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Microsoft Copilot: potencia tu productividad con la inteligencia artificial de
Microsoft 365

DescripciA3n

Optimiza tu jornada laboral aprendiendo a trabajar consMicrosoft Copilot. Descubre cA3mo aplicar esta
tecnologAa directamente en tus herramientas del dAaa dAa conrta’formaciA3n especializada de Idexa
FormaciA3n.

A¢QuUA® es Microsoft Copilot?

Microsoft Copilot es el nuevo asistente de productividad basado en inteligencia artificial, integrado
directamente en las aplicaciones de Microsoft 365. Gracias a su capacidad para comprender el
contexto, generar contenido y automatizar tareas, se ha convertido en una de las herramientas mAjs
valiosas para profesionales que gestionan informaciA3n, documentos, reuniones o datos de forma
intensiva.

Copilot no sustituye tu trabajo: te acompaAza, lo aceleray lo mejora.

A¢Para quA© sirve Copilot en tu dAa a dAa?

Copilot te ayuda a:

« Redactar documentos, informes o correos de forma rAjpida y profesional en Word y Outlook.
e Resumir reuniones y correos en tiempo real desde Teams.

Crear presentaciones completas a partir de ideas o textos en PowerPoint.

Analizar y visualizar datos con naturalidad en Excel.

Buscar informaciA3n en archivos sin abrirlos uno a uno, directamente desde la nube.

Esta tecnologAa transforma la forma en que trabajas: menos tareas mecAjnicas, mAjs tiempo para
pensar y decidir.
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Beneficios reales para profesionales con experiencia

Si ya llevas aA+os trabajando en tu sector, seguramente has interiorizado procesos que ahora puedes
automatizar o mejorar. Copilot es A°til precisamente porque entiende ese flujo de trabajo que ya
dominas, y te permite dar un salto sin cambiar tu manera de trabajar:

1. ReducciA3n de tiempos muertos

Copilot elimina la necesidad de empezar documentos desde cero o buscar entre cientos de correos.
TA° marcas la direcciA3n, ACI te da el primer borrador.

2. Mejora la calidad de tu trabajo

Corrige, sugiere y completa tus textos con precisiA3n. Aporta ideas que quizAjs no habAas
considerado.

3. Impulsa tu autonomAa

Puedes preparar informes, presentaciones o anAjlisis sin' depender, de otras personas o
departamentos.

4. Potencia tu creatividad

Al liberarte de tareas repetitivas, te abre espacio mental para pensar en nuevas propuestas, enfoques
0 soluciones.

10 formas concretas de aplicar Copilot en tu jornada laboral

Redacta un correo comercial desde cero con tono profesional y estructurado.
Prepara una presentaciA3n a partir de un informe que ya tienes en Word.

Resume una reuniA3n de Teams, extrayendo las decisiones clave.

Genera una tabla dinAjmica en Excel sin escribir fArmulas complejas.
Crearespuestas automAijticas y personalizadas en Outlook.

Busca documentos por contenido, aunque no recuerdes el nombre del archivo.
PropA3n ideas para una campaA+a de marketing directamente en Word.

Extrae conclusiones de un Excel financiero con una consulta sencilla.

Convierte notas en tareas concretas dentro de Planner o To Do.

Reescribe un texto con tono mAjs formal o persuasivo, adaptado a tu audiencia.
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Capacita a tu equipo con formaciA3n prAjctica en Copilot

En Idexa FormaciA3n entendemos que cada profesional parte de un nivel diferente. Por eso, nuestro
curso de Microsoft Copilot estAj diseAtado para que aprendas haciendo, con ejemplos reales y
ejercicios aplicables a tu trabajo diario.

A¢:QuA© aprenderAjs en el curso?

e Fundamentos de Copilot y su integraciA3n en Microsoft 365.

e Aplicaciones prAjcticas en Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams.

o AutomatizaciA3n de tareas, generaciA3n de contenido y anAjlisis de datos.
 Buenas prAijcticas para usar la IA de forma responsable y segura.

Nuestro objetivo no es solo que conozcas la herramienta, sino que la conviertas en una aliada
estratA©gica en tu trabajo.

Preguntas Frecuentes sobre Microsoft Copilot
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A¢ Necesito conocimientos tA©cnicos para usar Copilot?

No. Solo necesitas familiaridad con las aplicaciones de Microsoft 365. Copilot se adapta a tu nivel y te
guAa paso a paso.

A¢ Copilot sustituye mi trabajo?
No. Te apoya. TA° decides quA®© tareas automatizar y quA© revisar o completar.
A¢ EstAj disponible en todas las versiones de Microsoft 3657

No. EstA; disponible en planes empresariales especAficos. En nuestro curso te explicamos cA3mo
activarlo y quA© requisitos necesitas.

A¢ Puedo usarlo si trabajo con datos sensibles?

SA, siempre que se configure correctamente. Incluye herramientas de privacidad y seguridad para
entornos profesionales.

FA3rmate con Idexa FormaciAcn y.saca partido a Microsoft
Copilot
Idexa FormaciA3n te ofrece formaciA3n actualizada, centrada en las aplicaciones reales de esta

tecnologAa. Nuestro curso de Copilot te prepara para usarlo con seguridad, eficacia y criterio
profesional.

Empieza hoy a transformar tu forma de trabajar.
Accede a nuestro curso de Microsoft Copilot y da el siguiente paso en tu desarrollo profesional.

Ver curso
CategorAa

1. Inteligencia Artificial
2. Microsoft Copilot

Fecha de creaciA3n
22 de mayo de 2025
Autor

delefant
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