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points a garder cases a cocher infographie schémas

POUR ALLER PLUS VITE

FORMATION GRATUITE YOUTUBE
Guide gratuit Claude Code Ma chaine YouTube

Passer de la discussion a |'agent qui travaille Mes tests et mes coulisses en vidéo

Par Romain Brunel, entrepreneur et Al business builder affiseo.fr/microsoft-copilot-quoi-sert
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L'ESSENTIEL

Les points a garder

Identifier le compte et I'offre avant de choisir un usage.
Commencer sur un document non confidentiel.

Préciser le contexte, le livrable et les limites.

Controler les passages sources et les calculs.

Faire valider les décisions et engagements par une personne.
Mesurer le temps apres toutes les corrections.

Conserver une consigne réutilisable pour la tache retenue.

MON AVIS

Mon avis : je veux une suite exploitable Je demande de séparer une décision actée d'une
idée évoquée. S'il n'y a ni responsable ni échéance dans I'échange, je préfére voir « a
confirmer » dans le compte rendu.
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A COCHER

Ta check-list

Je note la tache répétitive que je veux raccourcir.

Je vérifie le compte Microsoft connecté et son abonnement.

Je choisis un document sans information confidentielle pour commencer.
Je donne le contexte, le résultat attendu et mes contraintes.

Je demande les passages qui justifient la réponse.

Je corrige les faits, les calculs et les engagements commerciaux.

Je mesure la durée totale, relecture comprise.

Je garde la consigne utile et je décide ensuite si une offre payante m'aide.
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MES NOTES
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Mon parcours pour démarrer
avec Copilot

Je pars d'une tache et je juge le résultat corrigé.

Chercher - rédiger - résumer '

. o . [ ]
Je fournis la matiére utile.

Le piege

Acces Une réponse fluide
Compte + offre + application peut étre fausse.

Je vérifie ce qui est inclus.

Ma consigne Je controle

Contexte Faits - dates
Livrable Calculs

Limites Engagements

Je mesure tout

Préparer + générer + corriger

Je garde la consigne.

Sources : Microsoft Learn, vue d'ensemble Copilot Chat ; AFFISEO.
Méthode : AFFISEO, novembre 2026 affiseo.fr
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EN SCHEMAS

Pour visualiser

Copilot : le méme nom, des acces différents

Le compte, l'offre et I'application déterminent le contexte disponible.

Compte Offre

Personnel ou professionnel Fonctions et limites

Application Contexte

Navigateur ou logiciel Documents accessibles

Je vérifie ces acces avant de chercher un bouton.

Source : Microsoft Learn, novembre 2026 affiseo.fr

Word et Excel : préparer puis vérifier

Rédiger un document et analyser un tableau demandent des controles différents.

Word Excel
Matiére Notes Données
Préparation Brouillon Formule
Vérification Relire dates Controler unités
et conditions et totaux
Je garde la source ouverte pendant la vérification.
Source : Microsoft Copilot, novembre 2026 affiseo.fr
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Et maintenant ?

Ce mémo te donne I'essentiel. Pour passer a l'action pas a pas, je t'ai préparé des

formations gratuites, sans carte bancaire.

FORMATION GRATUITE

Guide gratuit Claude Code

Passer de la discussion a I'agent qui travaille

Voir la formation gratuite »

Les formations gratuites

9 formations, vidéos et PDF, sans carte bancaire

Voir le catalogue >

QUAND TU VEUX ALLER PLUS LOIN

Le HUB AFFISEO

Mes OS IA, les lives mensuels, 500+ éleves

Découvrir le Hub >

Romain
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