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Descriptor oferta formativa

Herramientas de Microsoft Copilot

Resumen Descripcion
Modalidad de Ensefianza: Potencia tu productividad con inteligencia artificial. Este curso te ensefiara a utilizar Microsoft
Presencial Copilot, el asistente inteligente integrado en Word, Excel, PowerPoint y Outlook, para

automatizar tareas, crear contenido, analizar datos y optimizar tu flujo de trabajo diario.

Horas disponibles: L , . ; . .
Aprende de forma préactica como aplicar esta innovadora herramienta para ahorrar tiempo,

8 Hr's. mejorar resultados y liderar el cambio digital en tu organizacion.
Cdédigo Sence:
Dirigido a:
¢ Analistas Modulo 1: Introduccion a Microsoft
: \(]:ec:‘(;;dlnadores E e Copiloty su uso en Office.
o Copilot como asistente de inteligencia artificial en aplicaciones de Office.
Objetivos Generales: e Integracion de Copilot en Word, Excel, PowerPoint y Outlook. Como Copilot
Aplicar funciones de Microsoft facilita tareas de creacion de documentos, gestion de datos, anélisis de
Copilot considerando las informacién y comunicacion por correo electrénico.
aplicaciones Office (Word, Excel, ¢ Automatizacion de tareas repetitivas.
PowerPoint y Outlook) « Optimizacion de flujo de trabajo: Cémo Copilot puede mejorar la eficiencia en

la creacion de contenido, organizando tareas y colaborando con otros equipos.

Objetivos médulo 1
@' Reconocer la integracion de Copilot en Word, Excel, PowerPoint y Outlook segun
su funcionalidad en cada herramienta.

Mddulo 2: Aplicacion Practica de Microsoft Copilot

e Generacion de contenido en Word con Copilot: Como Copilot ayuda a
redactar, resumir y organizar informes o documentos complejos de manera
rapida y eficiente.

Andlisis de datos en Excel usando Copilot.

Creacion de presentaciones efectivas con PowerPoint y Copilot.

Gestion de correos electronicos con Outlook.

Personalizacion de Copilot: como personalizar las funcionalidades de Copilot.

Objetivos médulo 2
@' Aplicar las funciones de Microsoft Copilot considerando los programas Word,
Excel, Powerpoint y Outlook.
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