
ADVANCIA T R A I N I N G

Draft, analyze, and present with Microsoft 365 Copilot
Réf. MS-4018 · Microsoft · Data & IA

DURÉE

3 jours
NIVEAU

Intermédiaire
MODALITÉS

Présentiel · Live · Intra
VOUCHER EXAMEN

En option

Présentation

Ce cours Microsoft de trois jours met Copilot en action à travers les applications phares de Microsoft 365. Il apprend aux
professionnels du savoir à produire des documents, exploiter des données et bâtir des présentations percutantes en
s'appuyant sur l'IA générative au quotidien.

Objectifs pédagogiques

Rédiger et réviser des documents avec Copilot dans Word

Analyser et synthétiser des données avec Copilot dans Excel

Créer et enrichir des présentations avec Copilot dans PowerPoint

Gérer et résumer les communications avec Copilot dans Outlook et Teams

Enchaîner les usages pour couvrir un workflow documentaire complet

Programme détaillé

1. Module 1 — Rédiger avec Copilot

Génération et réécriture de contenu dans Word

Résumé et transformation de documents

Ton, style et mise en forme assistés

Bonnes pratiques de prompt pour la rédaction

2. Module 2 — Analyser avec Copilot

Exploration de données dans Excel

Détection de tendances et insights

Génération de formules et de tableaux

Synthèse et recommandations chiffrées

3. Module 3 — Présenter avec Copilot

Création de présentations dans PowerPoint

Transformation d'un document en diaporama

Enrichissement visuel et storytelling

Communication et collaboration dans Outlook et Teams



Prérequis

Maîtrise courante des applications Microsoft 365 et accès à
une licence Microsoft 365 Copilot. Aucune compétence
technique avancée requise.

Public visé

Professionnels du savoir, assistants, managers et tout
utilisateur bureautique souhaitant gagner en productivité
avec Copilot.

Ce qui est inclus

Support de cours officiel Microsoft

Ateliers pratiques dans Word, Excel et PowerPoint

Attestation de fin de formation

Pauses-café et déjeuner

Accès à un formateur expert Microsoft

Certification

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

1 150 DT HT  / participant — tarif inter-entreprise · financement CNFCPP possible
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