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

Sessions garanties disponibles

Formation Copilot pour Microsoft 365, utilisateurs
Réf. SF33973

Utilisez efficacement Copilot dans l'environnement Microsoft 365 pour améliorer la productivité et la collaboration !

2 j
Durée

1 700 € HT
Inter / participant

4 100 € HT
Intra (≤12 pers.)

43
Sessions à venir

Objectifs pédagogiques

✓ Identifier les fonctionnalités clés de Microsoft Copilot pour
Microsoft 365

✓ Créer des documents et présentations améliorés avec
l'assistance de Copilot

✓ Appliquer les techniques d'intégration de Copilot dans les
applications Microsoft 365 courantes

✓ Évaluer les avantages de Copilot dans le contexte de la
collaboration d'équipe

✓ Analyser des cas d'utilisation réels pour déterminer les
meilleures pratiques d'utilisation de Copilot

Public visé & prérequis

Public viséTous PrérequisConnaissance basique de Microsoft 365 (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook).

Programme détaillé

Introduction à la formation Copilot pour Microsoft 365

Présentation générale de Microsoft Copilot : définition, historique, évolution.
Vue d’ensemble des capacités d’IA de Copilot : traitement du langage naturel, apprentissage automatique.
Exploration des avantages de l’utilisation de Copilot dans un environnement professionnel.
Présentation des applications Microsoft 365 compatibles avec Copilot.

Fonctionnalités clés de Microsoft Copilot

Navigation détaillée dans l’interface utilisateur de Copilot.
Utilisation pratique des commandes vocales et textuelles pour diverses tâches.
Techniques pour la saisie rapide et l’édition de texte avec l’aide de Copilot.
Compréhension et utilisation des suggestions de Copilot pour optimiser le flux de travail.
Exemple de cas pratiques : Rédaction de mails efficaces et professionnels avec Copilot dans Outlook.

Intégration de Copilot dans Microsoft 365

Guide pas à pas pour intégrer Copilot avec Word, Excel, PowerPoint, et Outlook.
Techniques pour l’utilisation de Copilot dans la rédaction assistée et la suggestion de contenu dans Word.
Utilisation de Copilot pour l’analyse de données, la création de graphiques et l’automatisation de tâches dans Excel.
Exemple de cas pratiques : Création automatique de tableaux de bord et de rapports dans Excel avec Copilot.

Cas d’utilisation et meilleures pratiques

Discussion approfondie sur les scénarios d’utilisation variés de Copilot dans un contexte professionnel.
Identification et discussion des meilleures pratiques pour l’utilisation de Copilot.
Sensibilisation aux erreurs courantes et aux pièges à éviter.
Exemple de cas pratiques : Planification et organisation de réunions avec l’assistance de Copilot dans Microsoft Teams.
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Amélioration de la collaboration et de la communication

Stratégies pour utiliser Copilot afin de renforcer la collaboration entre les équipes.
Techniques pour la création de présentations interactives et captivantes avec PowerPoint.
Conseils pour une communication efficace en utilisant les fonctionnalités de Copilot.
Exemple de cas pratiques : Conception collaborative d’une présentation de projet avec l’assistance de Copilot.

Evaluation et retour d’expérience

Activités pratiques conduites tout au long de la formation pour évaluer la compréhension et l’application des acquis.

Prochaines sessions

DATE LIEU STATUT

27/10/2026 à distance Sur confirmation

27/10/2026 Paris Sur confirmation

27/10/2026 Nantes Sur confirmation

27/10/2026 Lille Sur confirmation

24/11/2026 Lyon Sur confirmation

24/11/2026 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

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


