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Maîtriser Copilot et l’Intelligence Artificielle dans Microsoft 365 

Exploiter pleinement Word, Excel et Outlook 

 

 

PROGRAMME DE FORMATION 

 
 

 

 

 

Public 

Utilisateurs réguliers de Microsoft 365, fonctions support, managers et 
responsables administratifs souhaitant exploiter les fonctionnalités IA 
intégrées. 
 
Formation accessible aux personnes en situation de handicap 

 

Contenu et compétences développées 

• Comprendre le fonctionnement de Copilot dans Microsoft 365 : 
intégration dans Word, Excel, Outlook et PowerPoint, capacités 
réelles, limites et conditions d’efficacité. Identifier les usages 
pertinents dans un environnement professionnel. 

• Exploiter l’IA dans Word et Outlook : structuration rapide de 
documents, reformulation et synthèse de contenus, génération et 
amélioration d’emails professionnels, hiérarchisation des 
informations. 

• Utiliser l’IA dans Excel et PowerPoint : assistance à l’analyse de 
données, génération de synthèses, mise en forme structurée de 
présentations, création de supports clairs et exploitables. 

• Sécuriser l’usage des outils IA intégrés : compréhension des 
accès aux données, gestion des fichiers partagés, protection des 
informations sensibles, mise en place de bonnes pratiques 
internes pour limiter les risques. 

 

Moyens et méthodes pédagogiques 

● Présentation théorique avec supports visuels 
● Exercices pratiques 
● Démonstrations live et cas concrets 

 

Session de formation 
Nombre de participants maximum par session : jusqu’à 7 personnes 
Délai d’accès : Entre 1 et 2 mois 
Horaires : de 9h00 à 12h30 et de 13h30 à 17h00 
Lieu de la formation : Formation en présentiel ou distanciel 

Objectif  

Maîtriser Copilot et les 

fonctionnalités d’IA intégrées 

à Microsoft 365 afin 

d’améliorer productivité, 

qualité rédactionnelle et 

analyse de données, en toute 

sécurité. 

 

Durée de la formation  

3 jours (21 heures) 

 

Prix HT pour les 3 jours :  

3 290€ de 1 à 3 personnes 

 

Prix TTC pour les 3 jours :  

3 948€ (TVA de 20%) 

 

Prérequis  

Connaissances de base en 

informatique (navigateur 

web, traitement de texte) et 

outils bureautiques. 

 

Formation personnalisable 

Oui  

 

Evaluation de la formation 

Evaluation continue via des 

exercices pratiques 

Quizz de fin de formation 


