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Programme (Mis à jour le 06/06/2025)

De?couvrir et utiliser Copilot dans Outlook
– Identifier les e?le?ments cle?s d’un prompt efficace dans
Outlook
– Utiliser Copilot pour re?sumer les emails et extraire des
e?le?ments d’action ou des mentions importantes.
– Demander a? Copilot de re?diger de nouveaux emails et de
composer des re?ponses.
– Utiliser Copilot pour planifier des re?unions et organiser des
agendas.
– Poser des questions a? Copilot pour obtenir des insights sur
les conversations par email.
– Utiliser Copilot pour collaborer efficacement avec les
colle?gues et inte?grer les retours directement dans les
emails.

De?couvrir et utiliser Copilot dans Word
– Identifier les e?le?ments cle?s d’un prompt efficace dans
Word
– Utiliser Copilot pour organiser les plans et le contenu dans
les documents Word.
– Utiliser Copilot pour convertir du texte en tableaux et
appliquer des mises en forme avance?es.
– Demander a? Copilot de re?sumer ou d’extraire des
informations cle?s dans les documents Word.
– Poser des questions a? Copilot pour obtenir des insights et
des analyses sur le contenu du document.

De?couvrir et utiliser Copilot dans Powerpoint
– Identifier les e?le?ments cle?s d’un prompt efficace dans
Powerpoint
– Utiliser Copilot pour ajouter des images et des diapositives
– Organiser les plans et le contenu de la pre?sentation avec
Copilot
– Utiliser Copilot pour appliquer des mises en forme et des
the?mes
– Personnaliser la mise en page et le design des diapositives
avec des recommandations de Copilot
– Demander a? Copilot de re?sumer ou d’extraire des
informations cle?s dans les pre?sentations

De?couvrir et utiliser Copilot dans Excel
– Identifier les e?le?ments cle?s d’un prompt efficace dans
Excel
– Utiliser Copilot pour mettre en forme, trier et filtrer les
donne?es
– Appliquer des mises en surbrillance et des formats
conditionnels avec Copilot

Référence
THII3530

Durée
1 jour / 7 heures

Prix HT / stagiaire
850€

Objectifs pédagogiques

Mai?triser les fonctionnalite?s essentielles de
Microsoft Copilot dans chaque application de
Microsoft 365 (Teams, Outlook, PowerPoint,
Word, Excel).

Ame?liorer la collaboration et la
communication avec Microsoft Copilot.

Automatiser et optimiser la cre?ation, la
gestion et l’analyse de contenu.

Niveau requis

Avoir une licence Microsoft 365 Copilot.

Public concerné

Tout public

Formateur

Les formateurs intervenants pour Themanis
sont qualifiés par notre Responsable Technique
Olivier Astre pour les formations informatiques
et bureautiques et par Didier Payen pour les
formations management.

Conditions d’accès à la formation

Délai : 3 mois à 1 semaine avant le démarrage
de la formation dans la limite des effectifs
indiqués

Moyens pédagogiques et techniques

Salles de formation (les personnes en situation
de handicap peuvent avoir des besoins
spécifiques pour suivre la formation. N’hésitez
pas à nous contacter pour en discuter) équipée
d’un ordinateur de dernière génération par
stagiaire, réseau haut débit et vidéo-projection
UHD
Documents supports de formation projetés
Apports théoriques, étude de cas concrets et
exercices
Mise à disposition en ligne de documents
supports à la suite de la formation

Dispositif de suivi de l'éxécution de
l'évaluation des résultats de la formation

Feuilles d’émargement (signature électronique
privilégiée)
Evaluations formatives et des acquis sous
forme de questions orales et/ou écrites (QCM)
et/ou mises en situation
Questionnaires de satisfaction (enquête
électronique privilégiée)
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– Demander a? Copilot de re?sumer ou d’extraire des
informations importantes dans les tableaux Excel
– Poser des questions a? Copilot pour obtenir des analyses et
des insights sur les donne?es

De?couvrir et utiliser Copilot dans Teams
– Identifier les e?le?ments cle?s d’un prompt efficace dans
Teams
– Explorer les principales fonctionnalite?s offertes par Copilot
pour Teams
– Utiliser Copilot pour naviguer efficacement dans les
conversations et les canaux de Teams
– Utiliser Copilot pour re?sumer les conversations et extraire
les e?le?ments d’action cle?s
– Poser des questions a? Copilot pour obtenir des insights et
des analyses sur les discussions dans Teams.


