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Qué es Copilot 



Qué es

Microsoft Copilot actúa como un compañero

inteligente que ayuda a los usuarios a 

realizar diversas tareas de manera más

rápida y eficiente, utilizando el poder de la 

inteligencia artificial.



¿Dónde se puede

usar?



Diferentes usos en función a la licencia



Cómo puede ayudar Copilot



Navegador web. Microsoft Edge

Descargar Microsoft Edge

https://www.microsoft.com/es-es/edge/download?form=MA13FJ


App móvil, WhatsApp y Telegram

Descargar App móvil 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

Copilot Chat Microsoft 365

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


Apps de Microsoft 365



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 

presonas preguntan o piden

a Copilot que hagan algo 

por ellas. 



Prompts efectivos

4 partes: objetivo, contexto, expectativas, origen



Prompts efectivos

Receta: Objetivo, Fuente, contexto, expectativas

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



Ideas para promts

copilot.cloud.microsoft

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


Agentes



Son asistentes de IA especializados, 

diseñados para expandir las capacidades de 

Microsoft 365 Copilot, permitiendo la 

conexión con los datos y conocimientos

específicos de una organización.

Agentes



Agentes

Crear agentes y chatear con ellos



Automatizaciones

con IA



Las aplicaciones de Microsoft 365 se pueden

organizar en función a los objetivos que

persiguen.

Herramientas de Microsoft 365

• Organización

• Gestión

• Ofimática

• Productividad y colaboración

• Comunicación

CLASIFICACIÓN



Microsoft Power Platform

• 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 Código (sin conocimientos de programación no

Código).



Microsoft Power Platform



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 ahorrarán

mucho tiempo y esfuerzo, conectando diversas

aplicaciones y servicios sin necesidad de tener

muchos conocimientos de tecnología.



Acceso a Power Automate

https://make.powerautomate.com/

https://make.powerautomate.com/


Un flujo en Power Automate es una

serie de pasos que se ejecutan

automáticamente para automatizar

tareas y procesos. Estos flujos

pueden ser activados por eventos

específicos, como la llegada de un

correo electrónico o la modificación

de un archivo, o pueden ser

ejecutados manualmente o

programados.

Formas de crear un flujo



Formas de crear un flujo



Plantillas



Crear flujo



Incluir los pasos del flujo

• Enumerar las filas de una tabla

• Enviar correo electrónico (V2)



Copilot dentro de 

aplicaciones de Microsoft 365



Elabora un borrador de 
documento

Reescribir y transformar en
tablas

Word
Chatear con Copilot

Generar un resumen
+info

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


Borradores en documentos de Word



Borrador de 
documentos
• Promt de 2000 caracteres
• Conservar
• Regenerar
• Modificar un párrafo
• Visibilizar como tabla
• Tono
• Resumen
• Preguntas sobre el 

documento



Crear una nueva
presentación

Resumir presentación

PowerPoint
Organizar el contenido

Usar la marca de la organización
+info  

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


Creación de 
presentaciones

• Promt de 2000 caracteres

• Añadir diapositivas individuales

• Hacer preguntas sobre la presentación

• Agregar imágenes

• Crear presentación basándose en un 

documento



Profundizar con los datos

Identificar información

Resaltar, filtrar y ordenar
los datos

Generar fórmulas
+info    

Excel

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


Hojas de cálculo

• Filtrar datos
• Generar gráficos de barras
• Hacer preguntas sobre los 

datos
• Resaltar datos



Crear correos rápidamente

Resumen de correos

Outlook
Entrenamiento de Copilot

Planear un evento
+info

https://copilot.cloud.microsoft/es-ES/copilot-outlook


Resumen de 
correos

• Resumen del contenido de 
los mensajes

• Resumen de los puntos 
clave del contenido de un 
mensaje



MUCHAS 

GRACIAS


