VOTRE PARTENAIRE FORMATION & RH

L’'intelligence artificielle
liee aux outils Microsoft
Office

Objectifs de formation

« Utiliser I'lA pour développer son efficacité et sa productivité

Objectifs pédagogiques

» Optimiser des taches, automatiser des processus et gagner du temps grace a la rédaction
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de prompts efficaces.
» Améliorer sa gestion du temps et son organisation.

Durée : 01 jour - 07 heures
Présentiel : Présentiel ou Classe virtuelle
Tarifs :

Tarif Inter : 650 €

Dates :
Le 02 Juin 2025

ou Le 03 Octobre 2025

Prérequis

e Connaissances des outils bureautiques et internet.

Public

» Toutes personnes travaillant sur des outils bureautiques ou sur internet.
Programme

Vulgarisation du fonctionnement des IA

Démonstration cas utiles

» Importance du prompt, quelques regles a respecter
e Injection de fichier de production type Word / Excel
« Démonstration gestion base de données métier
 Création par I'l|A de documents de productions
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Exercices pratiques

e Réalisation de taches administratives courantes
e Gestions des mails
e recherches sur Internet grace aux IAs

Questions - Réponses

* Evolution a court terme et moyen terme de I'lA dans I'entreprise
* Astuces

» Débat sur problématique métier

Modalités pédagogiques

* Alternance d’apports théoriques et pratiques

 Exercices d'applications construits a partir des informations transmises par le
commanditaire

e Travail en sous-groupe

» Document de synthése remis a I'issue de la formation

e Matériel : aucun

Financement

* OPCO sous conditions
e Entreprise
e Individuel

Dates et horaires

e Intra-entreprise en concertation avec |'entreprise
* Inter-entreprises, selon planning de formation ORDIA
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* Horaires de 8h30 a 12h00 et de 13h00 a 16h30
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