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PROGRAMME DE LA FORMATION

Si cette formation vous intéresse, veuillez vous référer à
notre calendrier en ligne qui est publié sur notre site

internet. Pour toute formation n’ayant pas de date
disponible veuillez nous contacter, nous vous proposerons

un créneau. 
La formation peut être adaptée à un format en présentiel ou

une journée 
en intra sur demande.

Objectif pédagogique
Permettre aux professionnels en

entreprise de maîtriser l'utilisation de
Microsoft Copilot, une solution d'IA

intégrée aux outils Microsoft 365, pour
améliorer leur productivité et efficacité

au travail. Les participants apprendront à
utiliser Microsoft Copilot pour

automatiser des tâches, générer des
contenus, et optimiser la gestion de

données dans leurs applications
quotidiennes comme Word, Excel, et

PowerPoint.

1. Introduction
Qu'est-ce que Microsoft Copilot ? 
Fonctionnalités clés de Copilot dans Microsoft
365
Avantages de l'intégration de l'IA dans les
outils de bureautique

2. Prise en main de Microsoft Copilot

4. Utilisation de Copilot dans Microsoft
Excel

3. Utilisation de Copilot dans Microsoft
Word

5. Utilisation de Copilot dans Microsoft
PowerPoint 6. Optimisation de la collaboration avec

Microsoft Copilot

7. Sécurité, conformité et éthique

8. Conclusion

Contactez-
nous

Accéder à Copilot dans les applications
Microsoft 365
Naviguer dans l’interface de Copilot
Comprendre les commandes et options
disponibles

Rédaction assistée par l'IA
Automatisation des tâches de mise en page et
d'édition
Création de documents complexes avec Copilot
(rapports, propositions, etc.)

Analyse de données avec Copilot
Automatisation des calculs et formules
complexes
Prévision et modélisation des données avec
l'assistance de l'IA

Génération automatique de présentations
Suggestions de mise en page, thèmes, et
transitions
Amélioration des présentations existantes avec
des éléments visuels générés par l'IA

Utilisation de Copilot dans Teams pour la gestion
de projets et la communication
Automatisation des tâches récurrentes dans
Outlook avec Copilot
Intégration de Copilot avec OneDrive pour une
gestion intelligente des fichiers

Considérations éthiques dans l'utilisation de
Microsoft Copilot
Assurer la conformité avec les régulations en
vigueur
Meilleures pratiques pour la sécurité des
données

Perspectives d'avenir pour Microsoft
Copilot et les IA intégrées
Discussion ouverte et partage
d'expériences
Questions / réponses

 02.85.52.89.80 
contact@digibase-web.fr
Digibase Academy, 

Public concerné
Chefs d’entreprise / Managers / Chef

de projet / Salariés d’entreprises / 

Durée 
3H30 - 25% théorie / 75%

pratique

Niveau 
Débutant

Lieu de la formation 
Partout en France

Tarif demi journée
Inter : 600€  HT/ personne / Session

Intra : à partir de 1200 € HT/ Session

Pré-requis 
Aucun pré-requis.

Langues disponibles 
Français et Anglais
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