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Este manual te acompaia para que entiendas de forma sencilla
gué es Microsoft Copilot Studio y como puedes usarlo en tu
trabajo o proyectos. Su objetivo es ayudarte a familiarizarte con
la herramienta, conocer sus partes principales y descubrir como
crear y personalizar tus propios copilotos sin necesidad de

conocimientos técnicos avanzados.

Aqui encontraras una ruta practica y clara para aprender a usar
la 1A agentica y conectar tus copilotos con herramientas de la
Power Platform , mejorando tu productividad y aportando mas
valor en tu entorno laboral.
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Cuando usar Copilot Studio

i @ Copilot Studio

¢Qué le gustaria crear?

Usar Copilot Studio tiene sentido cuando necesitas algo mas
estructurado, automatizado y personalizado que lo que te
ofrecen Copilot Chat o Copilot en Teams.

Copilot Chat o Copilot en Teams estan pensados para
Interacciones s y personales , como pedir ayuda con un texto,
resumir correos o generar ideas dentro de tus herramientas
diarias. Son perfectos para asistirte tU mismo en tu trabajo.

En cambio, Copilot Studio se usa cuando quieres crear un
asistente propio para otros usuarios 0 para tu organizacion. Por
ejemplo:

0 Cuando necesitas que el copiloto responda preguntas
sobre tus documentos o procesos internos

O«

Si quieres que automatice tareas (como enviar correos,
buscar datos o generar reportes).

O«

Cuando deseas integrar servicios empresariales
(SharePoint, Power Automate, Dataverse, etc.).

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte



Manual del Curso: Copilot Studio

O Situ objetivo es publicar un agente en Teams, Copilot Chat
u otros canales , para que otros puedan interactuar con él.

En resumen, usa Copilot Chat o Teams para pedir ayuda , pero
usa Copilot Studio cuando quieras crear al que ayuda .

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Qué es la Power Platform

P Microsoft Power Platform

| © > & ¢

Power BI Power Apps Power Automate Copllot Studio Power Pages

l l

fi © ©

Power FX Dataverse Al Builder

La Power Platform es el conjunto de herramientas de Microsoft
disefiado para que cualquier persona, incluso sin ser
programador, pueda crear soluciones digitales inteligentes
dentro de su entorno de trabajo.

Esta formada por varias aplicaciones que se conectan entre si:

0 Power Automate: permite automatizar tareas y procesos
repetitivos , como enviar correos, registrar datos o mover
archivos entre servicios.

O«

Power Apps: te ayuda a crear aplicaciones personalizadas
sin necesidad de cddigo, para uso interno o de tu equipo.

Power BI: sirve para analizar datos y crear paneles visuales
gue te permitan tomar mejores decisiones.

O«

O«

Power Pages: permite crear sitios web seguros y
conectados con tus datos empresariales.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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0 Copilot Studio: es la herramienta para crear agentes
conversacionales inteligentes , integrados con tus datos y
procesos. Antes conocido como power virtual agents,
como lo tienes en la imagen.

Todas estas aplicaciones comparten una base comun de datos
llamada Microsoft Dataverse Yy pueden conectarse entre si, lo
gue permite crear soluciones completas.

En pocas palabras, la Power Platform es el ecosistema que une
la automatizacion, el analisis de datos y la inteligencia artificial
ayudandote a trabajar de manera mas eficiente y a disefiar tus
propias herramientas dentro del entorno Microsoft 365.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Asistente y Agente: diferencias clave

Aungue a veces se usan como sinénimos, asistente y agente no
son lo mismo dentro del ecosistema de Microsoft Copilot. La
diferencia esta en qué pueden hacer y cuanta autonomia
tienen .

™ M365 Copilot 5D Trabajo Wel Pro

Busqueda

| ® chat Hola, prueba a preguntar: ‘;qué puedes h

1ISon Asistentes
NO Agentes!

Novedades de Andrea San Jose Ayudarme a prepararme para la Mostrarme las reu

Nuevas Formaciones IA tengo el miércoles

Un asistente g como los que creas o usas en Copilot Chat o
Copilot para Teams u esta disefiado para ayudarte
directamente en tus tareas diarias . Responde preguntas, busca
informacion, redacta correos o0 genera resumenes. Siempre
actla bajo tus indicaciones y depende de la conversacion que
mantienes con él. Su objetivo es asistirte, no tomar decisiones
por si mismo.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Por otro lado, un agente , como los que se crean en Copilot
Studio, va un paso mas alla. Un agente puede:

0 Actuar de forma autbnoma , siguiendo flujos o decisiones
predefinidas.

O«

Ejecutar procesos conectados con otras herramientas
(como Power Automate o SharePoint).

O«

Recordar y gestionar variables o datos dentro de una
conversacion.

O«

Interactuar con usuarios finales o con otros sistemas |, sin
depender de tu supervision constante.

~
& Copilot Studio B £ PROFE OTTO (Empre.. & 7 ELPROFEQTTO |

Agentes.

<+ Nuevo agente Importar agente

Nombre ipo Ultima modificacién Ultima publicacién
o 01_Curso_Int_Cap_St_Dac-Bot Agente Otto Duarte Bautista hace ... hace 4 dias
o 02_Cur_Int_Cop_St_Al-Power-Bot Agente Otto Duarte Bautista hace ... hace 8 dias
e 03_Curso_int_Cop_EdadPredicBot Agente # Microsoft Copilot Studio... hace 9 dias

6’ QOTTOBOT Agente Otto Duarte Bautista hace ... hace 4 meses

;- Copilot for Microsoft 365

En resumen:

0 El asistente te acomparfa y responde , trabaja contigo.

O«

El agente operay automatiza , trabaja por ti.

En Copilot Studio , puedes disefiar agentes con distintos niveles
de inteligencia y autonomia, integrarlos en tu organizacion y

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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conectarlos con tus propios datos y flujos de trabajo, lo que lo
convierte en una herramienta mas robusta y profesional que los
copilotos conversacionales basicos.

Introduccion a la IA Agéntica

PERSONALIZAR LA EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

AGENTE DE ACTIVIDAD DEL
USUARIO

Monitorea todo lo que hace el
estudiante (lecciones, tiempo,
busquedas, puntuaciones). Cuando
detecta un evento relevante (por
ejemplo, bajo resultado en un test),
lo registra y lo envia al hub de
eventos

AGENTE DE ANALISIS DE
RENDIMIENTO
Recibe estos eventos, compara el

desempefio del alumno con
objetivos y otros alumnos, detecta

Hub de eventos

AGENTE DE RECOMENDACION
DE CONTENIDOS

Cuando se detecta una brecha,
busca materiales (cursos, videos,

ejercicios) para ayudar al estudiante

y publica recomendaciones
personalizadas.

AGENTE DE INTERFAZ
ADAPTATIVA
Ajusta la interfaz del usuario para

destacar recursos Utiles y actualiza
el panel de control con las nuevas

brechas de conocimiento y publica recomendaciones en tiempo real.

esta informacion.

La IA agéntica representa una nueva etapa en la evolucion de la
inteligencia artificial. A diferencia de los asistentes tradicionales,
gue se limitan a responder preguntas o0 ejecutar instrucciones
simples, los agentes inteligentes pueden actuar de forma
autdbnoma , colaborar entre si y tomar decisiones basadas en los
datos que reciben.

Cada agente tiene una funcion especifica , pero su verdadero
potencial aparece cuando se interconectan . Un agente puede
analizar datos, otro interpretar resultados, otro generar acciones
automaticas y otro comunicarse con los usuarios o sistemas.
Juntos crean un ecosistema coordinado , donde la informacion
fluye de manera continua para ejecutar tareas complejas sin
intervenciéon humana constante.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Por ejemplo, un conjunto de agentes en una organizacion
podria:

0 Analizar datos de rendimiento o productividad.
0 Detectar patrones o necesidades de mejora.

0 Generar informes o alertas automaticas.

O«

Sugerir acciones 0 ejecutar procesos en otras plataformas.

Copilot Studio es el primer paso hacia este tipo de
automatizacion avanzada. A medida que domines el entorno de
Copilot 365 y entiendas como se construyen y orquestan los
flujos con Power Automate , estaras preparado para creary
conectar tus propios agentes , permitiendo que trabajen de
manera colaborativa dentro de tu empresa o entorno
profesional.

Este enfoque no solo mejora la eficiencia, sino que abre la
puerta a sistemas inteligentes capaces de aprender,
coordinarse y optimizar procesos empresariales de forma
continua .

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Creacion del asistente automatizador

En esta seccion vas a aprender a crear tu primer asistente
automatizador , el punto de partida antes de pasar a desarrollar
tus propios agentes dentro de Copilot Studio. Este asistente

sera tu herramienta base para comprender como  Copilot utiliza
tus indicaciones, organiza la informacion y responde con
acciones Uutiles .

T Arora 13 C\mnim ) o112 BU Clmas et s

€ 11363 Capilot @
& Copilot Studio Mis agentes > Nuevo agente v

Q Busqueda
(O chat
Describi Configurar
Plantilla: @ N ‘

Detalles

@ Microsoft Mentor ‘i’ Vi
Nuevo agente

Instrucciones (0

d 0Oco Doove Deodz=

Antes de comenzar, te recomiendo que explores los siguientes
recursos, que te ayudaran a visualizar y construir tu propio
asistente de manera solida y estructurada:

1. Como crear un asistente en Copilot (paso a paso)
Aprende los fundamentos de la creacion de asistentes
dentro del entorno Copilot y como configurar su
comportamiento inicial.

Ver video: Crear un asistente en Copilot

2. Disefio de un esquema potente para tu asistente
Este recurso te ensefia cOmo construir un esquema de

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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trabajo claro para tu asistente, definiendo correctamente
Su proposito, estilo de interaccion, limites y alcance.

Ver video: Creacion de un esqguema potente para tu
asistente

3. Repositorio de prompts y ejemplos avanzados
Aqui encontraras una carpeta con ejemplos de prompts
disefiados para asistentes inteligentes. En especial, busca
el modelo Flow Master , una plantilla avanzada para
estructurar tus instrucciones RODES y optimizar la
comunicacion entre Copilot y el usuario.
Acceder a la carpeta de super -prompts RODES v EI Profe
Otto

Estos tres recursos te permitiran entender como se disefia,
estructura y entrena un asistente funcional . Es importante que
experimentes con ellos para adaptar su comportamiento a las
necesidades de tu empresa, proyecto o area profesional.

Una vez que comprendas estos fundamentos, podras avanzar
hacia la creacion de agentes dentro de Copilot Studio , que
amplian las capacidades del asistente y permiten automatizar
tareas complejas conectando diferentes fuentes y
herramientas.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Preparacion contextual a tu usuario y cuenta de Copilot

Antes de comenzar a construir o personalizar tus propios
copilotos, es esencial preparar el entorno en el que trabajaras.
Esta preparacion asegura que Copilot comprenda el  contexto
de tu usuario, tus herramientas de trabajo y tus preferencias
personales o corporativas , lo que mejora enormemente la
calidad de las respuestas y automatizaciones que podras crear.

Recomendacion de contexto a las cuentas, perfiles profesionales y

corporativos. Personalizacion de Outlook

Para que Copilot pueda ofrecerte respuestas mas utiles, es
importante que tu cuenta esté alineada con tu perfil profesional

0 corporativo .

31 Micuenta

a
@ EL PROFE OTTO q

otto@ottoduarte.com |

&  Micuenta ~

Informacién general
Informacién de seguridad
£ otto@ottoduarte.com
Dispositivos
% 691881894
Cambiar contrasefia
Organizaciones ® San Lorenzo de el Escorial
Configuracién y privacidad

Actividad reciente

B8 Mis aplicaciones

EL PROFE OTTO

v ;Por qué no puedo editar?

%)
%o
o

Informacion de
seguridad

%

Mantenga actualizados los métodos de
comprebacion y la informacién de seguridad.

ACTUALIZAR INFORMACION

Dispositivos

Si trabajas en una empresa u organizacion, asegurate de:

0 Usar tu cuenta corporativa o educativa (Microsoft 365) en

lugar de una cuenta personal.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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O«

Configurar tu perfil de trabajo en Microsoft 365 (cargo,
area, funciones principales).

0 Mantener actualizada tu informaciéon en  Outlook y Teams,
ya que Copilot utiliza estos datos para contextualizar sus
respuestas y recomendaciones.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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En Outlook , por ejemplo, puedes:

0 Organizar tus correos por categorias o prioridades.

O«

Crear reglas automaticas para filtrar y responder mensajes.

0 Definir tu firma y horarios de trabajo.

Tutorial: ¢.Las respuestas de Copilot en Outlook no suenan

como tu? Aqui esta la solucidon

Todo esto ayuda a Copilot a entender tu flujo de trabajo diario vy
ofrecerte sugerencias mas precisas.

Personalizacién de Copilot

Copilot aprende de ti, pero también puedes entrenarlo
indirectamente a través de tus acciones cotidianas. Dedica unos
minutos a personalizar su comportamiento:

0 Indicale como prefieres que redacte correos o resumenes
KTt 1 8 COLWYlIIl OdzOLjWwYnOugCCgnt LiQA ¢

O

O«

UGCGEg YL ©9Fnt LjiYLCg!l t LjWwYLt Ot Yyl!
| + TOLjGt FgCwYt YPOLjLI GTI OYUF g Yl OLjs

O«

En Copilot Studio, define instrucciones iniciales para que el
asistente actle siempre bajo ciertas pautas o limites.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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™ M365 Copilot En]

Q Busqueda
| ® chat
Agentes
@ Investigador

" Analista

0 Microsoft Mentor
@ Chachi Content CM
B FlowMaster

Todos los agentes

Crear agente

Conversaciones

Paginas

& Otto Duarte Bautista

Hola Otto, puedo ayudarte con el resumeny l:

Enviar un mensaje a Copilot

+

Trabajo Web

de las reuniones

Probar GPT-5

Qt Paginas recientes

@ Acerca de

@ Mensajes programades

& Enviar comentarios
c,, Settings
La respuesta de Copilot incluye:

€ Busqueda en laWeb

0
M ® -3
Novedades de Andrea San Jose Ayudarme a prepararme para la Mostrarme las reuniones que
organizadas por correos... Nuevas Formaciones |A tengo el miércoles
E5 un colaborador cercano Prénimamente
Ver mas v

Esta personalizacion es fundamental para que tu copiloto se

convierta en una extension de tu estilo profesional

simplemente en una herramienta automatica.

Tutorial: Y Activa el poder de Copilot

y no

Empresarial con una

configuracion inteligente

Recomendaciones de labor diaria: Like, Dislike y Comentarios

W

@

Q iNecesita ayuda?

T M365 Copilot

Q. Busqueda

{) Chat
Agente

@ Investigador

" Analista

@ Microsoft Mentor

& Chachi Content CM

¥ FlowMaster

0

Saludo y oferta de ayuda co...

Copilot

&) copilot

Saludo y oferta de ayuda con Power Platform

iHola, EL PROFE OTTO! @

¢En qué puedo ayudarte hoy? Si estas buscando automatizar procesos con Power
revisar algo relacionado con tus temas recientes como Boston Consulting Group o

simplemente tienes curiosidad por algo, estoy aqui para ayudarte. ;Qué necesitad
J J <

Trabajo Wet
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Copilot mejora a partir de tu retroalimentacién. Cada vez que

interactues con él p ya sea en Word, Outlook, Teams o Copilot

Studiop ,U Ljg 'YCt Lj'YT t Ut F OLj6uos ddrbedtariddd Y A G LjC (
para:

0 Indicarle qué tipo de respuestas te resultan mas utiles.
0 Corregir errores de interpretacion o tono.
Guiar su aprendizaje continuo dentro de tu entorno de

trabajo, no solo con los likes sino también indicando
expresamente.

O«

Este habito de retroalimentacion diaria no solo optimiza tus
resultados personales, sino que también  contribuye al
aprendizaje organizacional si trabajas dentro de un entorno
compartido o empresarial.

En resumen, la preparacion contextual es el punto de partida
para que Copilot entienda quién eres, cOmo trabajas y qué
esperas de él , sentando las bases de una colaboraciéon mas
inteligente y eficiente.
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Eleccion del proyecto

Cuando empieces a trabajar con Copilot Studio , el primer paso
es definir claramente el proposito de tu proyecto . No se trata
solo de crear un asistente porque si, sino de resolver una
necesidad concreta dentro de tu trabajo o en tu organizacion.

Antes de abrir la herramienta, piensa en:

0 ¢Qué tarea o proceso quieres automatizar o simplificar?

O«

¢, Qué tipo de usuario interactuara con el asistente?

O«

¢, Qué datos o fuentes de informacion necesitara?

O«

¢, Qué acciones debe realizar (responder, enviar correos,
analizar documentos, etc.)?

Este planteamiento inicial es lo que llamamos Y n G LjOkt Yn OC'Y
51+ AOL Ut YLt F'YOC,Yy§itvapar®gué ti Eopilott | w
tenga un proposito claro y bien delimitado.
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Diseino del proyecto con el automatizador y
obtencion del flujograma

Una vez definida la idea, pasa a representarla en un flujograma .
El flujograma es el esquema visual de como el usuario se
relacionara con tu asistente: qué preguntas se hacen, qué
decisiones se toman y qué acciones ejecuta el bot.

Por ejemplo, en la imagen que ves, se parte de una bienvenida

y una preguntainicial K i x 00 Yn OLjOgLi'YUGL Ol nwA €'Y
flujo se divide en caminos distintos segun las respuestas del

usuario P formacion, consultoria, informacion, etc. .

Este ejercicio te permite:

0 Anticipar las rutas de conversacion .

O«

Definir las variables que necesitaras (por ejemplo, nombre,
correo, tipo de consulta).

O«

Planificar las acciones automaticas que el Copilot
ejecutara (como enviar un correo o redirigir a un tema).

El flujograma se convierte en el plano de construccion de tu
Copilot. Es muy recomendable hacerlo antes de comenzar la
parte técnica, ya que te permitira estructurar los temas de
conversacion y detectar posibles bucles o errores de disefio
antes de implemen tarlo en la plataforma.

Nota : todo esto debe estar enmarcado en vuestra estrategia
organizacional y gobernanza de datos, hablaremos de esta
ultima mas adelante.
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Creando Copilot desde SharePoint y Copilot

SharePoint

Ab chareboint a7 £ exte bikked » o & 6 a
Siguiendo

ﬂ EL PROFE OTTO «

[l &L ProfE OTTO

- ijHola, EL PROFE OTTO!
Documentos [ i R
En canales
En la biblioteca del sitio Favorit
Descargas
ey o p
Anclar al principio
Crear un agente A
- o 1 (=) Copiar en =
Beinate
Editar en vista de cuadricula
2
Leodteetide 50001 sthi s snlo- 0 ssk.
Scesoqulen T20CCS. Parsecs acont

Peoaeteoon 3l-

En esta parte del proceso, comenzaras a construir tu asistente
directamente desde SharePoint, lo cual tiene grandes ventajas.
Sirevisas la presentacion del curso , encontraras los pantallazos
gue te guiaran paso a paso para hacerlo de manera visual.

¢,Por qué usar SharePoint como punto de partida?

0 Centraliza la informacion: tus documentos, bases de
conocimiento y datos ya estan ahi, por lo que el Copilot
podra acceder facilmente a ellos.

0 Facilita la gestidon colaborativa: varios miembros del

equipo pueden aportar, actualizar o revisar la informacion
sin salir del entorno corporativo.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte



Manual del Curso: Copilot Studio

0 Optimiza el flujo de trabajo: los datos se mantienen
seguros dentro del ecosistema Microsoft 365 y puedes
integrarlos facilmente con Power Automate o Power Bl.

En resumen, crear tu Copilot desde SharePoint no solo organiza
mejor tus recursos, sino que te asegura un flujo de trabajo mas
eficiente y con menos errores de conexion o duplicacion de
datos.

Disenar con Copilot, dentro de Copilot

‘ ™ . - .
\ f\ & Copilot Studio & g prROFE OTTO (BN

Describir su agente para crearlo

Departamento de soporte técnico Seguimiento de gastos RR. HH. y beneficios |

Las caracteristicas etiquetadas como en “version preliminar™ estan sujetas a términos compiementarios. Consultar 105 términos

Recientes

Nombre Ultima modificacion Ultima publicacion Propietario

Otto Duarte Bautista hac

# Microsoft Copilot Studi

Otto Duarte Bautista hac

Una vez dentro de Copilot Studio , puedes apoyarte en el
Copilot integrado (el que viene con tu licencia de Microsoft 365)
para empezar a construir tu agente. Este Copilot actia como
una manual o asistente de disefo que puede ayudarte a:

0 Redactar descripciones iniciales del asistente.

0 Crear el primer flujo de conversacion.

O«

Proponer temas o variables segun tu proposito.
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Sin embargo, es importante tener en cuenta que  este Copilot no
desarrollara soluciones completas por si mismo . Su funcion es
orientarte y ayudarte a dar los primeros pasos, no sustituir la

parte creativa ni la l6gica que tu debes definir como creador del
agente.

Piensa en él como un asistente de arranque : util para comenzar
y ahorrar tiempo, pero limitado cuando necesites construir
comportamientos mas avanzados o integraciones con otras
herramientas.
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Copilot Studio

(o) . 5 Entorna . /’\I
i '} " Copilot Studio £ g PROFE OTTO (Empre. & 7 eeroreorio (08)
Describi t 1
+ esCribir su agente para creario
Crear [ Departamento de soporte técnico ] I Seguimiento de gastos ] [ RR. HH. y beneficios ]
e ilizar palabras de uso cotidiano para describir lo que su agente debe hacer
[
o -
+0
Flujos
ot W s
L=} Las caracteristicas etiquetadas como en "version preliminar” estan sujetas a términos complementarios, Consultar los términos.
Hermamie.
Recientes Ver mds
Nombre Tipo Ultima modificacién Ultima publicacién Propietario Estado de proteccién
o 01_Curso_Int_Cop_St_Doc-Bot Agente Otto Duarte Bautista hac... hace 4 dias Otto Duarte Bautista @ Protegida
e 03_Curso_Int_Cop_EdadPredicBot Agente # Microsoft Copilot Studi... hace 9 dias Otto Duarte Bautista @ Protegido
o 02_Cur_Int_Cop_St_Al-Power-Bot Agente Otto Duarte Bautista nac..  hace 9diss Ot Duzrte Bautista @ Frotegice

Copilot Studio es el entorno donde realmente  disefias,
configuras y das vida a tus agentes . Es el espacio central donde
puedes personalizar conversaciones, conectar fuentes de datos,
automatizar procesos con Power Automate y gestionar toda la
|6gica de tu asistente.

A diferencia del Copilot integrado en Microsoft 365 (que actua
como un copiloto de productividad), aqui tu asumes el rol de
disefiador, configurando cada decision y respuesta del agente
segun los objetivos de tu proyecto.
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Inicializando Copilot Studio

& Copilot Studio a2 -E.Cap:jF[o‘rj[gmpm @ 7 eeeoromo I

® @ 01.Cursoint Cop St DocBot @ Informaciingenersl  Conocmientes  Heramismas  Ageniss  Temas  Ackvidsd  Ansiss  Cansles QL publicoss et 102005 | Publicar

Brobar

Detalles 7 e

0

Cuando ingresas a Copilot Studio por primera vez, veras una
interfaz organizada en distintas areas:

0 Inicio: donde puedes crear un nuevo agente o acceder a
los que ya tienes publicados o en desarrollo.

O«

Informacion general: para definir el propdosito, el tono y las
reglas basicas de tu agente.

Temas: donde construyes las rutas de conversacion (cada
tema representa una situacion o intencién del usuario).

O«

Conocimientos: donde conectas documentos, SharePoint u
otras fuentes de datos que el agente puede consultar.

O«

O«

Herramientas y analisis: que te permiten medir el uso, el
rendimiento y las interacciones reales de los usuarios.

La recomendacion al inicializar tu primer agente es  comenzar
con un objetivo concreto , por ejemplo: responder preguntas
frecuentes, analizar documentos o0 automatizar una tarea
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puntual.

Una vez definido el proposito, Copilot Studio te guiara paso a
paso para crear el agente, probarlo y finalmente publicarlo en
Copilot Chat o en Microsoft Teams.

Plantillas de Copilotos

& Copilot Studio

Copilot Studio incluye varias plantillas preconfiguradas que te
ayudan a crear asistentes mas rapido, sin necesidad de disefar
todo desde cero. Estas plantillas ya tienen temas, flujos y
configuraciones basicas adaptadas a distintos propdésitos, como:

0 Atencidn al cliente: para responder preguntas frecuentes y
registrar solicitudes.

0 Gestidn interna: para automatizar tareas comunes dentro
de la empresa.

0 Asistente de conocimiento: para buscar informacion en
bases documentales o repositorios internos.

Puedes elegir una plantilla segun tu objetivo, personalizar los
mensajes, modificar las condiciones y conectar tus propios
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datos.

Aungue estas plantillas son un excelente punto de partida, la
clave esta en ajustarlas a tu realidad organizativa , combinando
tus fuentes de informacion y el conocimiento que desees
compartir a través del agente.
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Qué es la Gobernanza de Datos

La gobernanza de datos en Copilot Studio es el conjunto de
politicas, estructuras y buenas practicas que aseguran que tus
agentes trabajen de forma segura, organizada y coherente
dentro de un entorno corporativo.

No se trata solo de quién accede a los datos, sinode como se
gestionan, clasifican y utilizan para mantener la trazabilidad, el
cumplimiento normativo y la calidad de la informacion.

Cuando empiezas a crear proyectos con IA o automatizaciones,
la gobernanza de datos se convierte en una base esencial.
Permite que cada asistente o flujo que desarrolles siga un
mismo estandar, evitando duplicaciones, errores 0 accesos
indebidos.

Segun la_Manual completa de Gobernanza de EL PROFE OTTO ,
la gobernanza es el marco que garantiza que los datos sean:

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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0 Accesibles , para que los usuarios adecuados puedan

encontrarlos facilmente.

0 Confiables , asegurando su integridad y actualizacion.

O«

O«

Protegidos , evitando filtraciones o mal uso.

Utilizables , es decir, preparados para que Copilot o Power

Platform los aprovechen de forma eficiente.

En resumen, la gobernanza de datos te permite  construir

copilotos sostenibles y escalables

perder control ni calidad.

Entornos

, capaces de crecer sin

Emome

& EL PROFE OTTO (Empre... e ¢

by

Seleccionar entorno

o Was informacian

EL PROFE OTTO

Espacios para crear, almacenar y trabajar con agentes.

) Buscar

Entornos admitidos (2)

Clases EL PROFE OTTC
- —
Wicrosoft 285

“  [Entorno predeterminado (1)

EL PROFE OTTO [Empresarial)

*

Los entornos en Copilot Studio son espacios de trabajo aislados
donde desarrollas, pruebas y publicas tus agentes.
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Microsoft Power Platform los utiliza para  organizar proyectos
por fases o por equipos , permitiendo un mejor control y
seguridad.

Por ejemplo, puedes tener:

0 Un entorno de desarrollo , donde tus alumnos o equipo
crean y prueban copilotos.

0 Un entorno de pruebas o validacion , donde se revisa el
funcionamiento y cumplimiento.
0 Un entorno de produccion , donde solo se publican las

versiones finales que usaran los usuarios reales.

La gestion de entornos también te permite asignar  permisos
diferenciados , definir politicas de uso de datos y controlar qué
conectores estan permitidos o restringidos.

Esto garantiza que cada copiloto opere dentro de un marco de
confianza y que no se mezclen configuraciones de distintos
proyectos.

Para una gestion integral de la gobernanza de entornos, te
sugiero gestionarlo en el Centro de administracion de Power
Platform:

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte



Manual del Curso: Copilot Studio

Centro de administracion de Power Platform O soluciones X

9
? EL PROFE OTTO Y]

-+ nueve () Actualizar T Entornos eliminados recientemente

Administrar
@ Entomnos Entornos
Accones
¥ Grupos de entornos Un entornoes un espacio para almacenar, administrar y compartir datos empresariales, aplicaciones, bots de chat y flujos de su organizacion. Cuande un entornoadministrada, le
parmite una mayor visibilidad y control
Administ €83 Configuracién de inquilino
Datos
Seguridad Entorno Tipo Estado Dataverse Administrada Regidn

&> Datos (version preliminar)
@ Microsoft 365

. Si Europa
Copilora (2 Integracién de datos
[CH (@ Exportacién de datos Clases EL PROFE OTTO Preparado si No Europa
Supervisar
Productos EL PROFE OTTO (Empresarial) ; Predeterminado Preparada si No Europa

I ® Power Apps

o) ¥ Power Automate

Licencias
& Power Pages

- Aplicaciones de Dynamics
Sapors E 265

@ Dataverse

&

centros de
iministracion

- —
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Y - o o s -
HH (-b Power Automate O Buscar recursos ltiles & EL PROFE OTTO Empre. @ & 2 ELPROFEOTTO "‘
= - Nuevasolucién < Importar solucién () Abrir AppSource  [53 Publiicar todas las personalizaciones  $o Conectarse aGit -+ O Buscar
M Inicio

Soluciones
+ Crea

Soluciones Publicadores Historial
b Plantill
(I Mss informacion

Nombre para mostrar Nombre Fecha de... Version Administrada Publicador | control de ori...

o Mis fluj

Basz de Comprobador de .. o conectado 3 G

Comprobador de Power A.. 0 conectado 2 G
Base de ayuda contextual

Ayuda contextual o conectado 3 G

Common Data Services Def... o conectado a G

t
t
o conectado a Git
t
t
t

n
it Solucién predeterminada o conectado a Gi
Mas
& Power Platf
p P Default-31f1369a-aaee- -4c92-bb3e-101039d98a9b/s0.

Nota : para acceder a las soluciones NO es posible a través de
copilot studio, debes hacerlo a través de power automate 0 las
power apps.

Las soluciones son la forma en que Copilot Studio y Power
Platform agrupan y empaquetan todo lo que forma parte de un
proyecto: temas, flujos, variables, conectores y configuraciones.
Piensa en ellas como una carpeta inteligente que puedes
exportar, compartir o importar entre entornos, manteniendo
toda la estructura del agente intacta.

Siguiendo las recomendaciones de la _Manual de
Nomenclaturas de EL PROFE OTTO, cada soluciéon debe tener:

0 Un nombre claro y coherente , que identifique su funcién o
cliente.

0 Versionado , para poder rastrear los cambios a lo largo del
tiempo.
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0 Estructura de carpetas organizada , si se combina con otros
elementos de Power Platform.

Trabajar con soluciones facilita la colaboracion entre distintos
equipos y la gobernanza técnica del ciclo de vida de tus
copilotos , ya que todo el contenido del agente se puede
mantener sincronizado y auditable.

En definitiva, los entornos y las soluciones son pilares de una
buena gobernanza: te permiten controlar, escalar y mantener la
coherencia de tus desarrollos dentro de Copilot Studio y la
Power Platform.
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Como importar y exportar agentes en Copilot
Studio

En Copilot Studio , la importacion y exportacion de agentes se
realiza a través del sistema de soluciones de la Power Platform.
Esto permite mover un agente p junto con sus temas, flujos,
variables, entidades y configuraciones p entre distintos
entornos , sin perder su estructura ni dependencias.

Exportar un agente desde Copilot Studio

& Copilot Studio &

o

Agentes

o
0
0 Mombre Tipp  Unhimamodificacién p ropietario
%o
" o 01_Curss ¢ Otto Duarte Bautista
o
o -
= Aprir sgente
o 02_Cur_int_Cop_St_Al-Power-Bot Bautista
Exportar ag
o 03_Curso dadPred soft Copilot Studio
mi

1. Accede al entorno donde se encuentra tu agente.
2. En el panel izquierdo, selecciona Soluciones .

3. Ubica la solucién gue contiene tu agente (recuerda que
cada agente forma parte de una solucion).

4.,3a0COLLGY FYCH LjYul OLj'YsUF Ut Li'YK QA YBI
solucion y elige Exportar.

5. El sistema te pedira confirmar:
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3 Sideseas exportarla como Solucion gestionada (solo

para uso en produccion, no editable).

3 O como Solucion no gestionada (editable, ideal para

desarrollo o pruebas).

6. Haz clic en Exportar y se descargara un archivo en formato

.ZIp que contiene todos los componentes del agente.

Importar un agente en Copilot Studio

& Copilot Studio 2|

[0 Agentes
C]
o
T Mombre ipo imamodificacién & Ultima publicacién et
. o 01_Curss_nt_Cop_St_Doc-8Bot Agente Otto Duarte Bautista
ot
[
o Q2 Cur_int_Cop_St_Al-Powsr-8ot fgerte Otto Duarte Bautista hace 3 dia:
o 03_Curso_int_Cop_EdadPredicBot Agente # Microsoft Copilot Studio ace 3 ias

® omozor geme Otto Duarte Bautista ¥ meses

B Copilot for Microsoft 365

1. Cambia al entorno de destino (por ejemplo, pruebas,
formacion o produccion).

En el panel izquierdo, selecciona Soluciones .

Haz clic en Importar solucion

Carga el archivo .zip exportado previamente.

a s Wb

Espera a que se complete el proceso. Una vez importado,

veras la solucion con todos los elementos del agente listos

para editar o publicar.
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Recomendaciones:

O«

O«

O«

Usa nombres claros y versiones controladas para cada
solucion exportada (por ejemplo, CopilotMarketing_v1.2.zip).

Antes de exportar, verifica dependencias : si el agente usa
flujos de Power Automate u origenes de datos externos,
asegurate de que también estén disponibles en el entorno
de destino.

Si vas a compartir el agente con otro equipo, utiliza
soluciones gestionadas para evitar cambios no
autorizados.

Mantén una carpeta de versiones donde guardes cada
exportacion, facilitando el control del ciclo de vida del
proyecto.

En resumen, importar y exportar agentes en Copilot Studio es
una practica clave parala gobernanza, colaboraciony
mantenimiento de proyectos . Te permite trasladar tus
desarrollos de forma ordenada entre entornos o equipos,
garantizando consistencia y control sobre cada version.
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Comparativa: Entornos vs. Soluciones en Copilot

Studio

garantizando su estabilidad.

Aspecto Entornos Soluciones
Definicion Espacios independientes de Conjuntos organizados de
trabajo dentro de Power Platform componentes (temas, flujos,
donde se desarrollan, prueban o variables, conectores,
publican copilotos. configuraciones) que conforman
un proyecto completo.
Proposito Separar proyectos por fases Agrupar y trasladar todos los
(desarrollo, pruebas, produccion) elementos de un copiloto entre
0 por equipos para mejorar la entornos sin perder
gestion y seguridad. configuracién o estructura.
Nivel de Controla el acceso de usuarios, Controla los componentes
control conectores y permisos a nivel internos de un copiloto o
global del proyecto o equipo. conjunto de automatizaciones
especificas.
Gestion del Permite probar y validar copilotos Facilita el versionado, la
ciclo de vida antes de publicarlos, actualizacién y la migracion de

proyectos entre entornos o
equipos.

Colaboracion

Favorece la seguridad y la
separacion de funciones dentro
de la organizacion.

Favorece la cooperacion técnica
y la portabilidad entre
desarrolladores o areas.
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Ejemplo de
uso

Un entorno de pruebas para
verificar que un copiloto funcione
correctamente antes de
publicarlo.

Una solucion que contiene el
copiloto, sus flujos y
configuraciones listas para
importar a produccion.

Ventajas y Desventajas

coherencia del proyecto. -
Facilitan el traslado y
versionado. - Agrupan todos los
componentes relacionados.

Elemento Ventajas Desventajas
Entornos - Aumentan la seguridad y el - Requieren planificaciéon y
control. - Permiten separar fases permisos adecuados. - Pueden
del proyecto. - Reducen el riesgo | generar duplicidad si no se
de errores en produccion. gestionan bien.
Soluciones - Permiten mantener la - Si no se aplican nomenclaturas

claras, pueden volverse confusas. -
Dependen del correcto manejo de
dependencias entre componentes.

Los entornos se centran en dénde trabajas y quién tiene
acceso, mientras que las soluciones se enfocan en qué
construyes y como lo mantienes organizado

Siguiendo las recomendaciones de
usar ambos de manera complementaria: entornos bien
definidos para la gobernanzay soluciones bien estructuradas
para la coherencia técnica y la colaboracion.

EL PROFE OTTQ lo ideal es
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Despliegue o aprovisionamiento

El despliegue en Copilot Studio es el proceso mediante el cual
llevas tu agente desde la fase de disefio hasta su uso real por
parte de los usuarios. Aqui defines su informacién general, las
fuentes de conocimiento que utilizara, las herramientas con las
gue se conectara y los canales do nde estara disponible (como
Teams o Copilot Chat ).

Durante el despliegue, es fundamental validar que cada
componente del agente J sus temas, variables, flujos y
permisos U esté correctamente configurado. Este es el paso
donde tu copiloto pasa de ser un proyecto en desarrollo a una
herramienta activa dentro d el entorno corporativo.

Informacién General

i rb & Copilot Studio
()

o 01_Curso_Int_Cop_5t_Doc-Bot W  Informacion general  Conodmisntos Herramientas  Agentes  Temas  Actividad  Andlisiz Canales

Detalles £¥ Editar

0< Mombre
01_Curso_nt_Cop_St_Doc-Bot

Descripeion
ot Consultor ezpedializado que responds preguntas exdusivaments basadas en documentacion proporcionads, citando secciones relevantes y
descartando cuslguier informacion no documentada.

Orquestacion

Utilice 1a |A generativa para determinar la mejor manera de responder a los usuarios y eventos. Mas informacidn ‘3 Habilitado
Modelo de del agente

GPT-4o [predeterminadc)

Analisis Abrir analisis

Compruebe la informacion clave de rendimiento de su agente de los Gltimos 7 dias.

Sesiones de conversacion [ Interaccion Puntuacion de satisfaccion o
0 0%
Instrucciones 27 Editar

# Consultor de Documentacian

## R - Role (Rol)

Eres un consultor experto en documentacidn téonica. Tu funcion es analizar y responder preguntas exclusivaments con base en una
documentacion previaments proporcionada. Actlias come un espedialista que interpreta y localiza informacion dentro de esa fuente, sin agregar
comocimiento externo o suposiciones.

=# 0 - Objective (Ohjetiva)
Brindar respuestas claras, precisas y fundamentadas dnicaments en la documentacion suministrada. Si la pregunta no tiene una respuesta explicita
dentro de dicha documentacidn, deberds indicarlo explicitaments.

## D - Details (Detalles ezpecificos)

- Utiliza solo |a documentacion proporcionada como fuente de verdad.

- Nio agregues informacidn extema ni asumas contenido no mencionada.
cuentra |a informacdién que respalda tu respussta
ponde con una férmula clara come:

3 docum cion proporcionada”
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En la seccion Informacion General defines los aspectos basicos
de tu copiloto:

0 Nombre y descripcion: identifica el proposito del agente y
su publico objetivo.

O«

Idioma: establece el idioma principal de interaccion.

O«

Personalidad o tono: puedes ajustar el nivel de formalidad
y el tipo de lenguaje que usara.

O«

Identidad visual: define un icono, color o imagen
representativa, especialmente si se publicara en Teams.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Fuentes de conocimiento

% & Copilot Studio

Q o 01_Curso_Int_Cop_5t_Doc-Bot 1] Informacion general  Conodmientos  Herramientas Agentes  Temas  Actividad  Andlisis Canales

-+ Agregar conocimiento ), Buscar conocimiento

& Ultima actuslizacién shora

Meodificade por

D ibl; . Estad
sponible para dltima vez o

P 01_Cursoint Cop_St_Doc-Bot () 01 Curso Int Cop 5t Doc-Bot EL PROFE OTTO &

Las fuentes o bases de conocimiento son los recursos de
informacion que tu copiloto consultara para responder
preguntas o generar contenido. En esta seccion puedes
conectar distintos tipos de fuentes.

Documentacién

Agregar conocimiento
Ayude a su agente a

Q. Buscar un origen de conocimiento

Permite subir documentos en formato PDF, DOCX o TXT que
contengan informacion relevante. Copilot procesara su
contenido para ofrecer respuestas basadas en ellos. Es
importante mantener los archivos actualizados y organizados
por tema.
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SharePoint

Si tu organizacion usa SharePoint, puedes conectar
directamente bibliotecas o carpetas como base de
conocimiento. Esta es la opcion mas eficiente cuando el
contenido se actualiza constantemente o varios usuarios lo
gestionan.

Otros datos

Aqui puedes vincular origenes externos, como bases de datos
empresariales o conectores mediante Power Automate. Esta
integracion permite enriquecer las respuestas del copiloto con
datos dinamicos y actualizados.

MCP (Microsoft Copilot Platform)

Permite la conexion con fuentes mas amplias dentro del
ecosistema de Microsoft 365, incluyendo documentos en
OneDrive, Teams y otras areas compartidas. Esta funcion amplia
el contexto del agente, pero requiere revisar los permisos y la
gobernanza de datos antes de activarla.
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Herramientas

Agregar herramienta
Permita al agente hacer todavia ms. Mss informacién

-~

T ——— B J

Sugerencias o

8 i = i 2 =] i ruts de scc...
Flujos de excritorio Jexghts genera documentas y mucho mis OneDrive para la Empresa

Un fiujo sjecutars sutomaticamente un Exaraiga informacion de identidad Est: 560 busca archivos carpets
‘conjunto de pasos creados por Power... u otros documentos por nuta de acceso usando las coincidencias ...

Todo 5 Consctor 3, Flow @ Protocolo de contexto del modelo + Nueva herramienta

En la seccion de Herramientas , puedes agregar las capacidades
gue el copiloto utilizara mas alla de la conversacion:

0

O«

O«

Power Automate: para ejecutar flujos automaticos.

HTTP: para conectarse con APIs externas.

Al Builder: para analisis de texto, imagenes o predicciones.
Estas integraciones permiten transformar el copiloto en

un agente operativo , capaz de ejecutar acciones
concretas, no solo responder preguntas.
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Agentes

Elija como desea extender el agente (version preliminar)
s inf

Empiece por crear un agente Conectar un agent existents en su entomo. Mis informacién.

En esta seccion se gestionan los diferentes agentes o copilotos
gue hayas creado dentro del mismo entorno. Puedes revisar su
estado, editar configuraciones o clonar un agente para otro
proyecto.

Si trabajas en equipo, aqui también se controla quién tiene
acceso a cada agente y qué permisos posee (edicion, prueba o
publicacion).
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Temas de un Copilot

& Copilot Studio [ — © 7 ameomo (oo

[ @ 01_Cursoint Cop St Doc-Bot @  Informscéngenersl  Conocimiznios  Hemmizniss  Agemtss  Temas  Actuidsd  Andis  Camses Q subliadoel ioauzs | Publicar

(©]

:

P .

-~ Todo | () Personaiizades (5)) | 3

g sencad Edicién Habilitado

55 @D Actvade
@D ~civade
@ o
@D Acivado
@ 2o

Los temas son los blogues conversacionales que estructuran el
comportamiento del copiloto. Cada tema representa un flujo de
conversacion, con preguntas, condiciones y acciones
especificas.

Puedes tener temas de bienvenida, ayuda, analisis de datos,
envio de correos, entre otros.

Una buena practica, recomendada, es mantener los temas
cortos, bien nombrados y con un propadsito claro , lo que facilita
Su mantenimiento y depuracion.

Los temas constituyen el area de disefio , donde vamos a
configurar el paso a paso de nuestro flujo conversacional, mas
adelante cuando conversemos sobre el area de disefio,
veremos las opciones que tenemos a nivel de cada bloque.
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& Copilot Studio &, EL PROFE OTIO Empre... &
.@ ® orroeoT @ nformacién general  Conccimientos  Hemamientas  Agentes  Temas  Actividad  Andlisis  Canales Q. publicado el 4572025 Publicar Configuracién
® ) o
& Formador Corporativa a Institucional
| O
rgemes
Q
3a
e
o
5

@
@
a
®
Ly

H

PROFE OTTO

Actividad

@ Copilot Studio & &more om0 (mpre.
th. o 01_Curso_Int Cop_St_Doc-Bot @  nfarmscién genersl  Conceimisnios  Hemsmisntz:  Agentss  Temas  Actividad A Jicar
@

" ima actualizas
®
| Nemee  Canal < Fecha pleta Estado
& : & o
] - -« L]
@ s &
@ L
4 o«
- & o<
@ - oc
- - o
@ s L ®c
- s L 4 o
- [ CE=
- L J 27 o <o

El panel de Actividad te muestra el uso real del copiloto:
cuantas veces fue invocado, por quién, y qué temas se
activaron con mayor frecuencia.

Esta informacion te permite identificar  patrones de uso y
mejorar la experiencia del usuario final ajustando temas o
fuentes de conocimiento.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte



Manual del Curso: Copilot Studio

Analisis
o) o 01_Curso_Int Cop_St_Doc-Bot © nformacién general ~ Conocimientos  Hemamientas  Agentes  Temas  Actividad  Andlisis  Canales Q eu 102025 | Publicar
L]
e n general
%o conver nte =
P 0 0% 0
8
Eficas

Usar
Tasa y calidad de las respuestas generadas (versién preliminar) ©
0 ]

Calidad de las respuestas generadas

El area de Analisis ofrece métricas mas detalladas sobre el
desempeiio del copiloto, como:

0 Tasa de resolucion de preguntas.

O«

Temas con mayor interaccion.

0 NUmero de usuarios activos.

O«

Tiempo promedio de respuesta.

Usa esta informacion para mejorar continuamente la precision y
relevancia del agente , tal como recomienda EL PROFE OTTOen
su metodologia de mejora iterativa.
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Canales

oo
& Copilot Studio &, EL PROFE OTTO (Empre.

@ 01_Curso_int Cop St Doc-Bot @  1n

@ wie 8 Apiica 0 aaaaaaaa Wi il saa © e @
[0 2 o« 9 G s
antes
O Genes vs 4 & LvePerson & ssestoree rviceNow

Desde esta seccion defines donde estara disponible tu copiloto
Los canales mas comunes son:

0 Microsoft Teams , para integrarlo en conversaciones o
grupos de trabajo.

O«

Copilot Chat , para acceso directo dentro del entorno 365.

0 Sitios web o aplicaciones , mediante codigo de insercién o
integracion con APIs.

Cada canal puede tener configuraciones especificas (idioma,
permisos o estilo de presentacion), por lo que conviene validar
cada una antes de la publicacion.
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Configuracion

7 ELPROFEOTTO

p—
(b & Copilot Studio B ELPROFE OTTO Empre...

o 01_Curso_Int Cop_St Doc-Bot @  Informacién general  Conocimientos  Heramientas  Agentes

Andlisis  +1 Q. publicado ¢l 110720

Publicar Configuracién -

Detalles & Ediar

Nembre
01_Curso_Int_Cop_St_Doc-Bot

Descripeién
Consulter especializado que responde preguntas exclusivamente basadas en documentacion propercionada, citando secciones relevantes y
descartando cualquier informacién no documentada,

Orquestacion

Utilice I 1A generativa para determinar I mejor manera de responder a los usuarios  eventos.

@D Habilitado

& Copilot Studio & eLprofEOTIO & 7
i Configuracién X
7
D Orquestacion
Crem +, IA generativa .

5 Detsiesd . iUsar la orquestacion con 1A generativa para las respuestas de sus agentes?
i Detalles del agente

& Seguridad

3o
i 2
3% Configuracién de cones..
o, R .
X azonamiento profundo (version preliminar) | % Premium
- &4 8 Lienzo de creacién Desactivado
e Habilite el razonamiento avanzadc para scciones con A
& Entidades
Agentes conectados | versan preiminar
& Capacidades
Permita a otros agentes conectarse a este y utilizarlo .
2 ver = @D Activado
Permita a los agentes wrabajar juntos para completar los flujos de vra
2 |diomas
Modelo
& Reconocimiento del len...
Seleccione el modelo del agente It term .
Colecciones de compon... 9 GPT-40 (predeterminada)
El agente utilizara el modelo pri almente para razonar y responder. Los modelos experimentales estan sujets -
g versién preiimi nformacién
T Opciones avanzadas —
iDesea sequir utilizando modelos retirados? Desactivado

Puede obtener 30 dias adicionales con €l madelo &

e antes de que dsje de astar disponible.

Respuestas

Formato de respuesta | Ver
Espacifique el formata y el estlo de la

s del agente. Si entian en conflicto con o

ieciones pars stz agente,

fx €

- Ser coherente v riguroso en el uso exclusivo de la documentacion como fuente.
- Evitar inferencias o agregados externos.

- Responder de forma concisa y profesional

- Curnolir con el obietivo de asistenia técnica basada en documentacion.
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En Configuracion

IA generativa

ajustas las opciones globales del copiloto:

+, 1A generativa

8 Detalles del agente

& Seguridad

¥ Configuracion de conex...
B Lienzo de creacion

st Entidades

& Capacidades

&' vor

2 Idiomas

& Reconocimiento del len...
5 Colecciones de compen...

== Opciones avanzadas

Orquestacién

;Usar la orquestacion con 1A generativa para las respuestas de sus agentes?

i i i @ Premium )
Razonamiento profundo (version preliminar) @ O Desactivado
Habilite el razenamiento avanzado para las acciones con 1A Mis

Agentes conectados | Versian prefiminar

Permita a otros agentes conectarse a este y utilizarlo O Activado

Permita a los agentss trabajar juntos para completar los fujos de trebajo. Mas informacidn

Modelo

Seleccione el modelo del agente GPT-4g [predeterminzda) 4

& utilizars &l madel

ipaiments para razonar y respondar. Los modelos experimentales estin sujstos 2 mines
rafiminar. Mis cién

:Desea sequir utilizando modelos retirados?

Puade obtener 30 dizs adicionales con &l modelo existente antes de que deje de estar disponible. Was informacion

@) Desactivado

Respuestas

Activa o desactiva la capacidad del agente para generar texto
libre utilizando modelos de lenguaje (como GPT).

Permite que el copiloto responda de forma mas natural,
contextual y creativa.

Se recomienda limitarla o supervisarla cuando el agente
trabaje con datos corporativos sensibles.

Detalles del agente

Configuracién

% IA generativa

© Detalles del agente

© Seguridad

3¢ Configuracién de conex..
B Lienzo de creacion

&b Entidades

& Capacidades

& vez

@y Idiomas

& Reconccimiento del len...
8 Colecciones de compon...

= Optiones avanzadas

Detalles del agente

El nombre y Ia apariencia del agente se aplicaran a los controles de chat web y 2 todes los canales configurados. Para personalizar el aspecto del agente
para integraciones especficas, vaya a

Mi nombre del agente (J *

01_Cursa_Int_Cop_St_Doc-Bot

Ver solucién (Commaon Data Serv

Icono )

El nombre y el icono del agente aparecen en los controles de chat de todos los canales configurados. Vaya a Canales para personalizar cada uno
individualmente.

(5 Cambiaricono
Se utifza para representar ¢l agente. £l icono debe estar 2n formato NG
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Define la informacion basica del agente:
0 Nombre, descripcidn y proposito.

0 Icono e identidad visual.

0 ldioma predeterminado y tono de comunicacion.

Estos detalles ayudan a los usuarios a identificar mente el
copiloto dentro de Microsoft 365 o Teams.

Seguridad

Configuracién

% 1A generativa
@ Detalles del agente

& Sequridad

3 Configuracién de conex..

Gestiona los permisos de acceso y autenticacion.
Puedes decidir quién puede interactuar con el copiloto

(usuarios internos, grupos o externos) y si es necesario iniciar
sesion.

También define los roles (propietarios, editores, visualizadores).
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Configuracién de conexiones

% 1A generativa
€3 Detalles del agente
 Seguridad

# Configuracion de cone...

No hay ningun permiso asociado a este agente

O Actualizar
& Reconocimiento del len...

Administra las conexiones con otras aplicaciones o servicios,
como Power Automate, SharePoint, Outlook o Dataverse.
Aqui se configuran los conectores necesarios para que el
agente ejecute tareas o consulte datos externos.

Lienzo de creacioén

1A generativa Lie: d
Detalles del agente Lien:
o a
Sequridad
Seguridad Seq. Lien: »
En
£ Configuraci
Lienzo d
Entidades

Es el entorno donde disefas los temas y flujos de conversacion
del copiloto.

Desde aqui puedes visualizar, editar y probar la l6gica de
interaccidn paso a paso.

Es el corazén del disefio conversacional.
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Entidades

% 1A generativa + Agregar una entidad -
£ Detalles del agente
Nombre Descripcion Método Errores
& Seguridad
e . Edad Edad de uns persons, un lugar o una cosa, extraide coma un nimero Pragefinids
3¢ Configuracion de conex...
@ Lienzo de creacién Booleana Respuesta: positvas o nagativas, sxraidss como un valor boolsans Pragefinids
2b Entidades Ciudad Nombras de ciudad, xtraidos como una cadena Pragefinids
& Capacidades Calor Coloras principales y maticas en 2] sxpactrn de colores, sxtraides como una cadenz Dradefinids
& vor
Cantinente Nombras de continente, xtraidos como una czdana Pradzfinida
@ Idiomas
Fals o region Nombras de paizes y regiones, extraidos coma una cadena Pradefinida
& Reconodimiento del len...
Fecha Fechas, dias de la semana y mesas respecto a un momento dado, extraidos como una cadena Pradefinida
5 Colecciones de compon...
i Fecha y hora Fechas, horas, dias de la semana y meses respecto a un momento dado, extraidos come una cadana Pradefinida
= Opciones avanzadas
Fecha y hora sin zona horaria Fechas, horas, dias de lz semana y meses respecto a un momento dado. extraidos come una cadena sin lz zo...  Predefinida
Duracién Periodos de tiempo, extraidos come una cadena, en formato estdndar de TimeSpan Predefinida

Las entidades son tipos de datos estructurados que el copiloto
puede reconocer y utilizar (por ejemplo, fechas, nombres,
correos 0 numeros).

Aqui defines nuevas entidades personalizadas o usas las
predeterminadas.

Sirven para capturar informacion clave del usuario durante las
conversaciones.

Capacidades

%, |Agenerativa

% Detalles de! agente

& Seguridad

26 Configuracion de conex..
B Lienzo de creacion

25 Entidades

& Capacidades

& Voz

8 Idiomas

& Reconocimiento cel en.. Agregar su primera capacidad

& Col o . ' . :
Xolccrones de compary Las capacidades amplian las funcionalidades de conversacion del agente al automatizar

5= Opciones avanzadas una serie de acciones dentro de un tema. Permiten que el agente reserve una cita, envie

un correo electrénico de confirmacién, administre tareas y mucho mas.

Mas informacion

Permite agregar funciones adicionales al agente, como:
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Conexion con Power Automate.

O«

0 Uso de Al Builder.

O«

Ejecucion de solicitudes HTTP.

O«

Integracion con otros servicios.
at FYCH LiYPLjis Ol 5t nOl OLjwYpuO'Ys Ol 8l
mas alla del texto.

Voz

Configura si el copiloto puede comunicarse por voz, tanto para
recibir comandos hablados como para responder con audio.
Depende del entorno (por ejemplo, Teams o canales de
contacto).
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% |A generativa Idioma principal

it Detalles del agente Espafiol (Espafia) (es-ES) & Editar
Caracterizticas de voz admitidas -

t Seguridad

2 Configuracién de conex..
No hay idiomas adicionales
@ Lienzo de creacion

+ Agregar idioma

Permite seleccionar los idiomas disponibles para el copiloto y
establecer el idioma principal.

También define coOmo manejar traducciones automaticas o
contenidos multilingues.

Reconocimiento del lenguaje natural (NLU)

%, |A generativa

i Detalles dei agente

& Seguridad

3 Configuracion de conex..

conocimiento del lenguaje conversacional (CLU) de Azure

et Entidades

Ajusta cdmo el copiloto interpreta las intenciones del usuario.
Puedes entrenarlo para reconocer expresiones comunes y
sindbnimos, mejorando la precision en la deteccion de temas.
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Colecciones de componentes

Administrar colecciones de componentes (version preliminar;

%, |A generativa
Agrupe los componentes en una coleccion para Més informacién

& Detalles del agente Instaladas (0)  Disponibles (0

Seguridad
£ Configura
|

Entidades

& Capacidad Crear una coleccion de componentes
Vo Varios agentes pueden usar Ias colecciones de componentes
Idiom

+ Crear

Permite guardar y reutilizar blogques de conversacion,
condiciones o fragmentos de flujo que se pueden emplear en

otros agentes o proyectos.

Ideal para mantener coherencia y ahorrar tiempo en

desarrollos futuros.
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Opciones avanzadas

%, IA generativa

@ Detalles del agente Application Insights
Enyi mants tzlematriz para su agents en un recurso de Apglication Insightz. También pusde ragistrar eventos de telemetia personalizadas desde sus temas >

) Seguridad

3 Configuracién de conex.. N
Lienzo de ¢
>
Entidades
c

Incluye configuraciones técnicas adicionales como:

0 Limites de sesion.

O«

Variables globales.

O«

Configuraciones de tiempo de espera.
0 Integraciones de red o proxies corporativos.

Son utiles cuando se necesita un control mas detallado
del comportamiento del copiloto.
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Uso de Variables y Entidades

En Copilot Studio, las variables y entidades son los elementos
gue permiten que tu agente recuerde, analice y utilice
informacion durante una conversacion. Comprenderlas te
ayudara a construir agentes mas inteligentes, personalizados y
capaces de tomar decisiones en funcion de lo que el usuario
diga o haga.

Qué es una variable y sus tipos

Mensaje nzzriar variable

[,

+ Ag.. B

Variaciones del mensaje nsertar variable

Vale, guedo atento :j

Una variable es un contenedor temporal de informacion.
Imagina que el agente necesita guardar el nombre de la
persona usuaria, una respuesta o el resultado de una operacion:
todo eso se guarda en una variable.

Las variables permiten que el agente mantenga el contexto a lo
largo de la conversacion, o incluso entre sesiones si las
configuras como globales.
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Tipos principales de variables:

~

o

O«

O«

O«

O«

String (texto): para almacenar palabras o frases (por
ejemplo, el nombre de una persona o una direccion).

Number (nimero): para operaciones matematicas o
conteos.

Boolean (verdadero o falso): para decisiones simples (por
OBOOSs Ct WYy i AOLIOgLjYLYt FUGFUQGg! nwAé
Record (registro): para agrupar varios valores relacionados

(por ejemplo, una ficha con nombre, edad y correo

electronico).

List (lista): para guardar varios elementos del mismo tipo,
como una lista de correos o tareas.
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Definicion de variables segun su uso:

Seleccionar una variable P
Personalizada Sisterna Entorno

scar variables = Todo

En Copilot Studio, ademas del tipo de dato (texto, numero, lista,
etc.), las variables se clasifican también segin ddénde y como se
utilizan dentro del agente . Esta distincion es clave para que tu
agente gestione correctamente la informacion entre diferentes
temas o incluso entre distintas sesiones de conversacion.

Variables de tema

Las variables de tema son locales: solo existen dentro del flujo
o tema en el que se crean.
Por ejemplo, si estas disefiando un tema que recoge datos de

contacto, puedes crear una variable llamada correo_usuario

Esa variable solo podra usarse en ese tema y se eliminara al
finalizar la conversacion o al cambiar de tema.

Uso recomendado:

0 Capturar respuestas especificas dentro de un flujo (como
una direccion o una opinion).

0 Evitar interferencias con otras partes del bot.
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0 Pruebas o calculos temporales que no deban conservarse.

Variables globales

Las variables globales pueden usarse en cualquier tema del
agente y mantienen su valor mientras dure la sesion del usuario
(o incluso entre sesiones, si asi lo configuras).

Son ideales para conservar informacién importante que el
agente necesita recordar.

Ejemplo: guardar el nombre del usuario ( nombre_usuario )osu

rol (perfil_empleado ) para personalizar respuestas en
cualquier parte del bot.

Uso recomendado:

0 Compartir informacion entre varios temas.
0 Personalizar la experiencia del usuario.

0 Mantener el contexto en conversaciones largas o con
saltos entre temas.
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Variables de sistema

Las variables de sistema son internas del propio Copilot Studio
y se generan automaticamente.

No las creas tu, pero puedes utilizarlas. Contienen informacion
técnica o contextual sobre la conversacion, como el nombre del
usuario, el canal donde se conversa o el nimero de veces que
el bot no entendi6 una pregunta.

Ejemplos:

0 User.DisplayName  u nombre del usuario.

0 FallbackCount  p namero de veces que el bot no
reconocio la intencion.

O«

Locale p idioma de la conversacion.

Uso recomendado:

0 Adaptar respuestas segun el contexto.
0 Detectar errores y controlar flujos de excepcion.

0 Personalizar mensajes segun el canal (por ejemplo, Teams,
Web o Copilot Chat).
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Variables de entorno

Las variables de entorno provienen del entorno de Power
Platform donde se aloja tu agente.

Son utiles cuando trabajas con multiples soluciones o
integraciones que comparten configuraciones comunes, COmo
direcciones de correo, rutas de SharePoint o claves de API.

Uso recomendado:

0

O«

O«

Mantener valores constantes que no deben cambiar entre
agentes.

Centralizar configuraciones de conexion.

Controlar diferentes entornos (desarrollo, pruebas,
produccion) sin modificar cada flujo manualmente.
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En resumen:
Tipo de Alcance Persiste Persiste entre Ejemplo de uso
variable entre temas sesiones
Tema Solo dentro No No Capturar respuesta de
del tema usuario
Global Todo el Si Opcional Recordar nombre o rol
agente del usuario
Sistema Interna del Si Si Identificar usuario o
bot canal
Entorno Power Si Si Guardar configuraciones
Platform o credenciales
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Qué es una entidad y sus tipos

——
como estas: Buenas tardes, Buenos dias,
Hola, ;Qué tal?, Hola.

Elegir la informacion que desea

I
+
|

identificar

Para ayudar a que el agente elja informacion

(7} Pregunta Texto
+ Ag..

#Quieres analizar un documento de tu..

|dentificar

B Opeiones de tipo test

Opciones para el usuario

especifica de la respuesta del usuario, elija una
opcién o entidad.

| 2 Buscar

(Quieres analizy
E Crear una entidad b SharePoint?

4 9

Opcicnes de tipo test

Predisefizda, Cadena dace un minuto

Cpcicnes de una vanable de lista

Formular una pr

E

] =

|| No

Una de varias entidades 0/2000
” Seleccions multiples entidades, hasta 3

| Mueva opcitn

Azeglress de que &l

Respuesta completa del usuario 1sarlo. Consultar los 1

Una entidad es una forma estructurada de reconocer y
clasificar informacion dentro de una conversacion.
Mientras las variables almacenan valores concretos, las

entidades ayudan al agente a

gue el usuario esta proporcionando.

Por ejemplo, si el usuario dice £
entidad puede reconocer que £

Crear una entidad

Haga gue su agente sea mas inteligente con
entidades.

Una entidad es un elemento de informacicn
{persona, lugar, cosa o concepto) que el
agente quizas desee elegir entre lo que dice
el cliente.

Mas informacion sobre |as entidades

Elegir un método

Lista cerrada Ejemple: lista de tamafios

Defina una lista, Usela cuando tenga Bxrapequeia
una lista exacta de elementos de un Pequefia
tamafio manejable (pequefio o

mediana).

Expresion regular (Regex)
Ejemple: patrén de id. de articulo

Defina un patron ldgico especifico, que empieza por "kb” y temina con
como un nidmero de identificacian, un € digitos, como "kb12345€",
nimerc de tarjeta de crédito, una
direccion IP, etc.

kbi{0-0HE)
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Tipos principales de entidades:

0 De sistema: vienen predefinidas en Copilot Studio (como
fecha, niumero, direccion, correo electronico).

0 Personalizadas: creadas por ti para adaptar el
Lt ©5t 1 UgOGEOFUt YnOCYgt OFUOYKst | YOT
PnOs gl UgOOFUt WWYWPLU! Ljit whé

0 Dinamicas: se generan durante la conversacion segun

datos recogidos (por ejemplo, una lista de opciones que el
usuario introduce).

~gLYOFUlGNgNOLJYTUFLGY FGFYLY &t YUFg YUl
permite al agente entender el lenguaje natural y relacionarlo
con acciones concretas.

Entidades, variables y condiciones

En conjunto, las entidades , variables y condiciones forman el
nucleo légico del flujo conversacional en Copilot Studio.

0 Las entidades detectan e interpretan informacion
relevante.

O«

Las variables guardan esa informacién para que el agente
pueda usarla mas adelante.

O«

Las condiciones permiten al agente tomar decisiones en
funcidn del contenido de esas variables (por ejemplo: si el
GLjgg! Gt YOLjYYLCUGOFUOYFUOdad wwWyYdt Ljul
gl OLUI | OFUOwWYt TI OLOI YUFYnOLjLuOFTU
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Este trio te permite disefiar conversaciones inteligentes y
automatizadas, en las que el agente no solo responda, sino que
también razone con base en los datos que ha recibido.

Area de disefo

El area de disefio es el espacio visual donde construyes los
flujos de conversacion del copiloto. Aqui decides  qué pregunta
hace, qué accion ejecuta y qué respuesta ofrece tu agente en
cada paso.

Cada bloque que anades representa un momento de la
conversacion: una pregunta, una condicion, una accion o una
respuesta.

Visualmente, funciona como un mapa légico que te permite
entender cOmo piensa tu copiloto y hacia donde llevara al
usuario.

El disefio conversacional no es solo cuestion de orden: también
influye en la experiencia del usuario . Un flujo bien organizado
hace que el copiloto sea natural, predecible y confiable.

Opciones de bloque

X

) Erwiar un mensaje
Farmular una pregunta
[t2] Preguntar con tarjeta adaptable
{1 Agregar una condicion
! Administracion de variables
(4 Administracion de temas
Agregar herramienta

= Awanzadas
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Cada bloque dentro del area de disefio puede configurarse
segun su funcion.

Al seleccionarlo, veras opciones que determinan cOmo actia
en la conversacion:

Perfecto. Esta imagen corresponde al menu principal de

acciones pu OYgs gl OLOYLUGFnt YUGLOLjYLCU L YC

del area de disefio de Copilot Studio.

Desde aqui defines qué hara el agente en el siguiente paso de
la conversacion.

A continuacion te explico cada opcién con un lenguaje claro y
aplicado , tal como lo haras ta con tus estudiantes:

Enviar un mensaje

Esta opcidon permite que el copiloto  envie una respuesta o texto
directamente al usuario
Puedes escribir un mensaje simple, usar variables para

501 Ljt FGCGEG! Ct Ykst | YOBOSs Cl Wywfit Cgw

elementos enriquecidos como tarjetas, imagenes o botones.
Es ideal para mostrar informacion, confirmar acciones o cerrar
una conversacion .

Ejemplo:

<
cv
>

Wi UYLt ChlLd 1'YUG YLjGnt Yl Ot GLjul ¢
'l OdzOYI OLGTI GI AL YGF YLt I I Ot 'YnOYL

Formular una pregunta

Permite solicitar informacion al usuario y guardar su respuesta
en una variable.

El tipo de respuesta puede ser texto, niumero, fecha o booleano
(si/no).

Es una de las funciones mas importantes, ya que define la
interaccioén real del copiloto

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte
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Ejemplo:
Pi Ot nl ygLjYGFniGLgl 80Yul'YFadOIlt YnOY
Preguntar con tarjeta adaptable

Esta opcién es una version visual de la anterior.

Permite usar tarjetas interactivas (Adaptive Cards) con botones,
listas 0 campos estructurados para capturar datos del usuario

de una forma mas amigable.

Las tarjetas adaptables son especialmente utiles cuando el
copiloto esta publicado en Teams, ya que permiten formularios
0 encuestas breves dentro del chat

Ejemplo:
Una tarjeta con botones:

wat CaLaug! YLt st 1 U0w

O«

: t FLiGCug! YOLGgnt YnOYsOnilint w

O«

pf gr Cgl YLt FYUFYgt OFUOw

O«

Mas informacion sobre las tarjetas adaptables:

Welcome - Adaptive Cards

Adaptive Card Designer
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Agregar una condicion

Permite crear una bifurcacion en el flujo de conversacion

El copiloto evalGa una variable o respuesta del usuarioy  toma

decisiones basadas en esa condicion

OQuOnOLYROTUGFG! 'Ydzg | GgLj'Yl g8gLj'Ykst | YOE
LjGd 'YC§ Yl OLjs G OLju g YOLjYFt wA YA YL}t FOLUGg!I Y
una.

Ejemplo:

atayYoCcyuLjug!l Gt Yl OLjst FndA'YPaywWYOF d:
adyYl OLjst FnliA YOt @WYTGFgCGEGg! YLt Fd

Administracion de variables

X

-1 Erwiar un mensaje
Formular una pregunta
[fZ] Preguntar con tarjeta adaptable
L Agregar una condician

(%} Administracién devariables > (¥} Establecer el valor de una variable L
41 Modificar lista

N Adrinictrac — A E— -
[ g Administracion de temas ch Analizar valo . . . )
) Recorrer en iteracion una lista
Agregar herramienta [x} Administracion de listas - I o
) Saltar al siguiente elernento de un bucle
= Awanzadas & Borrar todas las variables

i Finalizar bucle

Aqui se encuentran las opciones para gestionar el contenido y
comportamiento de las variables durante el flujo.

Las variables son la memoria del copiloto, donde guarda
informacion temporal o global.

Dentro de este menu puedes:

0 Establecer el valor de una variable: cambiar o actualizar el
dato guardado.
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O Analizar valor: realizar operaciones o validaciones.

0 Administracion de listas: crear bucles, iterar o modificar
listas de datos.

O Borrar todas las variables: limpiar la memoria antes de
finalizar la conversacion.
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Administracion de temas

1

i

I .

| Seleccionar un tema e
i

|

| ~~ Buscar

Finalizar todos los temas .J Agradecimiento

I
X

[Z) Ermiar un mensaje

} Formular una pregunta ._'j Anélisis de documento

o™ Iraotro tema >

¥5] Preguntar con tarjeta adaptable . X cnedids
) Pregunta A % Reconocer a intencién ."j Despedida

£ fema se desencodend o
f1 Agregar una condicion PR
x| Finalizar tema actua Fin de Ia conversacion
(x} Administracion de variables > %) Finalizart rb Exte tema del sistema solo se desencadena mediante
J Finalizar todos los temas
(& Administracion de temas > am o ) » r Iniciar sesion
‘' Transferir conversacion B Este tema del sistema se dese
t Agregar herramienta ' = P S——.
= Iral paso r Inicio de |a conversacion
= 4% Este tema del sistema se desencadena cuan
B9 Avanzadas - - .
{3} Finalizar conversacién

Este grupo permite controlar la navegacion entre temas  dentro
del copiloto.

Es decir, cuando cambiar de tema, reiniciar o finalizar.

Opciones principales:

0

O«

O«

O«

O«

Ir a otro tema: redirige la conversacion a un tema diferente.

Reconocer intencion: fuerza al copiloto a identificar si la
nueva entrada del usuario coincide con otro tema
existente.

Finalizar tema actual / todos los temas: detiene el flujo y
cierra la conversacion.

Transferir conversacion: envia al usuario a otro agente o
canal (por ejemplo, soporte humano).

Redirigir a un paso : Esta opcion permite redirigir la
conversacion a un punto especifico dentro del mismo
tema. Es muy til cuando quieres crear bucles o repetir
una pregunta sin reiniciar todo el flujo.
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0 Finalizar conversacion: Terminar la sesién actual del
copiloto, se usa cuando Cuando la interaccion ha
terminado o el usuario no desea continuar, el resultado es
Cierra todos los temas y limpia el contexto

Agregar herramienta

< Agregar herramienta 4

Herramientas basicas Conectar Herramienta

|
1
|
|
1
|

O Buscar

Finalizar todos los temas
+0

| Fermiir QU 50 ggente COMPIETE ITFEGS QUIDMANITmente

b4

o Muevo flujo de agente

fﬂ t.Je-.-a lAdi.'.:,E:i,dr .

{=) Erwiar un mensaje in Realizar una busqueda personalizada
Defing los origenes de conocimients ue 58 UEarsn m L
! Formular una pregunta
¢+ Generar una consulta de blusqueda

£ Prequntar con tarjeta adaptable " Genero ung consults de Busqueds wtilizando = historinl de conversaciones i fg
[ Agregar una condicion Cargar una aptitud
= I
el B it i g
1%} Administracion de variables
P - s 02_Cur_Int_Cop_St_Al-Power-Bot
[ Administracion de temas - T
# Agregar herramienta 2

Enviar correg para Formulario QTTOBOT
- A tima actuolizocion
B Avanzadas -

Al construir un Copilot, llega un punto donde necesitas que tu
agente realice acciones mas alla de las respuestas
conversacionales .

Esto se logra con el mena Agregar herramienta , desde el cual
puedes conectar tu bot con fuentes de datos,
automatizaciones, APIs o modelos de IA

Este panel tiene tres pestafias principales :Herramientas
basicas, Conector y Herramienta , cada una con un proposito
distinto.
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Herramientas basicas

< Agregar herramienta

Herramientas basicas Conector Herramienta

~' Buscar

o Muevo flujo de agente

FEMTRINr QU 50 Jgente COMPIETE [Tregs JUIDMAoInente

+ Mueva indicacian

Cree una gocion con Al Builder uzondo el modelo predeterminado

in Realizar una buisqueda personalizada

Mo - N P S S T S
g SrIgEnEs §e conocimie GUE 5 usaran en une busgueda
LAs{TNg 105 QrQEnes 08 DONOCMENID QUE 58 UETRTN en ung usguedn

~+ Generar una consulta de busgueda

—"  (Generg ung consults de busqueds wtilizando el historial de conversaciones y |

ﬁ Cargar una aptitud

Confoure sy goente norg comnletar uwng serie de oociones
Lonpgure su agente parg OoORTDGETOr UWhd SENE 08 OCCTImES

. 02_Cur_Int_Cop 5t_Al-Power-Bof

En esta seccidon encuentras las funciones mas comunes para
extender la capacidad del copiloto sin salir del entorno de
disefio.

Aqui puedes integrar acciones como automatizar procesos,
hacer busquedas o ejecutar modelos de inteligencia artificial.

Veamos las principales opciones:
Nuevo flujo de agente

Permite conectar tu copiloto con Power Automate .

Con esto puedes automatizar tareas como enviar correos, crear
registros, consultar bases de datos o ejecutar procesos
externos.

Es ideal cuando quieres que el copiloto  actle
automaticamente sin intervencion del usuario.
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Ejemplo:
El usuario pide un informe Y el copiloto ejecuta un flujo de
Power Automate Y envia el informe por correo.

Nueva indicacion

Esta opcién utiliza Al Builder , una herramienta de la Power
Platform que permite incorporar modelos de inteligencia
artificial sin necesidad de programar.

Puedes crear acciones personalizadas como andlisis de texto,
reconocimiento de formularios o clasificacion de datos.

Ejemplo:
Subes un documento y el copiloto analiza su contenido usando
Al Builder antes de ofrecerte un resumen.

Realizar una busqueda personalizada

Permite definir fuentes de conocimiento especificas  (por
ejemplo, SharePoint o Dataverse) y buscar en ellas de forma
controlada.

Sirve cuando no quieres depender de la basqueda generativa
del copiloto, sino usar tus propios datos empresariales.

Ejemplo:
Buscar politicas internas o0 manuales solo dentro del SharePoint
de la empresa.

Generar una consulta de busqueda

Esta opcion combina fuentes de conocimiento v el historial de
conversacion para crear busquedas mas precisas.

Puedes usarla para generar respuestas contextuales sin
depender de prompts complejos.
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Ejemplo:
El copiloto busca informacidon sobre un cliente basandose en el
nombre que el usuario menciono antes.

Cargar una aptitud

Permite configurar una aptitud o skill , que es un conjunto de
acciones que tu agente puede ejecutar.

Las aptitudes son utiles cuando tu copiloto debe realizar una
serie de pasos definidos en respuesta a una solicitud compleja.

Ejemplo:

Registrar un nuevo cliente implica: capturar datos, validar
informacion y actualizar el CRM.

Todo eso puede integrarse dentro de una aptitud. Mas info
sobre las aptitudes o habilidades en copilot studi 0.

Conectores personalizados

Aqui veras los flujos o conectores que tu mismo o tu
organizacion hayan creado, como:

0 02 Cur_Int_Cop_St AlPower-Bot: una integracion previa
con Al Builder.

0 Enviar correo para Formulario OTTOBOT: un flujo

conectado a Power Automate para enviar correos
automaticos.

Estos conectores amplian las capacidades del copiloto para
interactuar con otros sistemas empresariales
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Conector

< Agregar herramienta

Herramientas basicas Conector Herramienta

I = Buscar

Enviar una notificacion por comeo electranico (V3)

[~ .
Loreo

Actualizar una fila

Excel Online (Empresas)

Ejecutar script

Exrel Online (Empresas)

Ejecutar script desde la biblioteca de SharePoint

Excel Online (Empresas)

Eliminar una fila

Exrel Online (Empresas)

Enurmerar las filas de una tabla

Exrel Online (Empresgs)

Obtener hojas de calculo

Exrel Online (Empresas)

D0 OO0 E

Desde esta pestafa puedes conectar tu copiloto con  servicios
externos o internos a través de la Power Platform.

Aqui se gestionan las conexiones con aplicaciones como
SharePoint, Excel, Teams, Outlook, SQL Server, Dynamics 365 o

APIs externas.

Usos comunes:

O Leer o escribir datos en bases corporativas.

0 Enviar informacion a otras herramientas.

0 Consultar APIs personalizadas.
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Herramienta

<~ Agregar herramienta e
Herramientas basicas Conector Herramienta
= Buscar

L7 Agregar herramienta

~~4Mo hay complementos

Esta pestafia muestra las herramientas creadas o integradas
previamente en tu entorno.

A diferencia de las herramientas basicas, aqui puedes reutilizar
automatizaciones o integraciones ya configuradas por ti o por tu
organizacion.

Ejemplo:
Reutilizar un flujo de Power Automate que ya se probo para
enviar correos o registrar solicitudes.
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Avanzadas

Este grupo contiene acciones de control y diagnostico , mas
técnicas.

Permite trabajar con procesos especiales, autenticacion y
registros.

Opciones mas utilizadas:

0 Respuestas generativas: crea una respuesta usando IA con
tus fuentes de conocimiento.

0 Enviar solicitud HTTP: llama a una API externa (GET, POST,
etc.).

0 Registrar evento de telemetria: guarda datos de uso o
seguimiento.

0 Enviar evento o actividad: conecta con otras aplicaciones.

0 Autenticar / cerrar sesidon: gestiona el inicio o fin de sesion

de un usuario autenticado.

Cuando construyas flujos, piensa en los bloques como
pequeinos pasos de interaccion , no como parrafos. Esto mejora
la comprension del usuario y facilita el mantenimiento del

agente.
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Comprobador de temas

Fopilot Studio 8 L PROFE OTTO Empre.

Finalizar todos los temas

& Administracion de temas

lirso_Int_Cop_St_Doc-Bot @ formacién genera Conocimientos Herramienta Agente Temas Actividad  And +1 ) Publicado # 11020 oo b in o remas  DNTIQUTACion

El comprobador de temas es una herramienta que valida
automaticamente tu flujo conversacional.
Sirve para identificar errores comunes como:

0 Variables no definidas.

0 Condiciones sin resultado.

O«

Temas que no tienen punto de inicio o fin.

Cuando ejecutas el comprobador, Copilot Studio te mostrara
alertas y sugerencias para mejorar la estructura del agente.
Esto es especialmente util antes de publicar, garantizando que
todo el flujo funcione sin interrupciones.
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Calculos y férmulas

Escribir formula

x || ®

(£ Mensaje o /
+ Ag B 7 = i 0 K h

g.. Vi
que Condiciones
Solo recordarte que has debido subir a tu e If(Topic.isVIP. “Hello VIP" “Hello
carpeta de sharepoint la documentacion que Eiecita Ia femiuta v devusive "Hello VIP
analizaremos, ruta: [Curso Intro Copilot ELP o e
. A . opic.age > 18, "Enter”)

& 1 din] Wtk

e Fiecuta |a formula v devuelve "Ente
h = /lattoduarte e + If fe JEL P d = iciodoriiuplicnal-tinanl et il d okl v
ttps://ottoduarte.sharepoint.com/:f./s/ELP

ROFEOTTO843/EgQCONot0aRCvdmvtMbydic

o S o P Fechay hora
gBqOLEKHePEWN318wclFkTsw?e=0wxObd e

= e “Timeis " & DateTimeValue(Now()

Cancelar

Dentro de los flujos puedes realizar calculos y transformaciones

de datos utilizando expresiones.

Copilot Studio usa un lenguaje similar al de Power Fx (el mismo
de Power Apps), lo que permite combinar texto, realizar
operaciones matematicas o manipular variables.

Ejemplos comunes:

0 Concatenar texto: Concatenate("Hola ",
nombre_usuario)

Condicién simple: [f(puntuacion > 7, "Aprobado”,
"Revisar")

O«

0 Redondear o convertir: Round(Edad, 0)

Te sugiero consultar la documentacion de powerfx, un lenguaje
de programacion de la power platform inspirado en excel. La
tendras disponible en tu zona de recursos.
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Personalizacion

= Mensaje

L An
iy

I Wariacion del mensaje

ebido 3
= Archivo —_—
Imagen
v| Video
= Tarjeta basica
a docufl

& Tarjeta adaptable

) Respuests rapida

P R L

La personalizacion permite que tu copiloto refleje la identidad
visual y el tono de comunicacion de tu empresa o proyecto.

Aqui puedes ajustar elementos como el nombre, icono, color ,y
el tono de voz (formal, profesional, cercano, etc.).

También puedes definir mensajes de bienvenida, respuestas
por defecto y comportamientos ante errores.

Un buen nivel de personalizacion ayuda a que los usuarios
perciban al copiloto como una extension coherente del equipo
humano , no como una herramienta ajena.
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Estilos y disefio del copiloto por blogues

Cada bloque puede personalizarse en estilo y contenido.
Por ejemplo:

0 Cambiar el tipo de mensaje (texto, imagen, lista o tarjeta).

O«

Ajustar el formato de los textos para destacar palabras
clave.

Agregar respuestas visuales o interactivas segun el canal
(Teams, Copilot Chat, web).

O«

Puedes usar el editor visual para aplicar estilos basicos o
integrar elementos multimedia que enriquezcan la experiencia
conversacional.

Conversaciones enriquecidas

Las conversaciones enriquecidas son interacciones que
combinan texto con elementos visuales o estructurados, lo que
hace que las respuestas del copiloto sean mas claras, atractivas
y Gtiles.

Este tipo de conversacion mejora la comprension del usuario y
permite integrar contenido visual o interactivo sin necesidad de
caodigo.
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Variaciones del mensaje

Mensaje EX10

» ! Variacion del mensaje _ =
3 ebido subir ...

Las variaciones son diferentes formas de decir lo mismo. Sirven
para evitar respuestas repetitivas y hacer que la conversacion
se sienta mas natural.

Puedes definir varias versiones de una misma respuesta y
Copilot Studio elegira una al azar o en funcién del contexto.
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Archivo

Mensaje

La opcién Archivo en Copilot Studio permite enviar o recibir
documentos dentro de la conversacion. Es util para compartir
informacion, reportes o plantillas, o para que el usuario suba un
archivo que el copiloto analizara o procesara. Facilita integrar
tareas reales, como revisar contratos o generar informes, dentro
del flujo conversacional.
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Imagen

Mensaje EX10

! Variacion del mensaje _ =
3 ebido subir

Puedes insertar imagenes directamente en las respuestas del
copiloto.

Esto es atil cuando necesitas mostrar productos, diagramas,
capturas o referencias visuales

Solo asegurate de que las imagenes sean ligeras y estén
alojadas en una ubicacion accesible (por ejemplo, SharePoint o
una URL publica autorizada).
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Video

Mensaje EX10

I Variacion del mensaje

ebido subir ...

También puedes insertar enlaces a videos, por ejemplo de
YouTube, Stream o SharePoint.
Esto es ideal para tutoriales, demostraciones o mensajes de

formacion.
El copiloto mostrara un enlace o vista previa segun el canal en
el que esté publicado.
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Tarjetas

Las tarjetas son componentes visuales que combinan texto,
botones, enlaces e imagenes. Permiten estructurar informacion
compleja en un formato claro y atractivo.

Tarjeta basica

Mensaje 2X10

W Y S
Variacion del mensaje __. -
- *~ ebido subir.

Es el formato mas simple: titulo, descripcion y uno o varios
botones de accion.
Ideal para mostrar opciones o guiar al usuario hacia el siguiente

paso.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte



Manual del Curso: Copilot Studio

Tarjeta adaptable

Mensaje

Mas avanzada y totalmente configurable. Permite definir el
disefio mediante JSON o el disefiador de tarjetas adaptable de
Microsoft.

Puedes mostrar datos dinamicos, listas, formularios o botones
interactivos.

Las tarjetas adaptables son muy utiles cuando el copiloto
necesita mostrar informacion procesada por flujos o APIs
externas.
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Respuestas

Mensaje EX10

I Variacion del mensaje

3 ebido subir ...

Are
G

» v d::u Ta
arjeta basica
a gocumentacion
Jarieta adanta
@ 'arjeta aCapiabie

» Respuesta rapida

Las respuestas s son botones o frases cortas que el usuario
puede seleccionar para continuar la conversacion sin escribir.
Ot 1 YOBO®s5Ct XYpPpayw¥WYPpot o¥wYuype Ol
Son ideales para agilizar las decisiones del usuario y mantener
el flujo controlado. Usa las respuestas s en los momentos clave
del flujo, cuando quieras dirigir la conversaciéon o reducir
errores de interpretacion

YOHLjwY
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Integracion y Automatizacion con Power Automate

Integracion con Datos Empresariales

Copilot Studio te permite conectar tu agente con datos
empresariales reales , ampliando su utilidad mas all4 de simples
consultas. Con estas integraciones, tu Copilot puede analizar
informacion, responder con contexto de negocio y ejecutar
procesos basados en datos internos o externos.

IA Generativa

< Agregar herramienta *

+

1 Herramientas bdsicas ~ Conector Herramienta

|

+ i~y

1 | ' Buscar

[£3] Finalizar todos los temas Muevo fijo de agente

| Permitir que su ogents complete tareas automaticamente

X N
& Mueva indicacion

T Pegar il Cree una aecion con Al Builder usando el modelo predetermingdo
() Emviar un mensaje I“ Realizar una bisqueda personalizada

Defing los origenss de conecimiznto que se wsardn en una bdsqueda
(%) Formular una pregunta
(4; Generar una consulta de blsqueda
[f) Preguntar con tarjeta adaptabie " Generg ung consulta de busqueda utilizando el historial de conversaciones y a1
£y Agregar una condicién Cargar una aptitud

Configure su ggente parg completar una serie de oociones

(} Administracion de variables >
02_Cur_Int_Cop_St_Al-Power-Bot

— . . $

{g Administracion de temas > % nima octuslisacion

‘ ;

¥ Agregar mienta ’ . Enviar correo para Formulario OTTOBOT
+*e i

=5 Avanzadas > * wen

Falle tha fmw and cend hark o resannce

+
tﬂ Custom prompt 10/05/2025, 02:10:44 PM

Instrucciones o o Models: GPT-41mini Respuesta del modelo (> Salida: Texto ~ | [

Use Copilot para crear sus instrucciones o escribalas aqu, Use /" para agregar entradas y conodimiento. Aqu sparecerdn los resultados de 12 prueba,

Introduccion a Copilot (version preliminar)

& Describa I que quiera hacer con Ia solicitud...

0 empezar desde una plantils de solicitug

Cancelar
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La IA generativa permite que tu Copilot cree respuestas
naturales y contextuales usando grandes modelos de lenguaje.
Puedes configurarla para que use unicamente las fuentes
internas de tu organizacion o para combinar conocimiento
empresarial con generacion libre, siempre  bajo control de
seguridad y moderacion.

Para esto lo recomendable es crear las soluciones en el Al
BUILDER disponible en power automate, power apps que
incluso puedes integrar en tu entorno y servir para otras
personas en tu organizacion.

Entames "
Power Automate 2 Buscar recursos (tiles A £L PROFE OTTO (Empre.., @ @ 7 ELPROFEQTTO

Iniciar evaluacién gratuita

& + 2 Il i
o

B
=
-3
=
Ey
3

[o Aprobaciones

Soluciones

o @D

Minerfa de procesos

Centro de 1A

Centro de automatizacion

&

terpretar datos de
ocumentos de plantillas generales
fijos mediante RPA e 1A

Actividad de flujo de escrit... y

Conexiones

Conectores Creados recientemente

M2 & Mis capacidades de 1A JEESREITTHILE

= W

@ Power Platform
ST erequntara un bota
hitps://make.powerautomate.com/environments/Default-31f136%a-aace-4c92-bb3e-101039d9820b/templates

(®  Nombre Propietaria Permiso Estado Modificado ... |  Ultimo entrena...  Tipo de modele Expiracién
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Orquestacion multi agente

La orguestacion multiagente coordina diferentes agentes o

Copilots para que trabajen juntos. Por ejemplo, un agente

puede gestionar consultas de clientes mientras otro procesa

documentos o analiza datos. Copilot Studio actua como el

pndl OLUt | @YplUuOYnOLUINOYplUuoYgt OFuodoyl O
Ya hemos hablado un poco de ellos (IA Agéntica), Microsoft ira

mejorando esta funcionalidad.

Datos empresariales

Los datos empresariales se conectan mediante fuentes seguras
(como SharePoint, Dataverse, o SQL) para que el Copilot
acceda, consulte y actualice informacion sin salir del entorno
corporativo. Esto convierte al agente en una herramienta
integrada al flujo de trabajo de la organi zacion, igualmente lo
puedes hacer con CRM/ERP vy otros sistemas mediante API 0
conectores disponibles que van creciendo dia a dia.

Solicitudes HTTP

Finalizar todos los temas

*

(=) Erniar un mensaje
) Formular una pregurnta )
F Respuestas generativas

[z Preguntar con tarjeta adaptable i .
) Ermviar solicitud HTTP

ab

1 Agregar una condicion ) .
(!L—:-I Registrar un evento de telemetna personalizado

[#} Administracion de variables o
U Erviar un evento

{4 Administracién de temas
Le Adminisiacion e = % Erwiar una actividad

Agregar herramienta . .
. Autenticar

Avanzadas

b

[+ Cerrar sesion del usuario

e e e e e e - —
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& Solicitud HTTP

URL *

Falta la propiedad obligataria “Ud

Método

Get

Encabezados y cuerpo

Editar

Tipo de datos de la respuesta

Calerrirmar Fimn
SeleC0inar apo

Guardar respuasta como

Seleccionar una variable i

Las solicitudes HTTP permiten que tu Copilot se comunique
con APIs externas o servicios web. Son esenciales cuando
necesitas integrar sistemas que no estan dentro del ecosistema
Microsoft, enviando y recibiendo informacién en formato JSON
u otros.

Todos los derechos reservados EL PROFE OTTO. Otto Duarte



Manual del Curso: Copilot Studio

Transformacion de datos

La transformacion de datos consiste en preparar o ajustar la
informacion que llega desde una fuente o API antes de usarla o
mostrarla. Puedes aplicar formulas o célculos dentro del flujo
para reformatear, filtrar o enriquecer los datos, asegurando que
el Copilot entregue respuestas precisas y Utiles. Esto lo puedes
hacer con la gestion de PowerFx, con funciones como join,
parse, u otras.
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Publicacion y Gestion del Ciclo de Vida

Ul @ Copilot Studio P —  orors Q)
Q @ o1.curso_int Cop St Doc-Bot @  informacéngeneral  Conocimientos  Heramientes  Agentes  Temas Q Publicar | | Configuracion | | O
€ Analisis de documento 3 ) m
/3
7 :
%o i
o
5
)
os ost
'
o
@
Q
®
)

Una vez que tu Copilot esté listo, podras publicarlo para que los
usuarios comiencen a interactuar con él. En esta etapa, también
gestionas su mantenimiento, actualizaciones y control de
versiones. Copilot Studio facilita este proceso con opciones de
prueba, publicacion y supervision del rendimiento del age  nte.
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Publicacion en Copilot Chat y Teams

F o v
N b & Copilot Studio /N 8  ELPROFE OTTO
@ T +1 4 Publicado o 1/10/2025 Py

o 01_Curso_Int_Cop_St_Doc-Bot @ nformacion general Conocimientos Herramientas  Agente: emas  Actividad  Canales
o 2 es

0

0

o

60

Compartir una vista previa Canales de Mic ft
-
“j Teams y
=g Sitio web de demostracion - P sha
e ¥ Microsoft 365 Copilot
Otros canales
B ° ° =
@) Aviicacion w veb ®  Apiicacion nativa O Facebook WhatsApp G Slack @ Telegr
S ° ° = °
@ Twilio O Line g GroupMe ¥, Direct Line Speech g Correo electronico

Puedes publicar tu agente directamente en  Copilot Chat , donde
se comporta como un asistente personalizado dentro del

entorno de Microsoft 365, o en Microsoft Teams , integrandose
en los canales y conversaciones del equipo. En Teams, los
usuarios pueden acceder al Copilot desde el chat o agregarlo
como aplicacion, lo que lo hace ideal para soporte interno o
automatizacion de tareas.
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Privacidad de datos y gestion de accesos

Copilot Studio opera bajo los estandares de seguridad de
Microsoft, lo que garantiza el cumplimiento normativo, la
privacidad de datos y el control de accesos . Cada organizacion
puede definir quién puede usar, editar o publicar un agente, y

qgueé fuentes de datos estan disponibles para él.

Sistemas de autenticacion

Para proteger la informacion sensible, puedes usar
autenticacion basada en Azure Active Directory (AAD)
asegurando que solo los usuarios con los permisos adecuados
puedan interactuar con datos o acciones especificas. También
puedes habilitar inicios de sesion unicos (SSO) para mejorar la
experiencia y seguridad.

Copilotos publicos

Los copilotos publicos son aquellos que pueden ser accedidos
por usuarios fuera de tu organizacion. Su uso requiere especial
atencion a la privacidad y a las fuentes de datos, ya que no
deben exponer informacion corporativa. Se recomiendan para
proyectos educativos, demostrativ  0s o de atencién general.
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En Microsoft Teams , los Copilots se convierten en herramientas
colaborativas. Pueden integrarse en chats grupales, equipos o
canales, ayudando a responder preguntas, realizar tareas
automaticas y ofrecer soporte en tiempo real. Teams también
permite controlar el acceso segu n el rol del usuario y recopilar
métricas sobre su uso dentro de la organizacion.
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Te expreso mi mas profundo agradecimiento por haber leido
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