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Presentacién

La incorporacién de Microsoft 365 Copilot esta transformando la manera en que las areas de
soporte al negocio, como Recursos Humanos, Finanzas, Compras y Legales, desarrollan tareas
de redaccion, busqueda, analisis de informacion, comunicacion y gestion. Este curso propone
incorporar las capacidades de la inteligencia artificial generativa al trabajo cotidiano de estas
areas, integrando Copilot con las herramientas del entorno Microsoft 365 e introduciendo el uso
de agentes para abordar necesidades y procesos recurrentes. A través de un enfoque practico y
casos de uso vinculados con situaciones reales de cada area, aprenderas a formular
instrucciones mediante un prompting efectivo, utilizar las distintas experiencias de Microsoft 365
Copilot, trabajar con informacién y documentos, mejorar la calidad de los resultados generados e
identificar oportunidades de aplicacion de agentes en los procesos que sostienen la operacion de
la organizacion. El objetivo es promover un uso efectivo, responsable y estratégico de la
inteligencia artificial, manteniendo la revisién y validacién humana como parte fundamental del
proceso.

Objetivos Generales

Capacitar a profesionales de areas de soporte al hegocio, tales como Recursos Humanos,
Finanzas, Compras y Legales, en el uso efectivo de Microsoft 365 Copilot, integrado al entorno
Microsoft 365, mediante la aplicacion de técnicas de prompting, el trabajo con informacion y
herramientas de productividad, y el desarrollo de casos de uso propios de cada area, con el fin
de optimizar tareas habituales, mejorar la calidad de los entregables e identificar oportunidades
para la utilizacion de agentes en sus procesos.

Objetivos Especificos

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

» Aplicar técnicas de prompting para formular instrucciones claras, contextualizadas y
orientadas a resultados, incorporando criterios para revisar y mejorar las respuestas
generadas.



 Utilizar Microsoft 365 Copilot y sus diferentes experiencias para buscar, crear, analizar,
organizar y transformar informacién dentro del entorno de trabajo.

» Aplicar Microsoft 365 Copilot en situaciones habituales de las areas de soporte al negocio,
incluyendo la redaccién de documentos, el andlisis de informacion, la gestién de
comunicaciones y otras tareas propias de Recursos Humanos, Finanzas, Compras y Legales.

» Desarrollar criterios para el uso efectivo y responsable de Microsoft 365 Copilot en el ambito
laboral, considerando la calidad de los resultados, la seleccion de fuentes y la importancia de
la revisiobn humana.

e Disefiar casos de uso a partir de necesidades concretas del trabajo, identificando la
herramienta o experiencia de Copilot mas adecuada para cada situacion.

» Comprender el funcionamiento general de los agentes e identificar oportunidades para su
utilizacién en necesidades recurrentes y procesos de las areas de soporte al negocio.

Destinatarios

» Profesionales de areas de soporte al negocio, como Recursos Humanos, Finanzas, Compras,
Legales, Administracion y otras areas de apoyo, que cuenten con acceso a Microsoft 365
Copilot.

* Personas interesadas en incorporar herramientas de inteligencia artificial generativa
integradas al entorno Microsoft 365 para optimizar tareas y procesos habituales de trabajo.

Requisitos Previos

Contar con acceso a Microsoft 365 Copilot (licencia corporativa paga).

* Manejo béasico de herramientas informaticas de Microsoft 365.

e Computadora con acceso a Internet.

* No se requieren conocimientos previos en inteligencia artificial ni desarrollo de agentes.

Plan de Estudios

Médulo 1: Introduccién a Microsoft 365 Copilot

* Inteligencia artificial generativa aplicada a la productividad profesional. Qué es Microsoft
365 Copilot. Microsoft 365 Copilot y Copilot Chat. Integracion de Copilot con Word, Excel,
Outlook, Teams y PowerPoint. Aplicaciones de Copilot en Recursos Humanos, Finanzas,
Compras, Legales y otras areas de soporte al negocio. Alcances, limitaciones, revision
humana y criterios de uso responsable en entornos organizacionales.

Modulo 2: Prompting efectivo en entornos Microsoft 365

e Concepto y estructura del prompt profesional. Rol, tarea, contexto, fuentes y resultado
esperado. Técnicas para construir el pedido, adaptar la respuesta y controlar el resultado.
Técnicas para reducir errores y trabajar con informacién faltante. Iteracion, refinamiento y
validacién de respuestas.

Médulo 3: Microsoft 365 Copilot aplicado al trabajo diario

» Prompting inverso y Prompt Coach como recursos para analizar y mejorar instrucciones.
Aplicacién practica del prompting a situaciones de Recursos Humanos, Finanzas,
Compras y Legales. Principales experiencias y herramientas disponibles en Microsoft 365




Copilot. Copilot Chat para consultas, busqueda, creacion, andlisis y transformacién de
informacion. Trabajo con informacion y fuentes del entorno Microsoft 365. Biblioteca y
Péaginas para recuperar, conservar y continuar desarrollando contenidos. Cuadernos para
organizar fuentes y trabajar sobre temas o proyectos especificos. Crear para la
generacion de contenidos y materiales. Indicaciones programadas y reutilizacion de
prompts para tareas recurrentes.

Moédulo 4: Casos de uso y Agentes

e Disefio de casos de uso con Microsoft 365 Copilot. Identificacion de necesidades y
oportunidades de mejora en procesos de las areas de soporte al negocio. Definicién de
necesidades, usuarios, fuentes, resultados esperados y criterios de revision. Seleccion de
la solucion adecuada segun las caracteristicas del caso de uso. Introduccion a los
Agentes de Microsoft Copilot. Identificacion de oportunidades de utilizacion de agentes en
tareas y procesos recurrentes. Definicion del propdésito, instrucciones, conocimiento y
resultados esperados de un agente. Prueba, validacion y mejora de agentes. Aplicacion
practica de agentes en situaciones de Recursos Humanos, Finanzas, Compras y Legales.
Puesta en comun y reflexion sobre la experiencia de uso.
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