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Copilot en Microsoft 365

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 20h
Metodologia: online

Objetivos

Conocer y emplear la herramienta Copilot, modelo de lenguaje basado en inteligencia artificial, especifico y exclusivo del entorno ofimatico
Microsoft 365, para incrementar la calidad y la productividad en los ambitos profesionales mediante su aplicacién efectiva.

Alo largo del curso, los participantes aprenderan a emplear Copilot para mejorar la eficiencia en la productividad diaria, la gestién y andlisis de
informacion, asi como en las tareas de comunicacion en las organizaciones.

Contenidos y estructura del curso

Introduccién a Copilot
Presentacion y funcién

La interaccion con Copilot
¢Qué son los prompts?
Cémo relacionarse con Copilot
Modalidades de Copilot
Microsoft Copilot

Microsoft Copilot Pro

Copilot para Microsoft 365
Sin coste adicional
Complemento de suscripcién

Resumen

Copilot aplicado en Excel
Fundamentos

Consideraciones previas
Caso practico con fechas

Evitar mensajes de error



Ordenar y filtrar
Andlisis de datos

Resumen

Copilot aplicado en Word
Fundamentos

Consideraciones previas

Caso practico: informe de progreso
Caso practico: carta de presentacion
Caso practico: gestién de referencias

Resumen

Copilot aplicado en PowerPoint
Fundamentos

Consideraciones previas

Agregar una diapositiva

Obtener contenido

Trabajar con instrucciones preconfiguradas
Trabajar con indicaciones

Resumen

Copilot aplicado en Outlook
Fundamentos
Consideraciones previas
Funcionalidades basicas
Casos practicos

Extra: guardar instrucciones

Resumen

Desafios éticos y practicos en el uso de Copilot
Fundamentos

Introduccion

Privacidad y proteccién de datos

Recopilacion y almacenamiento de datos
Seguridad y cifrado de datos

Consentimiento y control del usuario
Cumplimiento normativo

Sesgo algoritmico y equidad



Transparencia y explicabilidad
Responsabilidad

Impacto social y laboral
Estrategias

Evaluacion ética

Formacién y sensibilizacién
Colaboracion multidisciplinaria
Cumplimiento normativo
Supervision

Conclusiones y recomendaciones
Resumen

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) diseflados con criterio pedagdgico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el d&rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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