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CURSO MICROSOFT 365 COPILOT

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Desarrollar en los participantes las competencias necesarias para utilizar
Microsoft 365 Copilot de manera efectiva, optimizando tareas del dia a
dia mediante el uso practico de inteligencia artificial aplicada a las
principales herramientas de Microsoft.

@ Objetivos especificos

e Comprender los fundamentos de Microsoft 365 Copilot y su
integracién con las herramientas de Microsoft 365.

e Aplicar técnicas de prompting efectivo para obtener resultados
precisos y utiles en distintos contextos laborales.

e Utilizar Copilot en aplicaciones como Outlook, Word, Excel,
PowerPoint y Teams para automatizar tareas, analizar
informacién y mejorar la productividad.

e Implementar buenas practicas de uso responsable y disefiar un
plan de aplicacién de Copilot orientado a la optimizacién del
desempeno laboral.
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Clases asincronicas, Clases remotas en vivo,  Asiste fisicamente a las ’D’[
——— entregandote la libertad donde profesor y 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.
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién a Microsoft 365 Copilot
Contenidos:

Concepto de inteligencia artificial generativa
aplicada al trabajo.

Qué es Microsoft 365 Copilot y cdmo se
integra con las herramientas de Microsoft.
Requisitos técnicos, licencias y
consideraciones de seguridad.

Alcances, limitaciones y buenas précticas de
uso.

Actividad Practica: Exploracién guiada de
Copilot: redaccién de prompts basicos y
andlisis de resultados para tareas
administrativas simples.

Médulo 2

Fundamentos de Prompting Efectivo con
Copilot

Contenidos:

Qué es un prompt y como influye en los
resultados.

Estructura de un prompt efectivo (rol,
contexto, tarea y formato).

Errores comunes al interactuar con Copilot.
Optimizacién iterativa de respuestas.
Actividad Practica: Creaciéon y mejora de
prompts para generar correos, resimenes y
documentos laborales reales.

Médulo 3

Copilot en Outlook: Gestién Inteligente del
Correo y Agenda

Contenidos:

Uso de Copilot para redaccién y respuesta de
correos.

Resumen automatico de cadenas largas de
correos.

Priorizacién de mensajes y gestién del tiempo.
Creacidn de reuniones y preparacién de
agendas.

Actividad Practica: Automatizacién de
respuestas de correos frecuentes y
generacion de resimenes ejecutivos de
conversaciones extensas.

Médulo 4

Copilot en Word: Creacién y Optimizacién de
Documentos

Contenidos:

Generacién de documentos desde cero con
Copilot.

Reescritura, correccién de estilo y mejora de
redaccién.

Resumen y andlisis de documentos extensos.
Adaptacién de textos a distintos publicos y
tonos.

Actividad Practica: Elaboracion de un informe
profesional a partir de informacién base y
optimizacién del contenido mediante Copilot.

Médulo 5

Copilot en Excel: Andlisis de Datos y
Automatizacién

Contenidos:

Uso de Copilot para anélisis de datos sin
féormulas complejas.

Creacién automatica de tablas, graficos y
resimenes.

Identificacién de tendencias y hallazgos
relevantes.

Apoyo en validacién y limpieza de datos.
Actividad Practica: Andlisis de una base de
datos real para obtener conclusiones, graficos
y recomendaciones usando Copilot.

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

% info@gocursos.cl | (B www.gocursos.cl | §lrarrazaval #688 A Nurioa



http://www.tcpdf.org

