|A Generativa - Microsoft 365 Copilot y Agentes para
areas de Backoffice o soporte del negocio

Informacion General

Fecha de inicio: 26/08/2026
Frecuencia: Semanal

Carga horaria por clase: 90 min

Presentacion

La llegada de Microsoft 365 Copilot redefine la gestion en areas de Backoffice. Este curso surge
para transformar el uso superficial de la IA en una ventaja competitiva real, integrando
capacidades generativas en Word, Excel, Teams y PowerPoint. A través de un enfoque préactico
y casos de uso reales, aprenderas a optimizar la redaccion, el andlisis de datos y la gestion de
reportes mediante un prompting efectivo. El objetivo es cerrar la brecha digital, promoviendo un
uso responsable y estratégico de la IA en los procesos de soporte al negocio.

Objetivos Generales

Capacitar a profesionales de areas de Backoffice en el uso efectivo de Microsoft 365 Copilot,
integrado a las aplicaciones del entorno Microsoft, mediante su aplicacion en tareas
administrativas y de gestion, con el fin de optimizar la productividad, mejorar la calidad de los
entregables y favorecer un uso responsable de la inteligencia artificial en el ambito laboral.

Objetivos Especificos

e Comprender el funcionamiento y los principales alcances de Microsoft 365 Copilot integrado
al entorno Microsoft, identificando sus posibilidades y limitaciones en tareas administrativas y
de gestion.

» Aplicar Microsoft 365 Copilot en situaciones habituales de las areas de Backoffice, tales como
la redaccion de documentos, el andlisis de informacion y la gestion de comunicaciones, a
través de casos de uso practicos.

e Desarrollar criterios para el uso efectivo y responsable de Microsoft 365 Copilot en el ambito
laboral, considerando aspectos vinculados a la calidad de los entregables, la productividad y
el uso consciente de la inteligencia artificial.

Destinatarios

» Profesionales de areas de Backoffice y soporte del negocio (administracién, Recursos
Humanos, Finanzas y areas de apoyo) que cuenten con licencias de Microsoft 365 Copilot.

» Personas interesadas en incorporar el uso de herramientas de inteligencia artificial generativa
integradas al entorno Microsoft.

Plan de Estudios




Médulo 1: Microsoft 365 Copilot para areas de Backoffice o soporte del negocio
* Introduccion a Microsoft 365 Copilot

» Prompting efectivo en entornos Microsoft 365

e Casos de uso integrados en Backoffice

e Caso integrador practico

Clase final
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