Pour tout renseignement se rapprocher de la personne référente : Leila BEN YOUNES
au 07 61 77 81 81 de 08h30a 17h30

Copilot pour MICROSOFT 365

Public et Prérequis :
Dirigeants, manager et collaborateurs en entreprise.
Aucun pré-requis pour la formation.

Objectifs :

AVissue de la formation, le participant sera en mesure de :
- Comprendre le fonctionnement de Copilot et son intégration dans Microsoft 365.
- Utiliser efficacement Copilot dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Teams.

- Automatiser les taches répétitives pour gagner du temps au quotidien.
- Savoir interagir avec Microsoft 365 Chat pour accéder rapidement a I'information.
- Adopter les bonnes pratiques pour une utilisation responsable et sécurisée de I'IA.

Durée : 1 jour

Tarif Intra-entreprise
Dans vos locaux: 1650€ HT/jour/groupe
En nos locaux: 1930€ HT/jour/ Groupe

Modalité d’évaluation des acquis :
L'évaluation des acquis se fait :

— En cours de formation, par des exer-
cices pratiques

— En fin de formation, par un question-
naire d’auto-évaluation ou une certifi-
cation

Moyens pédagogiques et techniques
- Les moyens pédagogiques mis a la
disposition des stagiaires :Manuels
pédagogiques, exercices progressifs et
corrigés des exercices.

- A l'issue de chaque stage un question-
naire d'évaluation a chaud sera rempli
par chaque stagiaires

- Une feuille d’émargement par demi-
journée de présence est fournie en fin
de formation ainsi qu’une attestation
de fin de stage

Accessibilité aux personnes en situa-
tion de handicap

Nous mettons tout en ceuvre pour
accueillir toutes personnes souhaitant
suivre nos formations. Nous consulter
afin d’adapter nos formations.

Cette formation :

Est animée par un consultant-formateur
dont les compétences techniques, pro-
fessionnelles et pédagogiques ont été
validées par des dipldmes et/ou testées
et approuvées par I'éditeur et/ou par
notre centre.

El
EE

Introduction a Copilot et a I'|A dans Microsoft
365

Comprendre ce qu’est Copilot et comment il
s’integre a Microsoft 365
Identifier les prérequis techniques et les li-
cences nécessaires
Explorer les cas d’usages concrets en entreprise
Découvrir les principes de I'lA générative au
service des collaborateurs
Microsoft 365 Chat — L’assistant transverse intel-
ligent
Poser des questions pour interroger toutes vos
données Microsoft 365
Retrouver rapidement fichiers, mails, RDV et
informations clés
Naviguer efficacement sans ouvrir chaque ap-
plication
Garantir la sécurité et le respect des droits d’ac-
cés
Copilot dans Word — Gagner du temps sur la
rédaction
Générer des documents a partir de simples
notes
Résumer automatiquement un texte ou rapport
Réécrire ou reformuler un contenu existant
Ajouter des visuels et FAQ en quelques clics
Copilot dans Excel — Analyser les données autre-
ment
Analyser et synthétiser des tableaux complexes
Créer des graphiques et modeles de prévision
en un clic
Poser des questions sur vos données en lan-
gage naturel
Intégrer des résultats chiffrés a un rapport
Copilot dans PowerPoint — Créer des présenta-
tions impactantees
Générer une présentation a partir d’un texte ou
document Word
Ajouter des diapositives sur des sujets précis
Automatiser les visuels et animations
Réutiliser le theme d’un fichier existant
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Copilot dans Outlook — Repenser la communi-
cation par email

Rédiger ou répondre a des mails instantané-
ment
Résumer les échanges de mails d’un fil de
discussion
Identifier les messages urgents ou sans ré-
ponse
Organiser son agenda avec Copilot
Copilot dans Teams — Réunions et collabora-
tion augmentées
Résumer automatiqguement les réunions et
discussions
Identifier les points clés et les actions a
suivre
Générer des questions pertinentes pendant
la réunion
Traduire en direct les présentations
* Ce programme est communiqué a titre indi-

catif et peut étre entierement adapté a votre
projet de formation.

www.egc-formation.fr



