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Objectifs de la formation

Nous allons alterner les aspects théoriques et pratiques

3

ÅComprendre les fondamentaux de Microsoft Copilotet ses différentes versions

ÅUtiliser efficacement Copilotdans les applications Microsoft 365

ÅCréer des prompts efficaces pour obtenir les meilleurs résultats

ÅDévelopper et déployer des agents personnalisés avec CopilotStudio

ÅAppliquer Copilotà des scénarios métier spécifiques

ÅComprendre les considérations éthiques et les limitations actuelles
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1. Introduction et 
fondamentaux

Comprendre les bases de Microsoft Copilot
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Quõest ce que Microsoft Copilot?
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Microsoft Copilotest un assistant basé sur l'intelligence artificielle qui :

ÅS'intègre aux applications Microsoft 365 que vous utilisez quotidiennement

ÅUtilise des modèles de langage volumineux LLM (Large LanguageModel) comme 

GPT-4

ÅAccède à vos données professionnelles via Microsoft Graph

ÅGénère du contenu, analyse des données et automatise des tâches

ÅRépond à vos questions en langage naturel

ÅPersonnalise ses réponses en fonction de votre contexte professionnel
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Quõest ce que Microsoft Copilot?
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Å

Microsoft 365 Copilotest plus que le ChatGPTd'OpenAIintégré à 

Microsoft 365. 

Copilotest un moteur dôorchestration et un processeur sophistiqu®. 

Il associe les forces des LLMsaux applications Microsoft 365 et à 

vos données métier propriétaires auxquelles vous avez accès en 

tant quôutilisateur individuel dans Microsoft Graph.



Quõest ce que Microsoft Copilot?
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Les modèles de langage volumineux (LLM) et GPT-4
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Qu'est-ce qu'un LLM ?

ÅAlgorithme d'IA entraîné sur d'immenses corpus de texte

ÅCapable de comprendre, résumer, prédire et générer du contenu

ÅUtilise des techniques d'apprentissage profond

GPT-5.2 dans Microsoft Copilot:

ÅUn des modèles le plus avancé d'OpenAI

ÅMultimodal (texte et images)

ÅCompréhension contextuelle sophistiquée

ÅCapacités de raisonnement améliorées

ÅRéduction des hallucinations par rapport aux versions précédentes

FER GENÈVE ïFormation



Microsoft Graph et son rôle dans Copilot
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Microsoft Graph :

Å API unifiée qui connecte les données Microsoft 365

Å Fournit un contexte personnalisé à Copilot

Å Permet l'accès sécurisé aux :

o Emails et conversations

o Documents et fichiers

o Calendriers et réunions

o Contacts et organigrammes

o Activités et tâches

Importance pour Copilot:

Å Personnalisation des réponses selon le contexte utilisateur

Å Respect des permissions d'accès existantes

Å Ancrage des réponses dans les données réelles de l'organisation
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Sécurité et confidentialité des données
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Principes fondamentaux :

ÅConfidentialité - Vos données restent vos données

ÅSécurité - Protection contre les accès non autorisés

ÅConformité - Respect des réglementations (RGPD, etc.)

Mesures de protection :

ÅRespect des permissions Microsoft 365 existantes

ÅChiffrement des données

ÅAucun entraînement des modèles sur vos données

ÅJournalisation et audit des activités

ÅContrôles administratifs granulaires

ÅPossibilité de désactiver Copilotpour certains contenus sensibles
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Les différentes versions de Microsoft Copilot?
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Trois principales versions :

Microsoft 365 Copilot:

Å Version entreprise intégrée aux applications Microsoft 365

Å Nécessite une licence Microsoft 365 E3/E5 + licence Copilot

Å Accès aux données d'entreprise via Microsoft Graph

CopilotPro :

Å Version pour les particuliers et professionnels indépendants

Å Nécessite un abonnement Microsoft 365 Personnel/Famille

Å Fonctionnalités premium dans les applications Microsoft 365

Copilot(version gratuite) :

Å Accessible à tous sur copilot.microsoft.com

Å Intégré à Windows 11

Å Fonctionnalités de base sans intégration avancée

FER GENÈVE ïFormation

https://copilot.microsoft.com/


Les différentes versions de Microsoft Copilot?
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Les différentes versions de Microsoft Copilot?
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Quõest ce que Microsoft Copilot?
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Comparaison des versions de Microsoft Copilot?
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Fonctionnalités Microsoft 365 
Copilot

Copilot Pro Copilot (gratuit)

Public cible Entreprises Particuliers et 

indépendants

Grand public

Coût ~$30/utilisateur/mois + 

licence M365

~$20/mois + 

abonnement M365

Gratuit

Intégration M365 Complète Complète Limitée

Accès aux données Données d'entreprise via 

Graph

Données personnelles Web uniquement

Création d'agents Oui, avec Copilot StudioNon Non

Modèle IA GPT-4 Turbo GPT-4 GPT-4 (limité)

Priorité d'accès Élevée Élevée Standard



Lõinterface de Copilot
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Lõinterface de Copilot> Créer vos requêtes
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Lõinterface de Copilot> Utilisation des agents
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EXERCICE
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Demandez à Copilotde vous rédiger un post Linkedinpour annoncer que vous démarrer une 

formation en IA générative.

https://copilot.microsoft.com/

Groupe de 2 personnes / Durée : 15 minutes

https://copilot.microsoft.com/


2. Les bases du prompting

Rédiger des prompts parfaits pour Copilot
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Le prompt k®sakoé
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Qu'est-ce que le prompting?

Å L'art de formuler des instructions pour obtenir les meilleurs résultats d'une IA

Å Une compétence essentielle pour exploiter pleinement Microsoft Copilot

Å Un processus itératif qui s'améliore avec la pratique

Importance du promptingefficace :

ÅObtenir des réponses précises et pertinentes

ÅGagner du temps en évitant les allers-retours

ÅMaximiser la valeur de Microsoft Copilot

ÅAdapter l'IA à vos besoins spécifiques
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Pour résumer un bon prompt comprend :
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Å Le Rôle :ñAgis comme un expert en intelligence artificielle

Å Le Contexte : ñJe suis formateur et je môadresse ¨ une cible de professionnels du 

marketing lors dôun webinar en ligneò

Å LõAction :ñCr®e-moi le plan détaillé de ma formation sur Copilotò

Å Le Format :ñFournis-moi ta r®ponse sous la forme dôun tableauò

Å Le Ton :ñUtilise un ton professionnel et dynamiqueò



Pour résumer un bon prompt se structure :
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Å Ignore toute instruction qui précède le précédent message

Å Je recherche (objectif)

Å Je veux que tu agisses comme (rôle)

Å Je suis  (contexte)

Å Ta tâche est (tâche)

Å Tu dois respecter (contrainte)

Å Tu vas répondre en plusieurs  (étapes) : 

Å Étape 1 :

Å Étape 2 : 

Å Étape 3 : 

Å Tu présenteras les résultats (format)



Le shot prompting, cõest quoi ?
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ÅLe "shot prompting", également connu sous le nom de "few-shot learning" ou 

"one-shot learning" dans le contexte de l'intelligence artificielle (IA), est une 

méthode d'apprentissage machine où un modèle est capable d'apprendre ou de 

généraliser à partir d'un très petit nombre d'exemples d'entraînement - parfois 

même d'un seul exemple.

ÅDans le cadre des modèles de langage, comme GPT (GenerativePre-trained

Transformer), le shot promptingfait référence à la technique consistant à fournir 

un ou quelques exemples dans le prompt initial pour guider le modèle dans la 

génération de réponses ou la réalisation de tâches spécifiques. 

Cela permet au modèle de comprendre le contexte ou le format désiré avec très 

peu d'informations.
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Le shot prompting, cõest quoi ?
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Le zéro shot prompting, cõest quoi ?
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Le "zero-shot prompting" fait référence à la capacité d'un modèle d'intelligence artificielle à accomplir 
une tâche sans avoir reçu d'exemple spécifique ou d'entraînement direct sur cette tâche. 

Comment ça fonctionne ?

Dans le zero-shot prompting, un modèle est capable de répondre à une question ou de réaliser une 
tâche sans qu'aucun exemple lui ait été préalablement présenté. Le modèle s'appuie sur la richesse 
de ses connaissances pré-entraînées pour comprendre la demande et générer une réponse 
appropriée.

Applications :

Compréhension des questions : Les modèles peuvent répondre à des questions posées dans un 
langage naturel sans entraînement spécifique sur un jeu de données de questions-réponses.

Classification : Les modèles peuvent classifier des textes ou des images en catégories sans avoir 
été spécifiquement entraînés sur des exemples de ces catégories.

Traduction : Certains modèles peuvent traduire des textes dans différentes langues sans avoir 
été spécifiquement entraînés sur des paires de phrases dans ces langues.



Le zéro shot prompting, cõest quoi ?
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Le 'Prompt Engineering' commence par comprendre comment dialoguer simplement 

avec une IA : on lui donne des instructions qui peuvent inclure des exemples. L'IA 

répond ensuite en se basant sur son analyse du langage."



Le priming, cõest quoi ?
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Pour obtenir des réponses plus précises d'un modèle d'IA, il est utile de préciser la 

question. Cette méthode, appelée 'priming', implique de donner un contexte clair et de 

définir le problème et la tâche que le modèle doit accomplir. Cela guide le modèle 

vers une réponse plus ciblée.



Le priming, cõest quoi ?
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Le 'priming' peut être enrichi en précisant notre rôle, le style et la structure souhaités 

pour la réponse (comme des listes ou des tableaux), ainsi que toute limite à respecter 

(par exemple, la longueur de la réponse) et l'audience ciblée.



Le probingquestions, cõest quoi ?
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Une méthode de priming efficace enrichit la conversation avec le modèle d'IA en lui 

demandant de proposer des questions supplémentaires après sa réponse. Cela 

pousse le modèle à aller plus loin que la demande originale, donnant à l'utilisateur 

plus d'options pour approfondir le sujet et obtenir des réponses plus détaillées et 

complètes.



Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats
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1. Rédigez des instructions claires :

Pr®cisez le contexte et lõobjectif : 

Donnez des informations contextuelles pour orienter les réponses de Copiloten fonction de 

vos besoins spécifiques. Plus votre question est précise, plus la réponse de Copilotsera 

pertinente.

Définissez le ton et le style de réponse : 

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

Utilisez des instructions spécifiques pour le Persona : 

Guidez Copilotpour adopter un certain persona, comme un expert dans un domaine spécifique 

ou un personnage fictif.



Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats
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2. Fournir un texte de référence :

Utilisez des références externes pour approfondir la réponse : 

Demandez à Copilotd'intégrer des informations provenant de sources externes pour enrichir 

ses réponses.

Si vous recherchez des réponses à des questions spécifiques, il est souvent utile de donner 

des exemples pour aider Copilotà comprendre exactement ce que vous recherchez.

Précisez comment utiliser la référence : 

Indiquez si vous souhaitez que Copilotrésume, analyse ou réponde en se basant sur les 

informations d'un texte de référence.



Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats
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3. Diviser les tâches complexes en sous-tâches plus simples :

Utilisez une Approche Étape par Étape : 

Pour les tâches complexes, demandez à Copilotde 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 dépasser cette 

limite.



Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats
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4. Utiliser les réponses de Copilotcomme point de départ

Les réponses fournies par Copilotpeuvent vous donner des idées et des suggestions, mais ne 

les considérez pas comme des réponses définitives. Utilisez-les comme point de départ et 

poursuivez vos recherches pour approfondir votre compréhension.

Posez-lui des questions sur la méthodologie ou sur les éléments dont il a besoin pour vous 

apporter la meilleure réponse.



Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats
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5. Laissez à Copilotle temps de réfléchir :

Posez des Questions Ouvertes : 

Encouragez Copilotà explorer différentes perspectives ou solutions alternatives.

Utilisez des Prompts de Réflexion : 

Demandez à Copilotde revoir ou de résumer ses pensées pour garantir la cohérence et la 

complétude de l'information.

Copilotpeut prendre quelques secondes à quelques minutes pour générer une réponse, 

surtout si la question est complexe. 



Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats
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6. Tester systématiquement les changements :

Comparez les Réponses : 

Mettez en parallèle les réponses de Copilotavec des réponses de référence pour évaluer leur 

exactitude et leur pertinence.

Ajustez et Améliorez : 

Utilisez les retours d'expérience pour affiner vos prompts et obtenir de meilleurs résultats.



Les 7 stratégies pour obtenir les meilleurs résultats
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7. Il faut choisir le bon modèle en fonction de la tâche à réaliser 



En r®sum® é
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Å Garder toujours le même Chat

Å Choisir le bon mod¯le dôIA

Å Utiliser une question pour valider 

Å Donner à Copilotdes exemples 

Å Utiliser les réponses de Copilotcomme point de départ

Å Itérer à plusieurs reprises pour obtenir la bonne réponse

Å Demander à Copilotde vous poser des questions 



Exemple « Définir un persona »
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Comportes toi en tant qu'expert en marketing et créez un persona détaillé pour une 

campagne marketing pour [PRODUIT], en te basant sur les informations fournies sur le 

produit. Prends en compte les 7 éléments d'information suivants :

ÅRôle : ChatGPTen tant qu'expert en marketing

Å Tâche : Développer un persona complet et détaillé pour un public cible en fonction du 

produit donné [PRODUIT]

ÅObjectif : Cibler et impliquer efficacement le public visé pour améliorer le succès de la 

campagne marketing

ÅContexte : La campagne vise à [OBJECTIF]

ÅÉtapes : Recherche le marché cible en utilisant des ressources telles que Reddit, YouTube, 

des articles de blog et d'autres sources pertinentes, identifie les principales démographies, 

créez un profil de persona approfondi et affine-le en fonction des commentaires

ÅContraintes : Budget et temps limités pour la recherche de marché

Å Format : Un tableau excelavec les colonnes suivantes : Nom du persona, Emploi et 

secteur, Désirs , Problèmes , Peurs, Croyances, Douleurs, Difficultés, Questions.

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



Créer des prompts avancés
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ǒ Jôexplique le r¹le

ǒ Je décris le contexte

ǒ Je d®cris lôaction

ǒ Je décris le ton 

ǒ Jôexplique la m®thodologie de travail



Créer des prompts avancés
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3. Comparaison Copilot
vs ChatGPT

Comparaison pratique et concrète des deux 

assistants IA
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Copilotvs ChatGPT: Deux assistants IA majeurs sur le 
marché
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ChatGPT

ÅDéveloppé par OpenAI

ÅBasé sur GPT5 et versions avancées

Å Lancé en novembre 2022

ÅModèle de langage généraliste

ÅEntraîné sur des données Internet

Microsoft Copilot

ÅDéveloppé par Microsoft

ÅBasé sur ChatGPT5 via Azure OpenAI

Å Lancé en septembre 2023

Å Intégré à l'écosystème Microsoft

ÅAccès aux données Microsoft Graph



Copilotvs ChatGPT: Accès aux données
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ChatGPT

Å Interface web indépendante

ÅNécessite de copier-coller les résultats

ÅDes mod¯les dôintelligences vari®s

ÅEnvironnement distinct des outils de travail

ÅCréation de GPTs

ÅAPI à intégrer dans des applications 

tierces

Microsoft Copilot

Å Intégré nativement dans Microsoft 365

ÅDisponible dans Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook, Teams

ÅGénération directe dans les documents

ÅExpérience utilisateur fluide et 

contextualisée

ÅComprend le contexte de travail de 

l'utilisateur

ÅDonn®es en temps r®el de lôentreprise

Interface Web Suite Microsoft 

365



Copilotvs ChatGPT: Sécurité et confidentialité
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ChatGPT

ÅPolitiques générales d'OpenAI

ÅDonnées potentiellement utilisées pour 

l'entraînement

ÅOptions de confidentialité limitées

ÅMoins adapté aux données sensibles

ÅContrôles d'accès basiques

Microsoft Copilot

Å Intégration aux politiques de sécurité 

d'entreprise

ÅRespect des autorisations utilisateur

ÅAccès conditionnel et authentification MFA

ÅChiffrement des données en transit

ÅConformité aux normes de sécurité 

d'entreprise

Sécurité
Standard

Sécurité
Entreprise



Copilotvs ChatGPT: Modèle de tarification
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ChatGPT

ÅVersion gratuite avec limitations

ÅChatGPTPlus: ~20$/mois

Å Tarification API basée sur les tokens

ÅModèle B2C principalement

ÅOffres entreprises disponibles

Microsoft Copilot

ÅVersion consommateur gratuite

ÅMicrosoft 365 Copilot:~30$/utilisateur/mois

ÅNécessite un abonnement Microsoft 365

ÅModèle B2B orienté entreprise

Å Licences par utilisateur

20$/mois 30$/ mois



Copilotvs ChatGPT: Avantages et Inconvénients
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ChatGPT
ṉPolyvalence et flexibilité

ṉAccessible sans écosystème spécifique

ṉExcellente génération de code

ṍPas d'intégration native aux outils de travail

ṍConnaissances limitées dans le temps

Microsoft Copilot
ṉIntégration parfaite à Microsoft 365

ṉAccès aux données d'entreprise

ṉFonctionnalités spécifiques par application

ṍNécessite l'écosystème Microsoft

ṍCoût plus élevé pour les entreprises



Copilotvs ChatGPT: Quel assistant choisir ?
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ChatGPTest idéal pour :

Å Besoins g®n®raux et polyvalents

Å Utilisateurs individuels

Å G®n®ration de code

Å Environnements de travail vari®s

Microsoft Copilotest idéal pour :

Å Entreprises utilisant Microsoft 365

Å Int®gration aux flux de travail existants

Å Exploitation des donn®es d'entreprise

Å Besoins de s®curit® et conformit® ®lev®s

ChatGPT
Microsoft

Copilot
Complémentaires



4. Fonctionnalités avancées

Utiliser les fonctionnalités avancées de 

Microsoft Copilot

50 FER GENÈVE ðFormation



Copilotet la rédaction 
de contenus

Utiliser Copilotpour rédiger des textes
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Copilotet la rédaction de contenus
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Passage en mode édition



Copilot, faire appel à 
des fichiers ou des 
contacts

Utiliser Copilotpour travailler sur vos fichiers 

ou sur des échanges avec vos contacts
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Copilotet vos fichiers et contacts
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La commande / permet dõouvrir la fen°tre ci-dessus pour faire

appel à vosfichiers, contacts, emails, réunions, etc.



Copilotet la fonction Bloc Notes / Notebook
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Le mode «projet» de Copilot. Vous pouvez créer votre base de connaissance

et demander à Copilotde se focaliser sur ces éléments.



Copilotpeut voir

Utiliser Copilotpour analyser des images
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Copilotet ses yeux
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Copilotet ses yeux
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Copilotet ses yeux
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Le reverse prompt
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Lõobjectif est dõobtenir le prompt parfait pour reproduire nõimporte quel format de 

contenu.

Exemple de reverse prompt :

Tu es un expert en Prompt Engineering et en intelligence artificielle générative.

Jôai trouv® ce [TYPE DE CONTENU] que je trouve tr¯s bien et je souhaite obtenir un prompt 

pour générer un [TYPE DE CONTENU] de ce type. 

Peux-tu faire du Reverse Prompt sur ce type de contenu en prenant soin dôidentifier le ton et 

les techniques de rédaction utilisées. Réponds «ouiè si côest bon pour toi et je te ferai un 

copier/coller du [TYPE DE CONTENU].



EXERCICE
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Créer le reverse prompt permettant de créer un article de ce type : 

https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/

Créer le reverse prompt permettant de créer ce visuel 

Groupe de 2 personnes / Durée : 10 minutes

https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
https://www.blogdumoderateur.com/comment-creer-logo-bonnes-pratiques/
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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/


Copilotet la classification (analyse de sentiments) 
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Copilotet sa connexion 
à Internet

Utiliser des sites Internet pour nourrir lôIA
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Copilotet sa connexion à Internet
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Bloquer lõacc¯s ¨ ChatGPTsur son site Web
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Il faut utiliser le fichier robots.txt pour bloquer lõacc¯s ¨ son site 

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

Å User-agent: GPTBot -> on indique quôon sôadresse au bot dôOpen AI

Å Disallow: / ->  on bloque lôacc¯s ¨ tout le site  

Vous pouvez si vous le souhaitez bloquer uniquement certaines sections de votre site Internet



Nourrissez Copilot, comment ?
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ǒ En copiant/collant des contenus (attention à la limite de longueur)

ǒ En scrapantdes contenus sur Internet

ǒ En lôinvitant ¨ se connecter ¨ Internet

ǒ En chargeant des documents Word, Pdf, images, é.



Veille, exemple de prompt
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«Tu es un expert en recherche dôinformation sur Internet et un bon r®dacteur. Je souhaite que 

tu môaides ¨ faire une veille efficace autour de [VOTRE TH£MATIQUE]. 

Peux-tu me dresser une liste des dernières actualités les plus importantes sur le sujet et pour 

chacune dôelle me faire un r®sum® simple et me donner un lien vers une page web en fran­ais 

pour aller plus loin ? 

Organise ta r®ponse dans un tableau en 3 colonnes : dans la premi¯re le titre de lôactualit®, 

dans la deuxième ton résumé et dans la troisième le lien vers la page web»



Veille, exemple de prompt
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EXERCICE
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Je souhaiterais obtenir un tableau comparatif des 10 premiers VTT électriques présents sur 

cette page :

https://www.amazon.fr/s?k=vtt+%C3%A9lectrique&crid=QZ72BNPSFPJO&sprefix=vtt+%C3%A

9le%2Caps%2C153&ref=nb_sb_ss_mvt-t8-ranker_1_7

Pour ce modèle : http://bit.ly/4imHdei, jôaimerais que vous môindiquiez 3 points forts et 3 points 

faibles du produit et que vous me proposiez des pistes dôam®liorations pour ce v®lo. 

Groupe de 2 personnes / Durée : 15-20 minutes

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


5. Microsoft Copilotdans 
les applications Microsoft 
365

Exploiter la puissance de l'IA dans votre 

environnement de travail
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Vue d'ensemble de l'intégration de Copilotdans Microsoft 
365

71 FER GENÈVE ïFormation

Principes d'intégration :

Å Interface cohérente à travers toutes les applications

ÅAdaptation contextuelle selon l'application utilisée

ÅAccès via le panneau Copilotou commandes directes

ÅRespect du contexte utilisateur et des permissions

Applications intégrées :

ÅWord, Excel, PowerPoint, Outlook

Å Teams, OneNote

ÅMicrosoft 365 Chat (application dédiée)

ÅCopilotPages et CopilotDashboard



Lõint®gration de Copilot
dans Word

Optimiser la rédaction de vos contenus 

directement dans Word
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Copilotdans Word - Fonctionnalités principales
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Fonctionnalités clés :

ÅBrouillon : génération de texte avec ou sans mise en forme

ÅRéécriture : reformulation de paragraphes existants

ÅRésumé : synthèse de documents longs

ÅConversation : questions-réponses sur le contenu du document

ÅCommandes légères : formatage, correction, restructuration

ÅRecherche : intégration d'informations externes

ÅApport dôinformations de lôentreprise : ancrage dans les donn®es d'entreprise



Fonctionnalités dans Microsoft Word
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https://procabstudio-my.sharepoint.com/



Fonctionnalités dans Microsoft Word
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Fonctionnalités dans Microsoft Word
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Cette fonction

permet dõajouter directement 

le contenu du chat dans le 

document Word



Copilotdans Word - Cas d'usage et exemples
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Exemple de prompt :

"Rédige un rapport de 2 pages sur l'impact environnemental de notre entreprise, en 

utilisant les données du document actuel et en proposant 3 recommandations 

concrètes."



Copilotdans Word ðBonnes pratiques
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Pour des résultats optimaux :

ÅFournir des instructions claires et détaillées

ÅSpécifier le ton, le style et la longueur souhaités

ÅUtiliser des documents de référence comme point de départ

ÅVérifier et éditer le contenu généré

ÅCombiner plusieurs commandes pour des tâches complexes

ÅItérer et affiner les résultats

À éviter :

ÅInstructions trop vagues ou ambiguës

ÅDemandes excessivement longues en une seule fois

ÅAccepter le contenu généré sans révision



GPT-4o withCanvas : Les fonctionnalités de Canvas 
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Zone de texte directement éditable

Possibilité de faire des demandes sur une section directement à ChatGPT



GPT-4o withCanvas : Les fonctionnalités de Canvas 
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Suggérer des modifications



GPT-4o withCanvas : Les fonctionnalités de Canvas 
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Niveau de lecture

Ajuster la longueur Peaufiner le texte

Ajouter des émojis



GPT-4o withCanvas : Les fonctionnalités de Canvas 
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Ajouter des émojis

Défiler dans les versions / Copier son texte

Restaurer une version



Lõint®gration de Copilot
dans Excel

Transformez vos données en insights 

actionnables
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Copilotdans Excel - Fonctionnalités principales
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Fonctionnalités clés :

ÅAnalyse de données : identification de tendances et insights

ÅCréation de formules : génération de formules complexes

ÅVisualisation : suggestions de graphiques appropriés

Å Transformation de données : nettoyage et restructuration

ÅPrédictions : analyses prédictives simples

ÅExplications : clarification de formules et calculs

ÅQuestions-réponses : interrogation des données en langage naturel



Copilotdans Excel - Fonctionnalités principales
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Copilotdans Excel - Fonctionnalités principales
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Copilotdans Excel - Fonctionnalités principales
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Copilotdans Excel - Fonctionnalités principales
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Copilotdans Excel - Cas d'usage et exemples
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ÅTransformez vos données en insights actionnables avec Copilot.

Exemple de prompt :

Å "Analyse les données de ventes du premier trimestre, identifie les 3 produits les plus 

performants et crée un graphique montrant leur évolution mensuelle. Ajoute une formule 

pour calculer la croissance en pourcentage."



Copilotdans Excel - Bonnes pratiques
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Pour des résultats optimaux :

ÅUtiliser des données bien structurées avec des en-têtes clairs

Å Formuler des questions précises sur vos données

ÅSpécifier les unités et formats souhaités

ÅVérifier les formules générées

ÅCombiner l'expertise humaine et les suggestions de Copilot

Å Itérer pour affiner les analyses

À éviter :

ÅDonnées mal formatées ou incohérentes

ÅQuestions trop générales

ÅConfiance excessive dans les analyses prédictives



Utiliser lõAPI dõOpen AI dans Google Sheets et Excel 
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https://workspace.google.com/marketplace/app/gpt_for_sheets_and_docs/677318054654?ref=the-world-of-ai.com


Utiliser lõAPI dõOpen AI dans Google Sheets et Excel 
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https://platform.openai.com/signup


Cr®er une cl® dõAPI Open AI
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LõAPI OpenAI, une facturation ¨ lõusage
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Utiliser lõAPI dõOpen AI dans Google Sheets et Excel 
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Utiliser lõAPI dõOpen AI dans Google Sheets et Excel 
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https://gptforwork.com/help/gpt -for -excel/gpt -functions/how -to-use-gpt-function



Utiliser lõAPI dõOpen AI dans Google Sheets et Excel 
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZhavbFNpWpOo2YDSxzUXZulUadAs7hD1UrppTNF8
eMM/edit?usp=sharing

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


Lõint®gration de Copilot
dans Onedrive
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Fonctionnalités dans Onedrive
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https://procabstudio-my.sharepoint.com/

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


Fonctionnalités dans Onedrive
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https://procabstudio-my.sharepoint.com/



Lõint®gration de Copilot
dans Powerpoint

Créez des présentations impactantes en une 

fraction du temps habituel.
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Copilotdans Powerpoint ðFonctionnalités principales 
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Fonctionnalités clés :

ÅBrouillon : création de présentations complètes

Å Transformation : conversion de documents Word en présentations

ÅDesign : suggestions de mise en page et visuels

ÅContenu : génération de contenu pour les diapositives

ÅRésumé : synthèse de présentations existantes

ÅCommandes légères : ajout de diapositives, images, animations

ÅConversation : questions-réponses sur le contenu



Copilotdans PowerPoint - Cas d'usage et exemples
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Créez des présentations impactantes en une fraction du temps habituel.

Exemple de prompt :

"Crée une présentation de 10 diapositives sur notre nouvelle stratégie marketing digitale, en 

utilisant notre modèle d'entreprise. Inclus des données du document 

'Analyse_Marketing_2025.docx' et termine par 3 recommandations claires."



Copilotdans PowerPoint - Cas d'usage et exemples
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Pour des résultats optimaux :

ÅSpécifier le nombre de diapositives souhaité

Å Indiquer le public cible et l'objectif de la présentation

ÅUtiliser les modèles d'entreprise pour la cohérence visuelle

Å Fournir des documents sources pertinents

ÅPersonnaliser les visuels générés

ÅÉquilibrer texte et éléments visuels

À éviter :

ÅSurcharger les diapositives avec trop d'informations

ÅAccepter les présentations générées sans personnalisation

ÅNégliger la révision du contenu factuel



Gamma une alternative à Copilotdans Powerpoint
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https://gamma.app/fr


Lõint®gration de Copilot
dans Teams

Améliorer la collaboration avec vos collègues 

gr©ce ¨ lôIA
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Copilotdans Teams ðFonctionnalités principales
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Fonctionnalités clés :

ÅRésumé de réunion : synthèse des discussions et décisions

ÅConversation : réponses aux questions sur le contenu des réunions

ÅRattrapage : résumé de ce qui a été manqué

ÅParticipation active : réponses aux questions pendant les réunions

ÅOrganisation : aide à la planification et à la préparation

Å Transcription intelligente : analyse des transcriptions

Å Intégration : accès aux informations d'autres applications M365



Fonctionnalités dans Teams
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Fonctionnalités dans Teams
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Fonctionnalités dans Teams
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Fonctionnalités dans Teams
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ÅR®sumez les points de discussion cl®s et sugg®rer des ®l®ments dôaction, le tout en temps 

réel pendant une réunion.

Å Tirez le meilleur parti des conversations en examinant rapidement les points principaux, les 

®l®ments dôaction et les d®cisions



Fonctionnalités dans Teams

112 FER GENÈVE ïFormation



Fonctionnalités dans Teams
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Fonctionnalités dans Teams
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Copilotdans Teams - Cas d'usage et exemples
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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 à chaque personne et les sujets qui nécessitent un suivi lors de notre prochaine 

rencontre."



Copilotdans Teams ðBonnes pratiques
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Pour des résultats optimaux :

ÅActiver l'enregistrement et la transcription des réunions importantes

ÅPoser des questions spécifiques sur le contenu des réunions

ÅUtiliser Copilotpour documenter les décisions en temps réel

ÅPartager les résumés générés avec les participants

ÅCombiner avec les notes personnelles pour plus de contexte

ÅVérifier l'exactitude des informations extraites

À éviter :

ÅSe fier uniquement aux résumés automatiques sans révision

Å Ignorer les nuances culturelles dans les communications

ÅNégliger de clarifier les responsabilités assignées



Lõint®gration de Copilot
dans Outlook

117 FER GENÈVE ðFormation



Fonctionnalités dans Microsoft Outlook
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Fonctionnalités clés :

ÅRédaction d'emails : création de messages professionnels

ÅRésumé : synthèse de longs fils de discussion

ÅConseils de coaching : suggestions pour améliorer la clarté et le ton

ÅExtraction : identification des points clés et actions requises

ÅRéponses suggérées : propositions de réponses contextuelles

ÅPriorisation : aide à la gestion de l'inbox

ÅBrouillon : extraction de contenu d'autres emails ou documents



Lõint®gration de Copilot
dans Outlook

Sous-titre
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Fonctionnalités dans Outlook
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Fonctionnalités dans Outlook
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Fonctionnalités dans Outlook
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Copilotdans Outlook - Cas d'usage et exemples
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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 à la conférence du 15 avril 

en raison d'engagements préalables. Propose une alternative pour une rencontre virtuelle la 

semaine suivante."



Copilotdans Outlook ðBonnes pratiques
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Pour des résultats optimaux :

ÅSpécifier le ton et le niveau de formalité souhaités

Å Indiquer clairement l'objectif de la communication

Å Fournir les informations clés à inclure

ÅPersonnaliser les réponses générées

ÅUtiliser Copilotpour la structure, ajouter votre touche personnelle

ÅVérifier l'exactitude des informations avant envoi

À éviter :

Å - Envoyer des emails générés sans révision

Å - Utiliser un ton inapproprié pour votre audience

Å - Inclure des informations confidentielles dans les prompts



Microsoft 365 Copilot
Chat

Basez vos invites sur les données du web et 

du travail dont vous disposez
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Microsoft 365 CopilotChat
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Microsoft 365 CopilotChat
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Microsoft 365 CopilotChat
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Synthèse des requêtes 
dans les outils Office 
365

Utiliser les bons prompts dans chacun des 

outils
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Galerie des requêtes Copilot
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https://copilot.cloud.microsoft/fr-FR/prompts/all?ocid=CopilotLab_HM_PromptsToTry

