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Qué es Copilot




Queé es

Microsoft Copilot actua como un compafero
iInteligente que ayuda a los usuarios @

realizar diversas tareas de manera mas

rapida y eficiente, utilizando el poder de la

inteligencia artificial. :\
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;Donde se puede
usar?
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Diferentes usos en funcion a la licencia

Copilot Chat

Chat de IA gratuito y
sequro

”~, 2

Chat
Microsoft 365 Copilot Copilot in M365 apps

_ Teams, Outlook, Word, Excel, PowerPoint
Tu asistente de |A para el

trabajo

Agents
Copilot Control System
Copilot Analytics



Como puede ayudar Copilot

Creacion

Aprovecha el poder de
la IA para que nunca
tengas que empezar

desde cero
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Encontrar

Productividad conocimientoy
mejorar

Sé mejor en lo que eres
buenoy domina lo qu&

Deje que la |Aresuma
las acciones por usted y

optimice su tiempo alin tienes que aprend

——
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©® seleha redirigido a copilot.cloud.microsoft, la nueva pagina principal de Copilot para el trabajo. Actualiza el marcador si es necesario. Mas informacion

Navegador web. Microsoft Edge

® Q @ M |[ Nuevapestaia

X M Microsoft 365 Copilot Chat

x 2" Iniciar sesién en la cuenta

(3 https://copilot.cloud.microsoft/?fromcode=bingchat&redirectid=F58518 3E2F6C4144BBES6E3827F36D828&auth=2

/. Destacar en redes sociales

;Cuales son algunos consejos para
escribir una buena publicacion en
LinkedIn?

Senales de advertencia en las
) .
entrevistas

;Cuales son algunas sefiales de
alarma a las que hay que prestar
atencién durante una entrevista?

Preginteme cualquier cosa...

[ & Trabajo
& Copilot

? :Te vas de vacaciones?

Escribe algunas respuestas de
correo electronico divertidas de
"Fuera de la oficina" para usar
mientras estoy de vacaciones del
[8 al 15 de marzo]

@ Escribir codigo mas rapido

Escribe un script en Python para
realizar una busqueda binaria

() Nuevo chat © B

/. Resaltar las diferencias

Compara estos archivos agrupados
por diferencias de formato,
estructura y contenido: [attach
files]

Medir la temperatura

Dame un resumen conciso de
noticias recientes sobre [producto
o empresa]

x| +

€03 @ Copilot

' T Copilot
Agentes
&5 Obtener agentes

Crear un agente

Chats
Los 30 dias anteriores

Dime la poblacién de entre 40

Compértate como un analista de

Escribe las aplicaciones de mi

Febrero

Crea la imagen de un castillo

crea una imagen de un funko de

Ver mas

Use @ para chatear con un agente

Llame a un agente cuando desee obtener
resultados rapidamente. Introduzca @
seguido del nombre deseado, o seleccione el
icono @ para elegir uno del menu.

Descargar Microsoft Edge

X

Explorar esta pagina

Q

Expandir
Crear un sobre este
resumen tema

Descubrir mas

Encuentra la mejor
iluminacioén para tus
fotos

- El debate del

@ -+ aniar unmensajea € @
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https://www.microsoft.com/es-es/edge/download?form=MA13FJ

7 Copilot

La aplicacién Copilot para iOS y Android siempre
esta preparada para ayudarle en lo que necesite.

Escanea el cédigo QR para obtener
la aplicacion movil de Copiloft.

# Download on the GETITON
® App Store ® Google Play

Descargar App movil
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App movil, WhatsApp y Telegram

1452@ LG - 8 % = . 34%a
¢ my 18772241042

Microsoft Copilot &

dime los tipos de certificados que emite la FNMT
9:54 v/

La FNMT-RCM emite varios tipos de certificados
digitales, cada uno con diferentes usosy
aplicaciones. Aqui tienes una lista de los principales
tipos de certificados que emite la FNMT:

1. *Certificado FNMT de Ciudadano (AC FNMT
Usuarios)*: Utilizado por personas fisicas
para identificarse electronicamente y firmar
documentos digitales.

2. *Certificado FNMT de Empresa (AC
Representacion)*: Utilizado por empresas
para representarse electronicamente y firmar
documentos.

3. *Certificado FNMT de Empleado Publico y Sello
Electronico (Sector Publico)*: Utilizado por
empleados publicos para frmar documentos
oficiales.

4. *Certificado FNMT de Sello de Entidad v
(AC Componentes Informaticos y AC

® Mensaje U @o
= 0T 2 # 11 o <«

Contacto Copilot



https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-copilot/for-individuals/copilot-app?form=MA13M1&OCID=MA13M1
https://support.microsoft.com/es-es/topic/copilot-para-aplicaciones-sociales-43eb625d-eb25-4c72-a458-19842bf42212

Microsoft 365

g
( [il Trabajo
-

wm) ®» ©

R

Inicio

O

Copilot

o
1

&) Mostrar el resultado

Ejecutar y explicar este codigo...

Aplicaciones

A2

Admin.

2 Descodificar acrénimos

¢Que significa [LLM] ?

() Comparar tendencias

Comparar 10 de los disefios de
area de trabajo mas creativos e

€

©

Pregunteme cualquier cosa...

& Copilot

—. Tomar una decision
~  fundamentada

Crear una tabla que compare las
impresoras de oficina mas
vendidas

/. Comienza tu investigacion

:¢Como han cambiado las tasas
mundiales de alfabetizacion en los
ultimos 30 anos?

(2 €SS de un vistazo

iCuales son tres técnicas de CSS
populares para disefar

Copilot Chat Microsoft 365

| o Copilot

Agentes
B Obtener agentes

Crear un agente

Chats
Los 30 dias anteriores
Dime la poblacién de entre 40
Comportate como un analista ...

Escribe las aplicaciones de mi

Febrero

Crea la imagen de un castillo

crea una imagen de un funko ...

Ver mas
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https://m365.cloud.microsoft/chat/?auth=2

Escuela de Administracién Piblica
de Castilla y Leén

Apps de Microsoft 365
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Qué es un prompt




El arte del prompting o promt efectivos

Los Prompts o preguntas
efectivas se refieren a la
forma en la que las B =" -
presonas preguntan o piden =l E

a Copilot que hagan algo

por ellas.




Objetivo

;Que desea de
Copilot?

“Quiero una lista de
3 a 5 vinetas para
prepararme...”

Prompts efectivos

Contexto

;Por que lo necesita y
a quien implica?

"..para una proxima
reunion con
[cliente]. Centrate
en su estado actual
y que busca lograr”.

+

Expectativas

;Como deberia
responder Copilot
para mejor satisfacer
su solicitud?

“Responde con un tono
amigable, pero con
autoridad...”

/ eclap

4 partes: objetivo, contexto, expectativas, origen

Origen

;Que informacion o
ejemplos quiere que
Copilot use?

".. y centrate en
correos electronicos
y chats en Teams
con [personas] de las

ultimas dos semanas.”

ministracion Pablica
de Castilla y Leén



Prompts efectivos Zeclap

de Castilla y Leén

Receta: Objetivo, Fuente, contexto, expectativas

Rol, Objetivo, Accion, Tareas, Resultado, Audiencia, Formato (opcional)

Solicitar, revisar, modificar, iterar, confirmar, finalizar

DO DON'T

Empezar con el fin en mente You prompt Copilot « Se vago

St §copeciie * Solicitar contenido

N\
Mantén la conversacion ' inapropiado O pOCOo
: etico
Dar ejemplos

Pida comentarios Conil " i UsarJe."g?: Jerga o [}
opilot works lenguaje informal
Escribe de forma legible with your guidance
| . \ . ar instruccione
Comprobacién de la precision ~ -~ D :

contradictorias

Proporcionar Il y . .
oporcionar detalles You confirm accuracy You review, modify,

s corté and finalize &/ anicl tacste * Interrumpir o cambiar
i de tema bruscamente




ldeas para promts

Copilot Lab

Explorar en productos ~ Mensajes para probar Introduccién ~ Novedades

Copilot para Microsoft 365

Word

Mensajes para probar

Teams
Outlook
PowerPoint
Excel
OneNote
Windows
Loop
Whiteboard

Forms

Solicitudes
A guardadas

Agregar una
imagen

Agregar una imagen
de [un cachorrito]

¢’ Organizar sus ideas

Organizar esta
presentacion

PowerPoint

Categorias

Crear una
presentacion de...

Cree una presentacion
sobre [Hawai]

Extraer informacion
clave

Resume esta
presentacion

Agregar una
agenda

Agregar una
diapositiva de agenda

& Mantenerse al dia

;Cuales son las fechas
y plazos mencionadas
en esta presentacion?

copilot.cloud.microsoft

Agregar una
diapositiva

Agrega una
diapositiva sobre [las
ventajas de la...

@

Obtener ayuda con
el disefio

;Qué es un tamano
de fuente legible para
una presentacion de...

@ R
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https://copilot.cloud.microsoft/es-ES/prompts/all?ocid=copilotlab_wordchatwin32&products%2Fname=PowerPoint
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Agentes




Agentes

Son asistentes de IA especializados,
disenados para expandir las capacidades de
Microsoft 365 Copilot, permitiendo la
conexion con los datos y conocimientos

especificos de una organizacion.

l e Copilot

Agentes

Y Obtener agentes

Crear un agente




e d
Agentes Zeclap

Crear agentes y chatear con ellos

@ Copilot Studio Mis agentes > Mi agente de Copilot v

Hola, estoy aqui para ayudarle a crear un
agente.

Para empezar, puede describir lo que quiere
que haga agente.

Mi agente de Copilot

También puede probar una de las siguientes plantillas.
Descripcion

| I Asistente de escritura Microsoft

El asistente de escritura aumenta la eficacia y...

Asistente de indicaciones Microsoft

a El asistente de indicaciones crea indicaciones de...

a Asistente profesional Microsoft
El asistente profesional ofrece orientacion...

Escriba su mensaje

0/2000 =3

El contenide generado por lA puede ser incorrecto | El servicio Copilot Studio procesa las capacidades de Copilot Studio en M365. Al utilizar esta experiencia, usted acepta estos Términos | Privacidad y cookies
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Automatizaciones
con |A




. . / eclap
Herramientas de Microsoft 365

O

Comunicacion

Las aplicaciones de Microsoft 365 se pueden E

organizar en funcidon a los objetivos que Productividad

y Colaboracion

persiguen.
AL
CLASIFICACION
- Organizacion
« Gestion
« Ofimdatica

Productividad y colaboracion

Comuhicacion



Microsoft Power Platform Z ©.9pP

« Microsoft Power Platform es un conjunto de herramientas que ofrece
Microsoft para que las empresas puedan crear soluciones
empresariales (Power Apps), analizar datos (Power BI), automatizar
procesos (Power Automate) y crear agentes virtuales (Virtual

Agent).

» NoCode o Sin Cbédigo (sin conocimientos de programacién no

Codigo).



Microsoft Power Platform Zeclap

Power Automate Power Apps Power Pages Power Virtual Agents




/ eclap
Power Automate

- Es un servicio en la nube que te permite automatizar

procesos y tareas repetitivas de forma sencilla.

« Puedes crear flujos de trabajo que te ahorrardn

mucho tiempo Yy esfuerzo, conectando diversads

aplicaciones y servicios sin necesidad de tener
muchos conocimientos de tecnologia. Power Automate
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Acceso a Power Automate

Entornos

# Crear su automatizacion
con Copilot

Para empezar, seleccione un ejemplo o describa su
propia idea de automatizacion.

"
Cada mes, copiar todos los archivos de una carpeta de

OneDrive a otra carpeta de OneDrive

Copiar todas las filas de un archivo de Excel a otro
archivo de Excel con un clic en un boton
.

-
Cuando se cree un nuevo elemento en SharePoint,

enviarme un correo electrénico

Describa detalladamente como desea que funcione su

automatizacion
Generar

Copilot es una nueva tecnologia que auin se esta desarrollando. Esta
optimizado para usarse en el idioma inglés y dispone de compatibilidad
limitada con otros idiomas. Por lo tanto, algunas partes del mismo
pueden aparecer en inglés en lugar de en su idioma preferido. Mas

bineuadn https://make.powerautomate.com/

Aprendizaje para todos los niveles ver todo

Preguntar a un botd... ) )
r informes de Analizar su proceso de Registrarse para un taller



https://make.powerautomate.com/

Zeclap
Formas de crear un flujo

Un flujo en Power Automate es una

serie de pasos que se ejecutan

y: %, Q. automaticamente para automatizar

+

Flujo de nube automatizado Flujo de nube instantanea Flujo de la nube programado t(] red S y p rocesos. E StOS fI UJ OS

Desencadenado por un evento Se desencadena de forma manual Puede elegir cuando y con qué
designado. segun sea necesario. frecuencia se ejecuta.

pueden ser activados por eventos

especificos, como la llegada de un

h, BN

-

Flujo de escritorio Mineria de procesos

correo electronico o la modificacion

Automatiza procesos en su entorno de Evalie y optimice sus procesos y tareas

escritorio. existentes. de u n G rCh iVO’ O pueden Ser

ejecutados manualmente O

programados.
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Formas de crear un flujo

Entornos

Power Automate 8 DIPUTACION DE VALLA...

Tres formas de crear un flujo Instalar

Inicio o
Iniciar desde cero @

) antillas
& Plantill D/':' ,@n o9 m

. ., +
Mas informacion Flujo de nube Flujo de la nube Describirlo para

Flujo de nube instantanea programado disenarlo

Mis flujos automatizado Se desencadena de Puede elegir cuando y Describa el flujo que
Desencadenado por un forma manual segun sea con qué frecuencia se desea e |A lo compilara
evento designado. necesario. ejecuta. para usted

Lda Aprobaciones

Soluciones

Mineria de procesos |:I %

Centro de |1A o
Mineria de procesos

Flujo de escritorio Evalie y optimice sus

Automatiza procesos en procesos y tareas
su entorno de escritorio. existentes.

Centro de automatizacion
Actividad de flujo de escrit...

Mas

¢  Power Platform Empezar desde una plantilla ® L Buscar en todas las plan...
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Plantillas

Power Automate

_ Entornos

‘ £ Buscar plantillas

‘ ‘ Ordenado por popularid...

Todas las plantillas Selecciones principales Compartido conmigo Trabajo remoto Aprobacion

I ‘d Plantillas

J

o

r
&
B
®
&

)
pLe

=

Mas informacion

Mis flujos

Aprobaciones

Soluciones

Mineria de procesos

Centro de |1A

Centro de automatizacion
Actividad de flujo de escrit...

Mas

Power Platform

Guardar datos adjuntos de correos
electronicos de Qutlook.com en
OneDrive

De Comunidad de Microsoft Power
Autormate

Automatizado 236508

BO

Recibir recordatorios diarios desde
su correo electronico de
Qutlook.com

De Comunidad de Microsoft Power
Autormate

Programada

oo

Guardar datos adjuntos de correo
electronico de Outlook.com en
Dropbox

De Microsoft

Automatizado

Enviar una notificacion y un correo
electronico cuando se cargue un
archivo nuevo en OneDrive

De Comunidad de Microsoft Power
Automate

Automatizado

Mantener mis trabajos académicos
sincronizados con Google Drive

De Comunidad de Microsoft Power
Automate

Automatizado

9 B

Desencadenar un flujo con una
alerta controlada por datos de
Power Bl

De Microsoft

Automatizado 175528
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Crear flujo

Crear un flujo de nube instantaneo X

Los flujos instantaneos desencadenados manualmente desde cualquier dispositivo y faciles de
compartir automatizan las tareas para que no tenga que repetirse.

Ejemplos:
* Obtener una alerta movil automatica cada vez que un cliente VIP le envie un correo
electronico
* Guardar todos los datos adjuntos de correo electronico en una carpeta
automaticamente

Nombre de flujo

Informacion de diplomas

Elija como se desencadena este flujo *

@ B Desencadenar un flujo manualmente

Boton de Flow para movil




Excel Online (Empresas)

- Enumerar las filas de una tabla

Office 365 Outlook

« Enviar correo electronico (V2)

Incluir los pasos del flujo

6\

®

Escuela de Administracion Piblica
de Castilla y Ledn

B Desencadenar un flujo
manualmente

06:@

Enumerar las filas de
una tabla

095 @.
Enviar correo

electronico (V2)

%, A
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Copilot dentro de

aplicaciones de Microsoft 365




Elabora un borrador de
documento

Reescribir y transformar en
tablas

Word |
Chatear con Copilot
+info



https://copilot.cloud.microsoft/es-es/copilot-word

e a
Borradores en documentos de Word “ 2P

Creacion de un borrador de un nuevo documento

« Simplificacion de la creacion y modificacion de documentos en Word con Copilot

» Uso de la opcion Borrador con Copilot para generar contenido basado en avisos, esquemas, notas o referencias de archivo

b Generar un borrador con Copilot

r-)qr,- "3 |r— 1 10 B fictaria oceribimr ale ’i‘r 2¢ nytac r ' COl 1oMm r C il t
Vescroa 10 gue e - UusSidaria escrio noauidas 1ds Oids O U e L d " - VIO
in borrador %1 yudarle a empezar

| 2 Hacer referencia a un archivo

Al trabai do b dor ti | uient . . « A: Editar solicitud. Muestra la solicitud, que puedes editar.
PSS B8] SOV WL LIRS Set ST R T S i, « B: Borrador actual. Identifica qué borrador se muestra.

» C: Mantenerlo. Cambia el borrador actual a un documento de Word.

@  D: Regenerar. Crea un nuevo borrador desde cero en funcion de la

\ solicitud.
2 'm the HR Mana 3 de 3 @ © contenido generado por I pusde serincomecto * E: Descartarlo. Elimina todos los borradores para que puedas empezar

l desde cero.
* F: Solicitar campo para cambiar solicitudes. Solicita el campo para

é actualizar el borrador actual.




W

Borrador de
documentos

* Promt de 2000 caracteres

* (Conservar

* Regenerar

* Modificar un parrafo

* Visibilizar como tabla

* Jono

* Resumen

* Preguntas sobre el
documento

/ eclap
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@ Documento 12 @ v 0 Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Option + Q)

Archive  Inicio  Insertar  Presentacién  Referencias  Revisar  Vista  Ayuda L3 comentarios | ¢ Edicion v

[ - v — Buscar 0D
_D Aptos (Cuerpo) 12 o AN B — Normmal e \Er]) & b_] |".]
Pegar N K § =22 x % Aav &« B« Parrafo Aptos, 12 G Reemplazar

i ' ) - v I+ Seleccionar ~

Dictar Editor Complementos isd i EPT for Exc
v v Word

Portapapeles Fuente Estilos Edicién Revisidn Complementos gptforwork.cc ™

#» Copilot 6D X

Puedo chatear, responder a sus preguntas y ayudarle a

) escribir y resumir este documento.
erar un borrador con Copilot X

Describa lo que le gustaria escribir, incluidas las notas o un esquema, y Copilot puede generar un Estas son algunas cosas que puede probar

borrador para ayudarle a empezar
2% Hacer una pregunta...

Q2000

Pregunteme lo que quiera sobre este documento

0/2000 E ‘g‘

1de /7 Redacta el primer... El contenido generado por inteligencia artificial puede ser incorrecta &% 5

O W Por ejemplo: «Agregar un parrafo acerca de...»




Crear una nueva
presentacion

Resumir presentacion

PowerPoint | |
Organizar el contenido

+info

Usar la marca de la organizacion



https://copilot.cloud.microsoft/es-es/copilot-powerpoint

|

.T"= .I'. p—
H[N L '
E Complementos  DisefiadN Copilot
o 7 Complementos Programador
M Copilot v

presentaciones

rEI Crear una presentacion acerca

de...

Visual
Basic

rﬁ Crear presentacién a partir de
Q1 archivo..

* Promt de 2000 caracteres

Agregar una diapositiva sobre...

* Anadir diapositivas individuales

;Cudl es la historia de la Inteligencia Artificial?

 Hacer preguntas sobre la presentacion

;Cudles son algunas aplicaciones de la Inteligencia
Artificial?

 Agregar imagenes ©

* Crear presentacion basandose en un f| | presentacen

documento



+info

Profundizar con los datos

ldentificar iInformacion

Resaltar, filtrar y ordenar
los datos

Generar formulas



https://copilot.cloud.microsoft/es-es/copilot-excel

Filtrar datos

Generar graficos de barras
Hacer preguntas sobre los
datos

Resaltar datos

Hojas de calculo

— R =
B W N = O

15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

O 00 N O OB WN -

A B
Mes FrYempleados [
Enero —
Febreft Aptos Narrow ... v 11 v
Marzo | 9.600
Abril ,
— c}o Cortar
Mayo
Junio ([ Copiar
Julio
Agosto (D Pegar
Septier Pegado especial
Octubr
Noviery
Dicie
&P Insertar
4% Eliminar
Q Borrar contenido
? Filtrar
50 Ordenar

(@ Tabla

& |Insertar vinculo

&, Formato de celdas

Opcidn+38+K

E F G
voov Av@ — v

Obtener resultados de analisis mas pr...

Sugerir una columna de férmula

Sugerir formato condicional

Resumir mediante tabla dinamica o gr...

Ensefiarme algo sobre el Excel

Preguntar a Copilot

/ eclap

Escuela de Administracion Piblica
de Castilla y Ledn

¥y Copilot X
e e
Octubre 8,800
Noviembre 8,700
Diciembre 8,600

Asegurate de ingresar los datos reales de
desempleo para cada mes. Una vez que
tengas la tabla, puedes realizar analisis
adicionales, como calcular el promedio de
desempleo, la tendencia, etc.

El contenido generado por inteligencia artificial é Q
puede ser incorrecto

iListo! ;En qué mas puedo ayudarle?

El contenido generado por inteligencia artificial & Q
puede ser incorrecto

destaca en color amarillo los datos
de mas de 9.000

Muestra informacion de datos
Muestra una sugerencia para una columna de férmula

Sugerir formato condicional C

Haga una pregunta o digame qué le gustaria
hacer con A1:B13




Crear correos rapldamente

Resumen de correos

Outlook | |
Entrenamiento de Copilot

+info

Planear un evento



https://copilot.cloud.microsoft/es-ES/copilot-outlook
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Resumen de
correos

mensaje

E’ Resumen por Copilot X

Google Docs y Microsoft 365 son dos plataformas de ofimatica en la nube.

PY Res u m e n d eI CO nte n id O d e La eleccion entre estas dos plataformas dependera de las preferencias, necesidades y

objetivos de cada usuario.

IOS me nsaJ es Google Docs es mas adecuado para usuarios que buscan simplicidad e integracion.
Microsoft 365 es mas adecuado para usuarios que buscan complejidad y personalizacion.

Ambas plataformas tienen ventajas y desventajas y se pueden complementar entre si.

e Resumen de los puntos
C | ave d el CO nte n i d O d e u n El contenido generado por inteligencia artificial puede ser incorrecto ‘:,3 Q
mensaje






