
 

 



 

 

 

ExecuTrain es un proveedor de entrenamiento corporativo a nivel internacional y líder mundial en la capacitación 

empresarial. Contamos con más de 30 años de Experiencia y con más de 75 mil personas capacitadas a nivel 

Nacional. 

Te guiamos en la definición de tus requerimientos de capacitación, en las diferentes etapas: 

✓ Detección de necesidades, evaluación de conocimientos, plan de capacitación y seguimiento posterior 

para elegir el plan de capacitación como tú lo necesitas. 

✓ El más amplio catálogo de cursos, desde un nivel básico hasta los niveles de conocimientos más 

especializados.  

✓ En ExecuTrain el material y la metodología están diseñados por expertos en aprendizaje humano. Lo que te 

garantiza un mejor conocimiento en menor tiempo. 

✓ Tú puedes confiar y estar seguro del aprendizaje porque nuestro staff de instructores es de primer nivel, 

algunos de los cuales son consultores en reconocidas empresas. 

✓ No pierdas tu tiempo, los cursos están diseñados para un aprendizaje práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

¿Por qué ExecuTrain? 

Nuestro compromiso es que tú aprendas, si no 

quedas satisfecho con los resultados del programa, 

podrás volver a tomar los cursos hasta tu entera 

satisfacción o la devolución de tu dinero. 

Modalidad de Servicio 

Cursos en Fecha 

Calendario 

Súmate a nuestros 

grupos en fechas 

públicas. 

Cursos Privados 

On site, en nuestras 

instalaciones o en línea con 

instructor en vivo. 

 

Autoestudio con soporte 

de instructor 

 Cursos en modalidad 

autoestudio, con acceso 

24/7 a la plataforma de 

estudio, con soporte de 

instructor y foros de ayuda 



 

 

 

MS-4018 / Draft, analyze, and present with Microsoft 365 Copilot 
  

 

 

 

 

 

 

Perfil del Público 
 

MS-4018: Redactar, analizar y presentar con Microsoft 365 Copilot está diseñado para usuarios empresariales con 

conocimientos básicos de Microsoft 365 que desean usar Copilot para trabajar de forma más eficaz con 

herramientas habituales como Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams. El público objetivo incluye profesionales 

que crean contenido con regularidad, analizan datos, preparan presentaciones y administran la comunicación 

como parte de su rol. Estos alumnos buscan aumentar la confianza mediante Copilot para apoyar las tareas diarias 

y mejorar la calidad de su trabajo. 

 

Requisitos Previos 
 

 

Antes de asistir a este curso, los estudiantes deben tener: 

✓ Los alumnos deben tener experiencia funcional básica con los servicios de Microsoft 365. 

 

Módulos 

 
 
Prepárese para trabajar con Microsoft 365 

Copilot 

Explore cómo Microsoft 365 Copilot las 

respuestas de base en los datos de la 

organización y la web en las aplicaciones de 

Microsoft 365, descubra cómo los agentes 

controlan tareas complejas de varios pasos, 

comprendan cómo las etiquetas de protección 

de datos y confidencialidad empresariales 

mantienen los datos seguros y aplican un marco 

de solicitud de cuatro elementos para obtener 

resultados precisos y útiles. 

 

• Introducción 

• Explorar cómo funciona Copilot en las 

aplicaciones de Microsoft 365 

• Más información sobre la seguridad de 

datos en Copilot 

• Escribir mensajes que obtengan 

resultados 

• Evaluación de módulos 

• Resumen 

 

 

Duración: 7 horas   

MS-4018: Redactar, analizar y presentar con Microsoft 365 Copilot enseña a los estudiantes a usar Copilot y 

agentes para completar flujos de trabajo del mundo real en las aplicaciones de Microsoft 365. El curso destaca 

cómo Copilot ayuda a lograr objetivos empresariales clave, como redactar contenido, analizar datos, 

prepararse para reuniones y gestionar las comunicaciones. Los alumnos también ven cómo Copilot Chat, las 

experiencias en la aplicación y los agentes funcionan juntos para combinar el contexto organizativo y la 

intención del usuario en todo el trabajo diario. 

 

 



 

Desbloquear la productividad y liberar 

creatividad con el chat con inteligencia 

artificial 

En este módulo se describe cómo Microsoft 365 

Copilot Chat le ayuda a interactuar con el 

contenido entre archivos, reuniones, chats, 

correos electrónicos, personas y la web.  

• Introducción 

• Comprender Microsoft 365 Copilot Chat 

• Use los datos de trabajo para obtener 

mejores resultados con Copilot Chat 

• Uso de Copilot Chat para recopilar 

información externa 

• Ejercicio (opcional): triunfe en su 

entrevista utilizando Copilot Chat 

• Evaluación de módulos 

• Resumen 

Crear presentaciones eficaces con IA 

Aplique Microsoft 365 Copilot en PowerPoint 

durante todo el ciclo de vida de la 

presentación, desde el planeamiento con el 

agente de Idea Coach hasta la creación, el 

refinamiento y la preparación de la entrega. 

• Introducción a Copilot en Microsoft 

PowerPoint 

• Convertir ideas en presentaciones con 

Copilot en PowerPoint 

• Refinar y mejorar la presentación 

• Crear notas del hablante 

• Ejercicio (opcional): compilación de 

una presentación de principio a fin 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

Borrador de documentos impactantes mediante 

inteligencia artificial 

En este módulo se exploran las funcionalidades 

avanzadas de Copilot en Microsoft Word en un 

nivel intermedio. Abarca la redacción de 

documentos de varias fuentes, la aplicación de 

técnicas de edición y el uso del agente de 

Asesor de escritura para producir documentos 

profesionales pulidos. 

 

• Introducción 

• Crear contenido con Copilot en 

Microsoft Word 

• Elevar el contenido con Copilot en Word 

• Ejercicio (opcional): borrador, mejora y 

uso compartido del documento 

• Evaluación de módulos 

• Resumen 

Hacer que las reuniones sean más productivas 

con la inteligencia artificial 

En este módulo se muestra cómo usar Copilot y 

el agente facilitador en Microsoft Teams para 

ejecutar reuniones estructuradas basadas en 

resultados. Configurará la configuración de IA 

de reunión, aplicará facilitador para la 

administración de la agenda en tiempo real y 

las notas de coautoría, usará Intelligent Recap 

para capturar y compartir decisiones y usará el 

resumen de audio para ponerse al día de forma 

eficaz. 

• Introducción 

• Preparación y colaboración con Copilot 

en Teams 

• Ejecución de reuniones estructuradas e 

impulso de resultados con Copilot 

• Ejercicio (opcional): preparación para 

una reunión con Copilot en Teams y 

Outlook 

• Evaluación de módulos 

• Resumen 

Descubrir nuevas conclusiones de datos con 

inteligencia artificial 

Este módulo trata el análisis avanzado de datos 

con Copilot en Excel, incluida la compilación de 

libros de varios pasos con Edit with Copilot, la 

previsión con tecnología python, el 

enriquecimiento de datos basado en Graph de 

Microsoft 365 y la web, y la exploración entre 

archivos con el agente de Analyst. 

• Introducción 

• Análisis de datos con contexto y 

precisión 

• Análisis avanzado, visualización y 

agente de analista 



 

• Ejercicio (opcional): aumentar la 

productividad con decisiones basadas 

en datos 

• Evaluación de módulos 

• Resumen 

Desde la bandeja de entrada hasta el impacto: 

Mejora de los flujos de trabajo de correo 

electrónico con inteligencia artificial 

Este módulo le enseña a usar Copilot en 

Microsoft Outlook para administrar una bandeja 

de entrada de gran volumen. Evaluará el correo 

electrónico mediante Copilot Chat, resumirá 

subprocesos y datos adjuntos, redactará 

mensajes personalizados con instrucciones de 

borrador, refinará los borradores mediante 

entrenamiento, convertirá subprocesos en 

reuniones y ampliará el flujo de trabajo con 

Asesor de escritura cuando un mensaje 

necesite comentarios más detallados. 

• Introducción 

• Borrador de correos electrónicos 

atractivos con Copilot en Microsoft 

Outlook 

• Simplificación de la administración de 

reuniones con Copilot en Outlook 

• Ejercicio (opcional): supercarga su 

colaboración con Copilot en Outlook 

• Evaluación de módulos 

• Resumen 


