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Travaillez plus intelligemment avec Copilot dans 
Microsoft 365 

Copilot Basic (Copilot Chat) 

 
Objectif 
À la fin de cette formation, le participant sera capable d'utiliser efficacement Copilot Chat pour 
rechercher des information, générer du contenu, développer des idées et accélérer ses tâches 
quotidiennes. Il comprendra également les limites de l’IA générative et saura formuler des prompts 
plus efficaces 
 

Public cible 
Personnes utilisant quotidiennement les applications Microsoft 365 et souhaitant en apprendre 
davantage sur l’utilisation efficace de Copilot Basic 

 
Prérequis 
Les participants doivent disposer d’une expérience pratique de l’environnement Microsoft 365. 

 
Durée de la formation 
0,5 jour 
 

Situering 
L’IA générative transforme notre manière de travailler. Microsoft Copilot Chat donne accès à un 
puissant assistant IA permettant de poser des questions, générer du contenu, analyser des 
documents et développer des idées. 
Contrairement à Microsoft 365 Copilot, Copilot Basic fonctionne principalement via l’interface 
Copilot Chat. L’accent est donc mis sur les techniques de prompting, l’esprit critique face aux 
résultats générés par l’IA et l’utilisation de Copilot comme partenaire de réflexion et de rédactio 
 

Contenu 

• Introduction 
▪ Qu'est-ce que l'IA ? 
▪ Qu'est-ce que l'IA générative ? 
▪ IA traditionnelle versus IA générative 
▪ Qu'est-ce que Microsoft Copilot ? 
▪ Les différentes versions de Copilot 
▪ Comparaison avec ChatGPT, Gemini, Claude, etc. 
▪ Copilot in Windows & Edge & Portal 
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• Copilot dans Windows, Edge et le portail Microsoft 365 

• Travailler avec Copilot Chat 
▪ Démarrage de Copilot Chat 
▪ Interface et fonctionnalités 
▪ Historique des conversations 
▪ Ajouter des fichiers aux prompts 
▪ Travailler avec le contexte et les conversations 
▪ Utilisation efficace de la Prompt Gallery 

• Prompting efficace 
▪ Framework de prompting : 

Contexte – Tâche - Public cible – Ton - Format 
▪ Techniques pratiques 

• Copilot comme assistant de rédaction 
▪ Génération de contenu : 

E-mails, Publications sur les réseaux sociaux, Ordres du jour de 
réunions, Propositions de projets 

▪ Amélioration de textes : 
Raccourcir – Professionnaliser – Simplifier - Traduire 

• Copilot comme partenaire de réflexion 
▪ Brainstorming: 

Générer des idées, Rechercher des alternatives, Analyser les 
avantages et les inconvénients 

▪ Pensée critique: 
Identifier les risques, Détecter les angles morts, Générer des contre-
arguments 

▪ Analyse de scénarios: 
« Et si ? », Comparer différentes solutions, Aide à la prise de décision 

• Travailler avec des fichiers 
▪ Télécharger des documents (Word, Excel, PowerPoint, PDF, etc.) 
▪ Créer des résumés 
▪ Générer des actions à entreprendre 
▪ Poser des questions sur des documents 

• Copilot Pages 
▪ Que sont les Pages ? 
▪ Conserver les résultats 
▪ Développer davantage le contenu généré par l’IA 
▪ Collaborer autour du contenu IA 

• Utilisation de la Library 
▪ Création d’images avec l’IA 
▪ Gestion et réutilisation des images générées 



 

3 

• Utilisation des Agents 

• Utilisation d’un Notebook 

• Sécurité et utilisation responsable de l’IA 
▪ Pièges possibles 

• Hallucinations 

• Informations obsolètes 

• Réponses incomplètes 
▪ Utilisation responsable 

• Vérification des faits 

• Contrôle du contenu généré 

• Gestion des information confidentielles 

• L’avenir de Copilot 
 


