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

Requisitos previos.
Antes de asistir a este curso, los participantes deben tener 
experiencia funcional básica con los servicios de Microsoft 365.

Duración.
1 Día.

Examen.
Este curso no tiene examen asociado.

Temario.
Módulo 1: Introducción al portal de Microsoft 365 
Copilot.
En este módulo se exploran las complejidades de Microsoft 
365 Copilot y se ofrece información sobre su funcionalidad y el 
compromiso de Microsoft de implementar la inteligencia artificial 
de forma responsable y ética.

•	 ¿Qué es Microsoft 365 Copilot?
•	 Explorar cómo funciona Copilot para Microsoft 365.
•	 Explorar los componentes principales de Copilot para Microsoft 

365.
•	 Examinar el compromiso de Microsoft con la inteligencia 
artificial responsable.

Módulo 2: Creación de presentaciones eficaces 
con inteligencia artificial.
Este módulo proporciona información general sobre Microsoft 
365 Copilot en PowerPoint, que proporciona instrucciones sobre 
los avisos que puede usar para mejorar el flujo de trabajo y crear 
presentaciones atractivas y coherentes.

•	 Introducción a Copilot en Microsoft PowerPoint.
•	 Crear diapositivas atractivas con Microsoft 365 Copilot en 
PowerPoint.

•	 Refinar y mejorar la presentación.
•	 Crear una presentación de principio a fin.

Módulo 3: Borrador de documentos impactantes 
mediante inteligencia artificial.
En este módulo se describe Copilot en Microsoft Word. Destaca 
cómo crear un primer borrador del documento de Word y, 
a continuación, editar y mejorar el proceso de creación de 
contenido para mejorar la eficacia y la colaboración.
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•	 Crear contenido con Copilot en Microsoft Word.
•	 Elevación del contenido mediante Copilot en Word.

Ejercicio: Agruparlo: Redactar, mejorar y compartir el 
documento.

Módulo 4: Hacer que las reuniones sean más 
productivas con la inteligencia artificial.
En este módulo se describe cómo Copilot en Microsoft Teams 
puede mejorar la colaboración entre los miembros del equipo. 
Muestra mensajes específicos que le permiten dibujar información 
clave de chats y reuniones de Teams.

•	 Aumentar la colaboración con chats de Copilot en Teams.
•	 Amplify su colaboración con reuniones de Copilot en Teams.

Ejercicio: Administración de la colaboración de principio a fin 
con Copilot en Teams.

Módulo 5: Descubrir nuevas conclusiones de datos 
con inteligencia artificial.
Este módulo abarca la aplicación práctica y las características 
avanzadas de Copilot en Excel, una herramienta diseñada para 
mejorar la eficacia y las capacidades de análisis de datos para los 
usuarios empresariales.

•	 Simplificación del resumen de datos, el análisis y la 
información visual.

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

Ejercicio: Mejora de la productividad con decisiones basadas 
en datos.

Módulo 6: Desde la bandeja de entrada hasta el 
impacto: Mejora de los flujos de trabajo de correo 
electrónico con inteligencia artificial.
En este módulo se describe cómo pedir de forma eficaz a Copilot 
en Microsoft Outlook que le ayude a redactar correos electrónicos, 
organizar reuniones y fomentar una sensación de colaboración 
entre los miembros del equipo. 

•	 Borrador de correos electrónicos atractivos con Copilot en 
Microsoft Outlook.

•	 Simplificación de la administración de reuniones mediante 
Copilot en Outlook.

Ejercicio: Supercargue su colaboración con Copilot en 
Outlook.

Módulo 7: Desbloquear la productividad y liberar 
creatividad con el chat con inteligencia artificial.
En este módulo se describe cómo Microsoft 365 Copilot Chat le 
ayuda a interactuar con el contenido entre archivos, reuniones, 
chats, correos electrónicos, personas y la web. 

•	 Comprender Microsoft 365 Copilot Chat.
•	 Optimización del flujo de trabajo con datos con base de 
trabajo de Copilot Chat.

•	 Maximice su productividad con Copilot Chat conectados a la 
web.

Ejercicio: Ace de la entrevista con Copilot Chat.


