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Copilot Pro pour Microsoft 365

Mise & jour le 12/01/2026

Objectifs
A l'issue de la formation, I'apprenant(e) sera en capacité de :
e Comprendre les limitations et les bénéfices de I'|A générative pour votre activité et
votre entreprise
¢ Maitriser les fonctions de base de Copilot Pro sur Outlook, Teams, Word,
PowerPoint & Excel

¢ Bien rédiger vos prompts pour obtenir des résultats convaincants
e Utiliser les « agents » de Copilot Pro pour automatiser des taches récurrentes

Public

Tout public
Programme
Module 1 :

e Ce que fait I'lA générative et ce qu’elle ne fait pas
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* Les différences entre Gemini, ChatGPT et Copilot Pro
e La sécurité de vos données dans Copilot Pro

Module 2 :

Comment accéder a Copilot Pro pour Microsoft 365

Top 10 a essayer en premier avec Copilot Pro pour Microsoft 365
Comment utiliser Copilot Pro pour Microsoft 365 par métier :
Chefs d’entreprise & dirigeants

Support & service clientéle

Responsables marketing

Assistants administratifs

Service commercial

(...)

Module 3 :

e Allégez votre charge mentale dans Outlook avec Copilot Pro
e Des réeunions enfin efficaces — avant, pendant et apres — avec Teams & Copilot Pro

Module 4 :

e Analysez vite et bien vos données dans Excel avec Copilot Pro

e Concevez, résumez, rédigez sans complexe avec Word & Copilot Pro

e Concevez des présentations captivantes vite et bien avec PowerPoint & Copilot
Pro

Module 5 :

e L’art & et la science du prompting

e Comment aller plus loin avec Copilot Lab

e Décuplez votre productivité avec les « Agents » de Copilot Pro
DUREE & DATES

1 jour soit 7 heures

Pour étre informé des prochaines dates ou organiser une formation sur votre site : Ecrivez

a formationcontinue27@normandie.cci.fr

COUT INTERENTREPRISES
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450 € net de taxe / pers.

EFFECTIFS
Interentreprises :

Min. : 4 participants
Max. : 10 participants

Intra-entreprise :

Min. : 1 participant
Max. : 10 participants

PREREQUIS

e Expérience sur Microsoft Office
e Avoir un compte Microsoft PRO
e Avoir un acces Copilot PRO pour Office 365

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES
Théorie, pratiques : séances de réflexions, travail de groupe.

SUIVI ET EVALUATION

Signature de feuilles d’émargement
Evaluation

Questionnaire de satisfaction.
Attestation de formation.

ENCADREMENT

Formateur

LIEU

CCI Portes de Normandie — Evreux ou site de I'entreprise ou a distance

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

Retrouvez notre charte d’accueil des personnes en situation de handicap en cliquant ici

MODALITES D’'INSCRIPTION

Retrouvez toutes les modalités d’inscription & nos formations en cliguant ici

DEROULEMENT DE LA FORMATION

Vous souhaitez savoir comment se déroule une formation a la CCl Portes de Normandie ?
Cliquez ici pour en connaitre le déroulement.
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TAUX DE REUSSITE AUX CERTIFICATIONS

Cliguez ici pour découvrir les taux de satisfaction & nos formations

BESOINS D'INFOS

DANS LE MEME DOMAINE

Copilot Pro pour Microsoft 365

Initiation Gemini

L'Intelligence Artificielle au service du Dirigeant

L'Intelligence Artificielle vidéo pour la Sécurité au travail

Utiliser les outils d’Intelligence Atrtificielle Générative (IAG)

ACCUEIL
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