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Información general.
Este curso dirige a los usuarios a aprender los flujos de 
prompts comunes en aplicaciones de Microsoft 365, incluyendo 
PowerPoint, Word, Excel, Teams y Outlook. También introduce 
Microsoft 365 Copilot Chat y analiza la diferencia entre datos de 
trabajo y datos web basados.

Duración.
1 Día.

Perfil del público.
Este curso está diseñado para usuarios empresariales con un 
conocimiento básico de Microsoft 365 que quieren aprovechar 
Microsoft 365 Copilot para profundizar en sus habilidades 
en redacción, análisis y presentación de datos. El El curso es 
adecuado para personas que buscan agilizar sus flujos de 
trabajo, mejorar la colaboración y tomar decisiones basadas en 
datos utilizando Advanced funciones y asistencia impulsada por 
IA proporcionada por Microsoft 365 Copilot.

Examen.
Este curso no tiene examen asociado.

Temario.
Módulo 1: Introducción a Microsoft 365 Copilot.
Este módulo explora las complejidades de Microsoft 365 Copilot, 

ofreciendo información sobre su funcionalidad y la dedicación de 
Microsoft a implementar la IA de forma responsable y ética.

•	 ¿Qué es Microsoft 365 Copilot?
•	 Descubre cómo funciona Microsoft 365 Copilot.
•	 Explora los componentes principales de Microsoft 365 
Copilot.

•	 Examina cómo Microsoft está comprometida con la IA 
responsable.

Módulo 2: Crea presentaciones efectivas con IA.
Este módulo ofrece una visión general de Microsoft 365 Copilot 
en PowerPoint, proporcionando orientación sobre los prompts 
que puedes usar para mejorar tu flujo de trabajo y crear 
presentaciones atractivas y cohesionadas.

•	 Introducción a Copilot en Microsoft PowerPoint.
•	 Crea diapositivas atractivas usando Microsoft 365 Copilot en 
PowerPoint.

•	 Refina y mejora tu presentación.

Ejercicio (opcional): Construye una presentación de principio 
a fin.

Módulo 3: Redacta documentos impactantes 
usando IA.
Este módulo trata sobre Copilot en Microsoft Word. Destaca cómo 
crear un primer borrador de tu documento de Word y luego editar 
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y mejorar tu proceso de creación de contenido para mejorar la 
eficiencia y la colaboración.

•	 Crea contenido con Copilot en Microsoft Word.
•	 Mejora tu contenido usando Copilot en Word.

Ejercicio (opcional): Redacta, mejora y comparte tu documento.

Módulo 4: Haz que tus reuniones sean más 
productivas con IA.
Este módulo explica cómo Copilot en Microsoft Teams puede 
mejorar la colaboración entre los miembros de tu equipo. Te 
muestra prompts específicos que te permiten extraer información 
clave de los chats y reuniones de Teams.

•	 Haz crecer tu colaboración con Copilot en los chats de Teams.
•	 Amplifica tu colaboración con Copilot en las reuniones de 
Teams.

Ejercicio (opcional): Gestionar la colaboración de principio a 
fin con Copilot en Teams.

Módulo 5: Descubre nuevos conocimientos de 
datos con IA.
Este módulo cubre la aplicación práctica y las funciones avanzadas 
de Copilot en Excel, una herramienta diseñada para mejorar la 
eficiencia y las capacidades de análisis de datos para usuarios 
empresariales.

•	 Simplificar el resumen de datos, el análisis y los insights 
visuales.

•	 Personaliza la integración, análisis y visualización de datos con 
Copilot en Excel.

Ejercicio (opcional): Aumenta tu productividad con decisiones 
basadas en datos.

Módulo 6: Desde la bandeja de entrada hasta el 
impacto.(Mejora tus flujos de trabajo de correo 
electrónico con IA).
Este módulo explica cómo hacer que Copilot en Microsoft Outlook 
te ayude a redactar correos electrónicos, organizar reuniones y 

fomentar la sensación de colaboración entre los miembros de tu 
equipo.

•	 Redactar correos electrónicos atractivos usando Copilot en 
Microsoft Outlook.

•	 Simplificar la administración de reuniones usando Copilot en 
Outlook.

Ejercicio (opcional): Potenciar tu colaboración con Copilot en 
Outlook.

Módulo 7: Desbloquea la productividad y desata 
la creatividad con un chat impulsado por IA.
Este módulo explica cómo Microsoft 365 Copilot Chat te ayuda 
a interactuar con tu contenido a través de archivos, reuniones, 
chats, correos electrónicos, personas y la web.

•	 Entiende el chat de Microsoft 365 Copilot.
•	 Optimiza tu flujo de trabajo con los datos fundamentados en 
el trabajo de Copilot Chat.

•	 Maximiza tu productividad con el chat web de Copilot.

Ejercicio (opcional): Anota tu entrevista con excelencia 
usando Copilot Chat.


