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" Microsoft Copilot & IA Générative
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* Certification : Qualiopi'*-.'---:--:--.,_ |

. | Prérequis
* Financement : OPCO possible Disposer d'une licence Microsoft 365 avec accés a Copilot.
* Durée: 7/ heures Maitrise de base de Word, Excel et Outlook.

e Lieu: Présentiel a Nice, Distanciel ou Hybride
e Tarif: 1250 € HT
e Niveau requis : Non spécifié

.. fs pedagogiques

Cette formation a pour objectif de permettre aux participants de :
Comprendre le fonctionnement de Microsoft Copilot et ses cas d'usage.
Rédiger des prompts efficaces et structures.

Optimiser leur productivité dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Teams.
Automatiser des taches professionnelles grace a I'lA générative.

Gagner du temps tout en adoptant une approche responsable et éthique.
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Module 1 — Introduction a I'lA générative & Microsoft Copilot (1h)

e Comprendre I'lA géneérative et ses impacts metiers
e Découverte de Copilot et son intégration dans Microsoft 365

Microsoft 365
Copilot
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Module 2 — Cas d'usage par outil Microsoft (2h)
e Word : réedaction, reformulation, synthese
e Excel: analyse, formules, automatisations
e PowerPoint : creation de présentations via prompts
e Qutlook & Teams : e-mails, résumés de réunions

Module 3 — Premiers pas & exercices pratiques (1h)

Prise en main de Copilot
Rédaction d'un document ou e-mail a partir d'un prompt
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Module 4 — Atelier “Prompting efficace” (1h30)
e Structurer ses demandes pour des résultats pertinents
e Méthode pour rédiger un bon prompt

Module 5 — Mise en situation personnalisée (1h)
e Exercices adapteés au métier ou secteur du participant

Module 6 — Approche éthique & limites de I'lA (30 min)
e RGPD, biais, bonnes pratiques et IA responsable




Avantages de la formation
e Formation 100 % opérationnelle, orientée actions
e Processus qualité certifie
e Accompagnement personnalisé selon votre secteur.

e Supports et ateliers pratiques inclus.
Documents officiels

Certificat Qualiopi (PDF disponible sur la page)
Mentions legales et CGV (DOCX disponible)

S’'inscrire ou demander un devis
Demande de devis : via le bouton « Demander un devis »
Inscription a une session : formulaire dédie en ligne

AGENCE TRANS-FORMATION DIGITAL - AS MY AGENCY eC sirine.houara@asmyagency.com
® 27 boulevard de I'Ariane, 06300 Nice &) asmyagency.com/formations
06 99 76 02 02 . N
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