
IA Générative : Principes essentiels et rédaction de prompts.
Copilot Microsoft 365

Teams & Outlook : Gérer les réunions, synthétiser et rédiger
un relevé de décisions.

Word : Rédiger, extraire les points clés, générer une table
des matières et traduire.

PowerPoint : Concevoir une présentation, ajouter du
contenu et mettre en avant les éléments clés.

Excel : Créer des graphiques, analyser et traiter des
données.

OneNote : Résumer un contenu, rédiger une liste de tâches
et générer des idées.

PROGRAMME DE FORMATION 
“PRISE EN MAIN MICROSOFT COPILOT” 

Objectifs de la formation :  
Acquérir une compréhension des principes fondamentaux de l’intelligence
artificielle générative.
Apprendre à exploiter Copilot pour Microsoft 365 au sein des applications de
la suite Office 365 : Teams, Outlook, Excel, Word, PowerPoint et OneNote. 

Contenu : 
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PUBLIC CONCERNÉ : 
Toute personne souhaitant acquérir
les connaissance sur Microsoft
Copilot

PRÉ-REQUIS : 
Aucun

POSITIONNEMENT :
Echanges par mails, téléphone
ou rencontre physique.

MODALITÉS D’ORGANISATION : 

Durée : 14 h en présentiel 
Possible à distance.

Horaires : 9 h 00 - 12 h 30 / 13 h 30 -
17 h 00. 

Dates de la formation : à définir
ensemble. (sous 3 mois maximum) 

COÛT DE LA FORMATION :

800 € / personne.
1 600 € / groupe (12 pers. max).

Financement OPCO possible.

*Organisme non soumis à la TVA, Art.
261.4.4 a du Code général des Impôts

Trouvez le vôtre !

Modalités d'assistance pédagogique :
Documents supports de formation projetés et remis aux stagiaires.
Travaux pratiques et mises en situations.

Partage d'expériences : 
les participants échangent sur leurs habitudes de classement.
Focus sur l'utilisation d'outils d'IA générative.

Modalités d'assistance technique :
Possibilité nous joindre par téléphone ou mail.

Modalités d'évaluation :
Évaluation des compétences acquises via un questionnaire en ligne
intégrant des mises en situation.

Moyens techniques :
Paperboard, vidéoprojecteur, accès à des outils et ressources en
ligne.
Formation nécessitant un ordinateur.

contact@formagestion.fr
06.23.55.48.78

https://quel-est-mon-opco.francecompetences.fr/

