
Apprenants

Durée

Lieu

Tarifs

Présentation

Découvrir et utiliser Microsoft Copilot intégré à la suite Microsoft 365
pour gagner en efficacité dans ses activités quotidiennes. Apprendre à
formuler des requêtes pertinentes (prompts) et à exploiter les
fonctionnalités IA de Copilot dans Word, Excel, PowerPoint et Outlook
afin d’automatiser des tâches répétitives, générer des contenus et
analyser des informations plus rapidement.

Les points forts 
Accompagnement personnalisé et personnalisable
Des petits groupes de 6 personnes max
Un espace personnel en ligne
Des activités ludiques et interactives 
Des supports variés
Une chaîne YouTube pour aller + loin !

Méthodes pédagogique

Objectifs pédagogiques

Modalité d’évaluation

A  D I S T A N C E

7 heures

Toute la France

Dates à définir ensemble sous
1 mois

MICROSOFT OFFICE + COPILOT
CPL02

Groupe de 8 maximum

A partir de 780€ net de taxes

Tout utilisateur de Microsoft
Office souhaitant découvrir
Copilot

Comprendre le fonctionnement de l’IA générative et le rôle de
Copilot dans Microsoft 365
Rédiger des prompts efficaces pour obtenir des résultats pertinents
Utiliser Copilot dans Word pour générer, résumer et améliorer des
documents
Exploiter Copilot dans Excel pour analyser des données et générer
des formules
Créer des présentations assistées dans PowerPoint grâce à Copilot
Utiliser Copilot dans Outlook pour rédiger et synthétiser des e-mails
Comprendre les principes de sécurité, de confidentialité et d’éthique
liés à l’IA

Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap.
Chaque situation étant spécifique, merci de nous préciser à l’inscription
les adaptations nécessaires.

Test de positionnement 
Formation en visioconférence
Supports pédagogiques à disposition en version dématérialisée 
Signature électronique des feuilles de présence
Activités et animations ludiques
Questionnaire d’évaluation de la satisfaction en fin de formation
Remise d’une attestation de fin de formation.

Évaluation formative continue durant la session sous forme de quiz.
Évaluation des acquis en fin de formation sous forme de quiz.mis à jour le 16.06.2026

Accessibilité

Prérequis : Avoir un
niveau initiation sur le
pack Office

En visioconférence
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