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Ref: EBES365COP 

Copilot para Microsoft 365 
Ejemplos prácticos y buenas prácticas 
 

Objetivo 

Con esta e-formación aprenderá a utilizar Copilot, la inteligencia artificial disponible en las aplicaciones de 

Microsoft 365. Para cada aplicación, se presentan varios ejemplos prácticos que le ayudarán a familiarizarse con 

la herramienta e imaginar el uso que puede darle con sus propios archivos. Se incluye un módulo específico sobre 

la redacción de consultas eficaces. 

 

Dirigido a:  Nivel requerido:  
Duración estimada 

Para la realización de los módulos 

obligatorios 

Cualquier persona con una 

suscripción a Microsoft 365 y una 

licencia Copilot que desee 

aprender a utilizar la inteligencia 

artificial de Microsoft en las 

principales aplicaciones de la 

plataforma Microsoft 365 (Word, 

Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, 

etc.). 

 

Un conocimiento básico de las 

herramientas presentadas 

(Word, Excel, PowerPoint, 

Outlook, Teams) facilitará la 

comprensión. 

 2 h 11 min 

 

Contenido pedagógico 

 Módulos obligatorios 

Copilot para Microsoft 365 - Ejemplos prácticos y buenas prácticas 

 
Vídeo 

En este módulo le proponemos el visionado de un vídeo de una duración de 02:11 horas 

 

 

• Descubrir Copilot 

- ¿Qué es Copilot? 

- Modalidades de acceso a Copilot 

- Copilot y la confidencialidad de los datos 

- Copilot en la Web 

- Copilot en Bing 

- Copilot en Microsoft Edge 

- Copilot para Microsoft 365 

- Copilot Pages 

• Copilot para Word 

- Redactar 

- Reformular 

- Resumir 

- Otras funcionalidades 

• Copilot para Excel 

- Primeros pasos con Copilot para Excel 

- Crear fórmulas 

- Analizar datos 

- Visualizar datos 
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• Copilot para PowerPoint 

- Primeros pasos con Copilot para PowerPoint 

- Crear una presentación 

- Completar una presentación 

- Organizar una presentación 

- Extraer información de una presentación 

• Copilot para Teams 

- Primeros pasos con Copilot para Teams 

- Utilizar Copilot en una conversación 

- Utilizar Copilot durante una reunión en Teams 

• Copilot para Outlook 

- Redactar un e-mail 

- Resumir un mensaje o una conversación 

• Copilot para otras aplicaciones 

- Copilot para Forms 

- Copilot para WhiteBoard 

- Copilot para OneNote 

- Copilot para OneDrive 

• Redactar consultas eficaces 

- Adoptar las buenas prácticas 

- Adaptar las consultas a los objetivos 

- Estructurar las consultas 
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