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Votre formateur

Florent ADAM
Directeur associé chez Procab Studio

Formateur chez Crea Genevedepuis 2016
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Objectifs de la formation

A Comprendre les fondamentaux de MCopsiokt ses différentes versions
A Utiliser efficacem@uapilotans les applications Microsoft 365

A Créer des prompts efficaces pour obtenir les meilleurs résultats

A Développer et déployer des agents personnaliSépitstadio

A AppliqueCopiloé des scénarios métier spécifiques

A Comprendre les considérations éthiques et les limitations actuelles

Nous allons alterner les aspects théoriques et pratiques
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1. Introduction et
fondamentaux

Comprendre les bases de MicGagmfot
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™
Quoest ce pul@d? Mi cr osoft

Microsoffopiloést un assistant baseé sur l'intelligence artificielle qui :

A S'intégre aux applications Microsoft 365 que vous utilisez quotidiennemer

A Utilise des modéles de langage volumineuargdMifguag®lodel comme
GPH

A Accéde a vos données professionnelles via Microsoft Graph

A Génére du contenu, analyse des données et automatise des taches

A Répond a vos questions en langage naturel
A Personnalise ses réponses en fonction de votre contexte professionnel
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O
Quoest ce pul@d? Mi cr osoft

Microsoft 3@5opiloest plus que GhatGPAOpenAintégré a
Microsoft 365.

Copilloest un moteur doéborches

Il associe les forces deMsaux applications Microsoft 365
vos données metier propriétaires auxquelles vous avez
tant quoutilisateur 1 ndiv
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Quoest ce pul@d? Mi cr osoft

Architecture Microsoft 365 Copilot

Les prompts, les réponses et les données
source ne sont pas utilisés pour entrainer
des modéles de base

iy Y

- l A
Prompt de <
I'utilispaleur Grand modéle de

langage L'instance Azure
OpenAl est gérée par

Source

£ Microsoft. OpenAl n'a
pas accés aux données

-
] ou su modéle
-
Conlorm:té et Purview

L'IAR est effectué sur
le prompt d’entrée et
les résultats de sortie

| Services Dataverse +
Power Platform ( @ = toutes les requétes sont chiffrées via HTTPS et wss://)

: Les prompts utilisateur sont envoyés a Copilot

Votre contexte et votre contenu
(e-mails, fichiers, réunions,
conversations, calendriers et
contacts)

/
Client Microsoft 365 locataire

' ]
’
-

Copilot accéde a Graph + (facultatif) Web + autres services pour I'ancrage

Copilot envoie le prompt modifié au grand modeéle de langage (LLM)

Copilot regoit la réponse LLM

Flux de données

Copilot accéde a Graph pour la conformité et Purview
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Les modeles de langage volumineux (LLM) ed4 GPT

Qu'estce qu'un LLM ?

A Algorithme d'lA entrainé sur d'immenses corpus de texte

A Capable de comprendre, résumer, prédire et générer du contenu
A Utilise des techniques d'apprentissage profond

GPT5.2 dans Microsofiopilot:

A Un des modeéles le plus ava@pedAl

A Multimodal (texte et images)

A Compréhension contextuelle sophistiquée

A Capacités de raisonnement améliorées

A Réduction des hallucinations par rapport aux versions précédentes
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Microsoft Graph et son role d&gpilot

Microsoft Graph :

A API unifiée qui connecte les données Microsoft 365
A’ Fournit un contexte personnalis@itot

A Permet l'accés sécurisé aux :

Emails et conversations
Documents et fichiers
Calendriers et réunions
Contacts et organigrammes
Activités et taches

Importance poucopilot:
A Personnalisation des réponses selon le contexte utilisateur

A Respect des permissions d'accés existantes
A Ancrage des réponses dans les données réelles de I'organisation
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Sécurité et confidentialité des données

Principes fondamentaux :

A Confidentialit®os données restent vos données

A Sécurité Protection contre les accés non autorisés

A ConformitéRespect des réglementations (RGPD, etc.)

Mesures de protection :
A Respect des permissions Microsoft 365 existantes

A Chiffrement des données

A Aucun entrainement des modéles sur vos données

A Journalisation et audit des activités

A Controles administratifs granulaires

A Possibilité de désactivepilopour certains contenus sensibles
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Les différentes versions de Microstdpilot?

Trois principales versions :

Microsoft 36&opilot:

A Version entreprise intégrée aux applications Microsoft 365
A Nécessite une licence Microsoft 365 E3/E5 €Etipdate

A Accés aux données d'entreprise via Microsoft Graph

CopilotPro :

g A Version pour les particuliers et professionnels indépendants
J A Nécessite un abonnement Microsoft 365 Personnel/Famille

CopilotPro A Fonctionnalités premium dans les applications Microsoft 365

Copilot(version gratuite) :

A Accessible a tous sopilot.microsoft.com
, A Intégré a Windows 11

A Fonctionnalités de base sans intégration avancée
12 FER GENEMEFormation



https://copilot.microsoft.com/

Microsoft 365 Copilot Chat

Obtenez un chat 1A sécurisé et clé en main pour les entreprises, disponible sans frais
supplémentaires pour tous les utilisateurs de comptes Microsoft Entra détenant un
abonnement a Microsoft 365 Eligible.

Inclus

Ouvrez Copilot Chat

Un abonnement Azure est requis pour utiliser les assistants. Des packs de capacité Microsoft Copilot Studio prépayés
sont également disponibles. En savoir plus.

Points forts de I'offre :

~ Profitez d'une conversation IA ancrée dans le web et sécurisée, avec les demiers grands modéles
de langage

~" Obtenez Copilot Chat dans certaines applications Microsoft 3652

" Acces et utilisation des assistants, tarifés sur une base limitée

~" Gardez le controle sur Informatique, y compris sur la protection des données d'entreprise et la
gestion des assistants

13

Les différentes versions de Microstdpilot?

Microsoft 365 Copilot Business

Boostez la productivité des employés, rationalisez les processus et ajoutez une valeur
mesurable a I'échelle de votre entreprise avec un assistant IA.

18-:86-€HfF 16.11 CHF

utilisateur/mois, paiement annuel

(Abonnement annuel — renouvellement automatique)!

La TV A. n'est pas comprise dans le prix

Achetez maintenant

Une licence distincte pour une offre Microsoft 365 éligible est nécessaire. Jusqu'a 300 utilisateurs.

Toutes les fonctionnalités de Microsoft 365 Copilot Chat, plus :

" Profitez d'une conversation instantanée basée sur lintelligence artificielle avec Work IQ

" Accédez 4 Copilot ancré dans des données de travail dans les applications telles que Microsoft
Teams,2 Qutlook, Word, PowerPoint et Excel

~" (Créez et utilisez vos propres assistants avec Copilot Studio?
~ Ajoutez Copilot 4 votre offre commerciale Microsoft 365 existante pour intégrer de maniére fluide

Copilot dans les applications que vous utilisez déja chaque jour

Applications et services populaires inclus :

Microsoft 365 Copilot : améliorez votre productivité et
] votre créativité grace & un assistant 14 sécurisé pour le
travail.
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Les différentes versions de Microstdpilot?

Microsoft 365 Copilot

Boostez la productivité des employés, rationalisez les processus et ajoutez une valeur
mesurable  'échelle de votre organisation avec un assistant 1A

26.90 CHF

utilisateur/mois, paiement annuel

{Abonnement annuel — renouvellement automatique})!

La T.VA. n'est pas comprise dans le prix

[ Obtenez Microsoft 365 ]

Une licence distincte pour une offre Microsoft 365 éligible est nécessaire.

Toutes les fonctionnalités de Microsoft 365 Copilot Chat, plus :
~ Bénéficiez d'une conversation instantanée basée sur l'intelligence artificielle et fondée sur les
données de votre entreprise

~" Accédez 3 Copilot ancré dans des données de travail dans les applications telles que Microsoft
Teams.2 Qutlook, Word, PowerPoint et Excel

~ Créez et utilisez vos propres assistants avec Copilot Studio?

~ Faites I'expérience de la sécurité, de la confidentialité et de la conformité de niveau entreprise

Applications et services inclus :
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Quelle expérience Copilot recherchez-
vous ?

Travail Personnel

Un Copilot sécurisé et conforme intégré Un assistant |A utile pour votre vie

a votre compte d'entreprise. quotidienne en dehors du travail.
Accéder a copilot.cloud.microsoft Basculer vers un compte personnel

F florent@procab.ch

ou déconnectez-vous pour afficher un apercu de Copilot personnel sans compte

15

a

Quoest ce pul@d? Mi cr osoft
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Comparaison des versions de MicroSofbilot?

Fonctionnalités Microsoft 365 Copilot Pro Copilot @ratuit)
Copilot

Publicible

Codt

Intégration M365

Acces aux données

Création d'agents
Modele IA

Priorité d'acces

Entreprises Particuliers et Grand public
indépendants

~$30/utilisateur/mois - ~$20/mois + Gratuit

licence M365 abonnement M365

Compléte Compléte Limitée

Données d'entreprise Données personnelles Web uniguement
Graph

Oui, avec Copilot Stuc Non Non
GPT4 Turbo GPH GPH (limité)
Elevée Elevée Standard

FER GENEMEB-ormation



LOI nt eGopiletc e de

Idées a explorer

Se détendre avec
des exercices de
visualisation

Obteneir de l'aide
pour rédiger une
lettre
d'anniversaire

S

Améliorer le ton de son email

® 4+  Message Copilot Think Deeper €3 O

17
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LOI

. Se démarc
sociaux

Donne-mois gq
pour rédiger u
LinkedIn ?

o) Signes avi

d'entretiel

Quels sont les
surveiller pend

Travail

Galerie de requétes Copilot

Requétes Microsoft

Tache “

fir Trouvez les bonnes questions
Proposer des questions courantes
qui peuvent étre posées pour
démarrer une rétrospective avec mes

collégues

@g Comprendre les tendances
Partage quelques tendances en
matiére de travail a distance et de

bureaux hybrides

Me poser une question...

18

Web

=f Se démarquer sur les réseaux
sociaux

Donne-mois quelques conseils pour

rédiger un bon article sur Linkedin ?

=t Mettre en évidence les
différences

Comparez ces fichiers groupés par

différences de mise en forme,...

nt eCGopila>cCeéerd/as requétes

v B

(+) Nouvelle conversation

»

77 Vious partez en vacances 7

Ecrire des réponses Absent(e) du
bureau par e-mail amusantes 3
utiliser pendant mes vacances [du &

au 15 mars]

@g Signes avant-coureurs
d'entretien

Quels sont les signaux d'alarme 3

surveiller pendant un entretien ?

v

Afficher toutes les requétes [
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LOo1 nt eGopile>cUilisadicn des agents

B5 Prompt Coach est en train de répondre Quvrir Prompt Coach

Aujourd'hui

Créer moi un prompt pour générer une photographie d'un chalet a la

montagne

B Prompt Coach

Pour créer un prompt efficace, il est important de définir clairement le but, le contexte, la source et les

attentes. Voici quelques questions pour mieux comprendre votre demande :

1. But: Quel est 'objectif principal de cette photographie ? Est-ce pour un projet personnel, professionnel,
artistique, etc. ?

2. Contexte : Pouvez-vous fournir des détails supplémentaires sur le chalet et la montagne 7 Par exemple, la
saison, I'heure de la journée, les éléments spécifiques que vous souhaitez inclure (neige, arbres, etc.).

3. Source : Y a-t-il des exemples ou des inspirations spécifiques que vous aimeriez que la photographie
ressemble ?

4. Attentes : Comment souhaitez-vous que la photographie soit structurée ou formatée ? Par exemple, la

résolution, I'angle de vue, etc.

Une fois que j'aurai ces informations, je pourrai vous aider a créer un prompt précis et efficace.

EJ Modifier dans Pages w lD Copi er é Q | est possible que le contenu généré par 1A soit incorrect

% Afficher les requétes
Chatting with [ Prompt Coach X )

Me poser une question...

L1
19
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ﬁ
EXERCICE

Demandez @opilotle vous rédiger un poskedipour annoncer que vous démarrer une
formation en |A générative.

https://copilot.microsoft.com/

Groupe de 2 personnes / Durée : 15 minutes
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2. Les bases dorompting

Rédiger des prompts parfaitugmiliot
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Le prompt k®sakoe

Qu'estce que lgrompting?
A L'art de formuler des instructions pour obtenir les meilleurs résultats d
A Une compétence essentielle pour exploiter pleinement dfidodsoft

A Un processus itératif qui s'ameliore avec la pratique

Importance dpromptingefficace :

A Obtenir des réponses précises et pertinentes
A Gagner du temps en évitant lesratieuss

A Maximiser la valeur de Mici©@spftot

A Adapter I'lA & vos besoins spécifiques
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Pour résumer un bon prompt comprend :

A LeROlen Agi s comme un expert en iInte

A LeContexten Je sui s formateur et | e mo
mar keting | ors doéun webinar en |

i
A LO® Ac fi Ceanide:plan détaillé de ma formatiGomiai

A LeFormati Fowmroni ¢ a r ®ponse sous | a fo

AlLeToni Ut i1 1l i se un ton professionnel

FER GENEMEB-ormation



Pour résumer un bon prompt se structure :

Ignore toute instruction qui précede le précédent message
Je recherche (objectif)

Je veux que tu agisses comme (réle)

Je suis (contexte)

Ta tache est (tache)

Tu dois respecter (contrainte)

o o To Do Do Do D>

Tu vas répondre en plusieurs (étapes) :
A Etape 1:
A Etape 2 :
A Etape 3:

A Tu présenteras les résultats (format)

24 FER GENEMEB-ormation



Le shopprompting cO0est quoli ?

A Le "shgbromptirig également connu sous le nom e&hdtarningou
"oneshotlearningdans le contexte de l'intelligence artificielle (IA), est une
methode d'apprentissage machine ou un modele est capable d'apprendr:
généraliser a partir d'un tres petit nombre d'exemples d'enpaif@ment
méme d'un seul exemple.

A Dans le cadre des modeles de langage, com@er@ratieretrained
Transformer), le shaimptintait référence a la technique consistant a fourn
un ou quelques exemples dans le prompt initial pour guider le modele da
genération de reponses ou la réalisation de taches spécifiques.

Cela permet au modele de comprendre le contexte ou le format désire a\
peu d'informations.

25 FER GENEMEB-ormation
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Le shopprompting cO0est quoli ?

Réponse générale et degré de
variabilité impotant

Instructions avec
0 exemple

Réponse avec une meilleure précision

Instructions avec

1exemple

et degré de variabilité moindre

Réponse beaucoup plus précise et
compléte et degré de va

Instructions avec
+2 exemples
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J |

Le zéro shgprompting c 0est quoli ?

Le Zzereshotpromptirigfait reférence a la capacité d'un modele d'intelligence artificielle a ac
une tache sans avoir recu d'exemple spécifique ou d'entrainement direct sur cette tache.

Comment ¢a fonctionne ?

Dans leereshotpromptingin modele est capable de répondre a une question ou de realise
tache sans qu'aucun exemple lui ait été préalablement présenté. Le modéle s'appuie sur
de ses connaissancesgmtainees pour comprendre la demande et générer une réponse
appropriee.

Applications :

Compréhension des questions : Les modeles peuvent répondre a des questions posées (
langage naturel sans entrainement spécifique sur un jeu de donnéesdamqaestions

Classification : Les modeles peuvent classifier des textes ou des images en catégories se
été spécifiguement entrainés sur des exemples de ces catégories.

Traduction : Certains modeles peuvent traduire des textes dans différentes langues :
éte spécifiguement entrainés sur des paires de phrases dans ces langues.
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M
Le zéro shgprompting c 0est quoli ?

Le 'Prompt Engineering' commence par comprendre comment dialoguer sin
avec une IA : on lui donne des instructions qui peuvent inclure des exemples
réepond ensuite en se basant sur son analyse du langage."

Input 4@
w

OU +] ot *2 exemple(S)

4

Output

28 FER GENEMEB-ormation



,Le priming, coO0Oest quoli ?

Pour obtenir des réponses plus précises d'un modele d'lA, il est utile de préc
guestion. Cette méthode, appelée 'priming’, implique de donner un contexte
définir le probleme et la tache que le modele doit accomplir. Cela guide le m

vers une réponse plus ciblée.

» Output

2N

29 FER GENEMEB-ormation



ﬁ

Le priming, cO0Oest quol ?

Le 'priming’ peut étre enrichi en précisant notre réle, le style et la structure s
pour la reponse (comme des listes ou des tableaux), ainsi que toute limite a
(par exemple, la longueur de la réponse) et l'audience ciblée.

‘

Probléme

» Output

30 FER GENEMEB-ormation
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ﬁ

Leprobinggpuesti ons, c¢coO0est qgu

Une méthode de priming efficace enrichit la conversation avec le modele d'f
demandant de proposer des questions supplémentaires apres sa réponse. (
pousse le modele a aller plus loin que la demande originale, donnant a I'utili
plus d'options pour approfondir le sujet et obtenir des réeponses plus détaillé
completes.

Persona
Contexte
\ Probléme

» Output
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Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats

1. Rédigez des instructions claires :

Pr®ci sez | e contexte et | d0objectif
Donnez des informations contextuelles pour orienter les r€ppilsén fdanction de

vos besoins spécifiques. Plus votre question est précise, plus |€ofjohseade
pertinente.

Définissez le ton et le style de réponse :

Indiquez si vous souhaitez une réeponse formelle, informelle, technique, etc.

Utilisez des instructions spécifiques pour le Persona :

GuideLopilopour adopter un certain persona, comme un expert dans un domaine sf
ou un personnage fictif.

32 FER GENEMEB-ormation
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Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats

2. Fournir un texte de référence :

Utilisez des références externes pour approfondir la réponse :
Demandez @opilot'intégrer des informations provenant de sources externes pour eni
Ses réponses.

Si vous recherchez des réponses a des questions spécifiques, il est souvent utile de
des exemples pour aldepiloh comprendre exactement ce que vous recherchez.

Précisez comment utiliser la référence :

Indiquez si vous souhaiteZoqyaotésume, analyse ou reponde en se basant sur les
informations d'un texte de référence.

FER GENEMEB-ormation
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A

J
Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats

3. Diviser les taches complexes en gauakes plus simples :
Utilisez une Approche Etape par Etape :

Pour les taches complexes, demafagui@de décomposer le processus en étapes
séquentielles.

Gestion des Limites de Texte :

Soyez conscient de la limite de texte et ajustez vos demandes pour éviter de dépass
limite.
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J
Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats

4. Utiliser les réponses Gepilotcomme point de départ

Les réponses fourniesGuguilopeuvent vous donner des idées et des suggestions, mai
les considérez pas comme des réponses définitivdss\diimare point de depart et
poursuivez vos recherches pour approfondir votre comprehension.

Posedui des questions sur la méthodologie ou sur les éléments dont il a besoin pour
apporter la meilleure réponse.
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Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats

5. Laissez &opilotle temps de réfléechir :

Posez des Questions Ouvertes

EncourageZopiloa explorer différentes perspectives ou solutions alternatives.

Utilisez des Prompts de Réflexion :

Demandez @opilotle revoir ou de résumer ses pensées pour garantir la cohérence et
complétude de l'information.

Copilopeut prendre quelgues secondes a quelques minutes pour générer une repon:
surtout si la question est complexe.
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Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats

6. Tester systematiguement les changements :

Comparez les Réponses :

Mettez en parallele les répons€spulavec des reponses de reférence pour évaluer le
exactitude et leur pertinence.

Ajustez et Améliorez :

Utilisez les retours d'expérience pour affiner vos prompts et obtenir de meilleurs rést
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Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats

7. |l faut choisir le bon modele en fonction de la tache a réaliser

Automatique - >

Automatique v
Détermine la durée de réflexion

Réponse rapide

Répond immédiatement

Réponse approfondie
Réfléchit plus longtemps pour fournir de
meilleures réponses

Plus vy Plus ~

GPT-5.2 Réponse rapide

GPT-5.2 Réponse approfondie
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En r ®sum® &

A Garder toujours le méme Chat

A Choi sir | e bon mod | e doél A

A Utiliser une question pour valider

A Donner &opilotles exemples

A Utiliser les réponseCigilotomme point de depart

A Itérer a plusieurs reprises pour obtenir la bonne réponse

A Demander @opilotle vous poser des questions

39 FER GENEMEB-ormation
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Exemple « Définir un persona »

Comportes toi en tant gu'expert en marketing et créez un persona détaillé pour un
campagne marketing pour [PRODUIT], en te basant sur les informations fournies s
produit. Prends en compte les 7 éléments d'information suivants :

A Role ChatGPEn tant qu'expert en marketing

A Tache : Développer un persona complet et détaillé pour un public cible en fonctiol
produit donné [PRODUIT]

A Obijectif : Cibler et impliquer efficacement le public visé pour améliorer le succes c
campagne marketing

A Contexte : La campagne vise a [OBJECTIF]

A Etapes : Recherche le marché cible en utilisant des ressourcBetidieogdebe,
des articles de blog et d'autres sources pertinentes, identifie les principales démo
créez un profil de persona approfondi 4¢ affifienction des commentaires

A Contraintes : Budget et temps limités pour la recherche de marché

A Format : Un tablemxcehvec les colonnes suivantes : Nom du persona, Emploi et
secteur, Désirs , Problemes , Peurs, Croyances, Douleurs, Difficultes, Questions.

A Tout doit avoir une relation avec le produit et le parcours d'achat.

40
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Créer des prompts avanceés

You
Tu es un expert en recrutemeant avec une spécialité dans le domaine du marketing digital. Tu
maitrises toutes les technigues pour identifier précisément les besoins en recrutement et

L)

travailler la fiche de poste optimale.

Tu as une approche moderna du recrutement et tes actions sont guidées par les concepts de

6 \] 6 e X p | i q u e | e r 1 marque employeur et Employee Advocacy.

Je souhaite recruter un Community Manager. Les missions et caractéristiques du poste sont les
suivantes:

Développe et gére les publications sur les réseaux sociaux

J e d é C r I S I e CO ntexte (Facebook, Twitter, Instagram, Youtube, Linkedin, etc..)

Etablit des liens et une confiance entre nos communautés et nos entreprises.

O«

Gére nos différentes communautés de maniére journaligre.
Définit une stratégie spécifigue pour chaques réseaux.
. A . Assure la création et la cohérence des contenus diffuses sur les réseaux sociaux dans le respect
J e d ® C r I S I O a C t I de la charte éditoriale de la margue et de la stratégie digitale.
Augments la visibilité et |2 trafic vers entreprises, sites Internet, etc.
Se tient au courant des nouvelles tendances.
Promeut activement Alpify Group Sarl et assure la notorigté.
Travaille en parfaite harmonie avec le service digitale, commercial et marketing.
Participe a forganisation et le déroulement de shootings photos et vidéos

(@]

Je décris le ton

(@]

Pour rédiger la meilleure fiche de poste possible, tu vas suivre les instructions suivantes

Etape 1: Lister toutes les informations manquantes pour travailler |a fiche de poste parfaite st y
répondre toi-méme en faisant tes meilleures préconisations selon tes compétencas st mon
contexte.

Joexplique | a md a

Etape 2 :rédiger un premier jet de |a fiche de poste.

(@]

Etape 3:faire une critique de cette fiche de poste en lui attribuant une note sur 5 étoiles eten
listant les améliorations & lui apporter pour obtenir 5 étoiles sur & (la perfection).

Etape 4 : améliorer 1a fiche de poste en fonction de ta critigue.
Point important

Pour chaqgue étape, tu attendras ma réponse avant de démarrer 1a suivante.
iE
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Créer des prompts avanceés

Q. You . ChatGPT

Analyse du CV de Florent Adam pour le Poste de Community Manager

@ cv-florent-adam-v5.pdf
Partie1: Résumé Rapide du Profil

L. X . " Mom : Florent Adam
Tu es un expert en recrutement avec una spécialité dans le marketing digital. Tu maitrises toutes . X . . .
Expérience : Plus de 20 ans en marketing digital, avec des réles de direction et de formateur.

les technigues pour trouver la recrue idéale. Tu sais parfaitemeant évaluer une candidature en . . . "
q P P Poste actuel : Directeur Marketing Digital chez Procab Studio.

fonction du besoin, de lanalyse de CV a la réalisation des entretiens. i i . , i o
Formation : Master en Entreorensuriat et Technologie de IInformation et de la Communication.

N s Compétences clés: Marksting digital, SEQO/SEA, gestion de contenu, management d'équips,
Tu as une approche moderne du recrutement et tes actions sont guidess par les concepts de

stratégie digitale et &ditoriale.
margue employeur et Employas Advocacy. giecig

Langues : Frangais (nativel, Anglais.

. R Logiciel itrisés : Suite Adobs, M. to, Prestashop, Word G le Ads, Facebook Ad
Jaireu ce CV et je souhaite que tu maides & Févaluer. Pour ca, tu vas me faire une analyse ogieiels mallnises :suite Adobe, Magente, Frestasnop, Torcpress, oogle Ads, Faceboor Ads

compléte en 4 parties Google Analytics, Google Data Studio, Salesforce, Microsoft Dynamics.
Partie 2 : Points Forts du Profil
Partie1:un résumé rapide du profil du candidat. . . . o .
1. Expérience Approfondie : Plus de 20 ans d'expérience dans le marketing digital, ce qui donne &

~ . § . . Florent une compréhension profonde des stratégies numériques et de leur mise en csuvre.
Partie 2 : les points forts du profil par rapport 2 ma fiche de poste.

=]

. Leadership et Formation : Expérience en management d'équipe et en formation, utile pour gérer

3 i t f des £qui d it
Partie 3 : les points de vigilance du profil par rapport & ma fiche de poste. stiormerdss Squipss ce community managsrs

]

Compétences Techniques: Maitrise des outils clés pour le marketing digital et les réssaux

Partie 4 : une note sur 100 du profil avec une synthése de ton analyse. sociaux, ainsi que des compstences en SEC/SEA.

4. Stratégie de Contenu : Expérience dans la création de contenus engageants et dans la définition

. X - de stratégies &ditoriales st digitales.
Voici lafiche de poste concernge : g g

Partie 3 : Points de Vigilance
Développe et gére les publications sur les réseaux Sociaux )
(Facebook, Twitter, Instagram, Youtube, Linkedin, etc.) .

Bracial

tion en C: ity M. t : Bien que possédant une expérience en marketing

digital, son expérience spécifigue en tant que community manager n'est pas clairement indigquée

2.

- . X " . N Adaptabilité aux Tendances Actuelles : Nécessite de s'assurer guil est & jour avec les dernigres
Etablit des liens et une confiance entre nos communautés et nos entreprises.

Gére nos différentes communautés de maniére journalidre.
Définit une stratégie spécifique pour chagues réseaux.
Assure la création et 1a cohérence des contenus diffusés sur les réseaux sociaux dans ls respect les communautés et lentrepriss, uns compétence cié pour le poste.
de |a charte éditoriale de la marque et de |a stratégie digitale.

Augmente la visibilité et le trafic vers entreprises, sites Internet, etc.

Setient au courant des nouvelles tendances.

Promeut activement la marque et sa notoriété.

Travaille en parfaite harmonie avec le service digitale, commercial et marketing.
Participe & Forganisation et le déroulement f= shootings photos et vidéos

tendances spécifiques aux réseaux sociaux

Approche Orientée Communauté : Veérifier sa capacité & €tablir des liens et une confiance entre

Partie 4 : Note sur 100 et Synthése

Mote : 85/100

Synthése : Florent Adam présente un profil solide avec une expériznce impressionnante dansle
marketing digital et la gestion d'équipe. Ses compétences technigues et son expertise
stratégigue sont des atouts majeurs. Cependant, il est important de valider son expérience et son
intérét specifiques pour le community management, ainsi gue sa capacité & s'adapter aux
dynamiques en constante évolution desrés | "ixsociaux. Sa capacité & tisser des liens avec les

communautés est aussi & explorer pour une adéquation parfaite avec le poste.
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3. ComparaisoGopilot
vs ChatGPT

Comparaison pratique et concrete des deux
assistants IA
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I

Copilotvs ChatGPT Deux assistants |A majeurs sur ré
marche

ChatGPT MicrosoftCopilot

A Développé p@penAl A Développé par Microsoft

A Basé sur GPT5 et versions avancées A Basé sur ChatGPT5 via A2penAl
A Lancé en novembre 2022 A Lancé en septembre 2023

A Modeéle de langage généraliste A Intégré a I'écosystéme Microsoft

A Entrainé sur des données Internet A Acceés aux données Microsoft Graph

@ OpenAl '," Copilot
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Copilotvs ChatGPT Acces aux donnees

ChatGPT MicrosoftCopilot
A Interface web indépendante A Intégré nativement dans Microsoft 365

A Nécessite de cogietler les résultats A Disponible dans Word, Excel,
ADes mod |l es doéinte IPPV\fer@I]D%nrtf Outlook, Teams,; g

A Environnement distinct des outils de trgﬁ\/aﬁeneratlon directe dans les documents

A Création dBPTs A Expérience utilisateur fluide et
contextualisee

Pl a intégrer dan lication ,
A APl a integrer dans des applications Comprend le contexte de travail de
tierces o
l'utilisateur

ADonn®es en temps r

Interface Web
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o
Copilotvs ChatGPT Seécurité et confidentialité

ChatGPT Microsoft Copilot

A Politiques générales d'OpenAl A Intégration aux politiques de sécurité

A Données potentiellement utilisées pour d'entreprise
I'entrainement A Respect des autorisations utilisateur

A Options de confidentialité limitées A Accés conditionnel et authentification MF

A Moins adapté aux données sensibles A Chiffrement des données en transit

A Controles d'acces basiques A Conformité aux normes de sécurité
d'entreprise

Sécurité Sécurité

Standard Entreprise
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Copilotvs ChatGPT Modele de tarification

ChatGPT MicrosoftCopilot

A Version gratuite avec limitations A Version consommateur gratuite

A ChatGPPlus: ~20$/mois A Microsoft 3@5opilot~30%$/utilisateur/mois
A Tarification API basée suplens A Nécessite un abonnement Microsoft 365
A Modeéle B2C principalement A Modéle B2B orienté entreprise

A Offres entreprises disponibles A Licences par utilisateur

20%/ mois 30%/ mois
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Copilotvs ChatGPT Avantages et Inconvénients

ChatGPT

n

Polyvalence et flexibilité

n Accessible sans écosysteme spécifique

n
0
0

Excellente génération de code
Pas d'intégration native aux outils de traval
Connaissances limitées dans le temps

MicrosofiCopilot

48

n

Intégration parfaite a Microsoft 365

n Acces aux données d'entreprise

n
0
0

Fonctionnalités spécifiques par application
Nécessite I'écosysteme Microsoft
Cout plus élevée pour les entreprises

@ OpenAl

» Copilot
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Copilotvs ChatGPTQuel assistant choisir ?

ChatGPEst idéal pour :
A Besoins g®n®raux et polyvalents

A Utilisateurs individuel s
A G®n®ration de code
A Environnements de travail var i G

MicrosoftCopilotest idéal pour :

A Entreprises utilisa
A I nt®gration aux flu
A Exploitation des do
A Besoins de s®curit®

nt Mi crosoft
Xx de travail
nNn®es d'entr
et conf or mi

Microsoft

ChatGPT Copilot

Complémentaires
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4. Fonctionnalités avancées

Utiliser les fonctionnalités avancées de
Microsoftopilot
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Copilotet la rédaction
de contenus

UtiliseCopilopour rédiger des textes
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Copilotet la rédaction de contenus

Créer un rapport détaillé sur I'évolution de I'lA en Suisse Créer un rapport détaillé SUA

@ Copilot

Voici votre rapport détaillé sur I'évolution de I'lA en Suisse, construit exclusivement & partir des sources trouvées
Voici votre rapport détaillé sur I'évolution de I'lA en Suisse, construit exclusivement a partir des sources

dans votre environnement professionnel (Office 365) et des recherches web les plus récentes.
trouvées dans votre environnement professionnel (Office 365) et des recherches web les plus récentes. . i )
Ce rapport vise & offrir une vision claire, exhaustive et structurée de l'intelligence arti

S 3 . . . . . e . . elle en Suisse jusqu'en 2026.
Ce rapport vise a offrir une vision claire, exhaustive et structurée de l'intelligence artificielle en Suisse

Jjusqu'en 2026.

Cliquez pour insérer ci-dessous

o ) +# cH Rapport détaillé : L'évolution de I'Intelligence
CH Rapport détaillé : Lévolution de Artificielle en Suisse (2024-2026)

I'Intelligence Artificielle en Suisse (2024-
2026) 1. Introduction : un pays qui accélere fortement sur I'lA

La Suisse est devenue l'un des péles européens majeurs de lintelligence artificielle, portée par un écosystéme

1. Introduction : un pays qui accéléere fortement sur I'lA réunissant:

La Suisse est devenue |'un des pdles européens majeurs de l'intelligence artificielle, portée par un des institutions académiques dexcellence (ETH Zurich, EPFL),

- s ;o un tissu dense de start-ups spécialisées,
ecosysteme reunissant:

une forte implication des entreprises globales (Google, Meta, Microsoft, IBM),
+ des institutions académiques d'excellence (ETH Zurich, EPFL),

une approche réglementaire pragmatique et sectorielle.
+ un tissu dense de start-ups spécialisées,

+ une forte implication des entreprises globales (Google, Meta, Microsoft, IBM), !

Entre 2024 et 2026, I'|A y connait une accélération spectaculaire: hausse massive de I'adoption publique, essor des
lD & Q @ hubs technologiques, montée en puissance des modeéles souverains, et premiéres structures réglementaires.

Modifier dans Pages

ey

Passage en mode édition

52
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Copilot faire appel a
des fichiers ou des
contacts

UtiliseCopilopour travailler sur vos fichiers
ou sur des échanges avec vos contacts
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Copllotet vos fichiers et contacts

Contacts Fichiers Réunions E-mails 3 more - (O Rechercher T @

'1 formation-copilot-fer

Quvert par vous |1y 3 5 minutes

>

FA Florent Adam

florent@procab.ch

Créer un rapport détaillé sur
o] S

Quvert par vous |1y 3 15 minutss

! soclesupp-1768652010

Quvert par vous |1y 3 14 minutss

= Suivi échanges cédants Velotafeur
De - Florent Adam » A matys@dotmarketeu « £:10

ACom mencer a taper pour effectuer une recherche

N * @

La commande [/ per aessusmbdrGaivev rr i r
appel a vosichiers, contacts, emails, réunions, etc.
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Coplilotet la fonction Bloc Notes / Noteboo

[/} 58] < Vos blocs-notes

Ve s

Agents

@ Recherche

A Analyste

B P Coach Cuisine ) Obtenir une vue d'ensemble de I'audio
rompt Coac

Ajouter des instructions Copilot Dites & Copilot comment répondre dans ce carnet.
@ Microsoft 365 Admin

Rédacteur Linkedin

G Nouvel agent bemandez a Copilot vos références ou un autre sujet pour ce carnet

- Tous les agents

+ 9
Blocs-notes
I B Ccuisine
Projet de la Gare
- Tous les blocs-notes
Références  Conversations +

Conversations Q

Actualités récentes de Frederic D..
Rapport sur I'évolution de I'A en ...
Analyse du marché du travail en S... 4+ Nouvelle page
Analyse et insights des données ...
Produit le Plus Vendu Actuellement ‘g!’ Devis-1-1 8 oct, 2025

+ Toutes les conversations

B3 Applications ], CuisineCambia 8 oct. 2025

FA Florent Adam

Le mode«projet»de Copilot Vous pouvez créer votre base de connaissance
et demander @opilotde se focaliser sur ces elements.
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Copilotpeut voir

UtiliseCopilopour analyser des images
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Copilotet ses yeux

Exalue mox comment banes: i seile

Explique moi comment baisser la selle

Voici quelques étapes détaillées pour baisser la selle de votre vélo en toute sécurité :

1. Identifier le type de fixation Vérifiez si votre selle est fixée via un levier de serrage
rapide ou un systéme a boulon Allen. La méthode peut Iégérement varier selon le
modele.

2. Desserrez la fixation

* Levier de serrage rapide : Ouvrez le levier pour reldcher le collier de serrage qui
maintient la tige de selle dans le cadre.

« Boulon Allen : Utilisez une clé Allen pour desserrer le boulon. Il n'est pas
nécessaire de le retirer entierement ; l'objectif est simplement de libérer la
tension.

3. Ajustez la hauteur Faites glisser doucement la tige de selle vers le bas jusqu'a
atteindre la hauteur désirée. Veillez a conserver l'alignement de la selle par rapport au
cadre pour garantir une position confortable et ergonomique.

4. Revérifiez I'alignement Assurez-vous que la selle est parallélement positionnée et
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Copilotet ses yeux

Description du défaut

La fenétre présente une fissure en forme d'étoile, caractérisée par un impact principal
d'ol partent plusieurs lignes de stress en rayons. Ce type de fissure est souvent le résultat
d'un choc ponctuel (par exemple, un objet ayant heurté la vitre) et peut indiquer la
présence de micro-fissures autour du point d'impact. Laspect en étoile suggére que
I'énergie a été dispersée dans plusieurs directions, ce qui fragilise potentiellement
l'intégrité structurelle de la vitre.

Plan d'action

1. Inspection Visuelle Approfondie
* Photographiez le dégat : Prenez des photos sous différents angles pour
documenter I'état initial de la fissure.
» Vérifiez I'évolution : Notez si la fissure semble s'étendre ou si de nouvelles lignes
apparaissent.
« Evaluez I'urgence : Si la fissure s'agrandit rapidement ou présente des éclats
détachés, cela peut compromettre la sécurité.

2. Sécurisation Temporaire

4 ' . 5 5 z
Je viens de m'apercevoir que ma fenétre & un probléme pourrait tu * Marquez la fissure : Pour mieux suivre son évolution, envisagez de placer un

1.1 5
maider : repére discret (par exemple, un petit morceau de ruban adhésif transparent) et
notez la date de l'observation initiale.
« Limitez les contraintes : Evitez de manipuler excessivement la fenétre ou
d'appliguer des pressions sur la zone affectée.

3. Consultation d'un Professionnel

= Contactez un vitrier : Faites évaluer la fissure par un vitrier ou un spécialiste du
vitrage. Celui-ci pourra déterminer si la réparation est viable ou si un
remplacement complet est nécessaire.
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Copilotet ses yeux

Limage offre un portrait en gros plan d'un zébre, capturé avec une grande minutie qui
révéle toute la complexité et la beauté de sa morphologie. Voici une description ultra
détaillée :

» Visage et Expression Le visage du zébre occupe une place centrale. On remarque un
regard profond et attentif, empreint d'une sérénité presque majestueuse. Le museau,
d'une teinte plus sombre, se distingue nettement des zones adjacentes, accentuant le
relief naturel de I'animal. Les narines ouvertes semblent prétes a capter les moindres
brises, offrant un apercu de la sensibilité de ses sens.

» Pelage et Rayures Le pelage se présente comme une mosaique de contfrastes
saisissants. Les rayures noires et blanches se déploient sur toute la surface, dessinant
des motifs uniques et irréguliers. Chaque fibre semble étre rendue avec une attention
particuliére a la texture, illustrant la maniére dont la lumiére se joue sur le relief de la
peau. Les transitions entre les zones sombres et claires créent un effet de profondeur,
accentuant l'effet de camouflage naturel tout en soulignant la singularité de I'espéce.

¢ Oreilles Les oreilles, dressées et fines, participent au caractére alerte de I'animal. Leur
position légérement en retrait par rapport au front met en valeur leur forme délicate
et structurée, tout en soulignant la capacité du zébre a étre attentif 4 son
environnement.

DéCfiS mOi de maniére uITra dETalnee cette image « Arriére-plan et Contexte Larriére-plan est volontairement flou, ce qui accentue la

netteté et le détail du sujet principal. On distingue, dans une ambiance douce et

quasi onirique, des éléments naturels tels que des silhouettes d'arbres et des rochers,
suggérant un environnement en plein air typique des savanes ou des plaines. Ce flou

artistique ne fait qu'amplifier l'impact visuel du zébre, en le détachant du décor et en

invitant le spectateur & se concentrer sur la richesse de ses détails.

* Lumiére et Composition La lumiére semble mise en scéne pour sculpter les formes et
les textures du visage et du pelage. Les contrastes entre clair-obscur donnent une
dimension quasi sculpturale a l'image, renforcant le caractére dramatique et
I'intensité du regard de l'animal.

En résumé, cette image sublime le z&bre en capturant non seulement ses traits physiques
avec une précision remarquable, mais aussi I'essence méme de son caractére. Elle invite a
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Le reverse promj&

LOobjectif est doobtenir | e prompt par
contenu.

Exemple de reverse prompt :

Tu es un expert en Prompt Engineering et en intelligence artificielle générative.
J6ai trouv® ce [TYPE DE CONTENU] que |
pour générer un [TYPE DE CONTENU] de ce type.

Peux u faire du Reverse Prompt sur <ce t°
les techniques de rédaction utilisées. Répoids« i cO6est bon pou
copier/coller du [TYPE DE CONTENU].
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EXERCICE

Créer le reverse prompt permettant de créer un article de ce type :
https://www.blogdumoderateur.com/cameegodebonnegpratiques/

Créer le reverse prompt permettant de créer ce visuel

Groupe de 2 personnes / Durée : 10 minutes
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https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/

Copllotet la classification (analyse de sentiments)

T copilot

Bonjour Florent! Bien sdr, je serais ravi de vous aider & trouver des mots clés pertinents pour votre activité de
vente de chaussettes en ligne. Voici une série de 50 mots clés qui pourraient attirer I'attention de vos clients

potentiels :

. Chaussettes confortables

. Chaussettes en coton

. Chaussettes colorées

. Chaussettes fantaisie

. Chaussettes de sport

. Chaussettes en laine

. Chaussettes pour hommes

. Chaussettes pour femmes

W o~ o s W =

- Chaussettes pour enfants Créer moi 5 cluster sémantiques

. Chaussettes invisibles

R
- =

. Chaussettes hautes -~ i
.» Copilot

iy
N

. Chaussettes basses

iy
w

. Chaussettes antidérapantes 2o . . . . . A
p Voici 5 clusters sémantiques basés sur les mots clés que vous avez fournis pour votre activité de vente de

-
+=

. Chaussettes de compression i
chaussettes en ligne :

-
(%

. Chaussettes thermiques

Cluster 1: Confort et Style

¢ Chaussettes confortables
¢ Chaussettes colorées

s Chaussettes fantaisie

¢ Chaussettes pour hommes
¢ Chaussettes pour femmes
¢ Chaussettes pour enfants

e (Chaussettes invisibles
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Copilotet sa connexion
a Internet

Uti | i1 ser des sites |1
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Copilotet sa connexion a Internet

Résume l'article suivant : https://www.wg-
avocats.ch/actualites/letablissement-de-doubles-comptes-
infermediaires-en-cas-de-surendettement-comment-le-conseil-
dadministration-doit-il-sy-conformer/

L'article traite des obligations du conseil d'administration en cas de surendettement d'une
société anonyme, selon l'article 725b du Code des obligations suisse. En cas de doute
sérieux sur la couverture des dettes par les actifs, le conseil doit établir des doubles
comptes intermédiaires (valeurs d'exploitation et de liquidation) et les faire vérifier par un
réviseur agréeé. Si ces comptes confirment le surendettement et qu'aucune exception
légale ne s'applique, le conseil doit informer le tribunal compétent. Larticle souligne
l'importance d'agir rapidement et de respecter les procédures légales pour éviter des
conséquences graves. Vous pouvez consulter l'article complet ici.
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Bl o g uer CHattcARurcsonssite Web

| | f aut uti Il 1 ser | e fil chiler 1

Voici les commandes a ajouter dans votre fichier robots.txt :

A UseragentGPTBot > on i ndique quodon sodadresse

A Disallow/ > on blogque | 6acc s ~ tout

Vous pouvez si vous le souhaitez bloquer uniguement certaines sections de votre site
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NourrisseZCopilot comment ?

O«

En copiant/collant des contenus (attention a la limite de longueur)

Enscrapantles contenus sur Internet

O«

En | 6i nvitant : Sse connecter B | nt er

O«

En chargeant des documents Rifrd, i mages, ¢€.

O«
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Velille, exemple de prompt

«Tu es un expert en recherche doinforn
tu mbébai des ° faire une veille efficace

Peuxtu me dresser une liste des dernieres actualités les plus importantes sur le sujet
chacune doell e me faire un r®sum® si mj
pour aller plus loin ?

Organise ta r®ponse dans un tabl eau er
dans la deuxieme ton résume et dans la troisieme le lien vers»a page web
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Vellle, exemple de prompt

Voici un tableau avec des actualités récentes sur le marché de l'emploi en Suisse,
accompagnées de résumés et de liens pour approfondir :
Titre de I'actualité Résumé Lien

T T T La Suisse fait face 4 une pénurie d'apprentis,

. particulierement dans les métiers artisanaux. Des Lire
dans les métiers . . e
) mesures sont mises en place pour attirer davantage de l'article
artisanaux . .
jeunes vers ces professions.
Le Tessin enregistre une baisse inédite du nombre de
Recul des travailleurs travailleurs frontaliers, conséquence d'un nouvel Lire
frontaliers au Tessin accord fiscal entre la Suisse et |'ltalie. Cela inquiéte I'article
certains secteurs économigues.
Baisse du taux de Le taux de chémage en Suisse a diminué a 2,9 % en Lire
chémage en février février 2025, mais reste élevé pour les jeunes et les rarticle
2025 seniors.
. : Le baromeétre suisse du marché de I'emploi indique des
Perspectives négatives . . .
perspectives négatives a court terme, notamment dans Lire
a court terme sur le B ) ) L . . .
l'industrie MEM (machines, équipements électriques et I'article

marché du travail métaux).

J'espére que ces informations te seront utiles pour ta veille ! Si tu souhaites approfondir
un sujet en particulier, fais-le-moi savoir. &
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“
EXERCICE

Je souhaiterais obtenir un tableau comparatif des 10 premiers VTT électriques prése
cette page :

https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrigue&crid=0Z72BNPSFPJO&sprefix=v
9le%2Caps2C153&ref=nb sb d48ranker 1 7

Pour ce modelettp://bit.ly/4imHdei j 6 ai mer ai s que vous mo
fai bles du produit et que VvousS me pr o

Groupe de 2 personnes / Durée2@ kinutes
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https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrique&crid=QZ72BNPSFPJO&sprefix=vtt+%C3%A9le%2Caps%2C153&ref=nb_sb_ss_mvt-t8-ranker_1_7
https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrique&crid=QZ72BNPSFPJO&sprefix=vtt+%C3%A9le%2Caps%2C153&ref=nb_sb_ss_mvt-t8-ranker_1_7
https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrique&crid=QZ72BNPSFPJO&sprefix=vtt+%C3%A9le%2Caps%2C153&ref=nb_sb_ss_mvt-t8-ranker_1_7
https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrique&crid=QZ72BNPSFPJO&sprefix=vtt+%C3%A9le%2Caps%2C153&ref=nb_sb_ss_mvt-t8-ranker_1_7
https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrique&crid=QZ72BNPSFPJO&sprefix=vtt+%C3%A9le%2Caps%2C153&ref=nb_sb_ss_mvt-t8-ranker_1_7
https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrique&crid=QZ72BNPSFPJO&sprefix=vtt+%C3%A9le%2Caps%2C153&ref=nb_sb_ss_mvt-t8-ranker_1_7
http://bit.ly/4imHdei

70

5. MicrosofCopilotdans
les applications Microsoft
365

Exploiter la puissance de I'lA dans votre
environnement de travalil
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Vue d'ensemble de l'intégratiorGimilotdans Microsoft
365

Principes d'intégration :

A Interface cohérente & travers toutes les applications
A Adaptation contextuelle selon I'application utilisée
A Acceés via le panné&apilobu commandes directes

A Respect du contexte utilisateur et des permissions

Applications intégrees :

A Word, Excel, PowerPoint, Outlook

A Teams, OneNote

A Microsoft 365 Chat (application dédiée)
A CopiloPages eEopiloDashboard
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LOI nt ®Copaldt 1 ¢
dans Word

Optimiser la redaction de vos contenus
directement dans Word
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Copilotdans Word Fonctionnalites principales

Fonctionnalités cles :

A Brouillon : génération de texte avec ou sans mise en forme
A Réécriture : reformulation de paragraphes existants

A Résumé : synthése de documents longs

A Conversation : questi@onses sur le contenu du document
A Commandes légéres : formatage, correction, restructuration
A Recherche : intégration d'informations externes

AApport doéinformations de | dentrepri s
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Fonctionnalités dans Microsoft Word

©

Insertion  Dessin  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide

[calibri o1 o A AT Al B IS

G I 5 +va x ¥ Av &~

Police [P]

Proposition pour la formation sur
Microsoft Copilot

Maitriser |'assistant IA intégré aux applications Microsoft 365

Introduction

Nous proposons une formation compléte sur Microsoft Cgpilgt visant a maitriser 'assistant
IA intégré aux applications Microsoft 365. Cette formation s'adresse a tous les utilisateurs
désirant exploiter plemnement les capacités de Microsoft Copilot pour améliorer leur
productivité et gfficacité. Nous proposons une formation gompléte sur Microsoft Copilot visant a
maftriser I'assistant IA intégré aux applications Microsoft 365. Cette formation g'adresse 4 tous les
utilisateurs désirant exploiter pleinement les cagahltés de Microsoft Copilot pour gméliorer leur
productivité et efficacité.

La formation st structurée en plusieurs sections pour couvrir tous les aspects de Microsoft Copilot.
oigj un apercu détalllé :

1. Introduction et Fondamentaux : Cette section couyre les bases de Microsoft Copilot, y
compris ses différentes versions et son architecture technique. Les participants
apprendront a utiliser Microsoft Copilot gfficacement dans les applications Microsoft 365, &
créer des prompts efficaces, & développer et déployer des agents personnalisés, a appliquer
Copilot a des scénarios métier spécifigues, et 8 comprendre les considérations éthiques
ainsi que les limitations actuelles.

2. Microsoft Copilot dans les applications Microsoft 365 : Exploitez la puissance de |'lA dans
votre environnement de travail a travers une intégration compléte avec les différentes
applications Microsoft 365 telles que Word, Excel, PowerPoint, Qutlook, Teams, OneNote,
Loop, et Microsoft 365 Chat. Chague application offre des fonctionnalités spécifiques
adaptées a son contexte nour transformer la maniére dont vous créez. comorenez. et
modifiez vos document
collaborations.

3. Ll'art de la création de
e e | ‘ [} || ) | | Par exemple, « Le rendre formel »
résultats optimaux en : — J

1surl # Créez une propositio... Le contenu généré par finteligence artificiele peut ére inexact ¢ Q)

O Rechercher
Normal sansinterligne  [jtre 1 Titre 2 Titre 3 = &, Remplacer

[+ sélectionner ~

Styles m Edition

®@ - =o

|_D Commentaires | \f Modification ~ |

~ O

Compléments  Rédacteur Capilot

Compléments

= Copilot v

[description]

Développe ce paragraphe

ﬁ Copilot

I est possible que le contenu généré pa

Bien sdr, je vais développer ce paragraphe pour
vous.

Nous proposons une formation compléte sur
Microsoft Copilot visant & maitriser I'assistant IA
intégré aux applications Microsoft 365. Cette
formation s'adresse a tous les utilisateurs désirant
exploiter pleinement les capacités de Microsoft
Copilot pour améliorer leur productivité et
efficacité.

La formation est structurée en plusieurs sections
pour couvrir tous les aspects de Microsoft Copilot.
Voici un apercu détaillé :

1. Introduction et Fondamentaux : Cette
section couvre les bases de Microsoft
Copilot, y compris ses différentes versions et
son architecture technique. Les participants
apprendront a utiliser Microseft Copilot
efficacement dans les applications Microsoft

Peux-tu détailler la section sur les prompts efficaces ?

Quels sont les cas d'usage les plus courants 7 (&

+  Message Copilot @ o
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Fonctionnalités dans Microsoft Word

@l Enregistrement automatique (@ ) S Document! - Word £ Rechercher 9
Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide
ﬁ":l [Calibri Light (Titres) ~|[28 | A° A" Aa~ A i~ P Rechercher ¥
(i) Normal Sans interligne i ] Titre 2 Titre 3 v &% Remplacer
Coller G I Svabx oA 2+ A~ g Titre 1 c
4 IS Sélectionner v
Presse-papiers 5 Police ] Styles ] Edition
L eren e e 150 g e

Eﬂic\al\\’ndmp‘
e
. e

P—

Proposition pour la formation sur
Microsoft Copilot

Maitriser I'assistant IA intégré aux applications Microsoft 365

Introduction
Nous prop: une 1 1éte sur Mi ft Copilot visant a maitriser I'assistant
IA intégré aux ions Mi 365. Cette fc s'adresse a tous les utilisateurs

désirant exploi lei: les ités de Microsoft Copilot pour améliorer leur
productivité et efficacité Nous proposons une formation compléte sur Microsoft Copilot visant 3
maitriser I'assistant IA intégré aux applications Microsoft 365. Cette formation s'adresse a tous les

utilisateurs désirant exploiter pleinement les capacités de Microsoft Copilot pour gméliorer leur

44 b AffinamitA

rndsit

| & commentaires | | ¢ Modification v

£ O

)

Dicter Compléments ~ Rédacteur Copilot
Voix Confidentialité Compléments. o
= Copilot v X

Développe ce paragraphe

9 Copilot

I est possible que le contenu généré par 1A soit incorrect

Bien sdr, je vais développer ce paragraphe pour
vous.

Nous proposons une formation compléte sur
Microsoft Copilot visant & maitriser I'assistant IA
intégré aux applications Microsoft 365. Cette
formation s'adresse a tous les utilisateurs désirant
exploiter pleinement les capacités de Microsoft
Copilot pour améliorer leur productivité et
efficacité.

La formation est structurée en plusieurs sections
pour couvrir tous les aspects de Microsoft Copilot.
Voici un apergu détaillé :

1. Introduction et Fondamentaux : Cette
section couvre les bases de Microsoft
Copilot, y compris ses différentes versions et
son architecture technique. Les participants
apprendront 2 utiliser Microsoft Copilot
efficacement dans les applications Microsoft
365, a créer des prompts efficaces, 8
développer et déployer des agents
personnalisés, 3 appliquer Copilot 3 des

Peux-tu détaller la section sur les prompts efficaces ?

Quels sont les cas d'usage les plus courants ? | | C

+  Message Copilot ® 9
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Fonctionnalités dans Microsoft Word

@ Enregistrement automatique (@ ) “)~ () % Microsoft_Copilot_Guide PME Suisse - Mode de compatibilité - W.. £ Rechercher @ = a X

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Acrobat | = commentaires | | & Modification ~|
[_E [catibri Az A A A A IR P Rechercher - @ ﬁ' % .
S o . - b
coter B |E\ I s.n x 2|8 P } Abstract Author Bibliographie Compact  Corps de texts % Remplacer Créar Dicter Compléments  Rédacteur Coplot PTior
-y 2 = : o - N Sélectionner v un PDF - Excel Word
Presse-pap... 1 Palice 5] Paragraphe E] Styles E] Edition AdobeA..  Voix | Confidentia. —Compléments aptforwork.c..
a
. R . ' = @ b4
Microsoft Copilot pour les managers — Guide e T T e D
. . . . ‘Word, Excel, Outlook, Teams, etc.) 7
pratique de prise en main en PME suisse - Est-ce que tu débutes avec Copilot ou tu utilises déja un peu ?
+ Tu veux que je me concentre sur des cas d'usage dans un contexte particulier (par
exemple : gestion de projet, communication, analyse de données) 7
Dis-moi ce qui tintéresse le plus, ou si tu veux que je me lance directement avec mon
INTRODUCTION o s e
meilleur jugement, tu peux me dire "vas-y".
« Pourquoi ce guide ? Choisir la longueur de votre
rapport
Kz [pans un monde professionnel en constante évolution, la transformation digitale nest plus une option

pour les petites et moyennes entreprises (PME) suisses, mais une nécessité pour rester compétitives. Au
coeur de cette transformation, Fintelligence artificielle (1A) s'impose comme un levier de performance
majeur, redéfinissant les méthodes de travail et les rles au sein de I'entreprise. Pour les managers, cette
nouvelle re représente a la fois un défi et une opportunité ; le défi de s’adapter 3 de nouveaux outils et

la formidable opportunité d'augmenter leur efficacité et de se concentrer sur leur coeur de métier : le . O )
management humain, la stratégie et la prise de décision. C ette fo n Ctl O n L 6 o
Ce guide a été congu pour répondre 3 un besoin concret : fournir aux managers de PME suisses un p e r m e t d 6 a j O u t e r d i r e C t e m '

accompagnement clair, pragmatique et directement actionnable pour prendre en main Microsoft
Copilot, "assistant 1A intégré a la suite Microsoft 365. Loin des discours marketing et du jargon

Qui, Mi ft 365 Copil
technique, ce guide se veut 100% opérationnel, ancré dans |a réalité du quotidien des managers en I e CO nte n u d u Ch at d an S | e o epet
Suisse.

document Word® =

A qui s'adresse ce guide ? Confirming final content... 1

Ce guide s'adresse 3 vaus, managers de PME suisses, quel que soit votre secteur d’activité. Vous &tes au

ceeur de F'action, jonglant avec des responsabilités multiples, et votre temps est précieux. Vous n'étes Donne-moi des conseils pour Word Comment utiliser Copilot avec Excel 7
pas des experts en technologie, mais vous &tes conscients du potentiel de I'lA pour optimiser vatre
travail. Votre niveau de connaissance en intelligence artificielle est débutant ou intermédiaire, et vous PeuxgufnelianeliniexemnpleldemaillaveclCopi o

cherchez avant tout des solutions concrétes & vos problématiques quotidiennes.

Le seul prérequis pour tirer le meilleur de ce guide est d'avoir accés 3 un environnement Microsoft 365
équipé de |a licence Copilot. . o

®

Comment utiliser ce guide ? Il est possible que le contenu généré par A soit incorrect

a miida act ctrirturd ramma i vdritahla narmanre da farmatinn 3 la fnic in cunnart d’annranticcana
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Copilotdans Word Cas d'usage et exemples

Exemple de prompt :

"Redige un rapport de 2 pages sur I'impact environnemental de notre entreprise, en
utilisant les données du document actuel et en proposant 3 recommandations
concretes."
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Copilotdans Word Bonnes pratiques

Pour des résultats optimaux :

A Fournir des instructions claires et détaillées

A Spécifier le ton, le style et la longueur souhaités

A Utiliser des documents de référence comme point de départ
A Vérifier et éditer le contenu généré

A Combiner plusieurs commandes pour des tdches complexes

A ltérer et affiner les résultats

A éviter :
A Instructions trop vagues ou ambigués
A Demandes excessivement longues en une seule fois

A Accepter le contenu généré sans révision
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GPTH4owithCanvas : Les fonctionnalités de Canvas

Zone de texte directement éditable

1. Analyse de la Situation Actuelle

LR

Audit digital : Analyse |a Eﬁsence actuelle de Whiskybox en UE.UE (zite web, Eﬁ?ﬂ% gﬁciaux. S5ED,

publicite).
Con et Gl G concurrents dans [lindustrie du whisky par abonnement (eg. WiskyMe, Flaviar)

Demander ChatGPT B T  Aa ~aes

Cibles : Definis tes audiences cibles — par exemple, amateurs de whisky, explorateurs de nouvelles

Rt T T LASUASUANUAY WU LU WL el R T L SNSRI
saveurs, personnes cherchant des cadeaux oﬂgjnaux, EntreErises pour des cadeaux d'affaires, et amateurs
WILIULTUALLLTL LILAUAUIUALUALIUALTUNL. WU URUURUURUIUnUUnL LAt at TR T LT LT L PR AU UURUNULIIULUTUNUNL URUAURUAURUAUNUAUTUAL UL

de degustations premium.

P AT

Possibilité de faire des demandes sur une section directe@lestiGP T

79
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GPTH4owithCanvas : Les fonctionnalités de Canvas

Suggérer des modifications

Suggérer des modifications

1. Analyse de |2 Situation Actuelle

Audit digital : Analyse la présence actuelle de Whiskybox en ligne (site web, réseaux sociaux, SEO
publicité).

Concurrence : Etudie les concurrents dans I'industrie du whisky par abonnement (e.g. WiskyMe, Flaviar)

pour identifier les points forts et les lacunes.

Cibles : Définis tes audiences cibles — par exemple, amateurs de whisky, explorateurs de nouvelles

saveurs, persannes ¢

chant des cadeaux originaux, entreprises pour des cadeaux d'affaires, et amateurs

de dégustations premium

2. Objectifs SMART

+  Augmenter la notoriété : Augmenter le trafic du site de 30% en six mos.

Conversion : Atteindre un taux de conversion de

% pour les abonnements.

Engagement : Doubler linteraction (commentaires, likes, partages) sur les réseaux sociaux dans les trois

prochains mois.

3. Positionnement & Branding

Histoire et valeurs de marque : Créer une histoire autour de I'sxpérience unique de découverte du

whisky, en valorisant I'artisanat et I'exploration.

Ton et visuel : Adapter un ton & la fois éducatif et amical, utiliser des visuels authentiques

égustations,

stilleries, etc).

4. Stratégie de Contenu

Blog & SEO : Créer un blog

pour les amateurs. Utiliser des mots d

rles différentes variétés de whisky, |'histoire des distilleries, des guides

our améliorer le référencement.

Social Media : Publier des contenus  valeur sjoutée sur Instagram, Facebook, TikTok (dégustations,
événements live, "behind-the-scenes” de la production, collaborations avec des influenceurs du monde

des spiritueux].

Email Marketing : Concevoir des newsletters engageantes qui offrent des asf

ices, des recommanda

de produits et des offres exclusives.

@ cracer x

& ChatGeT ®
@ ChaGPT x

Appliquer

@

chatGpT x

3 fréquence
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GPTH4owithCanvas : Les fonctionnalités de Canvas

Ajuster la longueur Peaufiner le texte

& ]
s =
S - ¥ ¢
o

7 7

Niveau de lecture Ajouter des émojis
8 [

@3 1. @ Comprendre la Situation Actuelle

qg » u» Regarder ou on est maintenant : On doit voir o0 est Whiskybox en ligne (7 site web, B réseaux

sociaux). On doit vérifier si tout est facile 3 utiliser et si le site va vite

Niveau de lecture m m * w3 Regarder les autres : On regarde ce que font les autres qui vendent du whisky, comme WiskyMe et
Flaviar. On veut savoir ce qu'ils fent bien ¥ et ce qu'on peut faire misux .

I_ = % Qui sont nos amis : Décider qui aime le whisky «* — des personnes qui aiment essayer de nouvelles

I_ choses |, des gens qui cherchent des cadeaux T, des entreprises |1 qui veulent faire des cadeaux, et

Maternelle o ceux qui veulent apprendre @ sur le whisky. Ca nous aide & mieux parler " & 3 chaque groupe.
174
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GPTH4owithCanvas : Les fonctionnalités de Canvas

Défiler dans les versions / Copier son te

+  Regarder oii on est maintenant : On doit voir ol est Whiskybex en ligne (site web, réseaux sociaux). On

1. Comprendre la Situation Actuelle

doit vérifier si tout est facile & utiliser et si le site va vite.

* Regarder les autres : On regarde ce que font les autres qui vendent du whisky, comme WiskyMe <t

Flaviar. On veut savoir ce qu'ils font bien et ce qu'on peut faire mieux.

+  Quisont nos amis : Décider qui aime le whisky - des personnes qui aiment essayer de nouvelles chases,

des gens qui cherchent des cadeaux, des entreprises qui veulent faire des cadeaux, et ceur qui veulent

apprendre s

r Ie whisky. Ga nous aide & micux parler & chague groupe.
2. Nos Objectifs

«  Etre plus connus : Faire venir 30% de plus de personnes sur le site en six mois.

+ Vendre plus : Avoir plus de personnes qui s'abonnent. On veut que 5% des gens qui viennent s'abonnent.

*  Plus d'amusement : Doubler le nombre de commentaires, de liks

s, et de partages sur les réseaux sociaux.
Faire des jeux et des sondages pour que tout le monde participe.

+  Garder nos amis : Gagner 10% de plus de fidéles en un an en donnant des surprises et des récompenses.

3. Histoire et Image de Marque

+  Raconter une histoire : On raconte une belle histoire sur le whisky, sur les gens qui le fabriquent et les

vayages pour le découvrir. On veut que Whiskybox soit vu comme un guide amusant et intéressant.

«  Parler gentiment et montrer des belles images : Utiliser des mots simples st gentils, Mantrer des photos

des endroits ol on ait le whisky. Faire aussi des petites vidéos pour que les gens voient vraiment tout ce

qu'il se passe.

4. Nos Contenus

: Ecrire des histoires sur les différents whis|

+ Blog & SEQ

bien les gedter. Ajouter des interviews avec des experts ct des histoires amusantes pour que tout le

es, les endroits oU ils sont fabriqués, et comment

monde veuille lire.

+  Réseaux Sociaux : Poster des photos et des vidéos sur Instagram, Facebook, et TikTok (dégustations

visites, moments spéciaux). Faire une série de vidéos sur des whiskies spéciaux. Demander aux abonnés
de partager leurs moments aussi.
* Emails Amusants : Envoyer des lettres intéressantes qui donnent des astuces, des bons plans, et des

Vous visualisez actuellement une version antérieure

Restaurer une versidg
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LOI nt ®Copaldt 1 ¢
dans Excel

Transformez vos données en insights
actionnables
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Copilotdans Excel Fonctionnalités principales

Fonctionnalités cles :

A Analyse de données : identification de tendances et insights
A Création de formules : génération de formules complexes

A Visualisation : suggestions de graphiques appropriés

A Transformation de données : nettoyage et restructuration

A Prédictions : analyses prédictives simples

A Explications : clarification de formules et calculs

A Questiongéponses : interrogation des données en langage naturel
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soclesupp-1768652010 - Mode de compatibilité = Enregistré ~

Automatiser  Aide

= B @

M~

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage
& Arial Vo A A= B Standard
D e
T -
G I 5~ Hiv O A v~ Eg~ % om
g
Presse-papiers 3 Palice [} Alignement [
AP4 v Jx~  Paiement comptant. Il n'est pas prévu d'escompte pour reglement anticipé.
H | J K L M N 0
1 Jate de cré Date de venDate limite - Nom N® FISCAL N° et nom c Code posta Ville Pays
r
2 |7/01/2026 a_la_comar Corinne Strazzieri 29 rue des 192160 ANTONY  FR
v
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4
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4
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r
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r
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52 Rechercher

Acrobat

Mise en forme  Mettre sous forme  Styles de
conditionnelle ~ detableau~  cellules~
Styles
R S T u

Copilot Créer
e un PDF

Description Adressefsd Télénhnne T&l nartahle Tatal HT

Copilotdans Excel Fonctionnalités principales

8 Instrer - - A
% supi 2
% . -

Supprimer Trier et Rechercher et Copilet | Créer

@ Format ~ 0 w  filtrer~ sélectionner ~ ~ un PDF
Cellules Edition Confidentialité  Compléments Adobe Acro..  Commands Gr... Al gptforwork.com

Vv w X Ya

TVA Tatal TIC. Tota HTELTVAI .
| paliT = Copilot ®H v

=§C2="Devis"

4. Clique sur Format, choisis un remplissage vert clair (par exemple, couleur

355,33
r

mmihout@orange fr +33642801¢ 262

micheledehnn@gma\\,cn'm 149,23

143

ks.lepage@ 06 59 97 56 0659975665
r

196 personnalisée #CBEFCE). puis valide.
Toutes les lignes "Devis” seront ainsi surlignées en vert clair.
G QD
23
Calcul moi le montant total HT des devis
',i Copilot 1l est possible que e contenu généré par I'A seit incoract
&7 1
Pour calculer le montant total HT des devis, il faut sommer la colonne "Total HT" (U)
uniquement pour les lignes ot |a colonne "Type" (C) est "Devis”. Utilisez la formule
suivante:
71,07 4264 35533 %
=SOMME.SI.ENS(U2:U294; C2:C294; "Devis")
Cette formule additionne tous les montants HT des devis.
524 3144 262
49 B
| Donne-moi le montant TTC des devis | | Explique la différence entre HT et TTC |
29,85 179.08 148.23
| Montre-moi la formule pour Excel en anglais | C
+  [Message Copilot & O |
286 171.6 143
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Copilotdans Excel Fonctionnalités

@ Enregistrement automatique B 9o =

soclesupp-1768652010 - Mode de compatibilité = Enregistré v £ Rechercher

principales

©° - -

Fichier Accueil Insertion Dessin  Mise en page Formules  Données  Révision  Affichage  Automatiser  Aide  Acrobat  Création de tableau = Commentaires |
— I E—— EH Insé v v A
ﬁj & [Arial A A [standard | =i @ = = et oY p 7] F} U
Coller m G I S - Mo A . B~ % ow & 40 Mise en forme  Mettre sous forme  Styles de 2 Supprimer - " Trieret Rechercheret Copilat Créer
- = - = o W20 conditionnelle > detableau~  cellules | [} Format ~ &~ filer~ sélectionner - v un PDF
Presse-papiers T Police = Alignement =] Nombre =] Styles Cellules Edition Confidentialité  Compléments Adobe Acro..  Commands Gr... Al gptforwork.com
F3 ~ S 14/01/2026
N® | N°2 ¥ | Type v | SIREN du vendeur |~ | Etat + | Date de création | v | Date de vente |~ | Date limite de réglement |~ | Nom ~|N° et nom de avenue | | Code postal |~ |\ &
| = Copilot ®H v
| L
[ ] Creer un tableau avec la liste des devis
a e
3 6 D/D092 Devis FR71813183159 Créé 14/01/2026 INane f_,) 5652 C '45 Copilot 11 et possivie que Ie contenu généré par 1A soit incorect
Cﬂpllﬂt |: réer Il esf: nécessaire d'e filtrer les lignes du DataFrame ol la colonne « Type » est égale a «
Deviz » afin de créer un tableau contenant uniquement la liste des devis,
- un POF
[] Affichez I'analyse
- . Sortie :
() Conversation . .
N® N® Type SIREN du vendeur | Etat Date de ¢
- - -
% Compétences d'application
4 15 D/0091 Devis FR71813183159 Payé 01.05.2026 None 2200 v
6| D/0092 Devis FR71813183159 Créé 14/01/20:
Développer
5 23 D/0090 Devis FR71813183159 Créé 12.12.2025 Mone a_la_comande Bdrmdrd-Hdrve 37 avenue des colonels De 35240 R
=+ Insérer dans une nouvelle feuille J
Voicl le tableau contenant la liste compléte des devis extraits de vos données, Chague
+  Message Copilot @ O
v

86
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Calcul moi le delta entre la
sommes des montants ttc
facturés et la sommes des
montants payés

Delta entre montants TTC facturés et
montants payés: 2627

5i vous examinez AT:AX26, voici 1
formule 3 réviser et 3 insérer dans ligne
27:

Fx (]

=SOMME (U$2:U$26) -
SOMME (AAS2 : AAS26)
Afficher I'explication
Calcule la différence entre les montants

totaux TTC facturés et les montants
payés dans le tableau.

A U
1 |N° Total TTC
2 |1 450
3 (2 58845
4 |3 3554
27 | Total 2627

Il est possible que le contenu généreé par d}n‘ Q
|& soit incorract

Insérer une ligne

87

',5 Copilot v

Copilotdans Excel Fonctionnalités principales

ﬁ Copilot ~

Créer une nouvelle colonne
dans laguelle j'aurais le n° at
le nom de la rue, le code
postal et la ville

Si vous examinez AT:AW26, voici 1
colonne de formule 3 examiner et 3
insérer dans Colonne AX :

Adresse compléte

Concaténe le numéro et le nom de la
rue, le code postal et la ville pour créer
une adresse compléte pour chaque
enregistrement dans le tableau.

fx (]
=$L2&", "&$M2E" "&$N2

Concaténe les valeurs des colonnes
« N® et nom de rue », « Code

postal » et « Ville » pour créer une
adresse compléte dans le tableau en
suivant les étapes suivantes :

— Utilise I'opérateur de
concaténation pour joindre la valeur
de la colonne « N° et nom de rue »
avec une virgule et un espace.

— Ajoute la valeur de la colonne

« Code postal » suivie d’'un espace.
— Termine en ajoutant la valeur de la
colonne < Ville =,

Masquer I'explication ~

AX
Adresse compléte
Route de Gy 183, 1251 Gy
357 Elbchaussee, 22609 Hamburg
15 rue de I'égalité, 21000 DUON

FER GENEMEB-ormation
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¥ copitot

Crder maa um graphique dé
Févalution da chitine o alfares

i afaihyiof bes donnbr dass & 1LAKE ot v

Of QLER | &8 TrOAreR

scemma por Gobad TTC LW

""" £1 wn graphegue de | ewolyiem du
chitfre d'altaires basé mur vwos donndes
Liorepultes be Praotlhard Ci-Chespus pour
plus do diktails.

88

A B
1
2 Somme de Total TTC EUR
3 |Date de création - | Total
4 103/02/2025 1638.6
5 103/03/2025 7722
6 |04/02/2025 426 4
7 |05/03/2025 5778
8 |08/03/2025 23952
9 110/02/2025 847
10 [10/03/2025 3554
11 [14/02/2025 165.6
12 |15/02/2025 7818
13 [16/02/2025 516.6
14 |17/03/2025 1243.01
15 [18/02/2025 5778
16 |20/03/2025 450
17 |24/02/2025 2177
18 |28/02/2025 9332
19 |29/01/2025 426 4
20 Total général 14284,01
21
22
23
24
25
26
21
28|
29
30
kil
32
33
34

Total TTC EUR

3000
2500
2000
1500
1000
500
o

f§’ >
O]
Qﬂ}“ Q'E}QQ

E G
Total
& P P
ﬁ' g ,19, Rt S
® QQ Q‘t\o x“\c "E‘Q 4’}0 @‘0 i‘\

Date de création

Copilotdans Excel Fonctionnalités principales
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Copilotdans Excel Cas d'usage et exemples

A Transformez vos données en insights actionnaBlegilatec

Exemple de prompt :

A "Analyse les données de ventes du premier trimestre, identifie les 3 produits les p
performants et crée un graphique montrant leur évolution mensuelle. Ajoute une f
pour calculer la croissance en pourcentage."
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Copilotdans Excel Bonnes pratiques

Pour des résultats optimaux :

A Utiliser des données bien structurées avetates eairs
A Formuler des questions précises sur vos données

A Spécifier les unités et formats souhaités

A Veérifier les formules générées

A Combiner I'expertise humaine et les suggeSiopitotie

A Itérer pour affiner les analyses

A éviter :
A Données mal formatées ou incohérentes
A Questions trop générales

A Confiance excessive dans les analyses prédictives
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Il 11 ser | 0OAPI dOo @fErcel Al

Tag your data

Classify into categories

=GPT_TAG(/2,B$1)

=GPT_CLASSIFY(A2, "vegetable,
fruit, other")

1 Text food, Pos /
negative, beverage 7 B
2 illove chocolate  {food, positive 1 |Product Category
. 2 o [Frui
3 | hate hot chocolate {)o;trg:gatlve, Fo rm i d t S 3 ba‘|" Zna \F/mnt bl
3 sala ‘egetable
a a e 4 strawberry Fruit
5  pineapple Fruit
s DO~ " 6 spinach Vegetable
=GPT_FORMAT( \z, 1SO 7 peach Fruit
8 Furnimhar V/enatahla

A 8
date in any format date in ISO format
planaryd0th; 201077
12/25/2015 3:45 PM

Aug 12019

1997-10-09 21:19

2/17/88

24/08/1957

01.01.2021

Mar 27 1991 10:45 AM 3i2711991
14 February 71 21411971
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https://workspace.google.com/marketplace/app/gpt_for_sheets_and_docs/677318054654?ref=the-world-of-ai.com
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https://platform.openai.com/signup

Cr®er une c¢cl ® doOAPI Open

[5) APl keys
[ Playground .
Your secret API keys are listed below. Please note that we do not display your secret APl keys again after you generate them.
D Assistants
Do not share your API key with others, or expose it in the browser or other client-side code. In order to protect the security of your

& Fine-tuning account, OpenAl may also automatically disable any AP key that we've found has leaked publicly.

&) APlkeys Enable tracking to see usage per AP| key on the Usage page.
E Storage
NAME SECRET KEY TRACKING © CREATED LAST USED © PERMISSIONS
dh Usage
o Secret key Sk-...uYsE +Enable 3avr. 2023 14 juin 2023 All g
£} Settings
WP sk-...0sT0 +Enable 10 oct. 2023 9févr. 2024 Al [cANG)
Excel sk-.. .HDCx +Enable 1l oct. 2023 Tifévr. 2024 All g ®
Emai sk-...BaVi Enabled 3 déc. 2023 1mars 2024 All [
Wordpress sk- .. .PEer +Enable 4 déc.2023 Never All 2 &
Cours ChatGPT sk-...6onz Enabled 15janv.2024  Never All [cAN )
Make sk-.. .KeTo Enabled 24janv.2024  Never Al [cAN )
Create new secret key
Make Wordpress sk-...uacZ Enabled 29janv.2024  30janv.2024 Al Z ®
Florent sk-...vedY Enabled 30janv.2024  29févr.2024 Al g o Name Optional

[ Ny e ]

Default organization Permissions
If you belong to multiple organizations, this setting controls which organization is used by default when making requests with the API All  Restricted Read Only
keys above.

O Documentation

Personal
@ Help Cancel Create secret key

93
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L 6 AOBdnA|

©
[ Playground
D Assistants
& Fine-tuning
@ APlkeys
E Storage
db Usage

£} Settings

O Documentation

@ Help

API keys

u

n e

factur at i

Your secret API keys are listed below. Please note that we do not display your secret APl keys again after you generate them.

Do not share your API key with others, or expose it in the browser or other client-side code. In order to protect the security of your
account, OpenAl may also automatically disable any AP key that we've found has leaked publicly.

Enable tracking to see usage per AP! key on the Usage page.

NAME SECRET KEY
Secret key sk-...UYsE
WP sk-...0sT8
Excel sk-...HDCx
Emai sk-...Bavi
‘Wordpress sk-...PEer
Cours ChatGPT sk-...6cnz
Make sk-...KeTe
Make Wordpress sk-...uacZ
Florent sk-...vedY

+ Create new secret key

Default organization

TRACKING ©

+Enable

+Enable

+Enable

Enabled

+Enable

Enabled

Enabled

Enabled

Enabled

CREATED
3avr. 2023
10 oct. 2023
Tloct. 2023
3 déc. 2023
4 déc.2023
15 janv. 2024
24 janv. 2024
29 janv. 2024

30 janv. 2024

LAST USED ©
14 juin 2023
9 févr. 2024
11févr. 2024
1mars 2024
Never

Never

Never
30janv.2024

29 févr, 2024

PERMISSIONS

Al ©
Al ©
Al ©
Al c4
Al ©
Al ©
Al ©
Al ©
Al @

® & & @ @ @ @ & &

If you belong to multiple organizations, this setting controls which organization is used by default when making requests with the API

keys above.

Personal

Create new secret key

Name Optional

OoOn

[ Ny Test Key

Permissions

Al

Restricted

Read Only

Cancel Create secret key
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ChatGPT b~ 3 D O Oo- & Partager ~ @
Fichier Edition Affichage Insertion Format Données Outils Extensions Aide -
Q, Menus 5 ¢ & 5 100% -~ € % 0 00 123 B} Modules complémentaires > >, 2] =Tkl A~ WY @~ 3 = B
(® Macros >
c9 - Jx =GPT("Je suis un expert en morketing digitol, redige aise pour une candidoture spontanée pour un poste de Heod of Digital. Integre dans cette lettre des éléments en rapport ovec l'entreprise et
A <" Apps Script ® D E F G H
1 Société Domaines d'activité tre de motivation
7 AppSheet *  dame, Monsieur, &
b Looker Studio CED » me permets de vous adresser ma candidature pour un poste de Head of Digital au
1 de votre entreprise Swisscom. En tant qu'expert en marketing digital avec plus de &
ans d'expérience dans le domaine, je suis convaincu gue je pourrais apporter une -
B} GPT for Sheets™ and Docs™ * Witribution significative  votre équipe.
wisscom est reconnue comme un leader dans le domaine des télécommunications en "
Suisse, et je suis imp i & par votre a fournir des services de haute

qualité a vos clients. Votre réputation d'innovation et d'excellence est quelgue chose a
laguelle jaimerais contribuer.

Au cours de ma carriére, j'ai acquis une expérience approfondie dans la gestion de

projets numériques, la stratégie de contenu, l'optimisation des moteurs de recherche et +
la publicité en ligne. J'ai également une solide expérience en matiére de gestion

d'équipe et de leadership, ayant supervisé des équipes de plus de 20 personnes.

Je suis particuliérement attiré par Swisscom en raison de votre engagement envers
linnovation. Dans mon réle actuel, jai dirigé une équipe qui a mis en ceuvre une
stratégie de marketing numérigue qui a augmenté le trafic web de notre entreprise de

2 UBS Services financiers et bancaires 50% en un an_ Je suis convaincu que je pourrais apporter une perspactive nouvelle et
innovante a votre &quipe.

En outre, je suis passionné par l'utilisation de la technologie pour améliorer l'expérience
client. Je suis convaincu que le marketing digital est un outil puissant pour atteindre cet
objectif, et je suis impatient de I'opportunité de travailler avec Swisscom pour continuer
a améliorer vos services

Je serais ravi de discuter plus en détail de la maniére dont je pourrais contribuer a votre
équipe. Je vous remercie de prendre en considération ma candidature et espére avoir
l'occasion de discuter de cette opportunité avec vous prochainement.

Cordialement,

[Votre nom]

Madame, Monsieur,

Je me permets de vous adresser ma candidature pour un poste de Head of Digital au -
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How to use the GPT function

Learn how to write and lay out your prompts and your data in Microsoft Excel in order to use the GPT function efficiently, from a simple prompt
up to running multiple prompts in parallel on a column of data. The concepts and steps covered in this article apply to most functions in GPT for

Excel. Although the examples on this page use Google Sheets, the formulas and functionality work similarly in Excel.

¥ Prerequisites

Create a Microsoft workbook and click GPT for Excel Word in the Home tab.

You can use the example template to follow along.

Types of prompts

Write your prompt in the function

Type a GPT formula into a cell and press Enter to generate the result:

1 Formula Example output Try it below:
=GPT("Write o togline for a car")
=GPT("Write a Unleash the Power of
tagline foracar)  Freedom on Wheels!

https://gptforwork.com/help/gpt  -for-excel/gpt -functions/how -to-use-gpt-function

FER GENEMEB-ormation
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O API do @yEgcel Al

Les bases
GPT Prompt Formule Résultat
Exemple Rédiges un GPT(BS) Savourez
Simple slogan pour un chaque
restaurant de bouchée, notre
bonne viande restaurant
sublime la
viande &
souhait |
GPT Prompt Formule Résultat T
Rajouter Rédiges un GPT(B11,.1)
créativité slogan pour un
restaurant
vegetarien
GPT Prompt Formule Résultat
Prompt Task: write a tagline  [GPT(B14:C19)
organisé
Topic: ice-cream shop
Country: Iceland
Tone Funny
Include a pun
Length: 10 words
GPT_LIST Prompt Formule Résultat

Faire une liste

Liste 5 points
négatif d'un
restaurant
végétarien

faire une liste =GPT_LIST(B23)

Certains clients peuvent étre décus par le mangue de viande ou de produits d'origine animale dans le menu

Les plats & base de légumes peuvent parfois &tre percus comme moins copieux ou satisfaisants pour certains clients.
Certains clients peuvent trouver les prix des plats végétariens plus élevés que ceux des plats traditionnels

Certains restaurants végétariens peuvent avoir une offre limitée de plats, ce qui peut ne pas convenir & tous les clients.
Certains clients peuvent ne pas étre habitués & la cuisine végétarienne et peuvent étre réticents & essayer de nouveaux plats.

https://docs.qgoogle.com/spreadsheets/d/1ZhavbFNpWpOo02YDSxzUXZulUadAs7hD1UrppTNF8

eMM/edit?usp=sharing
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZhavbFNpWpOo2YDSxzUXZulUadAs7hD1UrppTNF8eMM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZhavbFNpWpOo2YDSxzUXZulUadAs7hD1UrppTNF8eMM/edit?usp=sharing

LOI nt ®Copaldt 1 ¢
dansOnedrive
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Fonctionnalités darf@nedrive

i1 OneDrive L Recharcher £ Fex ? (rm)
Pour vous
+ Ajo
@ formation-copilot-fer @ DATA-VISUALIZATION-MAITRISER-LART-DES-T... @ formation-business-Al-gpt-102024 Contrat de vente final - 28092023
Florent Adam
N Accueil ## Vous avez modifié ceci # Vous avez modifié ceci 4 Vous avez récemment ouvert 4 Vous avez récemment ouvert
lly a8 min wen. ce document ce document

Mes fich
Ce = W~ B - -

82 Partagé
. Ouvrir Ouvrir Quvrir Quvrir
w7 Favoris

T Corbeille

Récent Word Bl Excel @ PowerPoint (5 PDF = Autres Filtrer par nom ou par personne

Parcourir les fichiers par

(o]
S FEEmTEs Nom Quvert Propriétaire Activité
Réunicns
. @ formation-copilot-fer Iy a9 min Florent Adam ¢ Vous avez modifié ceci. - Il y a9 min
& Méadia Mes fichiers
A @ fcrmallfm—busmess—f\lfgpt—‘l02024 - 2l ®™ ¢ Hierazoss Florent Adam
Mes fichiers.
- Direction B Resumer
Contrat de vente final - 28092023 Florent Adam
' Bneenon Mes fichiers [ Créerune FAQ
Autres emplacements... @ EAT}?’E‘SUALIZAT‘ON’MA‘TR‘SER’LART’DES’TAELEAUX’DE’EORD C} Poser une question Florent Adam & Vous avez modifié ceci. - ven.
es fichiers

https://procabstudiomy.sharepoint.com/
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https://procabstudio-my.sharepoint.com/
https://procabstudio-my.sharepoint.com/
https://procabstudio-my.sharepoint.com/

Fonctionnalités darf@nedrive

Créé par florent adam

@ formation-business-Al-gpt-102024.pptx
Maodifié le 18/03/2025

Bien =dr, voici une FAQ basée sur le document formation-business-Al-gpt-102024.pptx 1 :

FAQ sur la Formation Business Al - Prompt Management

1. Qui est le formateur de cette formation ?

Le formateur est Florent Adam, directeur associé chez Procab Studio et formateur chez
Crea Genéve depuis 2016. Il est également fondateur de plusieurs sociétés spécialisées
dans I'e-commerce et posséde plus de 20 ans d'expérience dans le domaine du Digital 1 .

2. Quels sont les objectifs de la formation ?

Les objectifs de |a formation sont:

* Comprendre le fonctionnement de ChatGPT ainsi que les différentes fonctionnalités
offertes 1.

* Rédiger des prompts efficaces et complexes pour obtenir des réponses optimales 1.

* Passer de |a théorie a la pratigue en s'entrainant sur des exercices complexes 1.

* Créer vos propres GPTs pour automatiser vos taches 1.,

* Créer des automations en interconnectant OpenAl avec vos autres outils 1.

3. Quels sont les principaux usages de l'intelligence artificielle mentionnés dans la
formation ?

Les principaux usages de I'lA mentionnés sont :

r * Moteurs de recherche 1.
* Flux d'actualité et recommandations 1 .
* (Chatbots et recommandations en e-commerce 1 .
* Conduite assistée 1.
*  Assistants vocaux 1.
* Médecine et santé 1 .
* Rédaction automatisée 1.

100 * Meascaneries électronicoues 1. FER GENE\IE:ormation



LOI nt ®Copaldt 1 ¢
dans Powerpoint

Créez des présentations impactantes en une
fraction du temps habituel.

FER GENEMWH-ormation
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Copilotdans Powerpoir@ Fonctionnalités principales

Fonctionnalités clés :

A Brouillon : création de présentations complétes

A Transformation : conversion de documents Word en présentations
A Design : suggestions de mise en page et visuels

A Contenu : génération de contenu pour les diapositives

A Résumé : synthése de présentations existantes

A Commandes légeéres : ajout de diapositives, images, animations

A Conversation : questi@pnses sur le contenu
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Copilotdans PowerPoiniCas d'usage et exemples

Créez des présentations impactantes en une fraction du temps habituel.

Exemple de prompt :

"Crée une préesentation de 10 diapositives sur notre nouvelle stratégie marketing dig
utilisant notre modéle d'entreprise. Inclus des données du document
'‘Analyse Marketing 2025.docx' et termine par 3 recommandations claires."
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Copilotdans PowerPoiniCas d'usage et exemples

Pour des résultats optimaux :

A Spécifier le nombre de diapositives souhaité

A Indiquer le public cible et I'objectif de la présentation

A Utiliser les modéles d'entreprise pour la cohérence visuelle
A Fournir des documents sources pertinents

A Personnaliser les visuels générés

A Equilibrer texte et éléments visuels

A éviter :
A Surcharger les diapositives avec trop d'informations
A Accepter les présentations générées sans personnalisation

A Négliger la révision du contenu factuel
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Gamma une alternativ€apilotdans Powerpoint

® Francais Tarification Carriéres

Une integration facile pour des résultats sans efforts

Donnez un nouveau style a
votre contenu existant en
un seul clic

Importer facilement des documents et des présentations

Fire Making Fishing Navigating Hunting
Collezdu texte depuis n'importe quelle source en Loarntocrosto frowith  Mastertheartof fishing et familisr withmap  Laaen how o track,

flint, steel, and natural with rods, traps, and and compass trap, and hunt wild

materials. nets. navigation and game for food.
quelques secondes oo el

Exportezinstantanément un nombre illimité de fichiers PDF

etPPT

Dans notre agence, nous évitions a tout prix les présentations
PowerPoint. Grace a Gamma, nous avons désormais une
nouvelle fagcon convaincante de partager nos idées avec

nos clients potentiels, a la fois soignée et adaptable.

Nous|'adorons!

@ Emilie, fondatrice et reponsable principale de Six Eastern

Connexion Essayez gratuitement
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LOI nt ®Copaldt 1 ¢
dans Teams

Améliorer la collaboration avec vos collegues
gr ©ce © | 61 A

FER GENEMWH-ormation
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Copilotdans Team8 Fonctionnalités principales

Fonctionnalités clés :

A Résumé de réunion : synthése des discussions et décisions

A Conversation : réponses aux questions sur le contenu des réunions
A Rattrapage : résumé de ce qui a été manqué

A Participation active : réponses aux questions pendant les réunions
A Organisation : aide a la planification et & la préparation

A Transcription intelligente : analyse des transcriptions

A Intégration : accés aux informations d'autres applications M365
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Fonctionnalités dans Teams

47%.4E

est-ce que 4

leane Rondel 13:06

N i o o | Copilot peut régcrire et ajuster vos messages pour les ameliorer. Tapez un message
Oui juste plutdt I'aprés midi car j'ai un rdv a 10:2
pOouUr COmMmencer.

Taper un message Ao @@ + B
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Fonctionnalités dans Teams

(14 Bogdan

© Modifications de langue détectées. Veuillez redémarrer Teams pour voir la modification.

O 00:15 9, < ™ ©@ B B 216 (]

Conversation Participants Lever la main  Réagir  Affichage  Motes Salles Copilot Applis Autres Caméra

Ouvrir Copilot
@ Démarrer la transcription pour utiliser Copiiot

Vous pouvez demander a Copilot des notes de
réunion, des éléments d'action, etc., générés...

Ignorer Activer

———————————————

109

s

Microphone

- O X

Appliquer et redémarrer x

Partager
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Fonctionnalités dans Teams

Options de réunion

Accés aux réunions Organisateurs, co-organisateurs et présentateurs

Réles
Qui a accés a l'enregistrement ou i la transcription
Outils de production

Tout le monde
Participation

. |V
Enregistrement et transcripti Tout le monde

Copilot et autres 1A Organisateur et co-organisateurs
Accessibilité Personnes spécifiques

Autoriser Copilot (3 (©

% Accessibilité

Fournir des sous-titres CART @

Enregistrer
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Fonctionnalités dans Teams

VR 2

pplis  Autres Caméra Microphone Partager

0O © & 1232 e & & ©

Conversation Participants Leverlamain Réagir  Affichage N

(@ Enregistrement et transcription X & Copilot X

Démarré par vous. Faites savoir 3 tous les
participants que leurs interventions sont
enregistrées et transcrites. Politique de
confidentialité

Récapitule la réunion jusqu'a
présent

Copilot 15:23 (]

[Problémes techniques]:

« Florent a mentionné qu'il avait des
difficultés avec le capital utile et la
transcription. 1

Sacha a suggéré que le probléme
pourrait étre lié au navigateur ou &
un bug avec Paypal. 2

[Solutions proposées]:

* Sacha a recommandé de vérifier le
navigateur utilisé et a mentionné
que Safari pourrait poser des
problémes. 3

* Il a également suggéré de mettre 3
Jjour WordPress pour résoudre les
problémes de visibilité, 4

[Discussion sur les outils]:

* Sacha a parlé de I'utilisation de
différents navigateurs comme
Chrome et Firefox, et a mentionné
qu'il utilise un vieux Mac de 2019,

« Florent a lancé Ia transcription pour
voir si cela résoudrait le probléme.

3

[Problémes de site webl:

AR®sumez |l es points de discussion cl @
réel pendant une réunion.

A Tirez le meilleur parti des conversations en examinant rapidement les points prir
®l ®ments dbdéaction et | es d®ci sions
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Fonctionnalités dans Teams

Copilot

(o)) = Epinglées

Equipes

FA
L]

Calendier

%.

Appels

)

OneDrive

€3]

Copilot

%

Planificateur

POLIDOD

Applications

112

Florent Adam (Vous)

Bogdan x Yearly meeting
[ 'enregistrement est prét

Bogdan 1512
Kristina Kalz 1423
Vous : oui

Webmarketing Procab All 13:59

Daniel: oue cause it's just been launched

leane Rondel 1206
Qui juste plutét Faprés midi car jai un rdv & 10-..

Lauriane Pons 09:58
du coup Franck ne va méme pas se lever je suis...

Anthonioz Franck 09:46
c'est celle ci elle est plutot réussie https://frlex..

Antoine Cochet 19.03
Salut Florent, ¢a roule et toi 7 Yes je regarde av...

Laurent Rousset 19.03
Trés bien
Baptiste Lozano 19.03

Appel moi j'ai fini

< @, Rechercher (Ctrl+E)

Bogdan x Yearly meeting

O]

&)

Conversation Partagé Récapitulatif  Assistant d'élocution

Sacha Blaise a rejoint la conversation.
Sacha Blaise a nommé la réunion Bogdan x Yearly meeting.

Bogdan Rosu et Florent Adam ont &té invités a la réunion.

13:59  Laréunion a commencé
Fireflies.ai Notetaker Florent (Non vérifié) a été invité(e) 4 la réunion.

Utilisateur inconnu 14:01

View real-time notes and transcription for this meeting here: https://app fireflies.ai/live/01JPMNSEJWRAQSOXSEAAMBOOT2?

ref=live chat

Fireflies.ai Notetaker Florent (Non vérifié) a quitté la conversation.

14:23  La réunion est terminée : 24 min 17 s

1511  Laréunion a commencé
15:16 Florent Adam a commencé l'enregistrement dans le cloud

15:26 Laréunion est terminée : 14 min 24 s

Bogdan x Yearly meeting
jeudi, 20 mars 2025 14:00 - 15:00

) 2intervenants

(2] Tramscript

15:26 L'enregistrement s'est amété.

Q&R Tableau blanc de réuni...

Aujourd'hui

10min7s

@ Expire dans 120 jours
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Fonctionnalités dans Teams

jeudi, 20 mars 2025 14:00 - 15:00 [ Partie 1 I3 Partie 2 [ Partager ~  [£> Ouvrir dans Stream

Contenu

Microsoft Teams Aucun fichier n'a été partagé,

B Notes @ Notes de @ Mentions E Transcript

@ Généré par I'A. Veillez 4 vérifier 'exactitude. 0 Copier tout

Notes de la réunion

B Og d a n X Y ea rI y n ’ ' n g > Probléme de navigateur: Sacha et Florent discutent d'un probléme de

navigateur qui empéche de voir certaines pages du site. Sacha suggére de
vérifier les mises 3 jour du navigateur et d'essayer sur un autre ordinateur ou
téléphone.

> Bug avec Paypal: Sacha mentionne un message d'erreur avec Paypal et
pense gu'il y a un petit bug a régler. lls discutent de la compatibilité du site
avec différents navigateurs.

> Compatibilité WordPress: Sacha suggére que |a derniére version de
WordPress pourrait ne pas étre compatible avec le navigateur utilisé par
Florent. lls discutent de la mise 3 jour du navigateur pour résoudre le
probléme.

Florent Adam acha Blaise

> Probléme de commerce: Sacha remarque qu'il y a un module de commerce
installé sur le site gui pourrait causer des bugs. lls discutent de |a possibilité
de désinstaller ce module si non utilisé.

Microsoft Stream

> Veérification des mises a jour: Sacha conseille 3 Florent de vérifier les mises a

# Rubriques = Chapitres jour du navigateur et d'essayer de voir le site sur un téléphone ou une

tablette. |ls conviennent de se rappeler pour vérifier si le probléme persiste,

Ces notes sont-elles utiles 7 &% )

FA  Florent Adam

" Taches de suivi

Ces informations sont-elle utiles 7 ¢4 Q Nous n"avons trouvé aucune tiche dans la transcription.
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Fonctionnalités dans Teams

Cuel est le probléme d'aprés
Sacha?

Copilot 1523 0

D'aprés Sacha, le probléme semble étre
lié & des bugs sur le site web,
notamment avec le back office et des
erreurs de compatibilité avec certains
navigateurs. lls mentionnent galement
des problémes potentiels avec PayPal
et WooCommerce, ainsi que la
nécessité de vérifier les mises 3 jour du
navigateur et de WordPress. 1

Le contenu génere par |'intelligence n

artificielle peut &tre inexact

Récapituler la réunicn

Répertorier les éléments d'action
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Copilotdans TeamsCas d'usage et exemples

Maximisez la valeur de vos réunions et facilitez la collaboration.

Exemple de prompt :
"Résume la réunion d'aujourd’'hui en identifiant les principales décisions, les actions

assignées a chaque personne et les sujets qui nécessitent un suivi lors de notre prc
rencontre.”
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Copilotdans Team8 Bonnes pratiques

Pour des résultats optimaux :

A Activer I'enregistrement et la transcription des réunions importantes
A Poser des questions spécifiques sur le contenu des réunions

A UtiliseCopilopour documenter les décisions en temps réel

A Partager les résumés générés avec les participants

A Combiner avec les notes personnelles pour plus de contexte

A Veérifier I'exactitude des informations extraites

A éviter :
A Se fier uniqguement aux résumés automatiques sans révision
A lgnorer les nuances culturelles dans les communications

A Négliger de clarifier les responsabilités assignées
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Fonctionnalités dans Microsoft Outlook

Fonctionnalités clés :

A Rédaction d'emails : création de messages professionnels

A Résumé : synthése de longs fils de discussion

A Conseils de coaching : suggestions pour améliorer la clarté et le ton
A Extraction : identification des points clés et actions requises

A Réponses suggérées : propositions de réponses contextuelles

A Priorisation : aide a la gestidimdex

A Brouillon : extraction de contenu d'autres emails ou documents
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Outlook

=]

= Accueil Afficher

£ Nouvel événemel

“  mars 2025 2

L MM J V 5 D
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9

0 N 1 15 16
17 18 21 22 23
24 25 28 29 30

Ajouter un calendrier

~ florent@procab.ch
. Calendrier

Afficher tout

~  contact@socles-et-su...
° Calendrier

Afficher tout

119

Q, Rechercher

Aide

3] Aujourd’hui

=] Semaine de travail

<

>

[ Semaine Mois

19 mars 2025 ~

5 Mode Fractionné = Filtrer ~

[ Partager -~

3 Imprimer

Nouvelle version d'Outlock e

19

Mercredi

Entretien individuel annuel - Kristina
Réunion Microsoft Teams
Kristina Kalz

Formation IA

@Qéﬁ%- o

T Copilot D

Q Préparer

M aider & préparer ma réunion [objet]

S'informer

Récapituler ma derniére réunion [objet]

& Rechercher

Quand est prévue ma prochaine
réunion avec [contact 7]

@ Planification

Trouvez le temps de rencontrer
[contact cette semaine pour discuter
de la rubrique]

@ Historique des conversations

Décrivez ce que vous souhaitez faire ou
tapez / pour référencer des réunions, des
contacts, etc.

% B 0
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Trouve un créneau pour leguel
Je suis disponible pour fixer
une séance de 2 heures avec
Anthonioz Franck et Laurent
Rousset

Sir. J'ai trouvé une heure sur Vendredi
ou vous, Anthonioz Franck et Laurent
Rousset étes tous disponibles.

Florent, Anthonioz & Laurent - Sync
Ven 21/03 08:00 - 10:00

Reunion Microsoft Teams

AR

. ENVO : Mod = Affic
& yer 7 ifier & her

Il est possible gue le contenu génsré par CI}:' "C;}
|A =oit incomect

120

Fonctionnalités dans Outlook

Bien =0r, je peux vous aider a définir une
réponse automatique lorsque vous étes

absent(e) du bureau. J'al d'abord besoin
de quelques informations.

Durée (i) Madifier I'heure

19/03,/2025 28/03/2025 E

Réponse automatique ()

Bonjour,

Je suis actuellement absent du
bureau, je prendrai connaissance de
votre email & mon retour le mardi 20
aoit 2024,

Durant ce Iapse|de temps, en cas
d'urgence, vous pouvez écrire 3
urgence(@procab.ch.

En vous remerciant.
Bien & vous,

Florent

Enregistre fé;g Gérer dans les
r paramétres
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Fonctionnalités dans Outlook

Outlook Q_ Rechercher
o = Accueil Afficher Aide
- . T/ Supprimer ~ 5 Archiver () Signaler ~ <« Ranger g Déplacervers ~ & &~ - % =~ W Adionsrapides ~ S lufnonlu P~ E - £ O~ B+ B 9
[
o ~ Favoris Prioritaire  Autres = =l ParDate La Grande évasion du jeudi 20 mars 2025
E3 Boite de récept.. 22392 Topaz Labs - ) ) )
£ N Flash Sale | NEW Gigapixel 15% off 20415 T  Reésumé par Copilot
7 Brouillens &= Latest recovery model 500% faster than previous version to upscale and enhance details ...
e s "
~ florent@procab.ch QoQa - Découverte le-Le Nouvelliste
@ Boi . Douceur, fermeté, sérénité + 1 autre offre dés maintenant 20:05
v ~ & Boite de récep... 2239 La Boucle La nouvelle collection des mythiques ceintures élastiques colorées + Intimina ...
P candidats 137
o QoQa - Vin
L4 ) Ry e A 20:00 Feudi di San Gregorio Taurasi DOCG De 45— & 320~ + 2 autres offres .. 20:03
2 Brouillons = Gérard Bertrand Languedoc-Roussillon + UNO Glassowarks by Sophienwald Verres pro
B Eléments envoyés LinkedIn

W Eléments supprimés 2 La cooptation, un bon outil de.. 19:40
Voici ce qu'il s'est passé depuis votre demniére visite sur Linkedin

£3 Courrier indésirable

B Archive Le Nouvelliste
La Grande évasion du jeudi 20 mars 2025 18:39
(7 Notes Le Nouvelliste Vioir dans votre navigateur La grande évasion ! du jeudi 20 mars Sabrina R...

# Boite d'envoi

121

B QO = g x

On Future

Maintenant MNouvelle version d'Outlook Q
. &y Copilot v|

C:* Conversation

tﬂ Répondre

B‘ Résumer

l#.Le Nouvelliste

grande évasion !
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Fonctionnalités dans Outlook

AR A 99 sAv X, X bp v P @~ v d W =2 & @~ & _ | Copilot v

11
<
I

-
<

(% Conversation

a De: florent@procab.ch ~
| e Accompagnement

AJUULET U vuje

+ .
72 Brouillon

Bonjour,

Je vous adresse cette lettre pour exprimer mon intérét a rejoindre la Bangue Cantonale Vaudoise (BCV) en tant que Head of Digital. Fort d'une solide
expérience dans le domaine du numérique et d'une passion pour l'innovation, je suis convaincu de pouvoir apporter une contribution significative a votre
équipe.

Avec plusieurs années d'expérience dans la gestion de projets digitaux, j'ai acquis une expertise approfondie en stratégie numérique, transformation
digitale et gestion des équipes. I'ai eu l'opportunité de diriger divers projets de grande envergure, allant du développement de plateformes web a la mise en
place de campagnes marketing digital. Mon parcours m'a permis de développer des compétences en analyse de données, optimisation de 'expérience
utilisateur et gestion de la relation client, toutes essentielles pour exceller dans le rile de Head of Digital.

Ce qui m'attire particulidrement a la BCV est votre engagement & rester a la pointe de l'innovation tout en maintenant un haut niveau de service a la
clientéle. Je partage cette vision et suis impatient de contribuer & votre succés en mettant en ceuvre des stratégies numériques qui amélioreront l'efficacité
opérationnelle et 'expérience client.

Je suis également convaincu que mon approche collaborative et ma capacité a inspirer et motiver les équipes seront des atouts précieux pour mener a
bien les initiatives digitales de la BCV. Mon aptitude & travailler en étroite collaboration avec différents départements pour aligner les objectifs numériques
avec la stratégie globale de l'entreprise me permet de garantir des résultats optimaux.

Je serais ravi de discuter plus en détail de la fagon dont mon expérience et mes compétences peuvent contribuer au succés de la BCV. En vous remerciant
pour |'attention portée & ma candidature, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

#* Coaching par Copilot X
Ton Rendre plus engageant
Rendre plus engageant Le ton de I'email est professionnel et respectueux, ce qui est important pour une candidature. Cependant, il pourrait

étre plus engageant et dynamigue pour capter I'attention du lecteur.

Sentiment du lecteur

. ) Suggestions
Créer une connexion gg

Clarte *

Ajoutez plus de détails *
* Utilisez des expressions plus enthousiastes comme « Je suis impatient(e) de » au lieu de « Je serais ravi(e) de »

pour montrer votre enthousiasme pour le poste.

é) Le contenu généré par l'intelligence artificielle peut &tre inexact ") Régénérer N .
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Copilotdans OutlookCas d'usage et exemples

Optimisez votre communication et gagnez du temps dans la gestion de vos
emails.
Exemple de prompt :

"Rédige un email professionnel pour décliner poliment l'invitation a la conférence du
en raison d'engagements préealables. Propose une alternative pour une rencontre vir
semaine suivante."
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Copilotdans Outlook Bonnes pratiques

Pour des résultats optimaux :

A Spécifier le ton et le niveau de formalité souhaités

A Indiquer clairement I'objectif de la communication

A Fournir les informations clés a inclure

A Personnaliser les réponses générées

A UtiliseCopilopour la structure, ajouter votre touche personnelle

A Veérifier I'exactitude des informations avant envoi

A éviter :
A -Envoyer des emails générés sans révision
A - Utiliser un ton inapproprié pour votre audience

A -Inclure des informations confidentielles dans les prompts

FER GENEMEB-ormation
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Microsoft 36&oplilot
Chat

Basez vos invites sur les données du web et
du travail dont vous disposez
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,}:5’.' Préparer cette réunion

M'aider a préparer la
E Bogdan x Yearly meeting

8 Rattraper une réunion

manguée

Récapitulatif de la réunion

126

Microsoft 36& opilotChat

Trawail Web

& Copilot

Restez informé

Quelles sont les derniéres
actualités de |z

E Bogdan

classées par e-mails, conversations
et fichiers 7

Comprendre les principaux
points

Répertorier les points clés du
fichier

Mettre en évidence les
Al
différences

Comparer le fichier au fichier .

en regroupant les différences de
formatage, de structure et de
contenu

#. Arrivez préparé

Aide-moi & préparer ma prochaine
réunion

(¥) Nouvelle conversation 0

Protection des données

d'entreprise s'applique &

cette conversation.
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Microsoft 36& opilotChat

Trawvail Web

Aujourd'hui

Résume ma derniére réunion enregistrée

o Copilot

Je n'ai pas trouvé de transcription pour votre derniére réunion enregistrée. Cependant, je peux vous donner

un apercu de votre derniére réunion.

Votre derniere réunion était intitulée Bogdan x Yearly meeting et a eu lieu aujourdhui de 14h00 a 15h00( 1.

Elle a été organisée par Sacha Blaise et les participants incluaient Bogdan Rosu et vous-méme 1 .

Si vous avez besoin de plus de détails ou d'informations supplémentaires, n'hésitez pas a me le faire savoir !

20 Mar Bogdan x Yearly meeting Z1 (% Demander
Jeudi 14:00 : 15:00

® sacha Blaise a organisé ceci

1 [l Bogdan x Yearly meeting

EJ Meodifier dans Pages LD Copier @ i_’b Q? | est possible que le contenu généré par |A soit incormect
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Microsoft 36& opilotChat

Quand a eu ma derniére réunion avec Meil 7

o Copilot
Votre derniere réunion avec Neil Gaeggeler a eu lieu le 11 décembre 2024, de 13h30 a 14h30 1.

Si vous avez besoin de plus d'informations ou d'aide supplémentaire, n'hésitez pas a me le faire savoir !

11 Déc Meil x Florent (% Demander
Mercredi 13:30: 14:30

E' Vious avez organizé ceci

1 [ Neil x Florent

EJ Modifier dans Pages I_D Copier @ {5 Q | est possible que le contenu généré par A soit incorrect
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Synthese des requétes
dans les outils Office
365

Utiliser les bons prompts dans chacun des
outils
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, Galerie des requét€opilot
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https://copilot.cloud.microsoft/fr-FR/prompts/all?ocid=CopilotLab_HM_PromptsToTry

