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El propésito principal de este curso es capacitar al alumno para utilizar Microsoft
Copilot como una herramienta integral de apoyo en sus tareas profesionales,
optimizando su productividad, mejorando la calidad de su trabajo y potenciando
su capacidad paratomar decisiones informadas basadas en datos.

Al finalizar la formacion, el alumno sera capaz de:
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El alumno no solo aprendera a utilizar Copilot, sino a integrarlo en su flujo de
trabajo diario de forma consciente, segura y estratégica.
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El manual se ha disefiado con una arquitectura progresiva que acompafa al
alumno desde los fundamentos hasta la practica avanzadaCada maédulo incluye
teoria esencial, ejercicios guiados, actividades opcionales, recomendaciones de
uso y prompts preparados para utilizar en clase o de forma autbnoma.
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Presenta la base necesaria para comprender qué es la IA generativa, cOmo
funcionan los modelos de lenguaje y por qué Copilot puede asistir al usuario de
forma efectiva.

Incluye principios de Prompt Engineering, el método RODES y buenas practicas
generales.
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Explica el uso del chat como herramienta transversal para investigar, resumir,
transformar texto o generar contenido.

Incluye casos de uso transversales y la comparacién entre modos de trabajo
(web, work, contextual).
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Cada aplicacién cuenta con un capitulo independiente con actividades
especificas:
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Introduccion practica a la automatizacion mediante Power Automate, creacion de
flujos simples asistidos y comprension del rol de los nuevos agentede copilot
studio.
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Humanos 1A

e Intuicion e Velocidad

e Experiencia e Calculo
e Criterio e Amplitud

NHOWx ¢ WRUqUWIRNWURRCE WE ]l qRIBRC G WNIIUWI ¢ qF

La inteligencia artificial generativa ha evolucionado desde simples modelos de
prediccion estadistica hasta sistemas avanzados capaces de crear texto,
imagenes, cddigo, andlisis y propuestas completas a partir de instrucciones en
lenguaje natural. Estos malelos se entrenan con grandes volimenes de
informacion y aprenden patrones complejos que les permiten generar contenido
nuevo, coherente y contextualizado.

En la actualidad, la IA generativa esta transformando de manera directa el entorno
empresarial, profesional y laboral, impactando en areas como:

9 AT ¢#ARZUOW! W RUqqUt R W JWRUNYI GecHRZUIO

| UCGRtRY W W ¢qVYt W wt YGYI qUWIULWG ¢ WaVYae wl

7 9YGaURACHRZUWRUqUI UcW! wWe qRWUARRZUWE G WHGRIIC

7 eqYOG¢cqRACHRZUOWI UWgel et W WGUqRqR2c¢t W Ju
YI D¢cUORA¢cHRZUIO

T 91 DeHRZOWI DWGecqll RECOGUt WnYl GecqR2YH AWAY G I

g oWaGCt We GiRAEeHRYUt WaCt 1O

Esta transformacion se basa en la capacidad de la IA para complementar
habilidades humanas como criterio, creatividad y experiencia, aportando
velocidad, amplitud y célculo.

Quien aprenda a usar IA no sera reemplazado, pero quien no la utilice corre el

riesgo de quedar rezagado en un mercado laboral cada vez mas exigente y
automatizado.
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La IA generativa no funciona igual que los sistemas tradicionales basados en
reglas o flujos preprogramados. Segun el contenido recuperado en tus
diapositivas, estas son las diferencias esenciales:
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TUWWrRYOqUURT YWYWJIUq! JW2e¢l Ret Wt 3t RYUIt W YWal ¢

OYUqU+qVYtocOUR21JGHE RY qdUqld
Et WIOWUR21J0WECH WGI Yne UT YW! WIt q¢ AG AW waYUOt R
GUIl ¢ UNUqUt Whe WWNRe ReUWoWRARYAGY!I q¢ a RWUqY W U
OYI Gc¢t W wwut qrRaYAWge WRT JUqRT ¢T WGI Yndt RYU¢ G &
ROGY! q¢c Uqlha Ut VHABYWEIR Rige | + 1JW! WIaGwWwayrl YwdU Wh
611 ¢caGRUUqec WaqWWEeHRYIGe YUIWIUWge Wal ¢ HETYWI Re1 R
Et qUWaqRGYWI WWHYUqU+qYWRYU2RIJI qWe Wi ¢ wWf wyod
HYUt Rt qUUqqUWe WaYWac!l nYW! JadWgRYaGcYAW IHEYI T ¢U
Hel ¢cW2WAWAGUTY! We Waget WOWIHWE RT 6T 13t 1O
9t ¢t RsAcHRZ UK DaOHYUqU+qVY
9 EGWRYUqU+fqVY WG U YWHGct RZHAc T + yWI0WHz2 ¢ ql YU
Tel ¢cHRORT ¢ a
T 9YUqUW+qYWRUGWT RecaqYalWH#Y!I 1 13t GYUT 1JWe Wi ¢ wrYC
UHDE Ract Wehe RW! We6 Yl ¢HO
T 9YUqUW+qYWYGUIl ¢cqR2Yalll It #I RAWWgeat WG 3Nl 1
ql ¢cAcTel WIOUWNWYUWI ¢ato
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T 9YUqU+qVYWIt ql efAqel ¢clallt JWeE GiRAC We WG Y! WA
HYS WUl WURRc WIUq!l YW Rt qRUq¢ct Wagel et AWU0aql 1
T 9YUqU+qVYWGWI t Rt qUUqlalwt JWrRYGGYUWW! WWRUt q
GYOl DeOWde WG+ YUO¢cOGRT ¢ W WiewWrRYU Rt qUUHR
AY Il Oz ijj Ot qUORYUqU+fqVY Ot ot JURRE O
9z2c¢Ul YWae Wt W WHERANWYIGWHYUqU+FqYWET WH2¢T YALWC
| JT e ®#RI W1 YL U AWI2Rac |l W It Ge 3t gqct WnelJl ¢ W 1
9YUt gl eRI WJt qYt WOR21IJG It W IWEYUqU+fqYWrRYU2RI
J eRI §RWAVYqUW! WGI YT eHqR2YWWEGIWYHTWqR2YW3U¢ dU
ql ¢cHcTel aWUYWeaWwl W2it 1O

Mowf Uql YT eAARZUWe G WAl YOGqWEUNRUOWII RUN

Si las instrucciones cada
vez mas detalladas

y contextuales, recibiras
resultados cada vez mas
potentes

a.‘qﬁj

El Prompt Engineering es la disciplina que ensefia a disefar instrucciones
precisas, completas y contextualizadas para obtener mejores respuestas de los
modelos de IA.

Un buen prompt puede transformar tareas complejas en resultados rapidos,
claros y directamente utilizables.

Az ijtoldt 102 UIOGI YO Gaq

Una instruccion escrita en lenguaje natural que sirve para indicar a la IA:

Azij WT WHWJWG6 ¢ ®#II 1O
9ZaVYW WHIUWGE ¢ HII GYIO
Acl ¢ Whe Rijj UWLINIJY WG W Kt edqel YO

1
1
1
9 7¢TYWhei WHI RaWJI RYY W WA WI2¢te ¢! + JWGE W ¢
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AY1 Ohue ij tOIJt ORAGGY! q¢ Uqld

9 OUWG caWG! YOGGqWRUUII ¢We GARNTIIT ¢ T W Wl 13t 20 q
9 OUWAHz2 DU BEI YREG WY AqU Ul W It G2 3t gqc¢t Wt ql 2+
cdRUDeT ¢t WHYUWWOGWYHTWqR2YO

721U0¢t 1OGI CRqRHCct IO+ ql ¢ RT ¢t 1Ol DOget OGI It BUq¢ A

2U030RI W YOAWYATWqR2YAWHYUqUW+qYWIWRUL ql e F
2¢] WITWAEGH Y Whe 3WY!I RWUOqUULWE Wa ¢ Wf 1o

Tet qc¢!| WIGWIOR21JGWT YW Yagcecdadwt INZ0LWG e WeYE
EYORHRaC! W ¢AYUecOGRUDUqYWGet YWe WGet Ywre e O1
AUT RI WHYUq!l ¢ TUAGGO Y WYW2JI R3AHCHRY Ut WGe |

= =4 —a -8 -

Xp9ZavYUlt ql efagel ¢l etorYUqll+gqaciRACI KO HOc Teat q
ce! W R21IJ1+ Yt WaijaqVYTl Yt W WGGcecUqROGEt WGe! ¢ WGI Y
ROqUI O0quwyYwf awidlsYUql ¢l JaYt WHRWUqY ! Wl 1wl 13t
DFGiRAcOYt WOYWaCH W WWPWmn! ¢GWs Y1t wlhue JWU Y
Gde! WGYqUUqt Wel &aic ¢ ¢ UHIR &G O WHR

Et qYWJIt WGY! hve JWGe | ¢We Uc¢c Wagel WeWHYqRI ReUc¢ WIIt U
HecUl YWe2¢UAcOYt WewWeUWet Rt qRUqWyY Wwe nidUaqlddawt
RUt ql e#HRYUIY W YAzt qet WGEl ¢cWayYNI ¢l wWeUWne UHR

~ijqYT YWANG L&KW & daq Y b

Esuna férmula directa para dar contexto funcional a la 1A, indicando quién es, qué
debe hacer y como debe presentar la respuesta.

Ejemplo:
9 AYGalW #HaXc¢ct WAYGYWHYUt 2dqY!l W30cUHRWUI YIO

9 N¢l WecalWl UCOGRACWIt qYt W ¢qVYt W wnUyl ¢ Wl IeY
T [YIG¢cqYaWEUq!l INnecwWe UWRUNY! auwyldwowe Gel qel
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~ij q YT Y WASHLTHUARRP(R + q Y b

El métodoROCes una estructura simple que ayuda a formular instrucciones
claras y efectivas cuando se trabaja con herramientas de inteligencia artificial. Su
proposito es guiar a la 1A para que entienda con precisiaué debe hacer, como
debe enfocarse ybajo qué condiciones debe generar la respuesta.

EGUGU 2?21t #I RGARZU

AYi f O RAC¢ We Wi ¢ Wf Whe Rij OUWT WHIIWE #q
| 3+ GYUT I oWAz T Wt 31 We OWG! Ynidt
Gl YnIt YI Awe UWet 3t YI AW qHIOWEL q)
qRGYWI WWHYUqUWURT YWhe JWNIROKI €1

§HTWUq 21t #I RADWAYUWAG e RT ¢ 1 Whe ij W 13 LW
RUt ql e#RRZUWHYUHI Dgqcalldl JT ¢ Hqc
ql ¢Ut nYl Gel AW2¢ctec] AWIqHIO

9YUq GYIl qéewidcWRUNYI G¢cHRZUWUWHIIL ¢ |
| Ut 20qcl YWSqRGOWF URGe! JWI ¢ qVt
Tt el YAW 3t ql REARRY Ut AWHI RalJl

ETUGGUOYIOGI CRqRHYIOI JGOGij qYT YIOAS§ 9
AYida
HagZcWRYaYWe OWl UI ¢HqY! WGI Yndt RYU¢ OWIt GUHRC

§HTWUqR2VYa
AT ¢erqeWe UWEYI I WYWA!I J2IWGe! ¢ WRUNY! G¢l We wWe UL
GYt GYUWUIO

OYUqU+qVYa

EaWl Wt qRUcqel RYWWt We UWIhve RGYWRUqqUWI UYAWIIa Wa Y
| JeURZUWI WHRc WI DE¢UGRACT + DWYIGWTe21d213+ W W JWal ¢
| JY!I D¢ URA¢!I WGI RYI RT ¢T 13t Wl Wi WGI Y! JAHq YO

ARt etdgqcel YWt GOl ¢T Y

OUWHY!I I DYWHGeE! YAWG!I Ynt RYUcdAWRYUHRY YW! WeT ¢
T ywe 0w vYawl 330RT YAWz U¢c WRUY ql erARZOWHYUHRI Uqgc
cUc Wl Wt Gea Wt qeWecT WHR2¢T ¢ 1O

~ij q YT Y WA § MEETUPRPEVEIRITIIY GLUEE ¥ O 1L W 6 IHTE b
Permite construir prompts de alta calidad mediante:

AYtaWAz Rij OWT AW J1 WG ¢ W 1O
SHATUqR2Ya WAt aliqcel YWIt GUII ¢T YIO

2 0qcdalt aWANt ql REAHRYUUY aWl ¢qVYt AWgYUYAWGe
ETHGGOYHaW~YT DGVYH AWae 3t gl ¢t WY WIt ql eHqgal ¢

= =4 4 A
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9 EQUY DWRG6 AT allédl R3HC¢HRZUWI JWHYGS W WURRCE WE

RODES es particularmente eficaz en escenarios complejos como creacion de
asistentes yagentes, redaccion profesional o analisis estructurado.

Tet qUKOI JGIOGI Y Gq

Elajuste del prompt es el proceso de refinar una instruccion inicial para lograr
una respuesta mas precisa, completa y alineada con la intencidn del usuario. La
IA responde en funcién de la claridad y la calidad de las instrucciones recibidas;
por ello, ajustar el prompt esuna habilidad esencial para obtener resultados utiles
y coherentes.

El ajuste puede realizarse mediante diferentes estrategias, cada una orientada a
mejorar la comunicacion con la herramienta y a guiarla hacia la salida deseada.

NIOWADqRARY Ut WG Ct WIt GUHAR3 HC

Cuando una respuesta es demasiado general, incompleta o no se ajusta al
proposito, es necesario concretar o que se quiere obtener.

Especificar detalles como longitud, estilo, alcance, nivel de profundidad o
estructura mejora la precision.

Ejemplos de como ajustar:
9 EVOWGeNe!l W WWGUT Rl allbE+GiRAC WIt qUWHYUHDGGq
GaUqVYt WHGc210W! WHYUWe UWITWGGHVYWG!I CHQRHEY nK
9 ECWGenNce! W YWbcc AWz UW It 200 U0UwAWE T2t qc¢l We LW
GeclcHI ¢t WIWRUHG 2! WWe Uc WwWrYURG2t RZUW3 UcC 0 wK
Ser especifico reduce ambigledades y aporta claridad.
oW #AOcl ¢eARZUWI DOWGEHGRAYWYATWqR2Y

La IA adapta mejor su respuesta cuando sabpara quién esta generando el
contenido. El publico determina el vocabulario, el tono, la complejidad y el nivel
de detalle.

Ajustes orientados al publico:
T BAUT ¢cHaqce Wt qUWRYUqUURT YWGe !l ¢ We UWIGZAHGRAY U
T 1 CGqeaYWGe!l ¢cWG!I Ynt RYUcaWt wrYOWI+FGUI R
1 BERUGIRIHCWICWI+GIRACHRZUWGE! ¢ Wt qel Re Uaq

Indicar el publico ayuda a obtener textos mas adecuados y comprensibles.
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OWWI ¢ GARYt WI WWqYUYWYWnY! Gd¢cqVY

El tono influye en la percepcion y el propdsito del mensaje; el formato define su
estructura. Ajustar estas variables permite adaptar el resultado al contexto
deseado.

Tet qldt tonl UH213U0q It x
9 NYUVYtalWnYl GcaaWHIl #cUYAWeHET ijaRAYAWRYI GY
T [ YI GcqVYt alWiRt q¢c WUz Gl ¢T ¢cAllge HGCWHYOGGE! ¢ q
Get Y Aawne RYUIO
Ejemplo de ajuste:

ALY #I RADWIY qUWaqUlFqYWwWaYUWe UWgqYOYWnY! G¢dw! U
t DHARY Ut wiO

Estos ajustes permiten que el resultado se adapte exactamente al uso previsto.
NMOWADqRARZUOWIT YWE G GaRecHRY Ut aWl 3t a0t WY WHY

El ajuste también puede consistir en pedir a la IA que amplie, reduzca o contraste
informacion ya generada.

Ajustes tipicos:

T » UGIRcWIcWI+sGuRACHRZUWRUAG2! WOT YWARUW3H
T BAUT e/ IJWIY qUWHRYUqUURT YWe We UWGC!H I ¢nYWAI 1J2
T mOVYUGel cWeaHe WYGHRYUY wWyUOWe Ue Wac¢ AT ¢ w0
T/ YTl DWe OWITWGGGYWET RARYUcOWGE! ¢cWae! YI WA
Esto permite transformar la respuesta inicial en una version mas detallada, mas

concisa 0 mas analitica segun la necesidad.

Ex WAAS[ BHENRENSIUR Y HUWT 131 386 Y4 W 13t 131



ye

~7Z1 2 9YVUGR@ YaqW9 6 ¢ qa WIJa W + Rt qldUaqldLWf

Copilot Chat

Copilot

9 YGHBYa WIJt We Ulct Rt qUqWI Rt JY¢ET YWGE ! ¢ Wal ¢ H
JHYtI Rt qUadc¢cW~RHI Yt YnqWOZPOW HaZcWHRYGYWe UWRUGg
ROqUI Gl Wge¢l Waget WRUt ql e#HRYUUH WO WaWUNe ¢ TUWC
| Je URYUIt AWHY Wb VNDU gl #eESDY G Rt Y b AW Wal ¢ Ut
DOwWesYUqUWURT YWEqROaWl K3t a0t AwecUCo Rt Rt AWAY I

| 3EYGUWUT ¢ HRYUDE WY WRT et 1O

Yagc WROGHE ARUqVHE RIJGGI WWql ¢HE T¢!l WHYGRGOGY qWHAS
ET DUAWGI¢ WE GiRACHRZUWgqRWUNWIRAGRgqe ARYUIJt WHY G Y
GUt qeVYet Whe JWe WG RWTe RARY WG W Wt q¢ UG e #E Y WGY
qlUIGYY We W9 YGRT Y q WJI U Wi YUK LEHE YLLEGYY Lidiel X0LdHIYACLLEAGY 10014 -
JOWUe 3t ql ¢ Wl R¢l RECWicHYI IO

EzalWnea URRYUcCOGRUUqqY W WWHect ¢ wyUWg! Ut WGRGCE ! It a

xUNec¢cTWUWUCqel cidAW~RAI Yi Yn q W]ALEALH2 UIGNGTIIIG Y 1
GUI GRqUWHYAGGI DOT Wl WYUqU+fqYAWl IHR2 Gl ¢l WRUNY
| 3t Ge 3t et W JWedaqVYWz2edVYl o
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OYUqUfqgqecliRACHRZUW! WGWI + YU¢CTORAcecHRZOWI
9YGRIOYqWIG6¢c qUWGU! GRaqUIWI W3URI WRUt ql e #ARY Ut WG
Jt qROYAW e WnVYl Ge Wl DWI+FGI It ¢+ W w2wrYGAGH 0
Az 3T Ut WeT ¢Gaqel a

YUYW ywrYade URAECHRZUIO

| Wn1Jl JURRCEH W WWnY!l G¢qVYHO

R21J0 W JWGI Yne Ul RT ¢T 1O

I J¢t Wi DWRU@WI §jt W Wage W YOWGI Ynt RYU¢ G 1O

7 N
T A
1
1

TWacCt AwrYUWna URRY Ut WEYAGYWAWAGY!I Re AWRUY ql 2 F
2t ec¢|l RYAWIYGRIOYqWGe T WWi¢cUqUUUI We OWWt qRT Y WH
cl ¢Gaqcel t WG YNNI Wt R2¢aU0qUWe Wae WnY!l ¢ Wl JwWal ¢
Acl ¢ctoGUI + YU¢CTGRAc¢!I IORYGROYqto2z Jtoc toRYU3Neal ¢ HRZ U

o

@ Nuevo chat

Hola, ;con qué puedo ayudarte?

g

e

Novedades de Begofia del Enumera los puntos clave de Analiza este texto y haz
Carmen Yano Lombardia. IDS_GC_ODB... sugerencias para mejorarlo: texto

®B

FI PROFF OTTO
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Al t YUctaRAcHRZUWy Of Ut ql e HARY Ut IOGII + YUCTGRAGC

Configuracion del chat

Personalizacién
53 General
Controle como Copilot adapta las respuestas segun sus preferencias. Mas

) Controles de datos NIOMMAcion

° : ik & "
<3 Personalizacion Instrucciones personalizadas
Anada detalles sobre sus preferencias para que Copilot responda a su
[} Notificaciones mane @)
Editar i ciones
{) Agentes
I
|
o Fuentes Perfil de trabajo

Copilot usara su perfil laboral para dar respuestas mas relevantes.

Ver datos Iaborales

Recuerdos guardados
mita que Copilot recuerde detalles para ofrecer respuestas mejores. Q

Administrar memonas guardadas

Q

Yagcall Wz 31 T ¢ Whe JWqRIVUPE WeHADE YIWCABREWY ! RC
JaEmYWe #CWI Y WqRVUWL a

PERSONALIZAYA
COPILOT

HAZ QUE
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https://www.youtube.com/embed/VwvV9ykehCM?feature=oembed

9c¢ct Yt Wl Wywet YWagl ¢ U0t 2131+ ¢ddt

Ee W2l t ¢qRORT ¢T W6 ¢ HIIWhe W D¢ WEqRGWGE! ¢ We Ue U

9¢qUNYI RETNWGGH VY

AT ¢ HARZ 91 WeHRZUWI WWAHY!I 1 ¢T Yl 3t AWRUnN
Gl YGza Ut q¢t AWNe RYUUt AW+ qVi
Gl 3t JUqc¢cHRYUII

AtcUR3#Hce ] DU ¢HRZUOWI dWeNWIUT ¢t AWGRY q
| Je URYUIt AWt IR DUHRCH W 1JWaql
GYIl Wnet 13t W wyUal YNeHG I

UCiRt Rt fUqUI Gl DqeHRZUWI DWT ¢qYt AW

D+ ql ¢cAARRZUWI DWRUt RN qt AWHY G
RT WUqR3Hc¢HRZUWI YJWGI RYI RT ¢T 1

75t hueldl ¢ 9YUt edqe Wl WWRUNY!I GeHRZUWARYU
¢l H6R2Yt AWGI Ut JUqge #RY Ut Wt R

EYGY! qUUWE+GIRACHRZUOWI WWHRYUHWIGq Yt AWl

' WnYl G¢cqd6l 1 ¢cdRIUget W~RHAI Y YnqllOZP 4
me UARRYUWt aWt YGYI quWUWgel e

Et qROYt W DWHYG2 URHECHRZUW! WGI YGGaqt W Ut
oYGRBYaoRY G YIORIDUq! ¢GRACT YI Ol DIORT J¢t e IOGT Y ! 1J1

> ¢ .o Ee -
® Nuevo chat
Q. Buscar

[y Eiblioteca

Hola, ;con qué puedo ayudarte?

i crear

Enviar un mensaje a Copilot
@ Investigador

« Analista

@ =ORRAR - MICROSOFT

£ PrOFE Asist. OTTO e [
Enumera los puntos clave de Analiza este texto y haz

D Ad i 6
@ Admin Microsaft 365 IDS_GC_ODB. sugerencias para mejorarlo: texto

{Jg Nuevo agente

-++ Todos los agentes

B Aplicaciones

Copiplucetde ayudarte a organizar pensamientos

di spe

procedente de mww tiples fuentes y dar coherencia

Puede:

Convertir notas sueltas en textos estructurados.

Extraer tareas pendientes de reuniones o documentos.

Unir fragmentos de informacion en un plan unificado.
Preparar agendas, resiimenes, acuerdos y proximos pasos.
Ayudarte a priorizar trabajo diario.

= =4 —a —a -

Con el uso habitual, se convierte en tu oOcentro
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e NU0qcTctonl DUqUKOEC OYql Yt Hoct Rt qUq 13t

Copilot Chat supera a | os asistentes cl 8sicos por
1 Conecta con tu informacion real dentro de Microsoft 365.
1 Razonan mediante pasos y ofrecen explicaciones detalladas.
1 Produce contenido adaptado a tu estilo y contexto.
1 Integra funciones avanzadas como resimenes automaticos, analisis de archivos,

generacion de tareas o lectura de correos largos.
1 Se combina con herramientas como Teams, Outlook, Word, PowerPoint o Excel para
trabajar dentro del flujo real de tu organizacion.

.

91 e HRZUOWI WWRGCNWUUE AWRUNY NI ¢ nRet W LWl
U

-
2 D
() Nuevo chat
Q Buscar :{Qué desea crear?
I Biblioteca
& crear ) X . 5 . 5
<% Todo (&) Crear una imagen [*) Crear un video (5 Disefiar una infografia y Crear una historia Mas...

Agentes

& Investigador

Describa la imagen que desea crear

- Analista

@ =0RRAR - MICROSOFT L. }
+ 3 cree una imagen %‘*, Estilo \\ Marca y color 3 Cuadrado

£ PrOFE asist. oTTO

Admin Microsoft 365

(o Nuevo agente

+++ Todos los agentes

Generar presentaciones, documentos, videos y mucho mas

B8 Aplicaciones S Generar un clip de video Crear video desde un PowerPoint Anuncio Preguntas mis frecuentes

o ELPROFE OTTO
Q1365 Copiot Premivm) @

Copil ot Designer permite generar recursos Vvisuale
Puedes crear

1 llustraciones personalizadas.
1 Iconografia tematicamente coherente.
1 Infografias simples.
1 Iméagenes para presentaciones.
1 Recursos visuales con estilos de marca o instrucciones especificas.
Esta capacidad acelera |l a creaci-n de contenido v

externas de disefo.
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91 e HRRZOWI WWeNnWUqt WIUW9 YGRGYqlLU9 6 ¢ q

o D Bl PROFE Asist. OTTO ©
i Crear N
£, PROFE Asist. OTTO
@ Investigador Creado por EL PROFE OTTO
« Analista
. BORRAR - MICROSOFT I...
i PROFE Asist. OTTO Foviar un mensaje
@ Admin Microsoft 365 + )
@ Nuevo agente
- Tode o agenies 9 Enviame las. 9 temario
Enviame las necesidades del Sobre que deseas crear un
cliente para crear una... temario?. Dime tema, hora...
B investigacién de los usos ...
BB Aplicaciones
& BrerEe
Los agemtsdastempesi ali zados configurados mediant e
per manentes, bases de conocimiento y reglas de coc

Pueden servir para:

Atencién de preguntas frecuentes.

Procesamiento de documentos concretos.

Generacion de informes repetitivos.

Apoyo en areas especificas (ventas, soporte, formacion).

Pueden conectarse a servicios externos y operar como micresoluciones creadas sin
caédigo.

1 La creacion de asistentes 0 agentes puede reducir de entrada un 20% en tareas
repetitivas creados con los prompt RODES que ya hemos explicado anteriormente.

= =4 —a =
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EGUWGUUqYt OAGWT 2dc¢l 1t HOC HOG ¢ 06 Y I ¢ 1ol o1 13¢ | e Ukoe

-
V
VA
SaR®
-t mmssen ga b ats [ o
-~ =)
e . o
o
Sas
[ o

Acl ¢clWHI Wel WeUOWenNnWUgqUWna URRYUcOGAWRY S 130 q1JLW!
UuepDt ¢l RYWARYU3Nel ¢l W2¢! RYY WHG Yhe 3t Wna Ul ¢aIC
T WIWAYAGGY!I q¢ G RIUqYWT BaWenNWUOquW! W gl 6 RU¢ W
T dWnY!l Ge WGl + YUCTGRACT ¢ 1O

NIOW?2 Jaecad 3t W ¥awenlyUaqll

Et qUWAG Yhe JWI 3300WG¢ WRT BUOqRT ¢T WAHCH REC WIT 130 We

YOAI Wl dadwenyUgqlaWHzZzayYW ywaacecac! CWIGWet R g
t 2 WGl YGZt RqVYIO

210t #I RGHRZUaWe UcWnl ¢t DWYWGCI I ¢nYWHY! qV Whe JL
tueij WCI D¢t WGe T WWe! 2T ¢! IOWEY gqe¢ Wl Ut #I RGHRZUOWOY
HYOGGY! q¢ G RIUqYAWGUI YW RI 2 0WHY G YWY qRe Dq¢é WHY
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ztowf Ut ql e #HHRY U 1J1
Et qU Wt WPawEY! ¢cAZUOWI JadWwWenWyUqgqlow he RW DWIIt q¢
T IqUl GROcUOWHZAGYW DADWHYAGGY! qc¢ |t JW! Whe i Wl 1JHL

x ¢t WRUt ql e#ARY Ut Wt 2 DG WUWRUAG2 RI a

EG W YGWl dagwenyUagldlo

x¢ct WCl Wet W ywRrYUYHRRAOGRIWUqY Whe J3WT WAHPIWG ¢ UDT
9ZAaYWl WHUIWHYGzURAC! + UWeiqYUVYAWIt qROY AWt q
Azij Wl DAWWU2Rqc¢ | WYWGI RYI RA¢I 1O

T 9zavyuwl DHUDWRUqUI Gl Ugel Wt YGRHRaqgeal It WEGAHRNe
9 f Ul REcHRYUIt W OWnY!l decqVYW! WHEI Rl RYt W WWF

T
T
T
T

Et q¢t WRUt ql e#HRYUt Wt WWe G RHA¢ UWE Wa YT Y WG Y Whe
ROGY!I qe¢UqiWl DT e¢Hqgel et WRYUWG!I DERt RZOW! WHGC I
oW YUYHRRAORWVUqYt Wei7c¢t DW WWHYUYRRAOGRWIUqY W 3o U
Et qUWEGE! q¢T YWGWI GRqUWEYET RI W YRz2GUIU0UqYt awid
cqRIORAcI CWAYGYW UInWl WUARReWGE! ¢ WNRUWI ¢ W 13t G

f UROGz2! Ja

9 | H6R2Yt WAYUWRUNY!I G¢HRZUOWWIt GURRECTOGRACT ¢ 1O

9 2YH20U0UqVYt WRUqUI UYt AWacUec¢calt AWGI YHIT RGR
nYl G¢qR2Yt 1O

f AYt RARGRIT ¢T Wl YWe HqR2¢ ! Wac¢ WA=t rve 3T ¢ WIU Wae
Hel NeEl ¢

f HqR2c¢l WYWI Ut ¢AqR2¢ ! WG Wet YW YWRYUYHRAORL

9 2030RI Wt RWIJGWeNWUqUWGe IT JWe #AWIT 131 We WRUNY
I JidWwet ea¢c!l RYIO

Et q¢ WAct YW DWHYUYRRGRUDUqY WG ¢ R Whe IJWIIG W K
qulact WrRYUHI UgVYt 1O

MOW9 ¢ Ge HRT ¢ T 134
EYUWYGHRY Ut Whe JW WqWl dRU¢ UlWhe ij WqRGY WI WJWgc |
¢cNUUqUOWEUq! JWJGact a

9 91 el W YR2GWUqVYt AWNI C3HYH W WHZT RNDYalWGWI §
HYOGGOUqYt AWnuUoul ¢l Wnl ¢NGUIUqVYH W 3wzl RNY L
E+H#HUGAWAYs Ul AYRUqAWJq#HKO

9 UctuRAc¢!I Wel A6GR2Yt allt RW W ¢ HRUGRage AWIIG We I
¢l TaUqVYt 1O
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9¢ GeHRI ¢1 It Waij HURHCEt allne URRY Ut Whe JWGa T
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T M365 Copilot

1 @ chat

e

X

Hola, ;con qué puedo ayudarte?

La aplicacion de escritorio de Copilot redine en un unico lugar todas las
capacidades del asistente, ofreciendo una experiencia centralizada, rapida y
enfocada a la productividad diaria. A diferencia de utilizar Copilot integrado en
Word, Excel, Outlook o €ams, la aplicacion de escritorio funciona como un
espacio independiente en el que puedes crear, consultar, analizar y organizar
contenido sin necesidad de abrir otras herramientas.

Et GEHRYWz2 UR3IHCT YIOGe | ¢Oql ¢cHeTcel torYUKIWUN2 ¢ T

La aplicacion de escritorio permite escribir instrucciones, preguntas o solicitudes
directamente desde una interfaz limpia, sin distracciones. Es ideal para tareas

como.

= =4 —a A

AT ¢ HARRZUWI DWaqU+qYt AWAYL T ¢T Y1 134 W w3t a1
UCGRt Rt W WWRUNYI

9YUuGe!l ¢cHRZUWI DWHYUqUURIT YO

91 WeHRZUWI KWl Ut Ge Ut qc¢ct AWNe RYUIIt AWt hue 3G ¢

GEcHRZUW! WNRYURYI ¢ew#RZUOWI U

EdWecaedaUYWGe T DJWRUqUI ¢Hqgec! WARYUW YGRG Yql

GUItYUcoaWw RIJGGI

W Rt GYURHGUOWIOWYGWY! T WUOe

HAJt YOI CGRIT YIO¢c OGI Y! UHqYt eloc | HER2 Y1 1O OO YT Yi

El escritorio de Copilot permite cambiar entre diferentes modos y fuentes de
informacion segun la necesidad:

9 9YUt edqct WNWUIIL ¢ 0t KO
9 NIl ¢cHeTYWRYOWI ¢qVYt WYl NEURACqR2YH Weit RWE 1JLWIJ
1 éRt 2¢CORACHRZUWYWHE! NeWl YWl YR2a0WUqVYt 1O
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T 10 qRZOWI WWGIH Y! WHEqYt WYwWre ¢l 31 UYE WHI BT Y
NYT YWt qClWe #HEIDE RAGUIWT U+ T YWe UWaGRY GYWGe U

f OqunNl ¢AaRZUWHRYUI YR GWUOqVYt Ol DGtO2t 2¢1 RY

Desde la aplicacién de escritorio puedes arrastrar y soltar archivos para que
Copilot los analice, resuma o compare. Esto agiliza tareas como:

9 AD2Rt ¢l WRUNY!I a3t wt ROWEHI RI W YIT O

T §AqUUUI WHYURG2t RYUIDY WT YW YTcet W ywHCOH2 O Y

9 72t AH¢!l WRUNY!I G¢eHRZOWI WU0q! YW Wwe UWA?2[ Wt ROU
GcUectadWUqlto

91 WecHRZUK! ONWt qRZUII WKOGI Y! UHEqVYH

La aplicacion permite abrir y gestionar proyectos creados con Copilot (similares a
cuadernos). Cada proyecto:

Jecl TewarYU211+ ¢HRYUIY AWl Wt 2dqcel Y W wWeYUq
§1 DcURA¢c WG Wal ¢cAcTYWIUWGECNRUct WYwt yrARY U
[ cHRUORqc¢ WRYUqRUz ¢! WG Wal ¢HeTYWIOWY ql Y WGaY
Et WUt GUARRCGGNUqUWEqROWGE! ¢ WRU21IIt qRN¢e ARY U
Hl DeHRZUOWI DWHYUqUURT Yt WnYl G¢ecqR2YH WY W 13t ¢

f
f
f

f OqNI ¢ARZUK] e RT ¢ctORYUY ql ¢t 10Oc G RH¢ A#RY U I

Aunque es independiente, la app de Copilot esta disefiada para convivir con el
resto del ecosistema:

9 Az JT Ut WARYGRe |l WHYUqUWURT YWNWUWI ¢T YWIUWe U WA
AYs Dl AYRUq1O

9 Az 0T Ut WIU2Re | W YORHRge Tl Dt Wt GUHRI HCt Whe |
CGURACHRYUUt Well JaURYUWt AWHY!I 1 Yt AWOYqcét &

9 Az JT Ut Wal ¢AcTel WRYOWeENWUqUt WG+ YUcORAGT
HI J¢T ¢t WGl W2ReGWUqIIO
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e lU0qcTct O 1ol Ut 230qc¢cTcet Ol DG ¢ O GGHOI WUt #I Ra Y

¢ JUqcTect 210t 200qc¢cTct
fUqUl n¢c AWWGRAGGReW! I YWGWI GRalLWe HI RI W3
ql CHc Tel wrYOWaWUN:AHS6Ccqt Wt RaGataaqCUE G I
Et GEARYWa URIACT YW(~WJUY!I WRUqUNI ¢HRZUL
cUcaRAGT W WNWUWI ¢lhe W YIT AWE+FHIO WYL
HEDt YW RI DAY WE W YWGUI GRaqUWUIT RARZ
Hececl I UOYt Wt RUWeHIFT YR20GWUqVY!t 1O

UCORt Rt WIT YWe !l HER: AN RIJI YWel 1 ¢t ql ¢l
CHIRI Wi YI'TAWE+HAHDGLGcUacaaWUqU6 WOy WNI
fTJCOWGe! ¢ WHI ¢RUY ¢ YWIt WRT PWedWGe! ¢ Wy

RT 3¢t O ql ¢cHCTYWaaldaqRagce!l 1J¢
[ cURRYUcWAYOGYWet Rt dNeaUct Wnea UARYUIIt |
HIUql ¢ RACT YIO HYUqU+qVY LW JWYql ¢t L

bi§2aqidVYYt AWNIC Gt ALl

OYGRIYqWWUWIGWOec2WNeT Y1 W~EWE?] E

G (N @ Acchivo CyfUsers/Otto/OneDrive%20-%20EL%20PROFE%200TTO/ Temp/Building%20Effective%20A1%20Agents-%20Architecture%20Pat.. & ¥v & 95 X & - Qchat
@  P)Profesionsl PJDocs ) Copilet F)Teels ) PAC P PWAPPS P ClipChamp ) Prompts £ Planners Q
=9 - vy | @ - - + & 1 | de30 | ) | D Q| @ B - chat cc - x

- +
| =o & o
¢Con qué puedo ayudar?
Genera un resumen de este documento
. ' @
de lsabel i por correos electrénicos,
chats y archivos
* Enumera los puntos clave de IDS_GC_ODB
BUSISS_GC_DISPONIBILIDAD_PROFE_OTTO.xlsx
Analiza este texto y haz sugerencias para mejorarlo: texto
Contents

Copilot integrado en Microsoft Edge ofrece una forma rapida y accesible de
trabajar con inteligencia artificial directamente desde el navegador, sin necesidad
de abrir aplicaciones adicionales. Su presencia en la barra lateral permite
utilizarlo mientras navegas por paginas web, consultas informacion o realizas
tareas de investigacion, convirtiéndolo en un asistente ideal para estudiantes,
profesionales o cualquier usuario que necesite apoyo inmediato.

t Rt qUUHRcIORYUqUfaqecGlGRIIUql ¢t toUc21IN¢t

Una de sus mayores ventajas es su capacidad para analizar el contenido de la
pagina que estas visitando. Puedes pedirle que:
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E+Gi Rz lWRAYURDGqY WHYGGOGUTYt Whe JWeE Ge | IHL
9YuGe!l DWRUNYI Gew/RZOWT YW RNWI BUqt Wne 3Uql
Efql ¢cRND¢cWGaUqVYt WRGc21IW W UWI YRz GW0qVY WI#
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Todo esto sin abandonar la pagina abierta, facilitando el trabajo multitarea.
] ORI ¢HRZ UK WIOHYUqUWURT YO RUKOAEc GARCE | 1Ol DHOE Gii R

Desde la barra lateral puedes redactar textos, crear correos, generar ideas,
elaborar esquemas o preparar mensajes profesionales mientras consultas
referencias en internet. Esto permite:

9 AT ¢Hgel Wt ROWGWI T I WG WSROGYWI ywWaewUe20n¢

T 91 Wel WAHYI T ¢T YL 3t W CGRT Yt WGE!l ¢Wal ¢t acecl el d
¢ GiRAcHRZUIO

1 E2Rqc¢!| WacWwWOWHIE RT ¢T W WWqUUUIIl wW2el Ret W210q

7>t e T ¢cto! 02131 R3ACHRZUKUUI Rhue UART ¢

Copilot en Edge no se limita a ofrecer contenido generado: también facilita una
experiencia de busqueda mas profunda. Puedes solicitar:

9YuGel ¢HRYUWt WWIUq!l DWGI YT eHqVYt AWt DI 2RARY
6l RIACHRYUY Wl CGRT ¢t W WWRUNY!I G¢wRZUIO

fOqUl Gl D¢ ARZOWT YWT ¢qVYt WYWHRNI ¢t WIUHYUq
E+GiRAcCHRYUWt WRYUqU+fFagqec¢cdRACT ¢t Wt YHI JWad YU
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Esto es especialmente Util para tareas de investigacion, analisis o toma de
decisiones.

[ 2UBRRYUWt tOhue DIOGY qJUHRe UIOG ¢ HOGI YT e AqR2 RT ¢ 1
El navegador con Copilot permite:

NIl ¢T eH#HRI Wnl ¢NGUUqVYt W DWGCNRU¢Gt Ws JAKO

] O el W 3t a0t Wi JwWw2RrRT IYH WY WaqUFEFqVYt 1O
Efql ¢lJl WGEt Y AWRUY gl e #BRY UL WY W WHEIqct We
AuYI necURA¢!I WRUNY!I ¢ ARZUOWVUWORY qc¢ct Allge HT ¢
91 Wel W21+ RYUUt Wedaqll UcqR2¢t WT dWe OWG R G Y

= =4 —a —a -2

Su disefio facilita trabajar de manera mas agil y enfocada cuando se requiere
consultar y producir informacién al mismo tiempo.
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Copilot en Edge convive perfectamente con el uso de Copilot en otras
aplicaciones. Puedes comenzar una idea en el navegador, guardarla como texto y
luego continuarla en Word, Outlook, Teams o incluso en la aplicacion de escritorio
de Copilot. De hecho estas usando el mismo copilot chat, verificamos la consulta
anterior:

™ Resumen X
& G QA | O httpsy//m365.cloud.microsoft/chat/conversation/07ca89b9-c675-4921-b699-93235adc9ae7?auth =2&origindomain=microsoft365 QAR 3 ¢ % & - 0 chet
s P) Copilt EJ)Tools PJ)PAC ) PWAPPS P ClipChamp P Prompts £ Planners

Resumen del documento PDF =) Automitico ' Q@ -

Genera un resumen de este documento

@ copilot

llustre y Poderoso PROFE OTTO, a continuacion le presento un resumen ejecutivo, claro y didctico del
documento “Building Effective Al Agents: Architecture Patterns and Implementation Frameworks",

vrientado a i6 iaei

S o Resumen del documento

Guia MS Copilot Usuarios Building Effective Al Agents: Architecture Patterns and Implementation Frameworks

Imagen Maestro Artes Marciale... 1. Idea central

tferencis EAtE tince dde o €l documento plantea una diferencia clave:

Tengo una clientague es muy c... .
2 g g + Los modelos generativos responden preguntas.

tengo duda sobre como copilo...
Enviar un mensaje a Copilot

(8 Aplicaciones 2 + 9 e

) =proeeomo
M35 Copilot Bremium) © £l contenido generado por A pusde ser incorrecto

Esta continuidad favorece flujos de trabajo sin interrupciones.

s

§ql ¢t tonaURRYUWt oG a! ORUqUI It ¢ UqIdt

Yi WGl GRaqUW 2 ARI WHYUqUURT YWa RWJIUq!l ¢t WIt q¢ G Y
HYUOUWe NWUOqt Wt qYWGW! GRqIWI ¢!l wWwacCt waYUqU+qVl
tel nldJeaYt WaeWs WAHK

Chat c c - X

i =0 e o @ -

El documento plantea una diferencia clave:

+ Los modelos generativos responden
preguntas.
+ Los agentes de IA resuelven problemas.

Un Al Agent es un sistema auténomo capaz de:

# Afadir contenido de trabajo

ses de
T Cargarimagenes y archivas
rla tarea
@ Adjuntar archivos en la nube ]
Hjas que no
rigidas.
2 Designer
(@ Todos los agentes
Enviar un mensaje a Copilot

+ 9

Contents - El contenido generado por |4 puede ser incomrecto
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C (A O Archivo Cy/Users/Otto/OneDrive%20-%20EL%20PROFE%200TTO/ Temp/Building%20E ffective%20AI%20Agents-%20Architecture®20Pat.. Q ¥ 8 ¢ & @ - 0 h
B Profesionsi P Docs [ Copilot [ Tools EJPAC ) PwWAPPS [ CipChamp £ Prompts £ Planners C
sl V1O 2 e 2 T 1 |de30 | B) | B Qe & | chat e C -~ X

. M365 Copilot =

(D Nuevo chat
Agentes

@ Investigador
o Analista

@ BORRAR - MICROSOFT INFO

& PROFE Asist. OTTO
. Admin Microsoft 365
Todos los agentes

Crear agente

Chats Q

Resumen del documento PDF

Guia MS Copilot Usuarios

-

X RORgqeHRY Ut 1Ol Datoet YIOWUOU¢G21NeT YI

Aungue es muy préctico, presenta algunas restricciones en comparacion con las
versiones para escritorio o herramientas especificas:

T YWYn!l DARUDWICWIRY G¢ WGl YneUT RT ¢T W YWal ¢AHET
~RHAI Y1 YNnqWOXZPIO

T YWGUI GRqUIWNUt qRYUCIT WGI Y! g VYt wvulE2 ¢ T 131 U
5 IJAIO

[ cUARZUW92¢T I UYY WAl Y! UHEqQY! b

L] @D & & Automatica ~ @ -
2 crear *

Agentes

p—— +a | cossemes Hola, ;con qué puedo ayudarte?

B Investigacién de los usos ...

© Lanzamiento EDTechne C... Envwar un mensaje a Copilot

Ps
© Mini ERP EL PROFE OTTO
+ o ilfie
»++ Todos los cuademos
Chats Q
8 @ 4
Segin la guia que tienes adjunt... Novedades de Begofia del Enumera los puntos dave de Analiza este texto y haz
¥amos 3 CUITar en un proyecto ... Carmen Yano Lombardia... IDS_GC_ODB... sugerencias para mejorarlo: texto
£5 un colaborador cercana Ha aditado

Sincronizacion automética Shar...

Analiza los correos donde habl...
Show more v

B Aplicaciones 2

) EL PROFE OTTO
M365 Copilot Premium) @

El modo Cuadernos permite trabajar en un espacio
combinar texto, instrucciones, resultados, explic
Es ideal par a:
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L 5 Investigacion de ... ¥

| 22 Informacién general Frontier

Contenido creado

e 0

vamente

[

e e PP

desarrolla extensamente 7.

5 referencias
., copilot de pago

8B o, grok

9YU3znel ¢crRZUIO

&1

(]

Ml Creacion rapida v

Documentar procesos.

Crear un hilo de pensamiento paso a paso.
Trabajar en proyectos largos.

Probar variaciones de respuestas dentro de un mismo documento.

investigacion de lo. (@) ¢ Crear

/& Esta viendo contenido de solo lectura.

Resumen

+ Lalibreta retne una investigacion exhaustiva sobre usos
actuales y expectativas de la |A en empresas, con foco en
productividad, automatizacién y toma de decisiones, basada en

datos 2024-2025 y encuestas internacionales y espafiolas. ' 2

« Existe una brecha critica entre adopcion y formacion: la
mayoria de organizaciones ya usa IA, pero carece de
programas estructurados, lo que provoca proyectos que no
escalan y ansiedad en empleados por falta de guia. ¢ ' 2

« El cuaderno pone especial énfasis en PyMEs espaiiolas y
latinoamericanas, donde la IA se aplica en marketing, atencion
al cliente y automatizacion administrativa, pero persisten
barreras de talento, desconfianza y costes. ¢ 5 3

« Se proponen itinerarios formativos funcionales (alfabetizacion,
prompt engineering, automatizacion y “I/ 1a”) para

alinear expectativas de trabajadores y en lasos de

P

Preguntar sobre el contenido

Proporciona una explicacién detallada de [topic] en este
cuaderno

Redacta un resumen con 5 citas extraidas de mis referencias

Describir temas comunes en mi cuaderno

IJ0z UKOAL Y! UHEqVYIOLJUK9 YGRIGY q

Un proyecto en Copilot funciona como un espacio organizado donde puedes combinar
instrucciones permanentes, bases de conocimiento y un historial estructurado de tus
conversaciones. Su finalidad es permitirte trabajar de manera continua, ordenada y
coherente en temas que requieren mas que un simple chat suelto.

A continuacion se explican los elementos clave:

f Ot ql e#ARYUWJt 1O WG OGI Y! UHEqY

Las instrucciones son el elemento mas importante del proyecto.

Aqui defines:

= =4 -4 A A

El rol que debe adoptar Copilot dentro de ese proyecto.

Las normas que debe seguir al generar contenido.

La forma en la que debe expresarse (tono, claridad, estructura, extensién).
Los criterios de calidad que debe cumplir.
Qué debe priorizar y qué debe evitar.

Estas instrucciones funcionan como la "identidad" del proyecto.

Todo lo que produzca Copilot dentro de este espacio se ajustara a estas reglas, lo que
garantiza coherencia y continuidad entre sesiones.
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En un proyecto puedes afadir documentos, referencias o material de apoyo que Copilot
utilizara para fundamentar sus respuestas.

Esto permite:

Hacer preguntas directamente sobre los documentos cargados.
Solicitar andlisis, resimenes o comparaciones.

Pedir que se generen contenidos basados en esos materiales.
Garantizar consistencia entre diferentes fases del proyecto.

= =4 -4 =

La base de conocimiento convierte al proyecto en un espacio autosuficiente, donde Copilot
no depende Unicamente de la conversacion, sino también de la documentacion asociada.

] B3t qRZUKYI RcURA¢T ¢tol DIORG6 ¢ aqt 1Ol WUq!l YOI 30 OGI Y!

Dentro de un proyecto, los chats ya no son conversaciones sueltas: cada chat se convierte
en una pagina organizada dentro del proyecto. Esta estructura permite:

Crear unchat por cada tema, capitulo, mddulo o tarea.

Revisar facilmente el progreso.

Recuperar instrucciones, borradores y analisis anteriores sin perder contexto.
Mantener una linea de trabajo continua.

= =4 -4 =1

EQWGdenNne! W JWqUWI We U¢c WGRY qe Wl 13+ YIT13UOeT ¢ Wl vU
2U0WKIU0qY!I OYWWt ql edqgel ¢T YW YOT yweel cwrYU21I1 ¢+ ¢
Ge! Yo

Los chats se guardan como paginas delLoop

Cada conversacion o desarrollo que generas dentro del proyecto se guarda como una
pagina de Microsoft Loop.

Esto significa que:

Puedes reorganizar las paginas, agruparlas por temas o convertirlas en secciones.
Puedes acceder a cualquier pagina de manera independiente.

Puedes editar, ampliar o reutilizar contenido como si fuera un documento vivo.
Copilot puede trabajar con las diferentes paginas como piezas coherentes del
mismo proyecto.

= =4 -4 =

Este modelo transforma un chat tradicional en un sistema modular y colaborativo.
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@ P Profesiona
o
(D Nuevo chat
Q Buscar
[y Biblioteca
f? Crear
Agentes
@ Investigador

« Analista

£ ProFe asist. oTTO
@ admin Microsoft 365
{Jo Nuevo agente

+++ Todoslos agentes

1 Aplicaciones

¢ ELPROFEOTTO
@ 5 Copior o) ©

@ =ORRAR - MICROSOFT 1.

[En]

£ Copilet £ Tools P PAC

Q Complementos
< Aplicacion

Complementos

@ Excel

Presupuesto, planeamiento y calculo.

@ teaming

Siga aprendiendo y creciende con Viva
Learning

@ oneDrive
Almacene archives, fotos y mucho mas

de forma segura.

‘ Power Apps

Crea aplicaciones méviles y web con los
datos que tu organizacion ya usa.

£ PWAPPS P ClipChamp

& O Q| O nhitpsy/m365.cloudmicrasoft/apps?auth=28&origindomain=microsoft365&client-request-id=cc66a30f-7829-4ce3-ac00-4a7619b96...

£ Docs

£ Prompts

ﬁ Connections

Acceds = herramientas, notici
recursos personalizados,

& roms

Personalice encuestas y cuestionarios y

obtenga resultados en tiempo real.

& Leaming..

Actividades con tecnologfa de IA que
fomentan un mejor aprendizaje.
Qi OneNote

Cree un bloc de notas digital.

P rower Automate

Sincronice archivos y mucho mds para
simplificar su trabajo.

£ Planners

;!Q Contactos

Agrupar, compartir y administrar
contactos.

Mejore su productividal
Microsoft Viva Insights.

restar con

B st

Permite & los usuarios crear, compartir y

realizar un seguimiento de datos dentr...

@ outlook

Envie correo electronico, programe y
establezca tareas.

] Power BI

Cree paneles de datos accionables,
dindmicas y atractivos para compartir...

QAN 3 ¢ % @

Ty crat

@ o

Conéctese con sus compafieros de
trabajo y de clase, comparta..,

Y Obtener mis aplicaciones

¥ kaizaa

Una aplicacién de chat mévil sencilla y
segura para trabajar

0 o

Permitir que os eauipos piensen,
planeen y creen juntos.

‘ Planner

Cree planes, organice y asigne farezs,
comparta archivos y obtenga..

@  PowerPages

Libere a potencia de Copilot para crear
féciimente sitios web empresariales..

Microsoft Loop es una herramienta basada en componentes dinamicos que te permite
trabajar con contenido vivo, reutilizable y sincronizado entre aplicaciones.

En términos simples:

1 Es un espacio donde el contenido no es estatico, sino editable y reorganizable.
i Cada pagina puede contener texto, tablas, listas, instrucciones, resultados y

contenido generado por Copilot.

1 Los componentes de Loop se actualizan donde sea que se inserten (Teams,
Outlook, Copilot, etc.).
1 Permite trabajar de forma flexible, como si fuera una mezcla entre un documento,
un cuaderno y un gestor de proyectos.

En un proyecto de Copilot, Loop es el contenedor que mantiene todo organizado.
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Un proyecto en Copilot se construye con tres pilares:

SOGWIEaGWaNU0qY ?1Jt Al RGHRZU

N f Ut ql e#ARYUD 203300 0WJNGWAYAGGY! q¢

GUI G¢UUqldt ¢t Rt quUUqUWi 3UOaql Y Wi

OUc¢ WHet DWW GYl gqecwldawrYUqUURI

HYUYHROGRWUUqY YAqUUOWUI W It Ge It qct

Jt ql er”aqel ¢T ¢

o 96c¢caqt WYl NEUR AUl GRqUUWGecUquUIII W
GCNRUct Wl WWx 6Rt qYIl RedWw! waHYUqRU

Yac WROGGHYmalggq&ba1JI UVt Wt YOWSG RAI Uget W JW~RAI Y
JURYUql ¢1 Ct WIUOWG e We GaiRACHRZUWs WHA WY Al RaYIl R

At a0t W WHSY hve T ¢t weRYOWIJIaW + Rt qlUc

Copilot puede resumir:

1 Reuniones de Teams (incluyendo acciones).

1 Documentos largos.

1 Correos electrénicos extensos.

1 Conversaciones complejas.
Tambi ®1 puede buscar informaci-n espec2fica dentr
versiones, identificar el ementos clave o responde

no has abierto.
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Copilot Chat est8 disponible en varios entornos,
We b :
Acceso r8pido, consultas generales, generaci-n cr

actualizada.

Hola, ;con qué puedo ayudarte?

= COMPUTACIO... X

resume este documento y genera un infogme ejecutivo COMPUTACION CUANTICA tesis ingeniero
RIANEIRO ERNESTO MIRON RECINOS pdf

- : ©

Aplicaci-n de escritorio:
Enfoque m8s integrado con documentos, archivos vy
Teams:

Et GUARRcCORAcT YWIUW e URYUWt aWll Wt 800Ut AwWGe Ug
t JNe RARWUqYW! W YGY! qEaile We O qiid RE ¥ Y 20UV IGR & K b (LK
Ut qCWa Ct WEYUqW+gqeciRACT YWe Waqe Gt OW? IJAG Y LW
HYUqU+qVYLW! W Wt edqel Y Wue JWIUWHYGROY qWHAS E qltO

; g 9 3
< Q. Presione Ctrl+G para ir directamente a un chat o canal T Mg - X

Trabajo Web Automitico @ -

Hola, ;con qué puedo ayudarte?

g &
&)

»
2

|0 i

a

Llamadas
|Emviar un mensaje a Copilot
(72} 7
OneDrive
@ + 9
Copilo -
a 4 a
Enumera los puntos clave de Analiza este texto y haz Crear preguntas mas frecuentes
. relacion tutorizacion.xlsx sugerencias para mejorarlo: texto basadas en Hoja de trabajo.xIsx
Aplic
Descripcién de los puntos principales Dar nitidez 2 tu escriturs Iniciar un borrador
Ver més
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=] [5m] Trabajo Web Automitico ~ ©
| @ ..
Hola, puedo ayudarte con el resumen y la preparacion de las
- reuniones
@
& Enviar un mensaje a Copilot
@D

+

©

]

-3 s s
4En qué asuntos de los correos Analiza este texto y haz Novedades de Begoiia del
electrénicos de la semana pasa... sugerencias para mejorarlo: texto Carmen Yano Lombardia...

£s un colaborador cercano

Cada entorno adapta sus funciones al flujo de tra

Not a i mpoernt dmotse:pr - xi mos m-dul os vamos a nhavegar
porque posible no es, pero si |l as m8s relevantes.
aplicaci-n tiene su versi-n web y escritorio. Las
copielsat8 all 2, pero puede presentarse de formas di
muc ho.

Ex WAAS[ BHENRENSIUR Y HUWT 131 386 Y4 W 13t 131



~Z1 2 g8ylo20 R2 JW! WES ¢! WGYRUqW#HY UWI N

i OneDrive Suscar ? EL PROFE OTTO

Mis archivos = Ordenar = v ED Detalles

Y Nombre + ~

B :cw corporative

Archivos de chat de Microsoft Teams
Archivos de chat de Microsoft Copilot

Blocs de notas

§l DcURAcCHRZUWI YWel A#A6R2Y4Y Wet Rt qRT ¢ WGY I
OVYGRIIOMIWE U221 R21UIW! WESCE!I WAYRUqUWGUI GRqUWNIIt qRY
| CGRT ¢ W WH3HRWUqUKWx ¢ W61 ¢caRUIUqe WG2 JT YWe! 2

Geql YOUt WwyUWaet Wel #6R2YH W W 2N RI WnY!l et Wi
qlbct AWG! Y! DEIGY & YWY KT DGE | q¢

i SharePoint

ep | EL PROFE OTTO

0 > Business... v
B Abrir v & Compartir & Copiar vincul
[  Nombre ~

BUSINESS PLAN_IEAD.pdf

-]
|
|
A instruc
a
a

92c¢ Ul YWal ¢cHecTet WHYUOWN! ¢ U7 13t W2 Yl €& RWR & ¢l el Y
Hict R3AHcHRZUWecaqYOG CaqRHAHec AWG!I YEGYURWUOYGHAI 13t Wa G
CWI WaqWHEge! W 2 GOIRAET Y W WGe T WYl Nne¢ URA¢ | WHE I
Et qYWl DT e #HWWIGWqRUIGGY W BT RAET YWE Wa ¢ WNWt qRZC
DWE Wt ql ef/gel cWl YR2aGWU0qc¢ MO

72t hve T ¢ WRUQUPWIOGRNUIUqUUWGY! WeYUql+qVY W Wa
OYUW9YGRUOYqWGe T It W WeadRAC!I WHZYt hue IT ¢t We2¢ UA
GUUNec¢TUWUECqel choWoe WOYWUONUHDY Raget W IHYIT ¢l L
Jt qClle HRACT YalWHA¢t qewapyYUOW! Wt #I RARI WG Y Whe WWHe
HYUqUURT YA LWDEWIGY HaGZ I Rap WY WIIG Wa G ¢ WE O Whe WG
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2cWACt WeadaCWI YWdcect WIgqRue Jaet WYWG Y WaqRaeaidVYt §
HYUqUURIGRGWWE & WIURYUq! ¢l WRUNYI G¢HRZUWRUHATDG 2
¥ cHqVYt 1O

AdgYauuUOl ¢cHARYUY WI DWet YAWHGct R3AcHRZUL
J3HRIJUq]

O9YGRUOVYqWGe2 JT KWW 2NWI RI WAZAGYWIWTY!I ¢l WaewyYl nel
Gl YGYURWDUUT YWt ql erHaqel ¢t W WWHEEI GUqet W W JNaGe
HYGCEAY!I ¢e#RZOWI JU0q! YW WWIhe RGYt We o WRT WUOqR3HCE
2101+ RYOMOHRIFEEY (EH W We! 2T ¢ We WGI IGe!l ¢ Wacaqll Re
TWaCt AWG2 T It Wt YORHRgeE! W IEYAGWIUT ¢ #HRY U1t WIIt
GYIl W PNaN2¢cUHRCAWGY! WgRGYWI DWHYUqUWURIT YWY WGYI
T YAz2OGWUqeawt JewacCt WRUgqe RgqR2¢ W! W RUCHERHE IO

91 e HRRZOWI wWet Rt qU0q 3t Wi ywf wi 3Uqgl Y Wi

:  SharePoint

Cree su nuevo agente

EL PF

Informacién general ~ Origenes  Comportamiento Vista previa de Agente Enviar comentarios

4| Agente de 01_Curso_Int_Cop._St Dac...

la, EL PROFE OTTO!

XYt WenWUqt WHlI Jel Y WGel ¢cwsUl?1 R21IW! WEGSGC! WAY
I YRA2GWUqecHRRZUWAYI GYI ¢cqR2cWHYG YW RW WUJWal ¢ qcl
¢t Rt qUU0qt WG 3T oW 3t gYUT Ul WGl IneUqget Wt YA K
Gecaqlll Re Ot WUeIe@idid REyY iHAIBEHEY + WY WHea ¢ 0 hue RIJI We | H
TWO0q! YWD YWd e WHet yWl YR2GWUqc¢ G tO

EalWne URRZUWWIt Wal ¢ Ut nYl G¢l WeUOW WGYt RqVY!l RY Wql
AYUYHRORUDUqYWe HADE RAGUWAENWT REUqUWiwUnNeeTIIWUE
SqROWIOWIUqY!I UV WJIGGI 3t ¢l ReG It Wl YUT 13wt 3wa ¢ C
UHEDY ¢ RYWE HADT Ih YW aGERR U] o AR LdRQ)
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Copilot en Word permite crear documentos completos utilizando lenguaje

Ucqel ¢cGOWETWecG2aUYWGe I DWGE! qRI W WYwe Uc Wt RGC
RUOql YT eARZUWGE ! ¢ Wz UWRUNY ! GUIWHY G HRC G w WY Wr
GCNRUc¢t Wt YHAI 1JLWIbt egtiddtboptd &l coataridd deJowrE R

coherente.

@ Guia Manual Ebook Copilot Usuarios EL PROFE OTTO.doox - Word

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista  Programador ~ Ayuda O Comentarios | | ¢ Edicion ~

Normal | Sinespaciado Titulo 1 Titulo2 |= G Oictar |  Edftor i Coplot

Portapapoles

Navegacién
Los agentes creados para OneDrive y SharePoint permiten consultar la
documentacion corporativa como si se tratara de una biblioteca inteligente, Estos

pueden sobre politicas internas, procedimientos,
materiales formativos, manuales técnicos o cualquier archivo que se encuentre Vamos a organizar sus
dentro de la base documental.

ideas
Su funcién es transformar un repositorio tradicional en un sistema de
conocimiento accesible mediante lenguaje natural. Esto resulta especialmente
(til en entornos empresariales donde se maneja documentacion complejay es
acceder a precisa.

Modulo 4.- Word con Copilot

B8 T Accesibilidad: es necesario investigar

T30 Ct AUuEeYIS R W Ut ¥ IRE @ilaqiDead ¢ GGRel GYaLWl I
| JYI D¢ URACI GYWGY! Wt WEAHRYU Wt dWlec Tet qc¢l 0 YWwe we U
201+t RZOWACt WG YNt RYUCGWEY qYWn¢ ARG Rac¢ We U LWj

.

HecUIl YW DWal ¢HECTeWrRYUWAY!I 1T YI 3t WYWaGeqdl Re

o

Describa qué le gustaria editar

>

77 Reescritura automética

Fari——]

[ Estructurary mejorar
¥ Hacer més breve

£ Hacer mas formal i |
& Sugerencias de escritura
f Visualizar como una tabla

(+) Chatear con Conpilot v
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G Guia Manual Ebook Copilor Usuarios EL PROFE OTTO.docx + Guardado en Este FC £ Busar 4 - o x
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposician  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda © Comentarios | | & Edicion -
I‘_I‘] Aptos Display (Titulc (20 «| A" A Aa~ Ao Bl = i L uscar ~ Q) ﬂ
Pegar N K S-wox dfefh- e Normal  Sinespaciado | Titulo 1 Titulo2 |= Reemplazar oeer | Edhor Copict
N ) - I3 Seleccionar ~ -
Fortagapeles F Fuente & Estilos & Edicion Voz ~
. . IEREREE = 2. 3 .5 6 708 R R R R e
Navega ~ X Estilos v X
B Borrar todo |
__ceet6dn T [% Resumen de Copilot m
o ormal T
Sin espaciado T

4« MICROSOFT COP...

Thulo 1

4 Introduccion. Titubo 2 =
Objetivo 1. Tituko 3 B
Metodalo... Titulo 4 .&‘
Estructura, Titulo 5 ‘ } o
4 Temario Thlo & © MICROSOFT COPILOT - Guia Definitiva para
Thulo 7 5 )
I T . Usuarios
Modulo 2, -
Modulo3.- vl ' Autor: EL PROFE OTTO
o Entasis suti a Edicion: 2026
- ntasis a i Categoria: Formacién Tecnolbgica
Médulo 5.- Entasis ntenso . - Distribucién: Usa interna y académice
Médulo & — , - Descripcién: Manual completa que combina fundamentos de 14, Prompt Engineering
Mbdulo 7 - . . aplicado y el uso practico de Copilgt en el ecosistema Microsoft 365 e introduccion a la
Médulo 8.-. Cfu . - automatizacién.
Cita destacada
Conhe Referancis st a "
(T Referencia intensa a .
wis ol || o 2 MICROSOFT COPILOT —
Médulo 12... Pimafo de lista T -
Medulo 13 Mostrar vista previa - — NIVEL USUARIO
4 Médulo 1.- M. Deshabilitar estilos - P
1. Ll vinculados al Ofcial de Form
2 Pt ralraliv: .

GVYI
HHER
1J = 1J

EUWY
VRN
¢ Ge¢l

gqe URI
YUe¢l
O

el

Uquwu+qlUt
qPUt RZOWI waw ¥tean0aWGIl yu

—_—

Jt WGe 3T 30w 31 WwAHet qe¢
IT[RE:

- o
hivo Inido Insertar Dibujar Diseho D ¢ Revisar Vista Programador  Ayuda © Comentarios | |  Edicion ~
= Z A
Aptos (Cuerpo)  ~112 ~| A" A" Aa b O Buscar g f Q
e i & Gtk B Normal |Sinespacic Titulo 1|=| ¢ reempne 5 G0 e
- L) I Seleccionar~ -
apapeles & Fuente Estilos 5 Ediaén Voz
; . S ' oo 4 S s 7 L s 3 14 ' '
avegadion v X Estilos v X =
Borrar toco
E . o "
__cec16d0 v
tulos  Piginas  Result » -
Sinespaciado ¥ £l documento es una guia definitiva para usuarios sobre Microsoft Copilot. enfocada en la formacién
HCROSOET COPILOTZ 6. Titulo 1 0 tecnolégica para optimizar el uso de esta herramienta dentro del ecosistema Microsoft 365. Presenta desde
sy : Titulo 2 « fundamentos tebricos de inteligencia artificial generativa y prompt engineering hasta aplicaciones practicas y
ntroduccs 2
D Titulo 3 = proyectos reales para integrar Copilot en el fiujo laboral diario.
Objetivo formativ. =
Titulo 4 =
Metodologia oS &
tulo 1] - -
Estructura del ma. Thido & . Introduccién y Objetivos del Curso
temerio Titulo 7 € El curso busca capacitar a los alumnos para usar Microsoft Copilot como herramienta integral que mejore
Médulo 1.- Médule: F. Titulo © productividad, calidad del trabajo y toma de decisiones basadas en datos. Los participantes aprenderdn los
Médulo 2.- Copilot Ch. Subtitulo @ fundamentos de IA generativa. comunicacién efectiva con Copilot mediante prompts, generacién y edicion de
Médulo 3.- OneDrive y Enfasis sutil a contenido en Word, PowerPoint, Excel. Outlook. Teams, OneDrive, SharePoint y OneNote. ademas de
4 Médulo 4.- Word con.. Enfasis a automatizacion basica con Power Platform. Se enfatiza la integracion consciente. segura y estratégica de
i 12
Risieii contiido P T Copilot en el trabajo diario [1] (2]
Mejora del estilo, Fuerte a
Elaboracion de inf. Cita ©

Insercién sutomat
Integracién de ag.
Creacién de imig.
Editor de Copilot

Fits Aoctarada

") Mostrar vista previa
Deshabilitar estilos
vinculados

Allalla

Onrinnsc

Metodologia

El aprendizaje se basa en un modelo activo con tres pilares:

« Enfoque préctico con ejemplos contextualizados, demostraciones y generacion guiada de prompts.
« Aprendizaje mediante I3 practica directa en documentos reales y simulacion de escenarios laborales.
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Mejora del estilo, claridad y coherencia de textos

Una de las funciones mas potentes de Copiloen Word es su capacidad para
revisar textos ya redactados. Puede:

= =4 —a -4 —a -1

OVYI I UNRI WGI YAGUWGct W YWHEGe!l RT ¢T KO
EROGIOR3IHC!I WiWUNa¢ TUWRYGGOGUT YO

OURIHC!I WG WaqYUYLW KW RnIJI WUqUt Wt 3#AERY Ut K
~UTYl ¢l WaecwarYSW! WOURRe WIUq!l WWGCI I ¢nYt 1O
EzaNDWUIRI W InYl Gad¢HRYUIL WGCH WGI Ynt RYUe¢ 0L
A DHIBIT RI WAGWTYI!I ¢t WIt GUHARIHCY Woi/w6 ¢ Al Y WG CH |
RUt GRI ¢T Y1 wAlWmwl W20 3WIO0WN Y WGCH T ¢énYt il
GYNI ¢UOT YW Wt edqel Y WGCH WGe dGRT Yt W ROWUIWIHL

EGCHYIl ¢RZUW DWRUNY! G0t AWGI YGe 13t q¢t Al
Jt GOHR¢CGRAcCT Y

Copilot puede generar documentos especializados siguiendo instrucciones
concretas. Esto incluye:

= =4 —a —a -

fUnYl Gt WITWHz2 qR2Y1 1O

Al YGe Ut q¢ct WHEY Gl AR¢c Gt 1O

9YUql ¢qVYt WYWeH2IIT Y Wit RJGGH JWI W2RE ¢1 Yt U
?2YHR2000qVt WaijHURAYL WYWNaRet WRUqWI Uct 1O
NUfqVt WeHETijaRAYH WYWnYIlI G¢cqR2Yt 1O

La clave es la precision en la instruccidén: cuanto mas claro sea el propdésito del
documento, mas alineado sera el resultado. Word con Copilot funciona
especialmente bien cuando se parte de un esquema, una lista de puntos, un
conjunto de objetivos o0 una bag documental previa.
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Copilot puede generar tablas desde cero a partir de una descripcién, insertar
listados estructurados, afiadir subtitulos, organizar el documento por secciones y
aplicar formatos sugeridos. También es capaz de transformar listas en tablas,
convertir tablas en texto analitico o crear resumenes estructurales.

El alumno puede pedir, por ejemplo:

9 mf Ut U1l q¢cWe U¢ Wacé¢ AHOC Whe JWHERYGGE ! IJWIE gqc¢t Wal K
RUARYU2IUDURIUDUqIt O

T /] DOVl ¢ We UWRUT RAWDWGE | ¢ Wt quWil YRz2GLUqYIOw

7 w81 NEURAc WG WaqU+FqYWeUqUl RYI wWOwWt neaRY U
HYURGz2t RZUOw

= 1 1 —_ = - .
: . L 0 Tit
< bescrlba gué le gustaria editar W
77 Reescritura automatica A
F‘“ . 113001
[ Estructurary mejorar
Intos, un
2% Hacer més breve
&5 Hacer mas formal
f—r Sugerencias de escritura , insertar
or SECCiOSI
i === Visualizar como una tabla en tabla

a8 (1) Chatear con Copilot .

EL PROFE OTTO -

+ “Orfonas o antrir o secslane: oo, destalo

| SIS TERS EER N V= RN R WET SR aEV SN SR VSR AR SRS ERE = FN TS SRS IR AN |

Esto convierte Word en un entorno mucho mas flexible, donde la estructura se
adapta automaticamente a las necesidades del contenido.
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@ Guia Manual Ebook Copilot Usuarios EL PROFE OTTC.docx - Word Buscar .“ - =] b3
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E-EVE 2T

MNormal | Sinespaciado  Tftulo 1 Titulo 2

Integracion de agentes en las funciones de Copilot en Word

Word permite integrar agentes personalizados creados previamente en Gopilok
Chat o Copilol Studio. Estos agentes puaden:

MS Copilot

+ Ayudar a redactar 05 siguiendo reglas definidas
dicional de una base de

Co foto completa
de tu estilo, tu estructura docente y

al fluin de eontanidos oe usas en

ono, estilo o enfogue constante en todo el documento,
untas directamente dentro del documento durante el

Word permite integrar agentes personalizados creados previamente en Copilot
Chat o Copilot Studio. Estos agentes pueden:

1 lel ¢l WewWw DT ¢Hgel W YR2GWU0qVYt WIt GUARCEORAC

T GYIl q¢l WAYUYHRROGRNWDUqVYWeET RARYUc¢caWGI YRIUT WU0a
Hcl Ncecl ¢clo

9 ~¢UquUUOUI WeUWaqYUYAWUt qROYWYWIUNnYhe JWRY UL q

9 At GYUT U1 We WGl YNeUqect Wi RI WEqec a3 U0qwWl JUql
Gl YHIJ! YW DWWt #I Rael ¢ 1O

Por ejemplo, un agente especializado en redaccién académica puede ayudar al
alumno a estructurar informes de investigacion; un agente comercial puede
generar propuestas siguiendo la guia interna de la organizacion; y un agente de
estilo puede velar por lacoherencia del tono en documentos extensos.
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Copilot en OneNote convierte el proceso de tomar notas en una experiencia mas
rapida, clara y ordenada. Puedes escribir ideas de manera libse listas rapidas,
frases sueltas, recordatorios o pensamientos inconexog Y pedir a Copilot que
organice todo en un formab coherente. Puedes hacerlo en el chat, pero es mas
aconsejable con el editor lateral:

4

[a paso a paso para realizar una lluvia de
de disefar y planificar un estudio sobre
Ol) de la inteligencia artificial (IA) en
pymes, enfocandote en la

el tiempo como principal variable:

@ Tome notas al seleccionar
Q Resumir esto

(v) Crear una lista de tareas

¢ Reescribir esto
e la Lluvia de Ideas

La IA es capaz de:

9YU21! qRI We GaUqdt Wi 3t YI T WUOeTl Y wyowt IHARY
NIl ¢Ut nYl ¢l wWOYqeéet W CGRIT ¢t WIUWaqU+FqVYt WG
AlJt #1 RARI WRT Wé¢t W RY GUI ¢t wyUWe UWIt hue 3G ¢
91 V¢l WaRaqatVYt AWt eAqRagea Yt W WeNl 2GeHRY U

= =4 —a -9

Esto permite concentrarte en pensar, mientras Copilot se ocupa de dar forma al
contenido.

§1 DEURAcCHRZUWqUGCqgRHC W! WIaqRe Jgqc¢T YWRL

Una de las grandes ventajas de Copilot en OneNote es su capacidad para
ayudarte a clasificar la informacion segun temas, categorias o proyectos. Puedes
pedirle que:

9 fTUO0qR3 e WG cet W WIr21 1 WUOqEt W J30ql YW 1JWag
1 EqRhezlqlWéceqYaCqgRACAGNUqUWnl ¢NaRUqYt W 1301
9 ENJGE!l WWRT ¢t WGY!I WCI et Wi WWal ¢HeTYAWet RN
9 Al YGYUNRcWe UWRUT RAV WU CaqRAY W WNZUWIG WHY C
La IA facilita mantener cuadernos grandes y complejos bien organizados, incluso

cuando han sido creados de forma espontanea y sin planificacion previa.
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Copilot puede generar resumenes claros y completos de tus notas de reuniones,
clases, sesiones de planificacion o conversaciones importantes. A partir del
contenido escrito, puede:

1T Efql ¢l wrYURG:at RYUWL 1O

9 fT UO0qR3ACI Wacel et WGWUT RIUqIt 1O

9 2t qc¢cHC!I W WARt RYUIt WHGCE21JK0

1 ENG¢l ¢l WGaeUqVYt Wal ¢qcel Y W WGl Z¥FRAYE WGet Vi
9 1] XI0JI ¢l WeOWl Wt eduUW3zUcOWIRt qYWGe! ¢cWHAYAGE

Esto convierte OneNote en un centro de seguimiento de actividades, donde cada
reunion o sesion queda documentada y procesada sin invertir tiempo adicional.
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: Haga clic para agregar subtitulo

K

Haga clic para agregar notas

Copilot permite generar una presentacion completa a partir de una simple

RUV ql eARRZ0WIJIOWaNWNUNeaec TIWUCEqel ¢cdOWAz T 13t WHY G
presentacion sobrelos riesgos para jovenes que usan IA como amigo o

confidenterb b WY WHC | N¢ | We UWE T HER2YWHEH WAWHY G Y We U Wi
contenido, identifica los puntos clave y los convierte en una presentacion

estructurada con diapositivas claras, titulos adecuados y secuencias ldgicas.
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Puedes pedir diapositivas nuevas describiendo lo que necesita:
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Copilot puede revisar el texto de cualquier diapositiva para mejorar claridad,

estilo y estructura. Puede también detectar redundancias o fragmentos confusos
y ofrecer versiones mas directas o profesionales.
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Puedes indicar a Copilotel tipo de audiencia: ejecutiva, comercial, académica o
general. El asistente ajustara vocabulario, extension y enfoque de cada
diapositiva.
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Copilot es capaz de transformar un titulo débil en uno mas potente, convertir
largos bloques de texto en mensajes visuales o reescribir subtitulos para
aumentar su fuerza narrativa.
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& Chat )

Crea una imagen de una ia ayudando una persona en su trabajo como

administrativo de una empresa inmobiliaria, como ayudante en tareas

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Copilot puede agregar imagenes relevantes al contenido, ya sea generadas
mediante IA o seleccionadas automaticamente de la biblioteca organizacional,
garantizando coherencia visualUsando como fuente ms designer ¢ la biblioteca
de imagenes de MS 365, la cual es muy amplia y totalmente legal.
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Si tu organizacién dispone de bibliotecas corporativas (logos, fondos, fotografias
oficiales), Copilot puede incorporarlas segun corresponda, respetando la
identidad visual corporativa. Tienes mas informacion en este articuloCopilot
incorpore automaticamente el logotipo de su empresa.
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Copilot puede analizar una presentacion extensa y generar un resumen por
secciones o uno general, util para revisiones rapidas o materiales de apoyo.
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A partir de una presentacion completa, Copilot puede generar una diapositiva
final de conclusiones o0 mensajes principales.
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Cuando una presentacion contiene demasiada informacion, Copilot puede
identificar textos redundantes, unir ideas relacionadas y sintetizar secciones para
mejorar la narrativa.

Nota importante: algunas de estas funcionalidades estan en beta o copilot las
implementa y luego quita, es algo bastante incomodo. Sin embargo, es muy cierto
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E:' Crear una presentacién con Copilot X

Hola, ;en qué te puedo ayudar?

Crear una presentacion acerca de enfoque psicolégico del cuento [allcia en el pais de las maravillas

0 /2000 % Archivos de referencia e
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@‘ Crear una presentacion con Copilot Generado par |4 pd
Crear una presentacion acerca de  enfoque psicolégico del cuento alicia en el pais de las maravillas f
Esquema

Analisis psicolégico del cuento 'Alicia en el pais de las maravillas’

Contexto literario y psicologico de la obra
Breve resumen del cuento y su autor
Ambiente histérico y cultural

Relevancia psicolégica en la literatura infantil

Simbolos y metaforas desde la perspectiva psicologica
El viaje de Alicia como transformacion personal
Interpretacion de los personajes como aspectos internos

El uso del absurdo y la légica en procesos mentales

Teorias psicologicas aplicadas al cuento

Lectura desde el psicoandlisis: el inconsciente v los suefios

MNumero estimade de diapositivas: 16 (40 como maximo)
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Estilo de presentacion

% Potencia tu
+
/; productividad
Titulo de la presentacion
Sugerencias Plantilla de presentacion Aprende rapido Armonia cuadrada

Nuevo siglo moderno Sobreimpresion de material Serenidad moderna Negro absoluto

Jimero estimado de diapositivas: 16 (40 como maximo) E* Generar diapositivas
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Preferencias de imagen

Origen
Imagenes generadas por IA '
e
o ]ﬂ\a .
7 .14 P «_i
E K
J@ s
Sugerencias Low poly Retroimpresion  Disefio plano 3D isométrico Fotorrealista Boceto...

1

Numero estimado de diapositivas: 16 (40 como maximo) E* Generar diapositivas
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Texto con Copilot en PowerPoint
ilot mejora la redaccion en diapositivas.
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sitivas e Imagenes con Copilot
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nagenes automaticamente con Copilot
agenes de la biblioteca organizacional en PowerPoint.
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[] \‘_: = Creacién de diapositivas con conclusiones clave.
= izacién de aciones con esenciales.
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