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Public cible : Utilisateurs avancés d’applications bureautiques. 

Durée : 1 ou 2 jours. 

Objectif : Permettre aux formateurs et aux utilisateurs réguliers de suites logicielles 

comme Microsoft 365 ou Google Workspace d’acquérir les compétences nécessaires pour 

optimiser leur travail bureautique grâce à l’IA. 

 

Programme : 

1. Comprendre l’IA conversationnelle 

• Définir un ChatBot 

• Expliquer ce qu’est ChatGPT 

• Découvrir Microsoft Copilot 

• Identifier d’autres IA d’assistance bureautique 

• Anticiper les progrès futurs en effectuant une veille 

2. Maîtriser le Bon Prompt 

• Définir un bon Prompt 

• Identifier les éléments indispensables d’un bon Prompt 

• Comprendre la matrice d’un bon Prompt 

• Créer un bon Prompt de bout en bout 

• Tester et générer des Prompts 

3. Optimiser Excel avec des Prompts 

• Découvrir l’IA intégrée à Excel 

• Utiliser Copilot pour Excel 

• Expérimenter l’IA générative 

• Tester et générer des Prompts pour Excel 

4. Améliorer Word avec des Prompts 

• Découvrir l’IA intégrée à Word 

• Utiliser Copilot pour Word 

• Expérimenter l’IA générative 

• Tester et générer des Prompts pour Word 

5. Enrichir PowerPoint avec des Prompts 

• Découvrir l’IA intégrée à PowerPoint 

• Utiliser Copilot pour PowerPoint 

• Expérimenter l’IA générative 

• Tester et générer des Prompts pour PowerPoint 

 


