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Microsoft 365 Copilot: Impulso directivo para usuarios con licencia
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Precio especial para socias/os
y actividad bonificable por FUNDAE
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Profesor

Josu Lekaroz

Consultor y formador experto en Microsoft 365, con especial foco en Copiloty en la
mejora de procesos con Teams, SharePoint y Power Automate. Cuenta con mas de 20

anos de experiencia en tecnologia, innovacion y transformacion digital. Ayuda a
empresas y organizaciones a organizar mejor su trabajo y su documentacion en
Microsoft 365 para sacar el maximo partido a Copilot.

Microsoft Copilot con licencia Premium te permite usar los LLM mads avanzados de OpenAl y Anthropic, y puede
usar como contexto los datos de Microsoft 365 a los que tienes acceso. Puede responder tus correos o chats,
gestionar tus reuniones y crear o modificar documentos para ti sin que tengas que adjuntar nada; estas
capacidades, bien aprovechadas, son muy relevantes.

Este curso esta orientado a que conozcas todas las posibilidades que te proporciona la IA que mejor se integra
con tu entorno Microsoft 365.

| PROGRAMA

e Por qué Microsoft 365 Copilot

e Como funciona Copilot en Microsoft 365

e La app Copilot y el contexto en tu actividad Microsoft 365

e Prompting y por qué es importante

e Outlook: gestién y organizacién de correos y reuniones

e Teams: priorizacion de chats y actividades, gestidn de reuniones por videoconferencia
e OneDrive y SharePoint: gestion de archivos y carpetas

e Excel: formulacion, formato, andlisis de datos, patrones, observaciones, etc.
e Word: redaccidn, formato, analisis de textos, graficos, etc.

e PowerPoint: creacion y gestion de presentaciones, kits de marca, etc.

e Introduccion a los cuadernos de Copilot
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e Introduccion a los agentes: analista, investigador, Planner, etc.

| INFORMACION GENERAL

Objetivos

e Conocer las razones de integracion, seguridad, privacidad y cumplimiento que hacen que, para una
organizacion que utiliza Microsoft 365, Copilot sea la mejor opcion de IA frente a otras herramientas del
mercado.

e Entender como Work IQ permite a Copilot localizar y relacionar nuestros correos, chats, reuniones,
documentos, etc., respetando los permisos y la privacidad, y por qué esto es muy relevante.

e Aprender a personalizar y usar con soltura la app Microsoft 365 Copilot y conocer sus principales
funcionalidades en sus distintos formatos y dispositivos.

e Conocer las claves del prompting, los ingredientes de un buen prompt y como evitar la ambigiiedad al
interactuar con la IA.

e Identificar los distintos niveles de interaccion con Copilot y cuando utilizarlos: chats, skills, cuadernos'y
agentes.

e Aprender a «pensar con Copilot y Work 1Q» para multiplicar la eficiencia con Microsoft 365 a la hora de
idear, organizar, estructurar conceptos y crear contenidos. Conocer sus limitaciones.

e Aprender a «hacer con Copilot y Work 1Q» para trabajar con autoridad en las distintas apps de Microsoft
365y el apoyo de Copilot.

e |dentificar tareas repetitivas y procesos de trabajo en los que Copilot puede ahorrar tiempo, mejorar la
calidad o reducir pasos innecesarios.

Dirigido a
e Profesionales que utilizan Microsoft 365 en su trabajo y quieren incorporar Copilot a sus tareas diarias
para analizar informacion, crear contenidos, preparar reuniones, gestionar comunicaciones y trabajar de
forma mas eficiente.
e El curso esta dirigido tanto a perfiles directivos como a responsables de area y personas usuarias de

negocio, sin necesidad de conocimientos técnicos avanzados.

Recomendaciones segun tu nivel y objetivos

Si no tienes cuenta o no lo has usado nunca: te recomendamos el curso Copilot Chat en Microsoft 365:

descubre todo lo que puedes hacer con el Copilot incluido en tu cuenta 365.
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Fechas:

) ) Nimero de sesiones:
Del 12 al 27 de noviembre, los jueves 'y I

viernes
@ Horario: g Numero de horas:
de 9:30 a 13:30 h. 12
Elige la modalidad que mejor se adapte a ti:
e 0 Presencial* =) Videoconferencia*
202

Club de Marketing de Navarra Aula virtual, Zoom

I INSCRIPCIONES

w Socios/as: 22 No socios/as:
380 € ® 50¢

Unete a la asociacién

Actividad bonificable por la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo. Las empresas socias
pueden solicitar su tramitacion gratuita indicandolo en la inscripcion web con al menos dos dias de
antelacién

(2 Para mas informacion: )
] Inscribete
948 290155
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