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Copilot en Microsoft 365
CURSO
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Kirleo, Escuela de Oficios tiene como objetivo 

la formación de trabajadores en nuevas 

competencias que permitan optimizar su 

desempeño (upskilling) o reciclarse y adaptarse 

a un nuevo puesto (reskilling).

Kirleo es sinónimo de formación profesional 

no reglada en áreas con alta empleabilidad y 

demanda asesorando y tramitando la formación 

bonificada.

Kirleo busca ser tu socio en el diseño de planes 

de formación estratégicos. 

Somos Kirleo

Con más de 70 
centros de formación 
en España, Portugal, 
Marruecos y 
Latinoamérica... 

KIRLEO ayuda a formar y certificar 

a profesionales de diferentes 

sectores industriales.

Un espacio para aprender 
Un espacio para mejorar
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¿Qué podemos 
ofrecerte?

Nos encargamos de todas las gestiones necesarias para bonificar 

nuestras formaciones. Si lo prefieres, también ofrecemos asesoramiento 

sobre cualquier duda que puedas tener: la cuota disponible para tu 

empresa, cómo cumplimentar la documentación necesaria, plazos, etc.

Gestión 
bonificada

1.	 Instalaciones y maquinaria propias.

2.	 Formadores acreditados y técnicos PRL 
titulados.

3.	 Profesionales especializados con más de 10 
años de experiencia en el sector.

4.	 Gestión de bonificaciones de la FUNDAE.

5.	 Programas adaptados a las exigencias 
legales sobre operadores de equipos de 
trabajo.

6.	 Todos nuestros cursos incluyen dossier, 
diploma y carné de aptitud.

7.	 Modelo flexible: formación a medida y cursos 
abiertos.

8.	 Póliza de RC para todos nuestros cursos 
(hasta 10 millones €).

9.	 Seguro de accidentes de todos los asistentes 
incluidos en los in itínere.

10.	 Con la garantía de diferentes normas de 
calidad internacionales ISO y UNE.
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Copilot en Microsoft 365
Este curso explora la integración de Copilot con las diferentes aplicaciones y servicios disponibles en 

las cuentas de Microsoft.

Copilot es una innovadora herramienta de asistencia, diseñada para mejorar la productividad y 

eficiencia en el entorno empresarial de Microsoft 365. Utilizando técnicas de inteligencia artificial y 

aprendizaje automático, Copilot es capaz de comprender el contexto y las intenciones del usuario para 

proporcionar sugerencias y completar tareas de manera inteligente.

Esta herramienta puede utilizarse en una variedad de aplicaciones, como la 

redacción de correos electrónicos, la creación de documentos, extracción de 

datos, la generación de presentaciones y mucho más. Copilot puede ayudar 

a automatizar tareas repetitivas, acelerar los flujos de trabajo y mejorar la 

calidad del trabajo realizado.

Al principio vamos a determinar qué opciones tenemos en cuanto a las 

licencias disponibles de Copilot. Entendiendo que todas son de pago, y 

que su funcionalidad está condicionada al tipo de licencia y la cuenta de 

Microsoft sobre la que se aplica.

ESCUELA DE COMPETENCIAS DIGITALES

Enseguida entraremos en materia, abordando la 

integración de Copilot en los principales programas 

y servicios vinculados a las cuentas profesionales 

de Microsoft 365. Todo realizado desde un punto 

de vista práctico, con casos y situaciones de trabajo 

realistas y cotidianas.

Al finalizar el curso, estaremos capacitados para 

aprovechar al máximo las prestaciones de Copilot en 

el entorno empresarial de Microsoft 365.
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20 horas.Duración

Dirigido a cualquier persona interesada en comprender 

cómo Copilot, un modelo de lenguaje basado en inteligencia 

artificial exclusivo del entorno Microsoft 365, puede 

transformar el mundo profesional y mejorar la eficiencia de 

las organizaciones.

Dirigido a

No se requiere experiencia previa ni en modelos de lenguaje 

ni en inteligencia artificial o programación para realizar este 

curso. Pero sí es necesario (de hecho, imprescindible):

1.	 Tener una cuenta de Microsoft 365, para acceder a 

los programas: Word, Excel, etc.

2.	 Disponer de una licencia de pago de Copilot 

asociada a la cuenta de Microsoft.

El curso se ha desarrollado con la opción más completa de 

Copilot.

Existen diferentes combinaciones de tipos de cuentas y 

licencias de Copilot.

En caso de utilizarse combinaciones de rango inferior, puede 

que no estén disponibles todas las funcionalidades que se 

muestran en el curso.

Requisitos

Online.Modalidad
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Conocer y emplear la herramienta Copilot, modelo de lenguaje basado en 

inteligencia artificial, específico y exclusivo del entorno ofimático Microsoft 

365, para incrementar la calidad y la productividad en los ámbitos 

profesionales mediante su aplicación efectiva.

A lo largo del curso, los participantes aprenderán a emplear Copilot 

para mejorar la eficiencia en la productividad diaria, la gestión y 

análisis de información, así como en las tareas de comunicación en las 

organizaciones.

Objetivo General
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Objetivos Específicos

1.	 Comprender los principios fundamentales 

de Copilot, modelo de lenguaje basados 

en inteligencia artificial, así como su 

uso en la producción y comprensión del 

lenguaje natural, y su integración en las 

licencias comerciales de Microsoft 365.

2.	 Aprender a crear instrucciones precisas 

y efectivas en Copilot, modelo de 

lenguaje basado en inteligencia artificial, 

con el objetivo de usarlas en el entorno 

profesional de Microsoft 365.

3.	 Aprender a crear instrucciones precisas 

y efectivas en Copilot, modelo de 

lenguaje basado en inteligencia artificial, 

con el objetivo de usarlas en el entorno 

profesional de Microsoft 365.

4.	 Aprender a crear instrucciones precisas 

y efectivas en Copilot, modelo de 

lenguaje basado en inteligencia artificial, 

con el objetivo de usarlas en el entorno 

profesional de Microsoft 365.

5.	 Aprender a crear instrucciones precisas 

y efectivas en Copilot, modelo de 

lenguaje basado en inteligencia artificial, 

con el objetivo de usarlas en el entorno 

profesional de Microsoft 365.

6.	 Aprender a crear instrucciones precisas 

y efectivas en Copilot, modelo de 

lenguaje basado en inteligencia artificial, 

con el objetivo de usarlas en el entorno 

profesional de Microsoft 365.
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UNIDAD 
DIDÁCTICA 1

Programa del curso - 20 horas

Contenidos

1.	 Introducción a Copilot.
1.	 Presentación y función.

2.	 La interacción con Copilot.

3.	 Modalidades de Copilot.

4.	 Resumen.

2.	 Copilot aplicado en Excel.
1.	 Fundamentos.

2.	 Consideraciones previas.

3.	 Caso práctico con fechas.

4.	 Evitar mensajes de error.

5.	 Ordenar y filtrar.

6.	 Análisis de datos.

7.	 Resumen.

3.	 Copilot aplicado en Word.
1.	 Fundamentos.

2.	 Consideraciones previas.

3.	 Caso práctico: informe de progreso.

4.	 Caso práctico: carta de presentación.

5.	 Caso práctico: gestión de referencias.

6.	 Resumen.

4.	 Copilot aplicado en PowerPoint.
1.	 Fundamentos.

2.	 Consideraciones previas.

3.	 Agregar una diapositiva.

4.	 Obtener contenido.

5.	 Trabajar con instrucciones preconfiguradas.

6.	 Trabajar con indicaciones.

7.	 Resumen.

5.	 Copilot aplicado en Outlook.
1.	 Fundamentos.

2.	 Consideraciones previas.

3.	 Funcionalidades básicas.

4.	 Casos prácticos.

5.	 Extra: guardar instrucciones.

6.	 Resumen.

6.	 Desafíos éticos y prácticos en el uso de 
Copilot.
1.	 Fundamentos.

2.	 Introducción.

3.	 Privacidad y protección de datos.

4.	 Sesgo algorítmico y equidad.

5.	 Transparencia y explicabilidad.

6.	 Responsabilidad.

7.	 Impacto social y laboral.

8.	 Estrategias.

9.	 Supervisión.

10.	Conclusiones y recomendaciones.

11.	Resumen.
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Metodología

Toda esta información se amplía en un documento 

descargable que contiene todo lo que se debería saber 

sobre la temática estudiada.

Para evaluar lo aprendido, hay que superar una evaluación 

tipo test, así como un ejercicio en el que se pone en práctica 

lo estudiado.

Formación 100% online, que contiene, en primer lugar, una 

serie de datos curiosos, relacionados con la competencia a 

desarrollar, presentados en forma de pregunta o afirmación 

con una pequeña explicación sobre esa pregunta o 

afirmación en concreto.
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Certificados de 
calidad
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Documentación para 
el alumno

COPILOT EN MICROSOFT 365
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kirleo.com
formacion@kirleo.com

900 230 020

https://kirleo.com/es

