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Temario del Curso:

COPILOT OFFICE 365

Introduccién a Copilot y Microsoft 365.

Qué es Copilot y cémo se integra en Microsoft 365.
Requisitos y licencias para el uso de Copilot.

Principios basicos de la Inteligencia Artificial Generativa.
Buenas practicas para interactuar con Copilot.

Casos de uso generales en el entorno de oficina.
Copilot en Excel — Fundamentos.

Uso de Copilot para analizar datos basicos.

Generacién de féormulas simples mediante lenguaje natural.

Creacién de resumenes y descripciones de datos.
Identificacién de patrones y tendencias basicas.
Recomendaciones para mejorar hojas de célculo.
Copilot en Excel — Automatizacidn inicial.
Creacion de tablas y formatos automaticos.
Limpieza y organizacion basica de datos.
Sugerencias de graficos segun la informacion.
Consultas simples sobre datos existentes.
Limitaciones y validacidn de resultados.

Copilot en Word — Creacién de contenido.
Redaccidn asistida de documentos bdasicos.
Generacién de resumenes y conclusiones.
Reescritura y mejora de textos existentes.
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Correccion de estilo y claridad del contenido.
Uso responsable de la informacidn generada.
Copilot en Powerpoint — Presentaciones.
Creacién de presentaciones a partir de texto.
Generacién automatica de diapositivas.
Sugerencia de titulos y estructura visual.
Ajustes de contenido para audiencias bdsicas.
Optimizacidn del tiempo en presentaciones.
Buenas practicas y seguridad.

Uso ético de Copilot en documentos.

Gestion de datos y confidencialidad.
Verificacién de resultados generados.

Errores comunes y como evitarlos.
Recomendaciones para el aprendizaje continuo.

Nota final: 19 (Diecinueve)
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