
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Detalles del curso: 

Duración: 6 horas 

Modalidad: Aula virtual 

 

Información e inscripción: 

685 457 610  -  615 844 193 

formacion@laberit.com 

 

 

Capacita a tus colaboradores con 
ejemplos de aplicación de Copilot 

para Microsoft 365 (MS-4004) 
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Introducción 

Este curso se compone de dos partes: Introducción a Copilot para Microsoft 365 y Capacita a 

tus colaboradores con ejemplos de aplicación de Copilot para Microsoft 365. La primera parte 

del curso le presenta Copilot para Microsoft 365, examina cómo puede usar Copilot en las 

distintas aplicaciones de Microsoft 365, explora los procedimientos recomendados para usar 

Copilot y crear avisos eficaces, y examina cómo puede ampliar Copilot con complementos y 

conectores de Graph. La segunda parte de este contenido de aprendizaje es el corazón de este 

curso. Los estudiantes realizan una serie de ejercicios prácticos que implican siete casos de 

uso: ejecutivos, ventas, marketing, finanzas, TI, RR. HH. y operaciones. Estos ejercicios se 

centran en usar Copilot en varias aplicaciones de Microsoft 365 (como Word, PowerPoint, 

Outlook, etc.) para completar una serie de tareas empresariales comunes relacionadas con 

cada caso de uso. Para completar los ejercicios de casos de uso de este curso, cada alumno 

debe tener acceso a una suscripción de Microsoft 365 (BYOS) en la que tenga licencia para usar 

Copilot para Microsoft 365. Cada estudiante también debe tener una cuenta de Microsoft 

OneDrive, ya que Copilot requiere que OneDrive complete las tareas de uso compartido de 

archivos usadas en los ejercicios de casos de uso. 

¿A quién va dirigido? 

Este curso está dirigido a los usuarios empresariales que deseen mejorar sus aptitudes de 

Copilot para Microsoft 365 para resolver escenarios de casos de uso relacionados con la 

empresa. 

Objetivos didácticos 

o Familiarización con Copilot para usuarios de Microsoft 365 

o Exploración y comprensión de las capacidades de Copilot 

o Optimización y ampliación del uso de Copilot 

o Utilización ejecutiva de Copilot para Microsoft 365 

o Uso específico de Copilot en casos de ventas 
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Programa 

1. Introducción a Copilot para Microsoft 365 

o Introducción 

o ¿Qué es Copilot para Microsoft 365? 

o Explorar cómo funciona Copilot para Microsoft 365 

o Explorar los componentes principales de Copilot para Microsoft 365 

o Examinar el compromiso de Microsoft con la inteligencia artificial 

responsable 

o Comprobación de conocimientos 

2. Explorar las posibilidades con Copilot para Microsoft 365 

o Introducción 

o Redacción y resumen de documentos con Copilot en Word 

o Resumen y creación de borradores de correos electrónicos con Copilot en 

Outlook 

o Diseño de presentaciones atractivas con Copilot en PowerPoint 

o Análisis y transformación de datos con Copilot en Excel 

o Aumento de la productividad con Copilot en Teams 

o Capacitar a los empleados a través de Microsoft Copilot con chat basado en 

Graph 

o Comprobación de conocimientos 

3. Optimizar y ampliar Copilot para Microsoft 365 

o Introducción 

o Examinar el arte y la ciencia de trabajar con inteligencia artificial 

o Revisar las mejores prácticas para el uso de Copilot para Microsoft 365 

o Examinar cómo crear una solicitud eficaz 

o Revisión de los procedimientos recomendados de solicitud 

o Ampliar Copilot para Microsoft 365 con complementos 

o Explorar conectores de Microsoft Graph 

o Comprobación de conocimientos 

4. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: Executives Use 

Case 

o Introducción 

o Ejercicio: sintetiza tus percepciones de comunicación utilizando Microsoft 

Copilot 
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o Ejercicio: Resume conversaciones y hilos de canal utilizando Copilot en 

Teams 

o Ejercicio: Crea un discurso utilizando Copilot en Word 

o Ejercicio: Crea una presentación de diapositivas utilizando Copilot en 

PowerPoint 

o Comprobación de conocimientos 

5. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: Sales use case 

o Introducción 

o Ejercicio: Crear un informe de investigación de mercado utilizando Copilot 

en Loop 

o Ejercicio: Preparar una presentación de ventas utilizando Copilot en 

PowerPoint 

o Ejercicio: Preparar tus notas de reunión a partir de correos electrónicos 

utilizando Microsoft Copilot 

o Ejercicio: Comparar acuerdos con proveedores utilizando Copilot en Word 

o Comprobación de conocimientos 

6. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: IT Use Case 

o Introducción 

o Ejercicio: Crear un plan de proyecto utilizando Microsoft Copilot 

o Ejercicio: Crear una presentación del plan de proyecto utilizando Copilot en 

PowerPoint 

o Ejercicio: Actualizar un informe técnico utilizando Copilot en Word 

o Ejercicio: Redactar un correo electrónico basado en un informe técnico 

utilizando Copilot en Outlook 

o Comprobación de conocimientos 

7. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: Marketing Use 

Case 

o Introducción 

o Ejercicio: Realizar análisis de mercado utilizando Microsoft Copilot 

o Ejercicio: Generar ideas para una campaña de marketing mediante lluvia de 

ideas utilizando Copilot en Loop 

o Ejercicio: Consolidar múltiples informes de marketing utilizando Copilot en 

Word 

o Ejercicio: Analizar una hoja de cálculo de tendencias de mercado utilizando 

Copilot en Excel 

o Comprobación de conocimientos 
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8. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: Finance Use 

Case 

o Introducción 

o Ejercicio: Redactar un correo electrónico a tu compañía de seguros 

utilizando Copilot en Outlook 

o Ejercicio: Analizar una hoja de cálculo financiera utilizando Copilot en Excel 

o Ejercicio: Crear un informe de análisis financiero utilizando Copilot en Word 

o Ejercicio: Resumir los resultados financieros utilizando Copilot en Word 

o Comprobación de conocimientos 

9. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: HR Use Case 

o Introducción  

o Ejercicio: Crear una descripción de trabajo utilizando Copilot en Word 

o Ejercicio: Analizar currículums y hacer una recomendación utilizando Copilot 

en Word 

o Ejercicio: Crear preguntas de entrevista utilizando Copilot en Loop 

o Ejercicio: Componer una carta de oferta por correo electrónico utilizando 

Copilot en Outlook 

o Comprobación de conocimientos 

10. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: Operations use 

case 

o Introducción 

o Ejercicio: Generar ideas para el plan del proyecto mediante lluvia de ideas 

utilizando Copilot en la pizarra 

o Ejercicio: Redactar una respuesta a la reunión utilizando Copilot en Outlook 

o Ejercicio: Comparar resultados de informes utilizando Copilot en Word 

o Ejercicio: Crear una presentación comparativa de sistemas de calefacción 

utilizando Copilot en PowerPoint 

o Comprobación de conocimientos 

11. Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: Challenge Use 

Case 

o Introducción 

o Ejercicio: Crear preguntas de entrevista utilizando diferentes Copilots 

o Ejercicio: Mejorar tus esfuerzos de marketing en redes sociales 

o Ejercicio: Mejorar tus habilidades de colaboración en gestión de proyectos 

o Ejercicio: Mejorar las habilidades de creación de contenido y colaboración 
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o Comprobación de conocimientos 
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