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COPILOT APLICADO A MICROSOFT 365

PRESENTACION

Copilot es una innovadora herramienta de asistencia, disefiada para mejorar la
productividad y eficiencia en el entorno empresarial de Microsoft 365. Utilizando
técnicas de inteligencia artificial y aprendizaje automatico, Copilot es capaz de
comprender el contexto y las intenciones del usuario para proporcionar sugerencias y
completar tareas de manera inteligente.

Esta herramienta puede utilizarse en una variedad de aplicaciones, como la redaccion
de correos electrdnicos, la creacion de documentos, extraccidon de datos, la generacién
de presentaciones y mucho mas. Copilot puede ayudar a automatizar tareas repetitivas,
acelerar los flujos de trabajo y mejorar la calidad del trabajo realizado.

Enseguida entraremos en materia, abordando la integracion de Copilot en los
principales programas y servicios vinculados a las cuentas profesionales de Microsoft
365. Todo realizado desde un punto de vista practico, con casos y situaciones de trabajo
realistas y cotidianas.



MODALIDAD Y DURACION

Plataforma, contenidos y sistema tutorial adaptado a
Bonificaciones de Fundae con acceso a:

Contenido Multimedia.

Videotutoriales

Recursos Adicionales

Foros de Debate

Tutorias por Aula Virtual

Pruebas de evaluacion

Este curso es bonificable ante Fundae.

Desde BAI ofrecemos realizar la gestion sin coste adicional para
la empresa.

OBIJETIVOS

Capacitar a los usuarios en el uso de Copilot, un modelo de lenguaje
basado en inteligencia artificial exclusivo del entorno Microsoft 365.

Los participantes aprenderan a emplear Copilot para mejorar la
eficiencia en la productividad diaria, la gestion y analisis de
informacion, asi como en las tareas de comunicacion en las
organizaciones.

DIRIGIDO A

Profesionales de recursos humanos que deseen mejorar la
eficiencia en la gestion de talento y comunicacidn interna
utilizando herramientas de inteligencia artificial.

Analistas de datos que busquen optimizar el andlisis y la
interpretacion de grandes volumenes de datos utilizando
Copilot en el entorno Microsoft 365.

Gerentes de proyectos que deseen aumentar la
productividad y la precisidon en la planificacidon y ejecucién
de proyectos utilizando Copilot para la generacién de
informes y documentos.

Estudiantes universitarios o investigadores interesados en
explorar nuevas tecnologias y aplicaciones de inteligencia
artificial en entornos profesionales, especialmente en el

ambito de la gestion de la informacién y la comunicacion.

Profesionales de marketing que busquen mejorar la

calidad y la eficacia de sus comunicaciones, contenido y
estrategias utilizando Copilot para la generacion de texto y

la optimizacion del contenido.
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CONTENIDOS

1. Introduccion a Copilot
a. Presentaciony funcion
b. Lainteraccion con Copilot
c. Modalidades de Copilot

2. Copilot aplicado en Excel

a. Fundamentos
Consideraciones previas
Caso practico con fechas
Evitar mensajes de error
Ordenar y filtrar
Analisis de datos
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3. Copilot aplicado en Word
a. Fundamentos
Consideraciones previas
Caso practico: informe de progreso
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4. Copilot aplicado en PowerPoint

a. Fundamentos
Consideraciones previas
Agregar una diapositiva
Obtener contenido

N

Trabajar con indicaciones

Caso practico: carta de presentacion
Caso practico: gestion de referencias

5. Copilot aplicado en Outlook

a.

© oo o

Fundamentos
Consideraciones previas
Funcionalidades basicas
Casos practicos

Extra: guardar instrucciones

6. Desafios éticos y practicos en el uso de Copilot
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Fundamentos

Introduccion

Privacidad y proteccidon de datos
Sesgo algoritmico y equidad
Transparencia y explicabilidad
Responsabilidad

Impacto social y laboral
Estrategias

Supervision

REQUISITOS

Trabajar con instrucciones preconfiguradas

Tener una cuenta de Microsoft 365, para acceder a los
programas: Word, Excel, etc.

Disponer de una licencia de pago de Copilot asociada a la
cuenta de Microsoft.
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EL TUTOR

Carlos Blazquez

Soy un profesional con una trayectoria de mas de 25 anos en el dmbito del marketing y la formacion. Mi
experiencia abarca diversas areas como el marketing digital, la analitica web, la inteligencia artificial, la
gestion de redes sociales, y la creacion de contenido. Ademas, ha trabajado en roles de liderazgo y
consultoria en varias empresas reconocidas.

Imparto cursos en empresas de:

= Busines Intelligence

= Inteligencia Artificial aplicada a negocio
=  Analitica de clientes (CRM)

= Ofimatica

= Redes Sociales

= E-Commerce

= Marketing Digital

FECHAS PRESUPUESTO
Hasta 9 participantes | De 10 a 25 participantes | De 26 en adelante
Del 10 de octubre al 12 de 150 €/persona 140 €/persona 120 €/persona
diciembre de 2025 (7,5 €/h/persona) (7 €/h/persona) (6 €/h/persona)
La facturacidn tendra el siguiente desglose: BA B
= Tutorizacién de los cursos: 88% de la venta (exento de IVA). l *
= Contenidos Multimedia: 8% de la venta (+ IVA). FORMACION

= Plataforma: 4% de la venta (+IVA)
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