
 

  



 

 

 

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 
 

El curso MS-4018: Draft, Analyze, and Present with Microsoft 365 Copilot está diseñado para profesionales de oficina, 

analistas de datos y líderes empresariales que desean aprovechar la inteligencia artificial para mejorar su 

productividad. Si trabajas con documentos, análisis de datos o presentaciones en Microsoft 365, este curso te 

enseñará a usar Copilot para generar contenido, extraer información clave y optimizar tus flujos de trabajo diarios. 

 

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 

 
 
Introducción al portal de Microsoft 365 Copilot 

En este módulo se exploran las complejidades 

de Microsoft 365 Copilot y se ofrece información 

sobre su funcionalidad y el compromiso de 

Microsoft de implementar la inteligencia 

artificial de forma responsable y ética. 

• Introducción 

• ¿Qué es Microsoft 365 Copilot? 

• Explorar cómo funciona Copilot para 

Microsoft 365 

• Explorar los componentes principales de 

Copilot para Microsoft 365 

• Examinar el compromiso de Microsoft 

con la inteligencia artificial responsable 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

 

Creación de presentaciones eficaces con 

inteligencia artificial 

Este módulo proporciona información general 

sobre Microsoft 365 Copilot en PowerPoint, que 

proporciona instrucciones sobre los avisos que 

puede usar para mejorar el flujo de trabajo y 

crear presentaciones atractivas y coherentes. 

• Introducción a Copilot en Microsoft 

PowerPoint 

• Cree diapositivas atractivas con 

Microsoft 365 Copilot en PowerPoint 

• Perfeccione y mejore su presentación 

• Juntar las piezas: crea una presentación 

de principio a fin 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

 

Duración: 7 horas   

Este curso dirige a los usuarios a aprender los flujos de mensajes comunes en aplicaciones de Microsoft 365, 

como PowerPoint, Word, Excel, Teams y Outlook. También presenta Copilot Chat y analiza la diferencia entre 

los datos de trabajo y los datos conectados a la web. 

 

 



 

Borrador de documentos impactantes mediante 

inteligencia artificial 

En este módulo se describe Copilot en Microsoft 

Word. Destaca cómo crear un primer borrador 

del documento de Word y, a continuación, 

editar y mejorar el proceso de creación de 

contenido para mejorar la eficacia y la 

colaboración. 

• Introducción 

• Crea contenidos con Copilot en 

Microsoft Word 

• Mejore su contenido con Copilot en 

Word 

• Ejercicio - Junta las piezas - Redacta, 

mejora y comparte tu documento 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

Hacer que las reuniones sean más productivas 

con la inteligencia artificial 

En este módulo se describe cómo Copilot en 

Microsoft Teams puede mejorar la colaboración 

entre los miembros del equipo. Muestra 

mensajes específicos que le permiten dibujar 

información clave de chats y reuniones de 

Teams. 

• Introducción 

• Aumente su colaboración con Copilot 

en los chats de Teams 

• Amplíe su colaboración con Copilot en 

las reuniones de Teams 

• Ejercicio: Gestione la colaboración de 

principio a fin con Copilot en Teams 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

Descubrir nuevas conclusiones de datos con 

inteligencia artificial 

Este módulo abarca la aplicación práctica y las 

características avanzadas de Copilot en Excel, 

una herramienta diseñada para mejorar la 

eficacia y las capacidades de análisis de datos 

para los usuarios empresariales. 

 

• Introducción 

• Simplifique el resumen de datos, el 

análisis y la información visual 

• Personalice la integración, el análisis y la 

visualización de datos con Copilot en 

Excel 

• Ejercicio: Aumente su productividad con 

decisiones basadas en datos 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

Desde la bandeja de entrada hasta el impacto: 

Mejora de los flujos de trabajo de correo 

electrónico con inteligencia artificial 

En este módulo se describe cómo pedir de 

forma eficaz a Copilot en Microsoft Outlook que 

le ayude a redactar correos electrónicos, 

organizar reuniones y fomentar una sensación 

de colaboración entre los miembros del equipo.  

• Introducción 

• Redacte correos electrónicos atractivos 

con Copilot en Microsoft Outlook 

• Simplifique la administración de 

reuniones con Copilot en Outlook 

• Ejercicio: potencie su colaboración con 

Copilot en Outlook 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 

Desbloquear la productividad y liberar 

creatividad con el chat con inteligencia 

artificial 

En este módulo se describe cómo Microsoft 

Copilot Chat le ayuda a interactuar con su 

contenido en archivos, reuniones, chats, correos 

electrónicos, personas y la web.  

• Introducción 

• Comprender el chat de Copilot de 

Microsoft 365 

• Optimice su flujo de trabajo con los 

datos basados en el trabajo de Copilot 

Chat 

• Maximice su productividad con Copilot 

Chat basado en la Web 

• Ejercicio: Domine su entrevista usando 

Copilot Chat 



 

• Comprobación de conocimientos 

• Resumen 


