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Digital Academy
17 rue du Faubourg Montmartre
75009 Paris

09 77 21 53 21 appel non surtaxé 
du lundi au vendredi de 9h30 à 18h

contact@digitalacademy.fr

Formation � Formation initiation À miCroSoFt 365 
CoPiLot

  Présentiel ou distanciel

  Paris, France ou International

 � 7 heures soit une journée 

 � Inter, intra, sur étagère

 � 3 à 8 personnes

 � À partir de 830€ HT / pers

 � Référence 2020356113

Objectifs�
• Comprendre les fondamentaux de l’IA générative 

appliquée à Microsoft 365.

• Maîtriser les fonctionnalités clés de Microsoft 365 
Copilot & rédiger des prompts efficaces adaptés à des 
cas d’usage professionnels.

• Adopter Copilot dans les applications Microsoft pour 
booster votre productivité.

• Connaître les bonnes pratiques en matière d’éthique et 
de confidentialité des données.

• Avoir identifier et développer vos cas d’usages concrets

Prérequis de la formation�
Maîtriser les bases de l’utilisation des outils Microsoft 365 
(Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook). • Être à l’aise 
avec l’environnement numérique professionnel.

À qui s'adresse cette formation ?�
Cette formation s’adresse aux professionnels utilisant 
régulièrement la suite Microsoft 365 et souhaitant 
adopter l’IA générative pour améliorer leur productivité au 
quotidien.

Pour toutes personnes en situaton 
d’handicap, veuillez nous contacter 

Présentation�
Cette formation d’une journée vous initie à Microsoft 
365 Copilot, l’assistant IA intégré à vos applications 
professionnelles du quotidien (Word, Excel, PowerPoint, 
Teams et Outlook)..

Formateur
Notre formateur, expert sur le digital, possède une 
expérience et une maîtrise opérationnelle de plus de 15 
ans dans le web. Il s’est intéressé très tôt à l’impact de 
l’intelligence artificielle pour les entreprises..
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Vous avez des questions
sur cette formation ?

Nos conseillers vous répondent au :
09 77 21 53 21

appel non surtaxé du lundi
au vendredi de 9h30 à 18h

ou par email
contact@digitalacademy.fr

Programme�
 Introduction à l’IA et Microsoft 
365 Copilot 

• Principes fondamentaux de l’IA

• Présentation des bénéfices et 
fonctionnalités de Copilot

• Quiz interactif de positionnement 
initial

Prise en main de Copilot dans les 
applications Microsoft 365

• Word : Création et résumé de 
contenus

• Excel : Analyse de données et 
visualisation

• PowerPoint : Génération 
automatique de présentations

• Outlook & Teams : Gestion 
intelligente des communications et 
réunions

• Ateliers pratiques personnalisés par 
application

 Cas d’usages concrets et bénéfices 
professionnels

• Exemples concrets d’intégration 
réussie de Copilot

• Identification de scénarios Quick 
Wins

• Atelier participatif : partage 
d’expériences professionnelles

Éthique, sécurité et bonnes 
pratiques

• Sensibilisation aux enjeux éthiques 
et sécuritaires

• Recommandations pour une 
utilisation responsable de Copilot

• Échanges et réponses aux questions 
des participants

Conclusion et mise en action

• Synthèse des apprentissages clés

• Élaboration individuelle d’un plan 
d’intégration de Copilot

• Évaluation finale et recueil des 
feedbacks

Quelle est la méthodologie pédagogique employée ?�
Cette formation est composée d’exposés et de cas pratiques, de mises en 
situation, d’exercices, de partages d’expériences et de bonnes pratiques. 
Utilisation de l’outil interactif en ligne Beekast : quiz, tableaux participatifs, 
activités ludiques d’apprentissage.

Quelles sont les modalités d’évaluation ?
Quiz interactif initial et final pour mesurer la progression • Évaluation continue 
durant les ateliers pratiques • Feedback de fin de session
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