
FORMATION WORD & EXCEL· 5 GESTES ESSENTIELS

De l’idée au document prêt à partager
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LE FLUX- Cinq gestes, un seul flux

05 Harmoniser

04 Structurer

03 Relire

02 Réviser

01 Créer
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Copilot et Word

Copilot et Word
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Lettre de présentation
Objectif:
Composer une lettre à monsieur Lewis 
pour postuler un poste de bénévole chez 
FORMATIO.

Invite:
Écris-moi une lettre d’introduction pour 
postuler un poste de bénévole et 
éventuellement de formateur au sein de 
l’organisme https://formatio.info/
Je viens de prendre ma retraite et je recherche 
une occupation qui me permettrait de 
partager mes compétences en informatique.
Je connais très bien Microsoft 365 l’ayant 
utilisé lors de mes emplois précédents.
La lettre sera adressée à Monsieur Alain 
Lewis, président de FORMATIO

Question à Copilot Réponse de Copilot
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https://formatio.info/


Modification à la lettre d’invitation

Invite:

Ajoute un paragraphe 
mentionnant que je serais 
disponible à partir du 1 
février 2026 tout en gardant 
la lettre dans un format 
d’une page

Question à Copilot Réponse de Copilot
Objectif:
Modification à la lettre
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Préparation à une entrevue

Invite:

Prépare une liste de 
questions que je pourrais 
avoir lors de mon entrevue 
avec l’organisme https://form
atio.info/. Je viens de prendre 
ma retraite et je connais bien 
Microsoft 365. Je recherche 
un poste de bénévole et 
éventuellement de formateur.

Question à Copilot Réponse de CopilotObjectif:
Préparation à une entrevue
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https://formatio.info/
https://formatio.info/


Résumé d’une publication en PDF

Invite:
Résumer le document en une page. Lecteur non informé 
de l’existence de l’UTA.

Réponse de Copilot

Objectif:
Résumer un PDF



Résumé d’une publication en PDF

Transfert du document dans 
Word:
1. Cliquez sur les trois points 

dans l’invite de CoPilot.
2. Sélectionnez Exporter vers 

WORD
1

2
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Copilot et Word

Copilot et Excel
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Préparation d’Excel

1. Ouvrir une page vide d’Excel
2. Cliquez sur le logo Copilot
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Requête pour un suivis du poids

Invite:

Configure un outil pour compiler mes 
données de suivis de l'évolution de mon 
poids. les prises de données sont exécutées 
une fois par semaine le lundi matin et je 
veux un suivi pour les trois prochains mois. 
un graphique sous forme de courbe devra 
montrer les résultats du suivi.

Objectif:
Je désire suivre l’évolution de mon poids
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Modification d’un tableau

Invite:

Modifie cette présentation pour inclure 
l’indice de poids santé (IMC) vis-à-vis des 
relevés de poids et produit également un 
autre graphique montrant l’évolution de cet 
indice

Objectif:
Modifier le tableau pour inclure l’IMC
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Questions
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