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Copilot pour Microsoft 365 
DESCRIPTION :  

Découvrez la puissance du modèle GPT sur les outils Microsoft, notre programme est conçu pour un 

enseignement exhaustif de l’univers Microsoft Copilot. Afin d’exploiter au maximum ce service, nous 

vous enseignerons pas à pas l’art du prompting et les précautions d’usage sur vos meilleurs outils 

tel Word, Powerpoint, Teams, Excel ou encore Outlook. 

DURÉE : 1 Jour - 7h.  

PRÉ-REQUIS Expérience sur la suite Office

OBJECTIFS :  

 Bien rédiger ses prompts pour obtenir des résultats convaincants 

 Utiliser Copilot sur Word, Excel, Powerpoint et Outlook 

 Comprendre les limitations et les bénéfices de l‘IA générative 

PUBLIC : Tout public. 

ACCESSIBILITÉ :  

 L’accessibilité au centre de formation ACKWARE, permet aux personnes handicapées de circuler 

avec la plus grande autonomie possible, d’accéder aux locaux et équipements, d’utiliser les 

équipements et les prestations, de se repérer et de communiquer. L’accès concerne tout type 

de handicap (moteur, visuel, auditif, mental…). 

ANIMATION : PRESENTIEL OU CLASSES À DISTANCE   

CLASSES À DISTANCE :  

 A l’aide d’un logiciel comme Teams, Skype, Zoom etc…un micro et éventuellement une caméra 

pour l’apprenant. 

 Suivez une formation en temps réel et entièrement à distance. Lors de la classe en ligne les 

apprenants interagissent et communiquent entre eux et avec le formateur. 

 Les classes à distance sont organisées en Inter-Entreprises comme en Intra-Entreprise.  

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES : 

 Réflexions de groupe et apports théoriques du formateur 

 Travail d’échange avec les participants sous la forme de brainstorming 

 Auto diagnostic du stagiaire : Bilan des points forts et repérage des points faibles. 

 Utilisation de cas concrets issus de l'expérience professionnelle 

 Validation des acquis par des questionnaires, des tests d’évaluations, des mises en situation et 

des jeux pédagogiques. 

 Remise d'un support pédagogique 

SUIVI ET EVALUATION 

 Evaluation de la formation par les participants et remise d’une certification ou d'une attestation 

de fin de formation à chaque apprenant. 

http://www.ackware-formation.fr/Bulletin%20d'inscription%20Ackware%20Informatique.pdf
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Comprendre l’IA générative 

 Qu’est-ce que l’IA générative ? 

 Comprendre le traitement du langage naturel 

 Les bénéfices de l’IA générative 

 Les risques et les limitations 

o Le plagiat 

o Les erreurs et hallucinations 

o Les biais d’apprentissage 

o La protection des données personnelles 

o L’obsolescence des données d’apprentissage 

 Les outils pour tenter de détecter un contenu généré automatiquement 

 L’avenir de la détection, les filigranes numériques 

Introduction à Microsoft Copilot 

 Qu’est-ce que Copilot ? Comment fonctionne-t-il ? 

o Copilot pour Bing 

o Copilot pour Edge 

o Copilot pour Windows 

 TP : Résumer un article depuis Copilot sur Bing 

 TP : Rédiger un article depuis Copilot sur Edge 

 TP : Utiliser le créateur d’image 

 Quand utiliser les différents services Copilot ? 

Rédiger de bons prompts 

 Les bonnes pratiques générales 

o Donner des exemples 

o Éviter les ambiguïtés 

o Fournir du contexte 

o Être précis 

o Séparer le contexte de l’instruction 

 Les bonnes pratiques sur Copilot Microsoft 365 

o But + Contexte + Attente + Source 

o Créer des modèles de prompt réutilisables 


