Kirleo

ESCUELA DE OFICIOS

oA
s

Microsoft Copilot

\

Copilot en Microsoft 365




Somos Kirleo

Kirleo, Escuela de Oficios tiene como objetivo
la formacion de trabajadores en nuevas
competencias que permitan optimizar su
desempeno (upsrilling) o reciclarse y adaptarse

a un nuevo puesto (reskilling).

Kirleo es sinonimo de formacion profesional
no reglada en areas con alta empleabilidad y
demanda asesorando y tramitando la formacion

bonificada.

Kirleo busca ser tu socio en el diseno de planes

de formacion estrategicos.

UN ESPACIO PARA
MEJORAR

Certificado al completar tu
formacién de titulaciones
propias y oficiales.

Conmas de 70
centros de formacioén
en Espana, Portugal,
Marruecosy
Latinoamérica...

KIRLEO ayuda a formar y certificar
a profesionales de diferentes

sectores industriales.




;Que podemos
ofrecerte?

1. Instalacionesy maquinaria propias.

2. Formadores acreditados y técnicos PRL
titulados.

3. Profesionales especializados con mas de 10
anos de experiencia en el sector.

4. Gestion 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.

10.

.
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Modelo flexible: formacion a medida y cursos
abiertos.

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

Seguro de accidentes de todos los asistentes
incluidos en los in itinere.

Con la garantia de diferentes normas de
calidad internacionales ISO y UNE.

LRQA

CERTIFIED

1509001 - 150 14001
150 45001

Nos encargamos de todas las gestiones necesarias para bonificar

LI 4
Gestlon nuestras formaciones. Si lo prefieres, tambien ofrecemos asesoramiento

bonificada

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

empresa, como cumplimentar la documentacion necesaria, plazos, etc




ESCUELA DE COMPETENCIAS DIGITALES

Este curso explora la integracién de Copilot con las diferentes aplicaciones y servicios disponibles en

las cuentas de Microsoft.

Copilot es una innovadora herramienta de asistencia, disefiada para mejorar la productividad y
eficiencia en el entorno empresarial de Microsoft 365. Utilizando técnicas de inteligencia artificial y
aprendizaje automatico, 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

redaccion de correos electrénicos, la creacion de documentos, extraccion de
datos, la generacion de presentaciones y mucho mas. 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 esta condicionada al tipo de licencia y la cuenta de

Microsoft sobre la que se aplica.

Enseguida entraremos en materia, abordando la
integracién de Copilot en los principales programas
y servicios vinculados a las cuentas profesionales
de Microsoft 365. Todo realizado desde un punto
de vista practico, con casos y situaciones de trabajo

realistas y cotidianas.

Al finalizar el curso, estaremos capacitados para
aprovechar al maximo las prestaciones de Copilot en

el entorno empresarial de Microsoft 365.




£~ Modalidad
:L) Duracion

< Dirigido a

v— Requisitos

Online.

20 horas.

Dirigido a cualquier persona interesada en comprender
como 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.

No se requiere experiencia previa ni en modelos de lenguaje
ni en inteligencia artificial o programacion para realizar este

curso. Pero si 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 opcion mas 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 esten disponibles todas las funcionalidades que se

muestran en el curso.



Objetivo General

Conocery emplear la herramienta Copilot, modelo de lenguaje basado en
inteligencia artificial, especifico y exclusivo del entorno ofimatico Microsoft
365, para incrementar la calidad y la productividad en los ambitos

profesionales mediante su aplicacion efectiva.

A lo largo del curso, los participantes aprenderan a emplear Copilot
para mejorar la eficiencia en la productividad diaria, la gestion'y
analisis de informacion, asi como en las tareas de comunicacion en las

organizaciones.



Objetivos Especificos

Comprender los principios fundamentales
de Copilot, modelo de lenguaje basados
en inteligencia artificial, asi como su

uso en la produccion y comprension del
lenguaje natural, y su integracion en las

licencias comerciales de Microsoft 365.

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.

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.

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,

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.

Aprender a crear instrucciones precisas
y efectivas en Copilot, modelo de
lenguaje basado en inteligencia artificial,
con el objetivo de usarlas en el entorao

profesional de Microsoft 365.



Contenidos
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Programa del curso - 20 horas

Introduccion a Copilot. Copilot aplicado en Outlook.
1. Presentaciony funcion 1. Fundamentos
2. Lainteraccion con Copilot. 2. Consideraciones previas.
3. Modalidades de Copilot. 3. Funcionalidades basicas.
4. Resumen 4. Casos practicos
5. Extra: guardar instrucciones.
Copilot aplicado en Excel. 6. Resumen
1. Fundamentos.
2. Consideraciones previas Desafios éticos y practicos en el uso de
3. Caso préactico con fechas Copilot.
4. Evitar mensajes de error. 1. Fundamentos.
5. Ordenary filtrar. 2. Introduccion.
6. Analisis de datos 3. Privacidad y proteccion de datos
7. Resumen. 4. Sesgo algoritmico y equidad.
5. Transparencia y explicabilidad
Copilot aplicado en Word. 6. Responsabilidad.
1. Fundamentos 7. Impacto social y laboral.
Consideraciones previas 8. Estrategias
Caso practico: informe de progreso. 9. Supervision

Caso practico: carta de presentacion, 10.Conclusiones y recomendaciones.

. Caso practico: gestion de referencias 11 Resumen
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. Resumen.

Copilot aplicado en PowerPoint.
1. Fundamentos
. Consideraciones previas
. Agregar una diapositiva.
Obtener contenido.
. Trabajar con instrucciones preconfiguradas
. Trabajar con indicaciones.

. Resumen
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Metodologia

Formacion 100% online, que contiene, en primer lugar, una
@3 serie de datos curiosos, relacionados con la competencia a
@ desarrollar, presentados en forma de pregunta o afirmacion
Con una pequena explicacion sobre esa pregunta o

afirmacion en concreto.

i Toda esta informacion se amplia en un documento
descargable que contiene todo lo que se deberia saber

sobre la tematica estudiada.

/7 Para evaluar lo aprendido, hay que superar una evaluacion
@ tipo test, asi como un ejercicio en el que se pone en practica
(/ lo estudiado.



Certificados de
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Documentacion para
elalumno
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Kirles Certificado de aptitud

weasese (Operador/a de equipos de trabajo
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Servicio de Formaddn de GAM de
L Accidn Farmatha Condrata.

Consultas: formaclon@gamrentals.com /f 900 230 020
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Certifica

Que el Sr./Sra.
ANA M* MUNOZ PINEDA

DNI/NIE: 0000000A

Trabajador en la empresa: GAM TRAINING APOYO Y FORMACION, S.L. - B74426636
Ha realizado en modalidad presencial con aprovechamiento la accion formativa tedrico/préctica con n® de registro
FODODDO

COPILOT EN MICROSOFT 365

BAID CRITERIOS DEL REAL DECRETC 284/2021. DE 20 DE ABRIL 2021, QUE REGULA TICHA FORMACIGN CONTINUA. NECESARIO PARA LA CONDUCCION POR ViAS POBLICAS ESPA-
ROLAS DE VEHICULOS QUE EFECTUEN UNA ACTWVIDAD DE TRANSPORTE POR CARRETERA Y PERTENCZCAN A EMPRESAS [STABLECIDAS EN CUALOWIER ESTADD MIEM3RD DE LA
UNSIN ELRIOPEA, PARA LA QUE RESLLTE GBLIGATORIO ESTAR EN POSESION DE PERMISOS DE CONDUCTION DE LAS CATEGORIAS C1, C14E, € C+E D, D1+E D O D+E, DEANIDAS
EN EL REGLAMENTO GENERAL DE CONDUCTORES, APROBADD POR EL REAL DECRETO §18/2009, DE & DE MAYO.

Impartido por GAM TRAINING APOYO Y FORMACION del 17/03/2023 al 17/03/2023 en Madrid con una duracién de 8 horas, con
arreglo al programa el cual figura al dorso.
¥ para gue conste, se expide este certificado en Meres el 17 mar. 2023

{r:.‘b
GAM TRAINING APOYO Y Recibifalumno T.P.R.L Formador/examinador
FORMACION ANA M MURDZ PINEDA DE LA ERMITA VALLEJO, JESUS
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kirleo.com
formacion@kirleo.com
Q00 230 020



https://kirleo.com/es

