
Pour plus d’informations : formation@synapsys-groupe.com

Copilot au quotidien : produire plus vite avec Microsoft 365

Copilot dans la communication : Outlook et Teams

Rédiger, résumer et reformuler dans Word
Analyser un tableau et générer des formules dans Excel
Produire une première version de présentation PowerPoint

Écrire de bons prompts

Comprendre Copilot et bien démarrer

PUBLIC CONCERNÉ

740€ HT par participant 

1 jour (7 heures) 

Présentiel ou distanciel 

Intra ou inter-entreprise

Copilot Chat ou Microsoft 365 Copilot : ce que change la licence, où
Copilot apparaît
Ce que Copilot sait faire, ses limites, les erreurs courantes
Confidentialité : où vont vos données

Structurer un prompt utile : contexte, objectif, format attendu
Préciser et itérer pour améliorer le résultat
Se constituer des modèles de prompts par métier

Trier, résumer et répondre à ses e-mails
Résumer un fil Teams ou une réunion, retrouver une décision
Rédiger un compte rendu et la liste des actions

1

Collaborateurs déjà à l’aise avec
Microsoft 365 et amenés à
utiliser Copilot dans leur travail

Programme au 30 juin 2026
FORMATION

DESCRIPTION

Utilisez Microsoft Copilot pour gagner du temps sur vos tâches quotidiennes :
rédiger, résumer, analyser et préparer vos réunions. Une formation orientée
pratique, centrée sur vos usages métiers réels.

PRÉ-REQUIS

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

Comprendre ce que Copilot sait
faire et ne sait pas faire
Écrire des prompts efficaces et
obtenir des résultats
exploitables
Utiliser Copilot dans Outlook,
Teams, Word, Excel et
PowerPoint
Vérifier et fiabiliser les
contenus générés

Utilisation courante de Microsoft
365 (Outlook, Word, Teams)
Licence Microsoft 365 Copilot
recommandée pour manipuler
Copilot dans les applications. À
défaut, Copilot Chat (inclus)
couvre une partie des exercices
Aucune compétence technique
spécifique requise
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Copilot dans les documents : Word, Excel, PowerPoint
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www.synapsys-groupe.com/formations/

PROGRAMME DÉTAILLÉ DE LA FORMATION

Vérifier une réponse et repérer une erreur
Cas pratique fil rouge : traiter une demande métier de bout en bout
Construire sa bibliothèque de prompts

Ancrer les bons réflexes5
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