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PROGRAMA DEL CURSO

TALLER COPILOT -
MICROSOFT 365

e Incluye Certificado WAT

Domina Copilot en Word, Excel, PowerPoint, Teams y Outlook. Automatiza tareas,

analiza datos y crea contenido profesional con |IA generativa integrada en Microsoft
365.

PROGRAMA

UNIDAD 1: FUNDAMENTOS DE MICROSOFT 365 COPILOT

Entiende la arquitectura de Copilot, como accede a datos organizacionales de forma
segura, y qué posibilidades ofrece en cada aplicacion. Configura Copilot, construye
prompts efectivos y domina el modelo de seguridad del Microsoft Graph.

UNIDAD 2: COPILOT EN WORD, OUTLOOK Y TEAMS

Optimiza la comunicacion escrita y la gestién del correo. Redacta y edita documentos con
Copilot, gestiona tu bandeja con resimenes automaticos, obtén resimenes y acciones de
reuniones, y crea borradores a partir de conversaciones.

UNIDAD 3: COPILOT EN EXCELY POWERPOINT

Analiza hojas de célculo con lenguaje natural, genera férmulas y tablas dindmicas
automaticamente, crea presentaciones estructuradas desde documentos Word, y mejora
presentaciones existentes con sugerencias de disefio.

HERRAMIENTAS

Microsoft 365 Copilot Excel PowerPoint

Outlook Loop




QUE VAS A CONSEGUIR

Dominar la arquitectura de seguridad de Copilot y el acceso a datos organizacionales
Construir prompts profesionales y efectivos en contexto de Microsoft 365

Generar, resumir y editar documentos Word con precisiéon usando IA

Analizar datos en Excel mediante instrucciones en lenguaje natural

Crear presentaciones profesionales automaticamente en PowerPoint

Optimizar reuniones en Teams con transcripciones, resiimenes y acciones automaticas
Gestionar la bandeja de Outlook con respuestas y priorizacion inteligentes

Disefiar e implementar flujos de trabajo productivos con Copilot

Garantizar privacidad y cumplimiento en el uso empresarial de Copilot

¢PARA QUIEN ES ESTE CURSO?

Profesionales que usan Microsoft 365 y buscan maximizar productividad con
inteligencia artificial.

Responsables de marketing y comunicacion
Analistas de datos y business intelligence
Ejecutivos y gestores de proyectos
Especialistas en recursos humanos

Equipos administrativos y financieros
Profesionales de ventas y atencion al cliente

Creadores de contenido y comunicadores corporativos
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¢Preparado para dar el siguiente paso?
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