Programa de e-formacién ENI

Ref: EBES365COP

Coplilot para Microsoft 365
Ejiemplos prdcticos y buenas prdcticas

Objetivo

Con esta e-formacién aprenderd a utilizar Copilot, la inteligencia artificial disponible en las aplicaciones de
Microsoft 365. Para cada aplicacién, se presentan varios ejemplos prdcticos que le ayudardn a familiarizarse con
la herramienta e imaginar el uso que puede darle con sus propios archivos. Se incluye un mdédulo especifico sobre
la redaccién de consultas eficaces.

Duracion estimada

Dirigido a: Nivel requerido: Para la realizacion de los médulos
obligatorios

Cualquier persona con una
suscripcion a Microsoft 365 y una

licencia Copilot que desee Un conocimiento bdsico de las
aprender a utilizar la inteligencia herramientas presentadas
artificial de Microsoft en las (Word, Excel, PowerPoint, 2h 11 min
principales aplicaciones de la Outlook, Teams) facilitard la
plataforma Microsoft 365 (Word, comprension.
Excel, PowerPoint, Outlook, Teams,
etc.).

» Modulos obligatorios
Copilot para Microsoft 365 - Ejemplos practicos y buenas practicas

@ En este mddulo le proponemos el visionado de un video de una duracién de 02:11 horas

e  Descubrir Copilot
- 2Qué es Copilote
- Moddalidades de acceso a Copilot
- Copilot y la confidencialidad de los datos
- Copilot enla Web
- Copilot en Bing
- Copilot en Microsoft Edge
- Copilot para Microsoft 365
- Copilot Pages
e Copilot para Word
- Redactar
- Reformular
- Resumir
- Otras funcionalidades
e Copilot para Excel
- Primeros pasos con Copilot para Excel
- Crear férmulas
- Andlizar datos
- Visualizar datos
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e  Copilot para PowerPoint

- Primeros pasos con Copilot para PowerPoint

- Crear una presentacion

- Completar una presentacién

- Organizar una presentacion

- Extraer informacién de una presentacion
e  Copilot para Teams

- Primeros pasos con Copilot para Teams

- Utilizar Copilot en una conversacion

- Utilizar Copilot durante una reunién en Teams
e  Copilot para Outlook

- Redactar un e-mail

- Resumir un mensaje o una conversacion
e Copilot para otfras aplicaciones

- Copilot para Forms

- Copilot para WhiteBoard

- Copilot para OneNote

- Copilot para OneDrive
e Redactar consultas eficaces

- Adoptar las buenas prdcticas

- Adaptarlas consultas a los objetivos

- Estructurar las consultas
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