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HERRAMIENTAS DE COPILOT
MICROSOFT 365

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Unificar y fortalecer los conocimientos en Microsoft 365 Copilot,
aplicando técnicas de interaccién, generacién de contenidos y
automatizacion para optimizar tareas laborales cotidianas.

@ Objetivos especificos

e Reconocer las funcionalidades principales de Copilot y sus
aplicaciones en el entorno Microsoft 365.

e Mejorar la calidad de los resultados mediante instrucciones
claras, contextualizadas y orientadas a objetivos.

* Aplicar Copilot en Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams para
mejorar la productividad y colaboracién laboral.
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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 td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.
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Temario del curso:

Médulo 1

Fundamentos y estandarizacion del uso de
Microsoft 365 Copilot

Aprendizaje Esperado: Unificar criterios de
uso de Copilot, reconociendo funcionalidades,
alcances y buenas practicas laborales.
Contenidos:

Funcionalidades principales de Copilot y
diferencias segun aplicaciones de Microsoft
365.

Requisitos de acceso, disponibilidad de
herramientas y consideraciones sobre
licencias.

Buenas practicas para formular solicitudes
claras, especificas y contextualizadas.
Seguridad de la informacioén, privacidad y
validacién de respuestas generadas.
Actividad Practica: Los participantes revisaran
ejemplos de solicitudes utilizadas
habitualmente en sus labores, identificaran
diferencias en los resultados obtenidos y
acordaran criterios comunes para mejorar la
claridad de las instrucciones, verificar la
informacién y utilizar Copilot de manera
responsable en situaciones laborales
cotidianas.

Médulo 2

Ingenieria de instrucciones y optimizacion de
resultados

Aprendizaje Esperado: Mejorar instrucciones
mediante contexto, propdsito y formato para
obtener respuestas Utiles y consistentes.
Contenidos:

Estructura de instrucciones efectivas
mediante objetivos, contexto, audiencia y
formato esperado.

Técnicas para refinar solicitudes y mejorar
precision, relevancia y profundidad.

Uso de ejemplos, restricciones y criterios para
orientar las respuestas generadas.

Evaluacién de resultados, deteccién de
errores y ajustes iterativos de instrucciones.
Actividad Practica: Cada participante
trabajard con una tarea real de su puesto,
como redactar un informe, resumir
informacién o preparar una comunicacién
interna, utilizando distintas instrucciones para
comparar los resultados y construir una
versidon mejorada que pueda reutilizar como
referencia en su trabajo diario.

Contenidos:

Generacién, reorganizaciéon y mejora de
documentos seguln objetivos y audiencias.
Sintesis de textos extensos y transformacién
de informacién en contenidos estructurados.
Creacion de presentaciones a partir de
instrucciones, documentos y contenidos
disponibles.

Ajuste de tono, claridad visual y coherencia
en documentos y diapositivas.

Actividad Practica: Los participantes utilizaran
un documento laboral existente o un texto de
ejemplo para generar un resumen ejecutivo
en Word y una presentacién breve en
PowerPoint, revisando la estructura, el tono y
la precisién de los contenidos para establecer
un estdndar comun de calidad y presentacién.

Médulo 4

Analisis de informacién y productividad en
Excel con Copilot

Aprendizaje Esperado: Aplicar Copilot para
interpretar datos, identificar tendencias y
facilitar tareas habituales en Excel.
Contenidos:

Preparacion de tablas y organizacién de datos
para facilitar su anélisis.

Uso de instrucciones para identificar
tendencias, patrones y valores relevantes.
Apoyo en la creacion de férmulas y
explicacién de célculos frecuentes.
Generacién de resimenes analiticos para
comunicar resultados y apoyar decisiones.
Actividad Practica: Los participantes
trabajardn con una planilla de datos sencilla,
como un registro de ventas, asistencia o
seguimiento de actividades, y solicitaran a
Copilot identificar tendencias, explicar
célculos y resumir resultados, verificando las
respuestas antes de utilizar la informacién
para elaborar conclusiones laborales.

Mdédulo 5

Optimizacidon de comunicaciones y reuniones
con Outlook y Teams

Aprendizaje Esperado: Mejorar la gestién de
correos, reuniones y acuerdos mediante
funcionalidades de Copilot.
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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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