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e COMPRENDRE COPILOT ET L'IA GENERATIVE

Qu'est-ce que I'lA générative et comment fonctionne-t-elle ?
Présentation de Copilot : Microsoft 365 Copilot vs Copilot (web)

L'art du prompt : comment bien formuler ses requétes pour obtenir des
résultats utiles

e COPILOT DANS MICROSOFT WORD

Générer un brouillon de document a partir d'une consigne ou d’un fichier
existant

Résumer un document long en quelques points clés

Améliorer le style, la tonalité ou reformuler un paragraphe

Poser des questions sur le contenu d'un document directement dans Word

e COPILOT DANS MICROSOFT EXCEL

Analyser un tableau de données en langage naturel

Générer des formules complexes a partir d’'une description en frangais
Mettre en évidence des tendances et créer des graphiques automatisés
Identifier les anomalies et obtenir des suggestions d’‘amélioration de ses
données

e COPILOT DANS MICROSOFT POWERPOINT

Créer une présentation complete a partir d'un texte, d'un document Word ou
d'un prompt

Réorganiser, ajouter ou supprimer des diapositives avec Copilot

Générer des notes de présentateur adaptées a chaque diapositive
Demander a Copilot de résumer ou de reformuler le contenu d'une
diapositive
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e COPILOT DANS MICROSOFT OUTLOOK

Rédiger un e-mail professionnel a partir de quelques mots-clés

Résumer un long fil de discussion en un coup d'ceil

Améliorer le ton ou adapter le registre d'un message (formel, direct, amical)
Prioriser sa boite mail et identifier les actions a effectuer avec Copilot

e SECURITE, CONFIDENTIALITE ET ETHIQUE DE L'IA

Protéger les données confidentielles et personnelles lors de l'utilisation de
Copilot

Vérifier et valider les contenus générés : erreurs, biais et limites de I'lA
Adopter un usage responsable et éthique de I'l|A dans son activité
professionnelle
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