
 

  



 

 

 

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 



 

 

 

AB-6008 / Delegate work with AI 
 

 

 

 

 

 

Perfil del Público 
 

Este curso está diseñado para los usuarios empresariales que desean usar la inteligencia artificial para ahorrar 

tiempo, organizar el trabajo y delegar tareas comunes de forma más eficaz. Los alumnos deben estar cómodos 

con las aplicaciones de Microsoft 365 y estar interesados en aplicar inteligencia artificial a flujos de trabajo 

cotidianos, como planear, investigar, reuniones, administrar la bandeja de entrada, realizar un seguimiento y 

procesos de equipo repetibles. 

 

Requisitos Previos 
 

 

✓ Familiaridad con Copilot Chat. 

✓ Experiencia funcional básica con aplicaciones de Microsoft 365 como Outlook, Teams y Word. 

 

Módulos 

 
 
Haz más cosas con Copilot Cowork 

Copilot Cowork lleva a cabo tareas en su 

nombre en Microsoft 365. Describa lo que 

necesita en lenguaje natural y este hará el 

trabajo: enviar correos electrónicos, programar 

reuniones, crear documentos, publicar en 

Teams y administrar archivos. Este módulo le 

muestra cuándo usarlo, cómo escribir 

solicitudes que produzcan resultados útiles y 

qué puede hacer hoy. 

• Introducción 

• Elija la herramienta de IA adecuada 

para el trabajo 

• Descripción del uso y el costo de Cowork 

• Explora cómo funciona Cowork 

• Escritura de solicitudes de cowork 

eficaces 

• Consulte Cowork in action (Cowork in 

action) 

• Comprender las barreras y limitaciones 

de Cowork 

• Ejercicio: delegar la primera tarea a 

Copilot Cowork 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

De las consultas a los objetivos 

La mayor parte de tu día no son tareas únicas, 

es la coordinación entre ellas. En este módulo se 

muestra cómo aplicar Copilot Cowork al 

trabajo periódico que llena tu semana: describe 

un resultado una vez y deja que Cowork 

clasifique tu bandeja de entrada, se prepare 

para las reuniones y realice un seguimiento, y 

consulta tus aplicaciones para producir una 

Duración: 3 horas   

En este curso aprenderá a usar Copilot Cowork y Scout para ir más allá de las indicaciones puntuales y delegar 

resultados de trabajo más grandes. En este curso se tratan los fundamentos de Cowork y Scout, cómo 

enmarcar objetivos, reclamar tiempo en flujos de trabajo semanales comunes, explorar casos de uso basados 

en roles y crear un trabajo repetible con avisos programados y aptitudes personalizadas. 

 



 

entrega finalizada. Cada unidad enseña un 

patrón transferible, no una tarea única, y 

muestra lo que diferencia a Cowork de un 

asistente de chat: actúa a través de sus 

aplicaciones, funciona a lo largo del tiempo y 

devuelve artefactos reales. 

• Introducción 

• Descubre cómo Work IQ fundamenta el 

concepto de Cowork. 

• Organiza tu bandeja de entrada y tu 

semana. 

• Prepárese para las reuniones y haga un 

seguimiento. 

• Crear entregables multiaplicación 

• Ejercicio: Redacta tu informe semanal 

para el gerente. 

• Verificación de conocimientos 

• Resumen 

Trabajar en repetición 

Este módulo muestra cómo dejar de rehacer el 

mismo trabajo a mano: establecer tareas de 

Cowork para que se ejecuten por sí mismas, 

según una programación o en respuesta a un 

evento. Captura un proceso repetible o una voz 

de escritura como una habilidad reutilizable, y 

comprende cómo los plugins y conectores 

amplían Cowork a las herramientas que tu 

equipo ya usa 

• Introducción 

• Explore las aptitudes y la automatización 

• Automatizar tareas que se ejecutan por 

sí solas 

• Crear sus propias aptitudes de Cowork 

• Amplía Cowork con complementos y 

conectores 

• Mantenga el control del trabajo 

automatizado 

• Ejercicio: construye tu propia habilidad 

de Cowork 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

 


