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7 Querétaro Copilot for Microsoft 365

Course: MS-4005
Length: 1 Days

Descubra formas de crear indicaciones efectivas y contextuales para Microsoft Copilot para Microsoft 365 que crean,
simplifican, transforman y compilan contenido en aplicaciones de Microsoft 365. Conozca la importancia de
proporcionar un objetivo, un contexto, una fuente y una expectativa claros en su mensaje para obtener los mejores
resultados. Este curso cubre escenarios y ejemplos del mundo real utilizando Copilot en aplicaciones de Microsoft

365 como Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, OneNote y Chat

Perfil del Publico

v Este curso esté dirigido a todo tipo de usuarios que trabajan con Microsoft Copilot para Microsoft 365

Requisitos Previos

v" Los alumnos deben estar familiarizados con el trabajo en aplicaciones de Microsoft 365 como Word, Excel y

PowerPoint

Temario
Introduccién a Copilot para Microsoft 365

Este modulo explora las complejidades de Copilot
para Microsoft 365 y ofrece informacion sobre su
funcionalidad y la dedicacién de Microsoft para
implementar la IA de manera responsable y ética.

» Introduccion

*  ;Qué es Microsoft 365 Copilot?

« Explorar cémo funciona Copilot para Microsoft
365

* Explorar los componentes principales de Copilot
para Microsoft 365

+ Examinar el compromiso de Microsoft con la
inteligencia artificial responsable

» Comprobacion de conocimientos

Explorar las posibilidades con Microsoft 365
Copilot

En este moddulo se explora el uso practico de
Microsoft 365 Copilot en Aplicaciones Microsoft 365,
lo que muestra cdmo optimizar el flujo de trabajo y
aumentar la productividad.

« Introduccion

« Redactar y resumir documentos con Microsoft
365 Copilot en Word

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

+ Disefio de presentaciones atractivas con
Microsoft 365 Copilot en PowerPoint

« Andlisis y transformacién 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.
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» 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

Resumir y simplificar la informacién con Microsoft
365 Copilot

Obtenga informaciéon sobre cédmo crear un aviso
eficaz para ahorrar tiempo y esfuerzo mediante
Microsoft 365 Copilot para resumir, simplificar y
visualizar informaciéon compleja en Microsoft Word,
PowerPoint, Excel y Outlook

* Introduccion

« Ejercicio: Siga el proceso usando datos de
ejemplo con Copilot para Microsoft 365.

» Simplifique y extraiga informacion clave con
Copilot en Word

» Identificar informacion clave y resumirla con
Copilot en PowerPoint

+ Detectar tendencias y visualizar datos con Copilot
en Excel

* Resaltar las decisiones y acciones clave de las
reuniones de Teams

« Ponerse al dia y prepararse para la semana con
Copilot en Outlook

* Resumir informacién sobre un tema con
Microsoft Copilot para Microsoft 365

» Comprobacion de conocimientos

Creacién y borrador con Microsoft 365 Copilot

Obtenga informacion sobre cémo crear un aviso
eficaz para ahorrar tiempo y esfuerzo mediante el uso
de Microsoft 365 Copilot para crear, redactar y
generar nuevas ideas y material con Microsoft 365
Copilot en Microsoft Word, PowerPoint, Teams y
Outlook.

 Introduccién a la creacién de borradores de
contenido con Microsoft 365 Copilot

« Ejercicio: Seguimiento del uso de datosde ejemplo
con Microsoft 365 Copilot

« Borrador de cartas de presentacion, planes de
marketing y esquemas con Microsoft 365 Copilot en
Word

« Crear nuevas diapositivas, agendas y listas de tareas
pendientes con Microsoft 365 Copilot en PowerPoint
« Escribir borradores de correos electrénicos,
respuestas y agendas de reuniones con Microsoft 365
Copilot en Outlook

« Pensar nuevas ideas, listas e informes con Business
Chat de Microsoft 365

« Comprobacién de conocimientos

+ Resumen de la creacion de un borrador de
contenido con Copilot para Microsoft 365

Editar y transformar contenido con Microsoft 365
Copilot

Obtenga informacion sobre cémo crear un aviso
eficaz para ahorrar tiempo y esfuerzo mediante
Copilot para editar, transformar y reescribir
informacion mediante Copilot en Microsoft Word,
PowerPoint, Excel y Outlook.

« Introduccidon

e Ejercicio: Seguimiento del uso de datos de
ejemplo con Microsoft 365 Copilot

e Escribir, organizar y transformar contenido con
Microsoft 365 Copilot en Word

« Agregar imagenes, diapositivas y organizar la
presentacion con Microsoft 365 Copilot en
PowerPoin

« Dar formato, ordenar, filtrar y resaltar datos con
Copilot para Microsoft 365 en Excel

* Reescribir mensajes y respuestas teniendo en
cuenta el tono con Copilot para Microsoft 365 en
Outlook

« Comprobacion de conocimientos
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Formular preguntas y analizar contenido con
Microsoft 365 Copilot

Descubra formas de solicitar a Microsoft 365 Copilot
en Word, PowerPoint, Teams y Outlook que soliciten,
analicen y reciban recomendaciones sobre ideas y
contenidos nuevos. Si necesita informacion especifica,
analisis comparativos o sugerencias Utiles, Copilot es
su herramienta imprescindible.

» Introduccion

» Ejercicio: Seguimiento del uso de datos de
ejemplo con Microsoft 365 Copilot

« Pedir ayuda y recomendaciones a Microsoft 365
Copilot en Word

+ Obtenga sugerencias de disefio y organizacién
con Microsoft 365 Copilot en PowerPoint

« Analizar y trabajar con tablas utilizando Microsoft
365 Copilot en Excel

« Formular preguntas sobre las notas con Copilot
para Microsoft 365 en OneNote

« Pregunte sobre sus reuniones y mensajes con
Microsoft 365 Copilot en Teams

« Comprobacion de conocimientos
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