	Exercice pratique
Copilot dans Microsoft PowerPoint
Module 2 — Formation Microsoft 365 Copilot
	⏱ Durée
30 minutes
Niveau : Débutant


🎯  Objectifs de l'exercice

	À l'issue de cet exercice, vous serez capable de :
✓  Générer une présentation complète depuis un thème
✓  Ajouter et personnaliser des diapositives avec Copilot
✓  Reformuler du contenu pour différents publics
✓  Utiliser des prompts efficaces dans PowerPoint
	Prérequis
→  Licence Microsoft 365 avec Copilot activé
→  Application PowerPoint (version bureau) ouverte
→  Connexion internet active


📋  Scénario

	Contexte
Vous êtes responsable RH dans une entreprise de 200 personnes. Votre direction vous demande de préparer une présentation sur la politique de télétravail de l'entreprise pour une réunion plénière qui a lieu demain matin. Vous disposez de 30 minutes pour créer cette présentation avec l'aide de Copilot dans PowerPoint.
L'exercice se déroule en 4 étapes progressives.


📝  Déroulé de l'exercice

Étape 1 — Générer la présentation initiale

	1
	Ouvrir PowerPoint et activer Copilot
Lancez Microsoft PowerPoint.
Ouvrez une présentation vierge.
Cliquez sur l'icône Copilot dans le ruban — onglet Accueil.

	2
	Saisir votre premier prompt de création
Dans le panneau Copilot (à droite), tapez le prompt ci-dessous :
 





	💬  Prompt à utiliser

	Crée une présentation de 8 diapositives sur la politique de télétravail d'une entreprise de services. Inclus : une slide d'introduction, les règles d'éligibilité, les équipements fournis, les bonnes pratiques, les indicateurs de suivi et une slide de conclusion.



	💡
	Conseil
Observez comment Copilot structure automatiquement le plan, propose des titres de slides cohérents et génère du contenu texte pour chaque diapositive.



Étape 2 — Ajouter une diapositive manquante

	3
	Identifier le contenu manquant
Relisez la présentation générée.
Constatez qu'une slide sur le droit à la déconnexion est absente.
Vous allez demander à Copilot de l'ajouter.

	4
	Ajouter la slide via Copilot
Dans le panneau Copilot, tapez le prompt suivant :
 



	💬  Prompt à utiliser

	Ajoute une diapositive sur le droit à la déconnexion après la slide sur les bonnes pratiques. Inclure : la définition légale, les horaires de non-sollicitation et les engagements de l'entreprise.



	5
	Vérifier le résultat
Vérifiez que la nouvelle slide est bien insérée au bon endroit.
Relisez le contenu proposé par Copilot.
Modifiez manuellement si nécessaire.



Étape 3 — Adapter le contenu à un public non-expert

	6
	Sélectionner une slide à simplifier
Cliquez sur la diapositive 3 (Règles d'éligibilité) dans le panneau gauche.
Cette slide contient un texte RH/juridique dense.
Sélectionnez tout le texte de la slide (Ctrl+A dans la zone de texte).

	7
	Demander une reformulation simplifiée
Dans le panneau Copilot, saisissez :
 





	💬  Prompt à utiliser

	Simplifie le contenu de cette diapositive pour un public de collaborateurs non-experts. Utilise des phrases courtes, un ton accessible et remplace le jargon juridique par des exemples concrets.



	⚠️
	Point d'attention
Copilot peut parfois trop simplifier et perdre des informations importantes. Relisez toujours le contenu reformulé et rétablissez les éléments essentiels si nécessaire.



Étape 4 — Créer une version résumée pour la direction

	8
	Demander un résumé exécutif
Votre DG souhaite un récapitulatif de toute la présentation en une seule slide.
Allez à la fin de votre présentation et tapez dans Copilot :
 



	💬  Prompt à utiliser

	Crée une diapositive de synthèse exécutive résumant les 5 points clés de cette présentation. Format : titre accrocheur + 5 puces courtes (maximum 10 mots par puce). Ton : professionnel et positif.



	9
	Bonus — Générer les notes du présentateur
(Optionnel si temps disponible)
Sélectionnez une diapositive de votre choix.
Dans Copilot, tapez le prompt bonus ci-dessous :
 



	💬  Prompt bonus

	Rédige les notes du présentateur pour cette diapositive. Inclure : un message d'accroche oral, 3 points clés à développer à voix haute et une transition vers la slide suivante. Durée estimée : 2 minutes.


✅  Ce que vous devez remettre

	1
	Une présentation PowerPoint de 9 slides minimum (8 générées + droit à la déconnexion)

	2
	La slide 3 reformulée en langage accessible

	3
	Une slide de synthèse exécutive en fin de présentation

	4
	(Bonus) Les notes du présentateur sur au moins une slide



