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

Sessions garanties disponibles

Formation Rédiger des prompts efficaces dans Microsoft 365 Copilot
(MS-4005)
Réf. SF34345

1 journée de formation intensive pour apprendre à prompter efficacement sur Copilot !

1 j
Durée

850 € HT
Inter / participant

2 250 € HT
Intra (≤12 pers.)

9
Sessions à venir

Objectifs pédagogiques

✓ Explorer et expérimenter les différentes fonctionnalités de
Copilot dans Microsoft 365

✓ Concevoir et rédiger divers contenus avec l’aide de l’IA.

✓ Comprendre les usages et les possibilités offertes par Copilot ✓ Réviser, adapter et transformer vos documents grâce à Copilot.

Public visé & prérequis

Public viséTous PrérequisAvoir une connaissance élémentaire des principaux
outils Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint) est
recommandé pour profiter pleinement de la formation.

Programme détaillé

Introduction à Microsoft 365 Copilot

Présentation générale et objectifs de l’outil
Fonctionnement et composants principaux
Approche éthique et responsable de l’IA chez Microsoft
Quiz et évaluation du module

Utiliser Copilot dans les applications Microsoft 365

Application de Copilot dans Word, Outlook, PowerPoint, Excel et Teams
Création, résumé et automatisation de documents
Renforcement du flux de travail via Copilot Chat
Évaluation de compétences et synthèse

Optimiser et aller plus loin avec Copilot

Bonnes pratiques et usages avancés
Élaboration de requêtes efficaces
Techniques d’extension des fonctionnalités
Auto-évaluation et résumé du module

Résumer et simplifier avec Copilot

Formuler des requêtes pertinentes pour la simplification de l’information
Extraction et synthèse dans Word, PowerPoint, Excel, Outlook et Teams
Visualisation et mise en avant des éléments clés
Evaluation finale et récapitulatif

Rédiger et structurer avec Copilot

Création de brouillons et d’idées dans Word, PowerPoint, Teams et Outlook
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Génération de contenus variés : lettres, plans, présentations, agendas
Brainstorming et développement de nouvelles idées
Test des acquis et synthèse du module

Modifier et transformer vos contenus

Edition et réécriture dans Word, PowerPoint, Excel, Outlook
Transformation, organisation et enrichissement de présentations
Mise en forme et personnalisation des données
Travail sur la clarté et la pertinence des messages
Evaluation des compétences

Poser des questions et analyser avec Copilot

Interrogation de Copilot dans Word, PowerPoint, Excel, Teams, OneNote
Recommandations et analyses de contenus
Conseils de conception et suggestions personnalisées
Analyse de tableaux et de données
Evaluation finale et conclusion

Prochaines sessions

DATE LIEU STATUT

02/11/2026 Paris Sur confirmation

02/11/2026 à distance Sur confirmation

02/11/2026 Lille Sur confirmation

02/11/2026 Nantes Sur confirmation

31/12/2026 Lyon Sur confirmation

31/12/2026 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


