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Curso MS-4004-A: Capacita a tus empleados con
casos de uso Copilot para Microsoft 365

Objetivos Didacticos

Este curso de un dia se compone de dos partes: Introduccién a Copilot para Microsoft 365 y Capacita
a tus empleados con casos de uso Copilot para Microsoft 365.

La primera parte del curso te presenta Copilot para Microsoft 365, examina cémo puedes usar Copilot
en las distintas aplicaciones de Microsoft 365, explora los procedimientos recomendados para usar
Copilot y crear prompts eficaces, y examina como puedes ampliar Copilot con complementos y
conectores de Graph.

La segunda parte de este contenido de aprendizaje es el corazén de este curso. Los estudiantes
realizan una serie de ejercicios practicos que implican siete casos de uso: ejecutivos, ventas,
marketing, finanzas, IT, 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
suscripcion 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 usados en los ejercicios de casos de uso.

Audiencia

Este curso esta dirigido a los usuarios empresariales que deseen mejorar sus aptitudes de Copilot
para Microsoft 365 para resolver casos de uso relacionados con la empresa.

Metodologia

Aula virtual en directo.

Duraciéon

1dia

Temario del curso
1. Introduccién a Copilot para Microsoft 365

{Qué es Copilot para Microsoft 365?

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
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Explorar las posibilidades con Copilot para Microsoft 365

Redacciény resumen de documentos con Copilot en Word

Resumeny creacién de borradores de correos electrénicos con Copilot en Outlook
Diseno de presentaciones atractivas con Copilot en PowerPoint

Analisis y transformacion de datos con Copilot en Excel

Aumento de la productividad con Copilot en Teams

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

Optimizar y ampliar Copilot para Microsoft 365

Examinar el arte y la ciencia de trabajar con inteligencia artificial
Revisar las mejores practicas para el uso de Copilot para Microsoft 365
Examinar cémo crear una solicitud eficaz

Revisidon de los procedimientos recomendados de solicitud

Ampliar Copilot para Microsoft 365 con complementos

Explorar conectores de Microsoft Graph

Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: caso de uso para ejecutivos

Sintetiza tus conocimientos de comunicacién con Microsoft Copilot
Resume hilos de chat y canales usando Copilot en Teams

Crea un discurso usando Copilot en Word

Crea una presentacion de diapositivas usando Copilot en PowerPoint

Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: caso de uso de ventas

Crea un informe de investigacién de mercado utilizando Copilot en Loop

Crea una presentacion de ventas usando Copilot en PowerPoint

Prepara las notas de tus reuniones a partir de correos electrénicos con Microsoft
Copilot.

Compara acuerdos de proveedores usando Copilot en Word

Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: caso de uso de IT

Crea un plan de proyecto con Microsoft Copilot

Crea una presentacion del plan del proyecto usando Copilot en PowerPoint

Actualiza un informe técnico usando Copilot en Word

Redacta un correo electrénico basado en un informe técnico usando Copilot en Outlook

Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: caso de uso de marketing

Realiza un andlisis de mercado utilizando Microsoft Copilot

Genera ideas para campanas de marketing utilizando Copilot en Loop
Consolida multiples informes de marketing usando Copilot en Word

Analiza una hoja de calculo de tendencias del mercado usando Copilot en Excel

Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: caso de uso financiero

Redacta un correo electréonico para tu compania de seguros usando Copilot en Outlook
Analiza una hoja de calculo financiera usando Copilot en Excel

Crea un informe de analisis financiero usando Copilot en Word

Resume resultados financieros usando Copilot en Word
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Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: caso de uso recursos humanos

Crea una descripcion de puesto de trabajo usando Copilot en Word

Analiza curriculums y haz una recomendacién usando Copilot en Word

Crea preguntas para entrevistas usando Copilot en Loop

Redacta una carta de oferta por correo electrénico usando Copilot en Outlook

Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: caso de uso operaciones

Genera ideas para planes de proyectos utilizando Copilot en Whiteboard
Redacta una respuesta a una reunién usando Copilot en Outlook

Compara resultados de informes usando Copilot en Word

Crea una presentacion comparando sistemas de calefaccion usando Copilot en
PowerPoint

Capacita a tus empleados con Copilot para Microsoft 365: desafio

Crea preguntas para entrevistas usando diferentes copilotos
Mejora tus esfuerzos de marketing en redes sociales

Mejora tus habilidades de colaboracién en la gestidon de proyectos
Mejora las habilidades de creacién de contenido y colaboracién
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