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CURSO INTERNACIONAL

Inteligencia Artificial con Microsoft
Copilot y Herramientas Microsoft 365

_;l_ Clases en tiempo real @ 20 Horas Cronoldgicas



Acerca del Programa

Curso practico y orientado a resultados que capacita en el uso estratégico de la
inteligencia artificial con Microsoft Copilot en Microsoft 365, aplicando buenas practicas
y casos reales en Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams, ademds de explorar
herramientas similares para optimizar la productividad y la colaboracién empresarial.

e Objetivos:

Capacitar a los participantes en el uso de Microsoft Copilot dentro del ecosistema
Microsoft 365, aplicando inteligencia artificial para automatizar tareas, mejorar la
productividad, tomar decisiones con datos y transformar digitalmente los procesos de
trabajo colaborativo.

e Perfil del participante:

Dirigido a profesionales, lideres de equipos, docentes, analistas de datos, asistentes
ejecutivos, administrativos o cualquier usuario de Microsoft 365 que desee integrar la
inteligencia artificial en su flujo de trabajo diario. No se requiere formacion técnica.




e Beneficios

Aprendizaje interactivo y en tiempo real gracias a la modalidad 100% online
en vivo.

Formacidn practica y aplicada con ejercicios, demostraciones y casos de uso
reales.

Evaluacion personalizada mediante retos individuales por herramienta.
Acceso a recursos complementarios como material digital de consulta para
reforzar el aprendizaje.

Acceso para ingresar al curso por un ano.*

*Sujeto a la programacion del afio.

° Certificacion:

Certificado de participacién con validez internacional,
N"A anombre de New Horizons Corporation

e Requisitos Previos: e Requisitos Técnicos:

Conocimientos basicos de « PCo Laptop con conexion a internet
Microsoft 365 (uso de Word, Excel, estable.

PowerPoint y Outlook). « Cuenta activa con licencia Microsoft
Conocimientos generales sobre 365 Business Standard o superior con
trabajo colaborativo y gestion de acceso a Copilot (segun disponibilidad

documentos. regional).




Malla curricular

@ Fundamentos de Inteligencia Artificial y
Microsoft Copilot

Qué es IA'y como funciona en el contexto de Microsoft.
Introduccién a Microsoft Copilot: arquitectura, seguridad y privacidad.
Modelos de lenguaje y su uso en la productividad.

Consideraciones éticas y de gobernanza de |A generativa.

Demostracion general del funcionamiento de Copilot.

@ Aplicacion de Copilot en Word y Outlook

« Generacion de textos con prompts efectivos en Word.

« Creacién de informes, contratos y documentos formales con IA.

« Uso de Copilot para correccidn y reescritura.

« Automatizacion de respuestas, resumenes y organizacion de correos
con Outlook.

« Practicas con escenarios reales de comunicacién interna.

@ Analisis con Copilot en Excel

« Consultas en lenguaje natural para manipulacién de datos.
 Creacion de dashboards automaticos.

« Andlisis de tendencias, predicciones y validacién de datos.

« Casos de uso: reportes financieros, indicadores, control de inventarios.

Diseno de Presentaciones con Copilot
en PowerPoint

Redaccién de prompts para estructurar presentaciones.
Transformacién de documentos en presentaciones.

Mejora visual y narrativa de diapositivas.
Traduccién y adaptacién de contenido para distintos publicos.

Buenas practicas para storytelling con IA.




Malla curricular

Colaboracion y gestion de reuniones con
Copilot en Teams

Preparacion y organizacion de reuniones con IA.
Resumen de reuniones, generacion automatica de actas y

seguimiento de tareas.

Integracion con Planner, OneNote y Loop.

Copilot para chat y colaboracion asincronica.

Generacion de Prompts Eficaces para
Modelos de IA

Introduccién a la generacién de prompts:

Tipos de prompts y sus aplicaciones:
Optimizacién de prompts para resultados mas precisos:

Casos Practicos:
Ejemplo 1: Creacion de un prompt para generar ideas creativas (Marketing).
Ejemplo 2: Prompt para resolver problemas técnicos en programacion.
Ejemplo 3: Prompt para sintetizar un informe o resumen de un articulo técnico.
Feedback y ajustes en tiempo real.

@ Alternativas y herramientas
complementarias a Copilot

« Google Duet Al: IA en Google Docs, Sheets y Gmail.

« Notion Al: Generacion de notas, sintesis de textos y gestion de
conocimiento personal.

« ChatGPT Yy sus plugins para productividad.

« GrammarlyGO y Jasper Al: Escritura asistida con |IA generativa.

« Zoom Al Companion y Otter.ai: Asistentes inteligentes para reuniones y
toma de notas.

« Comparativa de funcionalidades, ventajas y limitaciones frente a Copilot.

» Recomendaciones para seleccionar herramientas segun necesidades
organizacionales o individuales.




BENEFICIOS DE CLASES
ONLINE EN VIVO
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