7 ExecuTrain Empower Your Workforce With

” B Copilot For Microsoft 365 Use Cases

Course: MS-4004
Length: 1 Days

Este curso de un dia se compone de dos partes: Introduccion a Copilot para Microsoft 365 y Empodere a su fuerza
laboral con Copilot para casos de uso de Microsoft 365. La primera parte del curso le presenta Copilot para Microsoft
365, examina como puede usar Copilot en las distintas aplicaciones de Microsoft 365, explora las mejores practicas
para usar Copilot y crear indicaciones efectivas, y examina como puede extender Copilot con complementos y
onectores Graph. La segunda parte del contenido de esta formacién es realmente el corazén de este curso. Los
estudiantes realizan una serie de ejercicios practicos que involucran siete casos de uso: ejecutivos, ventas, marketing,
finanzas, TI, recursos humanos y operaciones. Estos jercicios se centran en el uso de Copilot en varias aplicaciones
de Microsoft 365 (como Word, werPoint, Outlook, etc.) para completar una serie de tareas comunes relacionadas
con el negocio que pertenecen a cada caso de uso. Para completar los ejercicios de casos de uso en este curso,
cada estudiante debe tener acceso a una suscripcién 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 OneDrive. para completar las tareas de intercambio de archivos utilizadas en los ejercicios de casos de uso.

Perfil del Publico

Este curso esta dirigido a usuarios empresariales que desean mejorar sus habilidades de Copilot para Microsoft 365
para resolver escenarios de casos de uso relacionados con la empresa.

Requisitos Previos

Ninguno
Temario
Introduccién a Microsoft 365 Copilot e Examinar el compromiso de Microsoft con la
inteligencia artificial responsable
En este mddulo se exploran las complejidades de «  Comprobacién de conocimientos
Microsoft 365 Copilot, ofreciendo informacion sobre
su funcionalidad y la dedicacién de Microsoft para Explorar las posibilidades con Microsoft 365
implementar la inteligencia artificial de forma Copilot
responsable y
ética. En este mddulo se explora el uso practico de
Microsoft 365 Copilot en Aplicaciones Microsoft 365,
« Introduccién lo que muestra como optimizar el flujo de trabajoy
«  iQué es Microsoft 365 Copilot? aumentar la productividad.
e Explorar cémo funciona Copilot para Microsoft
365 « Introduccién
e Explorar los componentes principales de Copilot * Redactar y resumir documentos con Microsoft
para Microsoft 365 365 Copilot en Word
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Querétaro

+ Resuma y redacte correos electrénicos con
Microsoft 365 Copilot en Outlook

+ Disefio de presentaciones atractivas con
Microsoft 365 Copilot en PowerPoint

« Analisis y transformacion de datos con Microsoft
365 Copilot en Excel

+ Aumente la productividad con Microsoft 365
Copilot en Teams

» Capacite el flujo de trabajo con Microsoft 365
Copilot Chat

« Comprobacion de conocimientos

Optimizacion y ampliacion de Microsoft 365
Copilot

En este modulo se exploran los procedimientos
recomendados completos para Microsoft 365 Copilot
y métodos de extension clave, lo que garantiza que
aproveche todo el potencial y la versatilidad de la
funcionalidad de Copilot.

» Introduccion

*  Examinar el arte y la ciencia de trabajar con IA

*  Revisar los procedimientos recomendados para el
uso de Microsoft 365 Copilot.

« Ver como crear indicaciones efectivas

»  Revisar las mejores practicas de peticion

«  Ampliar Microsoft 365 Copilot

«  Comprobacion de conocimientos

Capacite a sus empleados con Microsoft 365
Copilot: caso de uso de puestos ejecutivos

Este mdédulo permite a los alumnos realizar una serie
de ejercicios de casos de uso que amplian sus
conocimientos de Microsoft 365 Copilot en
escenarios empresariales relacionados con puestos
ejecutivos.

« Introduccién

* Ejercicio: Sintesis de la informacion de
comunicacién mediante Business Chat

« Ejercicio: Resumen de conversaciones de chat y
canal con Microsoft 365 Copilot en Teams
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+ FEjercicio: Creacién de un discurso usando
Microsoft 365 Copilot en Word

« Ejercicio: Crear una presentacion con diapositivas
con Microsoft 365 Copilot en PowerPoint

« Comprobacion de conocimientos

Capacite a sus empleados con Microsoft 365
Copilot: caso de uso de ventas

Este mdédulo permite a los alumnos realizar una serie
de ejercicios de casos de uso que amplian sus
conocimientos de Microsoft 365 Copilot en
escenarios empresariales relacionados con ventas.

« Introduccion

+ Ejercicio: Creacién de un informe de investigacion
de mercado con Copilot para Microsoft 365 en
Loop

« Ejercicio: Crear una presentacién de ventas con
Microsoft 365 Copilot en PowerPoint

+ Ejercicio: Preparar las notas de la reunién a partir
de correos electrénicos mediante Business Chat

+ Ejercicio: Comparacion de contratos de
proveedor con Microsoft 365 Copilot en Word

« Comprobacion de conocimientos

Capacite a sus empleados con Microsoft 365
Copilot: caso de uso de TI

Este médulo permite a los alumnos realizar una serie
de ejercicios de casos de uso que amplian sus
conocimientos Microsoft 365 Copilot en escenarios
empresariales relacionados con TL.

« Introduccidon

» Ejercicio: Crear un plan de proyecto mediante
Business Chat

« Ejercicio: Crear una presentacion de plan de
proyecto con Microsoft 365 Copilot en
PowerPoint

e Ejercicio: actualizar un informe técnico con
Copilot para Microsoft 365 en Word
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» Ejercicio: Borrador de un correo electrénico
basado en un informe técnico con Microsoft 365
Copilot en Outlook

« Comprobacion de conocimientos

Capacite a sus empleados con Microsoft 365
Copilot: caso de uso de marketing

Este mdédulo permite a los alumnos realizar una serie
de ejercicios de casos de uso que amplian

sus conocimientos de Microsoft 365 Copilot en
escenarios empresariales relacionados con marketing.

» Introduccion

+  Ejercicio: Realizacion de analisis de mercado con
Business Chat

« Ejercicio: Hacer una lluvia de ideas sobre
campafas de marketing con Microsoft 365
Copilot en Loop

»  Ejercicio: consolidar varios informes de marketing
utilizando Microsoft 365 Copilot en Word

« Ejercicio: Analisis de una hoja de calculo de
tendencias de mercado con Microsoft 365 Copilot
en Excel

« Comprobacion de conocimientos

Capacite a sus empleados con Microsoft 365
Copilot: caso de uso de finanzas

Este mdédulo permite a los alumnos realizar una serie
de ejercicios de casos de uso que amplian

sus conocimientos de Microsoft 365 Copilot en
escenarios empresariales relacionados con finanzas.

* Introduccion

* Ejercicio: Enviar un correo electronico a la
compaiiia de seguros con Microsoft 365 Copilot
en Outlook

» Ejercicio: Anélisis de una hoja de célculo
financiera con Microsoft 365 Copilot en Excel

* Ejercicio: Creacién de un informe de analisis
financiero con Microsoft 365 Copilot en Word

* Ejercicio: Resumen de los resultados financieros
con Microsoft 365 Copilot en Word

« Comprobacion de conocimientos

Capacite a sus empleados con Microsoft 365
Copilot: caso de uso de HH. RR.

Este mdédulo permite a los alumnos realizar una serie
de ejercicios de casos de uso que amplian

sus conocimientos Microsoft 365 Copilot en
escenarios empresariales relacionados con HH. RR.

+ Introduccion

« Ejercicio: Crear una descripcion del trabajo con
Microsoft 365 Copilot en Word

» FEjercicio: Analizar curriculos y realizar una
recomendacién con Microsoft 365 Copilot en
Word

« Ejercicio: Crear preguntas de entrevista con
Microsoft 365 Copilot en Loop

« Ejercicio: Redactar una carta de oferta de correo
electrénico con Microsoft 365 Copilot en Outlook

« Comprobacion de conocimientos

Capacite a sus empleados con Microsoft 365
Copilot: caso de uso de operaciones

Este mdédulo permite a los alumnos realizar una serie
de ejercicios de casos de uso que amplian sus
conocimientos de Microsoft 365 Copilot en
escenarios empresariales relacionados con
operaciones.

+ Introduccion

» Ejercicio: Lluvia de ideas de planeamiento de
proyectos con Copilot para Microsoft 365 en
Whiteboard

» Ejercicio: Redactar un borrador de una respuesta
para una reunién usando Microsoft 365 Copilot
en Outlook

«  Ejercicio: Comparar los resultados de los informes
usando Microsoft 365 Copilot en Word

« Ejercicio: Crear una presentacién que compare
sistemas de calefaccion con Copilot para
Microsoft 365 en PowerPoint

« Comprobacion de conocimientos
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Capacitar a los empleados con Copilot para
Microsoft 365: Caso de uso de desafio

Este mddulo desafia a los aprendices haciendo que
usen Copilot para Microsoft 365 para abordar
diversos escenarios empresariales sin la ayuda de
instrucciones paso a paso.

» Introduccion

» Ejercicio: Creacion de preguntas de entrevista con
Copilots diferentes

« Ejercicio: Mejorar los esfuerzos de marketing en
redes sociales

»  Ejercicio: Mejora de las aptitudes de colaboracién
en la administracién de proyectos

+  Ejercicio: Mejora de las aptitudes de creacion de
contenido y colaboracién

» Comprobacion de conocimientos
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