
F I C H E  É D U C A T I V E  —  A D U LT E S

Bien démarrer
avec Copilot
Qu'est-ce que c'est?

�`hQ\`n¯Iln¯\Û<llQln<^n¯��¯Q^nJOkJ¯GQkIEnI]I^n¯G<^l¯\Il¯\`OQEQI\l¯ QEk`l`Nn¯���

Ê7`kG¶¯#on\``[¶¯#^I!`nI¶¯�vEI\¶¯0I<]lËµ¯/<¯h<knQEo\<kQnJ¯·¯Q\¯nk<t<Q\\I¯GQkIEnI]I^n

G<^l¯t`l¯G`Eo]I^nl¯In¯E`okkQI\l¯IvQln<^nl¶¯l<^l¯EP<^OIk¯GI¯\`OQEQI\¯`o¯GI¯NI^KnkI

È¯E`^nk<QkI]I^n¯@¯�P<n�+0¯`o¯�\<oGI¶¯joQ¯l`^n¯GIl¯`onQ\l¯lJh<kJlµ

Accès :¯^JEIllQnI¯OJ^Jk<\I]I^n¯o^I¯\QEI^EI¯ QEk`l`Nn¯���¯<tIE¯�`hQ\`n¯Q^E\ol¯`o

<Y`onJ¯I^¯lohh\J]I^nµ¯�¯tJkQ{Ik¯<tIE¯t`nkI¯lIktQEI¯Q^N`k]<nQjoI¯`o¯t`nkI

<D`^^I]I^n¯hIkl`^^I\¶¯E<k¯\Û<EEMl¯t<kQI¯lI\`^¯\I¯N`kN<Qnµ

Fonctionnalités utiles par logiciel

Word — rédaction

�J^JkIk¯o^¯hkI]QIk¯Dk`oQ\\`^¯@¯h<knQk¯GI

joI\joIl¯\QO^Il¯GÛQ^lnkoEnQ`^lµ

.Jlo]Ik¯o^¯G`Eo]I^n¯\`^O¯GQkIEnI]I^n¯G<^l

\I¯{EPQIkµ

.IN`k]o\Ik¯o^¯h<ll<OI¯h`ok¯I^¯EP<^OIk¯\I¯n`^

`o¯\<¯E\<knJµ

.Jh`^GkI¯@¯GIl¯joIlnQ`^l¯lok¯\I¯E`^nI^o¯GÛo^

G`Eo]I^n¯GJY@¯`otIkn¶¯l<^l¯<t`Qk¯@¯\I¯kI\QkI

I^¯I^nQIkµ

Outlook — courriels

.Jlo]Ik¯o^¯\`^O¯{\¯GI¯GQlEollQ`^¯I^

joI\joIl¯\QO^Ilµ

.JGQOIk¯o^I¯kJh`^lI¯loOOJkJI¶¯@¯<YolnIk

<t<^n¯\ÛI^t`Qµ

.IhJkIk¯\Il¯GJEQlQ`^l¯hkQlIl¯In¯\Il¯<EnQ`^l¯@¯N<QkI

G<^l¯o^¯JEP<^OI¯GI¯E`okkQI\lµ

�YolnIk¯\I¯n`^¯GÛo^¯]Ill<OI¯<t<^n¯GI¯\ÛI^t`wIk

Êh\ol¯N`k]I\¶¯h\ol¯E`^EQlËµ

OneNote — prise de notes

#kO<^QlIk¯GIl¯^`nIl¯hkQlIl¯I^¯tk<E¯hI^G<^n

o^I¯kJo^Q`^¯`o¯o^I¯\IEnokIµ

�<QkI¯kIll`knQk¯\Il¯h`Q^nl¯E\Jl¯GÛo^¯D\`E¯GI¯nIvnIµ

Teams — réunions

.Jlo]Ik¯<on`]<nQjoI]I^n¯o^I¯kJo^Q`^¯ÊlQ

\ÛI^kIOQlnkI]I^n¯`o¯\<¯nk<^lEkQhnQ`^¯Iln¯<EnQtJIËµ

�vnk<QkI¯\Il¯GJEQlQ`^l¯hkQlIl¯In¯\Il¯n>EPIl

<llQO^JIl¯@¯EP<joI¯hIkl`^^Iµ
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Comment bien formuler une demande

1 #otkIz¯\I¯G`Eo]I^n¶¯E`okkQI\¯`o¯Ilh<EI¯E`^EIk^Jµ

2 �\QjoIz¯lok¯\ÛQEb^I¯�`hQ\`n¯ÊOJ^Jk<\I]I^n¯G<^l¯\I¯koD<^¯lohJkQIok¯`o¯o^¯t`\In¯\<nJk<\Ëµ

3 
`^^Iz¯o^I¯Q^lnkoEnQ`^¯E`oknI¯In¯hkJEQlI¯ÊÖ¯.Jlo]I¯EI¯G`Eo]I^n¯I^¯�¯h`Q^nl¯×¯h\onbn

joI¯Ö¯<QGIÆ]`Q¯<tIE¯F<¯×Ëµ

4
Révisez toujours le résultat¯<t<^n¯GI¯\ÛI^t`wIk¯`o¯GI¯\ÛI^kIOQlnkIk¯È¯�`hQ\`n¯hk`h`lI¶

]<Ql¯^I¯kI]h\<EI¯h<l¯\<¯kI\IEnokIµ

Exemples concrets

OUTLOOK

Ö¯.Jlo]I¯EI¯{\¯GI¯GQlEollQ`^¯In¯Q^GQjoIÆ]`Q¯\Il¯<EnQ`^l¯joQ¯]I¯kItQI^^I^nµ¯×

WORD

Ö¯.Jlo]I¯EI¯k<hh`kn¯GI¯��¯h<OIl¯I^¯o^I¯GI]QÆh<OI¶¯I^¯O<kG<^n¯\Il¯kIE`]]<^G<nQ`^l

hkQ^EQh<\Ilµ¯×

TEAMS

Ö¯
`^^IÆ]`Q¯\Il¯GJEQlQ`^l¯hkQlIl¯hI^G<^n¯EInnI¯kJo^Q`^¯In¯joQ¯G`Qn¯N<QkI¯jo`Qµ¯×

Particularité utile pour un profil avec difficultés exécutives

�I¯N<Qn¯GI¯kIlnIk¯G<^l¯\I¯]K]I¯\`OQEQI\¯kJGoQn¯\Il¯EP<^OI]I^nl¯GI¯NI^KnkI¯In¯GI¯E`^nIvnI

È¯o^¯N<EnIok¯GI¯E`qn¯E`O^QnQN¯\QJ¯<o¯]o\nQn>EPI¯Êt`Qk¯\<¯{EPI¯lok¯EI¯loYInËµ¯+`ok¯joI\joÛo^

joQ¯hIkG¯N<EQ\I]I^n¯\I¯{\¯I^¯EP<^OI<^n¯GÛ<hh\QE<nQ`^¶¯EÛIln¯o^¯<t<^n<OI¯hk<nQjoI¯^`n<D\Iµ

À garder en tête

0`onIl¯\Il¯`kO<^Ql<nQ`^l¯^Û`^n¯h<l¯<EEMl¯@¯�`hQ\`n¯h<k¯GJN<on¯È¯tJkQ{Ik¯\<¯GQlh`^QDQ\QnJ¯<t<^n¯GÛI^

GJhI^GkI¯h`ok¯o^I¯n>EPIµ

�`]]I¯\Il¯<onkIl¯��¶¯Q\¯hIon¯lI¯nk`]hIk¯È¯t<\QGIz¯n`oY`okl¯\ÛQ^N`k]<nQ`^¯<t<^n¯GI¯\ÛI^t`wIk¯`o¯GI

\ÛonQ\QlIk¯G<^l¯o^¯G`Eo]I^n¯`N{EQI\µ

�Il¯N`^EnQ`^^<\QnJl¯t<kQI^n¯lI\`^¯\<¯tIklQ`^¯Go¯\`OQEQI\¯ÊuID¶¯<hh\QE<nQ`^¯GI¯DokI<oË¯In¯hIotI^n¯GQNNJkIk

\JOMkI]I^n¯GÛo^¯h`lnI¯@¯\Û<onkIµ
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