
 

 
 

Excel avec Copilot : gagner en 
efficacité sur les calculs et l’analyse 
de données 
Programme de formation 
 

Avant Propos 
AKYOS COMMUNICATION 

5 rue de Mayence 21000 Dijon  

Référence : D2.52-01  EXCEL AVEC COPILOT : gagner en efficacité sur les 

calculs et l’analyse de données 

Délais de réponse : sous 5 jours ​

Délais de réalisation : sous 1 mois (après validation du devis) 

Me contacter : 03 80 10 23 57 – formation@akyos.com 

Services pratiques : Accès handicapé.  

Accessibilité aux personnes en situation de handicap : 

Pour toute question relative à l'accessibilité des personnes en situation de 

handicap, veuillez nous consulter : 03 80 10 23 57 – formation@akyos.com 

Transports en Commun :   Accès handicapé,  Arrêt de bus L3 ou F40 ”Mayence”. 

Des lieux de restaurations pour le déjeuner sont situés à proximité de 

l’organisme de formation.  
 

 

 

Objectifs 
À l’issue de la formation, les participants seront capables de : 

●​ Structurer et vérifier leurs données pour les exploiter avec Copilot 

dans Excel. 

●​ Formuler des demandes précises adaptées à leurs tâches 

récurrentes de calcul et d’analyse. 
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●​ Réaliser et contrôler des calculs de montants, d’écarts, de 

pourcentages et des calculs conditionnels avec Copilot. 

●​ Analyser leurs données et produire des synthèses et des graphiques 

pertinents avec l’aide de Copilot. 

●​ Créer et actualiser un reporting réutilisable en vérifiant la fiabilité 

des résultats. 

 

Personnes concernées   
Tout public 

 

Pré-Requis 
●​ Admission sans disposition particulière. 

●​ Utilisation régulière d'un ordinateur, clavier et souris. 

 

Formation en présentiel ou en distanciel 
Dans le cadre de notre programme de formation, nous proposons deux 

modalités d’apprentissage : en présentiel et en distanciel. Chaque format 

dispose de ses propres spécificités et exigences pédagogiques.​

 

Formation en présentiel 

La formation en présentiel se déroule dans nos locaux, dans une salle équipée 

pour assurer un apprentissage optimal. 

 

Matériel et équipements 

Chaque stagiaire est invité à prévoir : 

●​ Nous mettons à disposition un ordinateur pour chaque stagiaire. 

Toutefois, les apprenants ont la possibilité d’utiliser leur propre matériel 

s’ils le souhaitent. 

●​ Un cahier et un stylo pour la prise de notes 

 

Notre salle de formation est équipée de : 

●​ Un grand écran de projection pour les supports visuels 
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●​ Un espace de travail adapté pour favoriser les échanges et les exercices 

pratiques 

 

Modalités pédagogiques 

●​ Formation dispensée par un formateur en direct 

●​ Supports pédagogiques fournis sous format papier et/ou numérique 

●​ Possibilité d’interactions directes avec le formateur et les autres 

participants 

 

Formation en distanciel 

●​ Dans le cadre du suivi d'une formation à distance, certaines exigences 

pédagogiques et techniques doivent être respectées.​

 

Accès à la plateforme et aux ressources 

●​ Un lien d’accès à la plateforme de formation en ligne vous sera 

communiqué 

●​ Mise à disposition des supports pédagogiques (PDF, Google Slides, etc.) 

●​ Accès à une bibliothèque de ressources en ligne (articles, livres 

électroniques, études de cas) 

 

Conditions techniques requises 

Aucun support technique ne sera fourni aux apprenants en cas de 

dysfonctionnement de leur matériel. Il est donc essentiel de s’assurer en amont 

du bon état de fonctionnement des équipements suivants : 

●​ Ordinateur en bon état de marche 

●​ Connexion Internet stable et rapide 

●​ Casque audio et microphone de bonne qualité 

●​ Webcam de bonne résolution pour une interaction optimale avec les 

formateurs​

 

Méthode 
Les formations sont ponctuées d’apports théoriques et pratiques. 
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Des exercices permettent d’appliquer concrètement les nouvelles compétences 

acquises sur le propre site de chaque stagiaire. 

 

 

 

Programme : 7 heures 
 

Identifier les usages utiles de Copilot 
●​ Repérer les tâches de calcul et de reporting réalisées régulièrement. 

●​ Prendre en main Copilot dans Excel. 

●​ Structurer une demande : données concernées, tâche, règle de calcul, 

résultat attendu. 

●​ Identifier les situations où utiliser une formule existante, une commande 

Excel ou Copilot. 

●​ Appliquer les règles de l’organisation concernant les données utilisées. 

 

Préparer un tableau fiable pour les traitements récurrents  
●​ Organiser les données avec des en-têtes explicites et une ligne par 

enregistrement. 

●​ Vérifier les formats de dates, de nombres et de pourcentages. 

●​ Repérer les valeurs manquantes, les doublons et les incohérences. 

●​ Mettre les données sous forme de tableau. 

●​ Utiliser le tri et les filtres pour contrôler le contenu. 

●​ Demander une aide ciblée à Copilot pour examiner une incohérence. 

 

Accélérer les calculs courants avec Copilot 
●​ Calculer un montant à partir d’une quantité et d’un prix. 

●​ Appliquer une remise et calculer un montant net. 

●​ Calculer un écart entre réalisé et objectif. 

●​ Calculer un taux d’atteinte en précisant le dénominateur. 

●​ Demander la génération et l’explication d’une formule. 

●​ Comprendre les références nécessaires et vérifier la propagation du calcul. 

●​ Traiter explicitement les données absentes et les divisions par zéro. 
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Construire des indicateurs et des alertes  
●​ Identifier les lignes répondant à une condition : dépassement, objectif 

atteint ou montant à contrôler. 

●​ Demander une formule conditionnelle simple. 

●​ Totaliser et compter les données selon un critère. 

●​ Utiliser les fonctions SI, SOMME.SI ou NB.SI avec assistance, sans 

mémorisation exhaustive de leur syntaxe. 

●​ Mettre en évidence les résultats utiles avec une règle de mise en forme 

conditionnelle. 

●​ Tester les seuils et rapprocher les indicateurs des données sources. 

 

Analyser les résultats par période et catégorie 
●​ Transformer une question professionnelle en demande d’analyse précise. 

●​ Synthétiser des montants par mois, service ou catégorie. 

●​ Créer un tableau croisé dynamique simple avec l’aide de Copilot. 

●​ Vérifier la source, le calcul utilisé et les filtres. 

●​ Comparer deux périodes et repérer les principaux écarts. 

●​ Confirmer les valeurs inhabituelles dans les données. 

●​ Distinguer un constat chiffré d’une explication qui nécessite des 

informations complémentaires.​

 

Préparer et réutiliser un reporting — 1 heure 
●​ Choisir un graphique adapté à une comparaison ou une évolution. 

●​ Demander sa création et ajuster les titres, les axes et les unités. 

●​ Regrouper les indicateurs utiles dans une feuille de synthèse. 

●​ Obtenir un premier commentaire, puis le corriger à partir des chiffres 

vérifiés. 

●​ Ajouter les données d’une nouvelle période. 

●​ Vérifier les formules et actualiser les synthèses. 

●​ Distinguer les éléments réutilisables des nouvelles demandes à adresser à 

Copilot. 
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Réaliser une tâche en autonomie et évaluer les acquis 
●​ Appliquer la méthode à un fichier court de suivi de dépenses. 

●​ Préparer les données, réaliser un calcul et produire une synthèse. 

●​ Formuler les demandes nécessaires à Copilot. 

●​ Contrôler les résultats et expliquer les vérifications effectuées. 

●​ Identifier une tâche récurrente à améliorer dans son activité 

professionnelle. 

 

Évaluations  
Dispositif de suivi de l’action  

L’action de formation est sanctionnée par une feuille de présence signée par ½ 

journée et une attestation si besoin sera délivrée pour tous les participants 

(adressé à l’entreprise en fin de stage). 

 

Dispositif d’évaluation des résultats  

Évaluation des connaissances en fin de formation au travers de QCM et 

questions diverses. 

 

Quatre formulaires d'évaluation de la formation  

Avant la formation (positionnement), à la fin de la formation à chaud et trois 

mois après à froid. Au courant de l’année, un dernier vous sera envoyé pour 

évaluer votre satisfaction pour la/les formation(s) effectuée(s) au sein de notre 

organisme. 

 

CONCLUSION et QUESTIONS OUVERTES 

 

Évaluation :  QCM en fin de formation. 
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