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Introduction aux assistants IA  
 DESCRIPTION :  

• Cette formation d'introduction aux assistants IA est spécialement conçue pour les utilisateurs souhaitant 

appréhender l'IA et son potentiel pour moderniser leurs pratiques. Elle propose une approche accessible de l'IA et 

encourage l'exploration de ses applications. 

DURÉE : 1 journée - 7h. 

PRÉ-REQUIS :  

• Afin de pouvoir utiliser les services proposés dans le site, il est nécessaire avant de démarrer votre formation de 

maîtriser les compétences suivantes :  

✓ Savoir naviguer sur un site Internet 

✓ Savoir télécharger un fichier sur son poste de travail  

✓ Retrouver le fichier enregistré  

OBJECTIFS :  

• Permettre à l’utilisateur de pouvoir comprendre les éléments importants dans le domaine de l’exploitation des 

assistants IA dans son quotidien.  

PUBLIC : Tout utilisateur souhaitant appréhender l'IA et son potentiel. 

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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Introduction aux assistants IA 
 

Introduction aux assistants IA  

• Présentation des objectifs de la formation 

• Présenter l’interface de l’assistant IA Copilot de Microsoft  

• Présenter l’interface de l’assistant IA ChatGPT d’OPEN IA  

• Présenter l’interface de l’assistant IA Gemini de Google  

• Présenter l’interface de l’assistant IA Mistral développé par une société française MISTRAL AI  

 

Comprendre les nuances pour les prompts dans la gestion de texte  

• Ecrire un prompt simple pour son quotidien  

• Ecrire un prompt plus élaboré et poursuivre la conversation avec l’assistant IA  

• Ecrire un prompt structuré  

• Solliciter l’assistant IA et demander de l’aide pour déployer des prompts pertinents  

 

Cas pratiques pour tester des prompts pour le texte  

• Produire un brouillon pour une lettre de résiliation d’un abonnement  

• Générer un brouillon pour une lettre d'offre de travail  

• Générer un brouillon pour un email commercial  

• Modifier un texte et suggérer un brouillon sur document déjà saisi – annonce commerciale  

• Modifier un texte et suggérer un brouillon sur document déjà saisi – information diverse  

• Rédiger un article sur l'équilibre entre vie pro et vie perso  

• Préparer un voyage touristique à l'étranger  

• Générer un texte pour une affichette - informer le locataire  

• Générer un résumé d'un fichier PDF  

• Générer un article - sujet RGPD - prompt structuré  

• Modifier un texte avec l'assistant IA et créer un tableau  

• Générer une image simple  

• Demander l'aide pour générer un prompt adapté  

• Importer une image et demander de l'aide pour remplir une grille  

• Avec l'application activée sur un smartphone, photographier une image et solliciter l'aide 

pour un exercice de dictée  
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Cas pratiques pour tester des prompts pour le tableur  

• Appliquer une mise en forme conditionnelle avec calcul  

• Générer la formule pour calculer le taux d’évolution entre deux années  

• Générer la formule pour calculer la valeur cumulée mensuelle  

• Générer la formule pour calculer le taux de répartition  

• Générer les formules pour intégrer des fonctions conditionnelles simples et élaborées  
• Générer les formules pour intégrer des calculs statistiques conditionnels  

• Générer les formules pour intégrer des calculs sur les dates  

• Générer les formules pour intégrer des calculs sur les heures  

• Générer la procédure pour intégrer une liste déroulante  

• Générer les formules pour intégrer des fonctions de recherche  

• Solliciter l’assistant IA pour comprendre le théorème de Pythagore  

• Solliciter l’assistant IA pour créer un tableau croisé dynamique  

 


