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Maitrisez les bases de Copilot 
Premium au travail   

  

Objectifs  
 

Informations pratiques  

Au terme de la formation, les apprenants seront en mesure 
de : 

• Gagner du temps avec l’assistance de Copilot  en 
mode autonome et à travers les applications 

Microsoft 365 (Outlook, Word, Teams, etc.)  

• Personnaliser votre environnement Copilot pour que 
l’outil réponde à vos besoins professionnels  

• Comprendre le système d’organisation de Copilot  
ainsi que les paramètres de sécurité  recommandés  

• Connaitre  les bonnes pratiques pour c réer des invites 

(prompts) efficaces  
• Partager vos recherches et requêtes avec d’autres 

personnes  

Durée  3 heures  

Niveau  Débutant  

Nombre de participants  10 participants  

Langues enseignées  Français  - Anglais  

  

Préalables  

 

Public cible  

• Connaissances de base de l’environnement 
Microsoft 365  

• Disposer d’une licence Copilot Premium attribuée à 

votre compte d’entreprise afin de réaliser les 
exercices pratiques  

 

Gestionnaires et personnel administratif  

  

Contenu  

1 - Fonctions essentielles  et sécurité  
• Analyser les distinctions entre la fonctionnalité 

Copilot de base et sa déclinaison Premium pour 

Microsoft  365 
• Se connecter à Copilot et le personnaliser selon 

votre rôle  et vos préférences  

• Comprendre comment  Copilot inter agit avec vos 
do nnées  et ce qui peut être fait pour en ex clure   

• Conseils à retenir pour maximiser votre expérience  

2 – Faire vos demandes à Copilot  
• Créer des invites à partir de zéro, d’exemples et 

des applications Copilot et celles de la suite Office  

• Appliquer les principes du «  Prompt engineering  » 
• Utiliser des agents spécialisés, ou créer le vôtre 

pour des demandes et des résultats plus ciblés  

 
3 – Partager ses requêtes  

• Convertir vos requêtes en pages  

• Associer des pages de requêtes à un bloc -notes  
• Connaitre les limitations actuelles  

 

Inclus avec votre formation  

     

Réf érences à conserver 

après la formation  

Fiches d'exercices 

pratiques vus en cours  

Certificat de 

formation  

Badge de reconnaissance 

partageable sur votre profil LinkedIn  

Suivi post -formation 

offerte pendant 6 mois  

 


