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gol Objetivo general

El objetivo general de este curso es proporcionar a los participantes las
habilidades necesarias para utilizar Microsoft 365 Copilot de manera
efectiva en un entorno presencial, mejorando la productividad y la
gestion digital.

@ Objetivos especificos

e Conocer las funciones béasicas de Microsoft 365 Copilot. Aprender
a integrar Microsoft 365 Copilot en la gestidn diaria. Optimizar el
uso de herramientas digitales en un entorno municipal. Mejorar la
eficiencia en la gestién de tareas y proyectos.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién a Microsoft 365 Copilot
Contenidos:

Descripciéon general de Microsoft 365 Copilot.
Beneficios del uso de Copilot en la gestidn
municipal.

Requisitos previos y configuracién inicial.
Interfaz de usuario y navegacién basica.
Actividad practica: Configuracién inicial y
exploracién de la interfaz.

Médulo 2

Integracion de Microsoft 365 Copilot en la
Gestién Municipal

Contenidos:

Integracién con herramientas existentes en el
municipio.

Configuracién de accesos y permisos para
usuarios.

Optimizacién de procesos administrativos con
Copilot.

Mejores practicas para la implementacion.
Actividad practica: Configuraciéon de accesos y
permisos en un entorno de prueba.

Médulo 3

Automatizacién de Tareas con Microsoft 365
Copilot

Contenidos:

Identificacion de tareas repetitivas y su
automatizacion.

Uso de plantillas y macros en Copilot.
Integracion con flujos de trabajo existentes.
Consejos para la automatizacién efectiva.

Actividad practica: Creacién de un flujo de
trabajo automatizado.

Médulo 4

Colaboraciéon y Comunicacién Eficiente
Contenidos:

Uso de Copilot para mejorar la comunicacion
interna.

Herramientas de colaboracién en tiempo real.
Gestién de proyectos colaborativos.

Solucién de conflictos digitales.

Actividad préctica: Simulacién de un proyecto
colaborativo.

Médulo 5

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones
Contenidos:

Recopilacién y andlisis de datos con Copilot.
Generacién de informes y reportes
automaticos.

Uso de datos para la toma de decisiones
informadas.

Integraciéon con herramientas de anélisis
externas.

Actividad practica: Creacién de un informe
automatizado de gestién.

Médulo 6

Evaluacién y Mejora Continua

Contenidos:

Evaluacién del impacto del uso de Copilot en
la gestién municipal.

Identificacién de areas de mejora.

y mucho mas...
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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