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En option

Présentation

Ce cours Microsoft de trois jours enseigne la conception de prompts efficaces pour Copilot dans Microsoft 365. Il permet aux
utilisateurs de structurer leurs requêtes, d'itérer intelligemment et d'exploiter tout le potentiel de l'IA générative dans leur
travail quotidien, dans le respect de l'IA responsable.

Objectifs pédagogiques

Structurer un prompt avec objectif, contexte, source et attentes

Rédiger des prompts efficaces dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Teams

Itérer et affiner les résultats de Copilot

Exploiter le Copilot Lab et les invites prédéfinies

Appliquer les principes d'IA responsable dans la rédaction des prompts

Programme détaillé

1. Module 1 — Fondamentaux du prompt engineering

Fonctionnement de Copilot et des LLM

Les quatre composantes d'un bon prompt

Contexte, ton et format de sortie

Limites et vérification des réponses

2. Module 2 — Prompts par application

Rédaction et synthèse dans Word et Outlook

Analyse de données dans Excel

Création de présentations dans PowerPoint

Résumés et actions dans Teams

3. Module 3 — Techniques avancées et itération

Chaînage et affinage progressif des prompts

Copilot Lab et bibliothèque d'invites

Personnalisation selon le rôle métier

Mesure de la qualité des résultats



4. Module 4 — IA responsable et bonnes pratiques

Confidentialité et données sensibles

Détection des biais et hallucinations

Vérification factuelle et esprit critique

Charte d'usage et gouvernance

Prérequis

Bonne pratique des applications Microsoft 365 et accès à
une licence Microsoft 365 Copilot. Aucune compétence en
développement requise.

Public visé

Utilisateurs de Microsoft 365, référents Copilot,
professionnels du savoir et responsables de l'adoption
souhaitant optimiser leurs interactions avec l'IA.

Ce qui est inclus

Support de cours officiel Microsoft

Ateliers pratiques de rédaction de prompts

Bibliothèque d'exemples de prompts

Attestation de fin de formation

Pauses-café et déjeuner

Certification

Formation non certifiante. Une attestation de fin de formation est délivrée par Advancia Training.
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