- Ve
SO | t I ,' Formation Copilot

Préalable : Objectifs du cours :
e Licence M365 avec Copilot e Permettre aux participants de comprendre
comment Copilot peut I'aider dans son
Durée : 6 heures utilisation de I'environnement M365

Catégorie : C

Contenu du cours

Copilot Chat

Accés et sécurité
o Web et dans Teams
e Travail vs Web
e (Création de prompt
e Ajout de contenu
e (Création d’'images
e C(Création de vidéos

Dans Teams
e lancer Copilot
e QObtenir un résumé en cours de rencontre
e (Création d’'un sommaire de la rencontre
e Questionner Copilot sur la rencontre
e Retourner au résumé
e Utiliser Copilot dans le tableau blanc

Dans Sharepoint
e (Créer un agent ... et le retrouver!
e Comparer des fichiers
e Obtenir un résumé des points principaux a partir d’un fichier
e Créer un FAQ a partir d’un fichier
e Paramétrer un agent
e Partager 'agent
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Formation Copilot

Dans OneDrive

Résumer

Créer un FAQ

Poser une question
Comparer les fichiers

Dans Excel

Créer des formules
Nettoyer les données
o Séparer les données en colonnes
o Uniformiser les données
o Gérer les données manquantes
Format conditionnel
Tri et filtres
Créer des tableaux et des graphiques croisés dynamiques
Utiliser les fonctionnalités avancées d’analyse (Python)

Dans Word

Génération d’un plan

Réécriture partielle ou complete (changement de ton, de public)
Analyse de I'information du document

Visualiser sous forme de tableau

Questionner Microsoft Graph

Recherche dans un document

Poser des questions sur le document

Dans Outlook

Résumer un courriel ou une suite d’échange
Répondre a un courriel, spécifier le ton
Créer une regle

Planifier une rencontre

Poser des questions sur les courriels regus
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Formation Copilot

Dans PowerPoint

e Créer une présentation a partir d'un document
Utiliser une présentation a partir d’un gabarit
e Créer une présentation a partir d’'une invite

e Faire un sommaire

Dans OneNote (Bureau)
Plan de travail

Créer un sommaire

Extraire les éléments actionnables
Reformuler

Dans Loop

e Génération de contenu
e Réécriture avec Copilot

Et quand Copilot ne suffit plus
e LLM alarescousse : ChatGPT, Claude.ai
e Ideogram pour la génération d'image
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