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Objectifs pédagogiques Comprendre et assimiler les capacités IA de la licence 

Appréhender les forces et les limites de l’outil  

Devenir référent de la solution au sein de l’entreprise  

Prérequis Usage basique de l’environnement Microsoft 365, accès à la licence COPILOT M365 requis 

le jour de la formation. 

Méthodes pédagogiques Formation articulée autour de COPILOT avec définition de cas d’usages en séance et de tests 

concrets des capacités de l’outil dans le contexte de l’entreprise 

Moyens pédagogiques Les formateurs disposent par leur expérience professionnelle ou par des certifications 

obtenues des compétences techniques, professionnelles et pédagogiques pour réaliser la 

formation. TBS est accrédité du plus haut niveau de certification en formation : Qualiopi.  

Évaluation Un contrôle continu des acquis est effectué pendant la formation. 

Participants Toute personne souhaitant bâtir ses connaissances sur l’ensemble des fonctionnalités de la 

licence COPILOT au sein de la suite bureautique M365  

Durée 0,5 jours 

 

 

 
 PLAN DE FORMATION 

 

 

 Matinée : Utilisation de l’IA dans les outils bureautiques Microsoft 

o C’est quoi COPILOT 

o L’art de prompter 

o Généralités sur l’interface et les usages 

o Chat COPILOT 

o COPILOT dans Outlook 

o COPILOT dans Word 

o COPILOT dans PowerPoint 

o COPILOT dans Excel 

o Scénarios d’entreprise 

o Nouveautés à venir 

 

 

EXERCICES PRATIQUES : 

Des exercices pratiques seront réalisés au cours de cette formation. Ces exercices permettront aux 

participants de prendre l’outil en main et de réaliser les différentes actions présentées par le formateur. 
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