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0 805 950 800 · appel gratuit
demande@sparks-formation.com

Sessions garanties disponibles

Formation Copilot pour les cas d’usage Microsoft 365 (MS-4004)
Réf. SF34023

1 journée de formation pour permettre à vos équipes de travailler efficacement avec l'IA générative de Microsoft !

1 j
Durée

850 € HT
Inter / participant

2 550 € HT
Intra (≤12 pers.)

1
Sessions à venir

Objectifs pédagogiques

✓ S'approprier les usages de Copilot dans l'environnement
Microsoft 365

✓ Rédiger des prompts efficaces

✓ Mettre en œuvre les meilleures pratiques pour utiliser Copilot ✓ Etendre les capacités de Copilot avec des plugins et des
connecteurs Graph

Public visé & prérequis

Public viséTous PrérequisChaque participant doit posséder un abonnement
Microsoft 365 personnel (BYOS) incluant une licence pour
utiliser Copilot pour Microsoft 365. De plus, un compte
Microsoft OneDrive est indispensable, car Copilot s'appuie sur
OneDrive pour réaliser les tâches de partage de fichiers
nécessaires aux différents exercices pratiques.

Programme détaillé

Présentation de Copilot pour Microsoft 365

Introduction à la formation Copilot pour Microsoft 365
Qu’est-ce que Copilot pour Microsoft 365 ?
Découvrir le fonctionnement de Copilot pour Microsoft 365
Explorer les principaux composants de Copilot pour Microsoft 365
Examiner comment Microsoft s’engage en matière d’IA responsable

Les possibilités offertes par Copilot pour MS 365

Rédiger et résumer des documents avec Copilot dans Word
Résumer et rédiger des e-mails avec Copilot dans Outlook
Concevoir des présentations captivantes avec Copilot dans PowerPoint
Analyser et transformer les données avec Copilot dans Excel
Augmenter la productivité avec Copilot dans Teams
Responsabiliser les employés via Microsoft Copilot avec une conversation basée sur Graph

Gérer et étendre Copilot pour Microsoft 365

Examiner l’art et la science de l’utilisation de l’IA
Évaluez les meilleures pratiques d’utilisation de Copilot pour Microsoft 365
Examiner comment créer un prompt efficace
Évaluer les meilleures pratiques d’invite
Étendre Copilot pour Microsoft 365 avec des plug-ins
Explorez les connecteurs Microsoft Graph

Cas d'usage Copilot pour les dirigeants

Exercice : Synthétiser vos insights de communication à l’aide de Microsoft Copilot
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Exercice : Résumer les threads de conversation et de canal à l’aide de Copilot dans Teams
Exercice : Créer un discours à l’aide de Copilot dans Word
Exercice : Créer une présentation de diapositive à l’aide de Copilot dans PowerPoint

Cas d'usage Copilot pour les sales

Exercice : Créer un rapport d’étude de marché à l’aide de Copilot dans Loop
Exercice : Créer une présentation de vente à l’aide de Copilot dans PowerPoint
Exercice : Préparer vos notes de réunion à partir d’e-mails à l’aide de Microsoft Copilot
Exercice : Comparer les contrats fournisseurs à l’aide de Copilot dans Word

Cas d'usage pour les IT

Exercice : Créer un plan de projet à l’aide de Microsoft Copilot
Exercice : Créer une présentation de vente à l’aide de Copilot dans PowerPoint
Exercice : Mettre à jour un rapport d’analyse financière à l’aide de Copilot dans Word
Exercice : Rédiger un e-mail basé sur un rapport technique à l’aide de Copilot dans Outlook

Cas d'usage pour le Marketing

Exercice : Effectuer une analyse du marché à l’aide de Microsoft Copilot
Exercice : Remue-méninges sur les idées de campagne de marketing à l’aide de Copilot in Loop
Exercice : Consolider plusieurs rapports marketing à l’aide de Copilot dans Word
Exercice : Analyser une feuille de calcul de tendances de marché à l’aide de Copilot dans Excel

Cas d'usage pour la Finance

Exercice : Rédiger un e-mail à votre compagnie d’assurance à l’aide de Copilot dans Outlook
Exercice : Analyser une feuille de calcul financière à l’aide de Copilot dans Excel
Exercice : Créer un rapport d’analyse financière à l’aide de Copilot dans Word
Exercice : Résumer les résultats financiers à l’aide de Copilot dans Word

Cas d'usage pour les Ressources Humaines

Exercice : Créer une description de travail à l’aide de Copilot dans Word
Exercice : Analyser les C.V. et faire une recommandation à l’aide de Copilot dans Word
Exercice : Créer des questions d’entretien à l’aide de Copilot in Loop
Exercice : Composer une lettre d’offre par e-mail à l’aide de Copilot dans Outlook

Cas d'usage pour les Opérations

Exercice : Idées de plan de projet Brainstorm à l’aide de Copilot dans Whiteboard
Exercice : Rédiger une réponse à une réunion à l’aide de Copilot dans Outlook
Exercice : Comparer les résultats des rapports à l’aide de Copilot dans Word
Exercice : Créer une présentation comparant les systèmes de chauffage à l’aide de Copilot dans PowerPoint

Être autonome avec Copilot : challenge !

Exercice : Créer des questions d’entretien en utilisant différents Copilots
Exercice : Améliorer vos efforts de marketing sur les réseaux sociaux
Exercice : Améliorer vos compétences de collaboration en gestion de projet
Exercice : Améliorer la création de contenu et les compétences de collaboration

Prochaines sessions

DATE LIEU STATUT

30/11/2026 à distance Sur confirmation
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Pourquoi choisir Sparks Formation ?
20 ans d'expertise IT, des formateurs experts et des sessions garanties contre l'annulation.

20 ans
d'expertise

1 068+
formations

11 178
apprenants formés/an

+67
Net Promoter Score

Avis des participants

Note moyenne des participants de la filière Digital Workplace & Microsoft 365 : 4,9/5 — 89 avis

Esther C. — le programme a été adapté par rapport aux besoins et connaissances des participants, c'était appréciable

Idil O. — La formatrice était très à l'écoute, pédagogue. Elle a pris le temps de nous expliquer chaque exercice et j'ai beaucoup appris en 2
jours.

Votre formateur

Valérie S. — Formatrice Microsoft 365 & Copilot
Valérie intervient sur des formations portant sur le Digital Workplace et Microsoft 365. Les sujets abordés incluent
notamment PowerPoint. Son activité de formation remonte à 2010, soit plus de 15…

Ils nous font confiance

Cette année notre filière Digital Workplace & Microsoft 365 a accompagné plus de 150 entreprises dont :

AXA ASSISTANCE FRANCE MEDIABRANDS COVAGE INFRA CEGEDIM GRANT THORNTON FRANCE ALIAPUR BIOMERIEUX SA BOUYGUES

TRAVAUX PUBLICS LBC FRANCE SCHNEIDER ELECTRIC +140 autres

Financement & certifications

Cette formation est éligible aux financements OPCO et FNE-Formation. Nos équipes vous accompagnent dans le montage de votre
dossier.

 

Réservez votre place dès maintenant
20 ans d'expertise · 1 000+ formations · NPS +67 · réponse sous 24h ouvrées

0 805 950 800
demande@sparks-formation.com


