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Pourquoi importer des documents dans Copilot 365 ? 

Guide pratique pour mieux exploiter l’IA en environnement professionnel 

 

Introduction 

Microsoft Copilot devient beaucoup plus puissant lorsqu’il peut s’appuyer sur les documents de 

l’entreprise. 

Sans documents, Copilot reste : 

• générique, 

• théorique, 

• limité au contexte fourni dans le prompt. 

Avec des documents accessibles, Copilot peut : 

• comprendre le contexte métier, 

• analyser des données réelles, 

• produire des réponses personnalisées, 

• automatiser certaines tâches professionnelles. 

 

Idée clé 

“La qualité des réponses de Copilot dépend fortement des données auxquelles il a accès.” 

 

1. Pourquoi importer des documents ? 

Importer ou rendre accessibles des documents permet à Copilot de : 

• travailler sur des informations réelles, 

• contextualiser ses réponses, 

• comprendre l’environnement métier, 

• produire des résultats directement exploitables. 

 

Exemple simple 

Sans document 

Prompt : 

“Analyse ce processus logistique.” 

Résultat : 
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• réponse générique, 

• conseils standards, 

• peu contextualisés. 

 

Avec documents importés 

Documents : 

• procédures internes, 

• fichiers Excel de stock, 

• indicateurs logistiques, 

• rapports qualité. 

Résultat : 

• analyse contextualisée, 

• détection d’anomalies, 

• propositions ciblées, 

• meilleure pertinence. 

 

2. Types de documents utiles dans Copilot 365 

 

Documents opérationnels 

Exemples 

• procédures, 

• modes opératoires, 

• standards Lean, 

• instructions de travail, 

• check-lists. 

 

Documents d’analyse 

Exemples 

• tableaux Excel, 

• indicateurs KPI, 

• données de stocks, 
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• historiques qualité, 

• reporting. 

 

Documents projet 

Exemples 

• chartes projet, 

• plans d’action, 

• comptes-rendus, 

• roadmaps, 

• A3 Lean. 

 

Documents clients 

Exemples 

• VOC (Voice of Customer), 

• enquêtes satisfaction, 

• réclamations, 

• tickets SAV. 

 

Documents RH et formation 

Exemples 

• supports pédagogiques, 

• référentiels compétences, 

• guides internes, 

• processus d’intégration. 

 

3. Les principaux bénéfices 

 

A. Réponses beaucoup plus pertinentes 

Copilot comprend : 

• le vocabulaire métier, 

• les processus internes, 
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• les objectifs de l’entreprise, 

• le contexte réel. 

 

Exemple 

Au lieu de : 

“Voici une méthode Lean générique…” 

Copilot peut produire : 

“Voici une amélioration adaptée à votre processus logistique actuel.” 

 

B. Gain de temps important 

Copilot peut : 

• lire plusieurs documents rapidement, 

• extraire les informations clés, 

• générer des synthèses, 

• comparer des données, 

• préparer des rapports. 

 

Exemples de gains 

   Synthèse automatique de réunion 

   Analyse de stock 

   Préparation d’audit 

   Création de procédure 

   Génération de plan d’action 

 

C. Automatisation des tâches répétitives 

Les documents permettent à Copilot : 

• d’alimenter des agents IA, 

• de produire automatiquement certains livrables, 

• de standardiser les productions. 

 

Exemples 

• compte-rendu automatique, 
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• synthèse VOC, 

• charte projet, 

• rapport qualité, 

• tableau de suivi. 

 

D. Meilleure prise de décision 

Avec les bonnes données : 

• les analyses sont plus fiables, 

• les tendances deviennent visibles, 

• les anomalies sont détectées plus rapidement. 

 

Message Lean important 

“Une bonne décision dépend toujours de la qualité des données disponibles.” 

 

4. Cas d’usage Lean & IA 

 

Analyse des stocks 

Documents importés : 

• historiques Excel, 

• niveaux de stock, 

• données fournisseurs. 

Copilot peut : 

• détecter les surstocks, 

• identifier les ruptures, 

• proposer des seuils d’alerte, 

• analyser les rotations. 

 

Résolution de problème Lean 

Documents importés : 

• rapports qualité, 

• incidents, 
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• historiques de panne, 

• audits. 

Copilot peut : 

• identifier des causes récurrentes, 

• structurer un Ishikawa, 

• générer un A3, 

• proposer des pistes d’analyse. 

 

VOC — Voix du client 

Documents importés : 

• mails clients, 

• enquêtes satisfaction, 

• avis, 

• SAV. 

Copilot peut : 

• catégoriser les problèmes, 

• détecter les irritants majeurs, 

• produire des synthèses. 

 

Création de supports de formation 

Documents importés : 

• procédures internes, 

• standards, 

• référentiels. 

Copilot peut : 

• créer des supports pédagogiques, 

• adapter les contenus au métier, 

• simplifier des procédures. 

 

5. Attention : importer ne veut pas dire “tout partager” 

Très important. 
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Les bonnes pratiques de sécurité 

Vérifier les droits d’accès 

Copilot respecte généralement : 

• les permissions Microsoft 365, 

• les règles de sécurité existantes. 

 

Ne pas exposer 

• données sensibles, 

• données RH confidentielles, 

• informations stratégiques, 

• secrets industriels. 

 

Gouvernance indispensable 

L’entreprise doit définir : 

• quelles données sont accessibles, 

• qui peut utiliser quoi, 

• quelles limites appliquer. 

 

Message important 

“L’IA ne remplace jamais les règles de confidentialité.” 

 

6. Les limites à connaître 

Même avec des documents importés : 

• Copilot peut mal interpréter certaines données, 

• les documents obsolètes créent de mauvaises analyses, 

• les données incomplètes biaisent les résultats. 

 

Principe essentiel 

“Une IA performante avec de mauvaises données produit… de mauvaises décisions plus 

rapidement.” 
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7. Bonnes pratiques pour des résultats efficaces 

 

Organiser les documents 

• noms clairs, 

• versions à jour, 

• structure logique. 

 

Nettoyer les données 

• éviter les doublons, 

• corriger les erreurs, 

• supprimer les fichiers inutiles. 

 

Donner du contexte 

Toujours accompagner les documents d’un prompt clair. 

 

Exemple 

  Mauvais 

“Analyse ce fichier.” 

 

   Meilleur 

“Analyse les données de stock de ce fichier Excel afin d’identifier les surstocks et ruptures 

potentielles.” 

 

8. Synthèse 

Sans documents Avec documents 

Réponses génériques Réponses contextualisées 

Peu de valeur métier Forte pertinence métier 

IA théorique IA opérationnelle 

Faible automatisation Automatisation avancée 
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Sans documents Avec documents 

Peu exploitable Résultats directement utilisables 

 

Conclusion 

Importer des documents dans Copilot 365 permet de transformer l’IA : 

• d’un assistant généraliste, 

• vers un véritable copilote métier. 

Mais la valeur réelle dépend toujours : 

• de la qualité des documents, 

• du contexte fourni, 

• de l’analyse humaine, 

• et de la validation terrain. 

 

Message clé à retenir 

“Les documents donnent du contexte à l’IA. 

Le contexte transforme une réponse générique en réponse réellement utile.” 

âche prévue du copilote Formats de fichiers Notes                        

Développement de code 

.js, .jsx, .tsx, .py, .java, .cs, 

.cpp, .c, .h, .php, .dart, .css, 

.lua, .rs, .pl, .sql, .bash, .sh 

Langages de 

programmation, scripts et 

fichiers de développement 

web pour les tâches de 

développement logiciel. 
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Configuration et balisage 
.json, .xml, .yaml, .yml, .ini, 

.config, .utf8 

Fichiers de configuration, 

formats d'échange de 

données et paramètres 

système 

Création de documents 
.docx, .doc, .docm, .pdf, .txt, 

.rtf, .md, .html, .htm 

Formats traditionnels de 

création et d'édition de 

documents, notamment 

Microsoft Word, le texte 

brut et les formats web 

Création de présentations 
.docx, .doc, .pdf, .pptx, 

.ppsm 

Formats Microsoft 

PowerPoint pour les 

présentations de 

diapositives 

Création de vidéos 

.ppt, .pptx, .pdf, .doc, .docx 

(fichiers sources pour la 

création de nouvelles 

vidéos) 

Fichiers de présentation 

sources pouvant être 

convertis au format vidéo 

Analyse de données et feuilles 

de calcul 
.xlsx, .xls, .xlsm, .csv, .tsv 

Formats de tableur et 

fichiers de données 

structurés pour l'analyse, 

les calculs et la 

manipulation des données 
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Comprendre, analyser et 

modifier les images 

.png, .jpg, .jpeg, .gif, .bmp, 

.tiff 

Images que vous pouvez 

ajouter aux invites que 

vous pouvez modifier ou 

sur lesquelles vous pouvez 

poser des questions 

Recherche / Accueil 

Tous les formats de fichiers 

disponibles dans le 

système 

Fonctionnalité de recherche 

universelle pour tous les 

types de fichiers pris en 

charge par le système 

Résumé des informations 
.docx, .doc, .pptx, .pdf, 

.html, .loop, .md 

Formats adaptés à 

l'extraction et à la synthèse 

de contenu 

Système et journaux .enregistrer 

Fichiers journaux système 

et informations de 

diagnostic 

Collaboration dans l'espace de 

travail 
.boucle, .fluide 

Formats d'espace de travail 

collaboratif Microsoft pour 

la collaboration en temps 

réel 

 


