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Dirigido a

Profesionales, personal administrativo, perfiles técnicos, mandos intermedios, responsables de gestion
y personas usuarias de Microsoft 365 que necesitan incorporar Copilot a sus tareas habituales de
redaccion, andlisis de informacion, creacion de presentaciones y mejora de la productividad en
entornos digitales de trabajo.

Descripcion

Con este contenido de curso profesional el alumnado aprenderd a utilizar Copilot en Microsoft 365
como apoyo para redactar, resumir y mejorar documentos, analizar informacion en Excel y crear
presentaciones en PowerPoint.

COMPETENCIAS

1. Usar Copilot en Microsoft 365 mediante instrucciones claras y revision bdasica de sus respuestas,
para agilizar tareas habituales de redaccidn, consulta y organizacion de informacion en el entorno
profesional.

2. Crear documentos profesionales con Copilot en Word mediante instrucciones orientadas a
objetivos, estructura, tono y destinatario, para agilizar la elaboracién de borradores en el entorno
de trabajo.

3. Mejorar documentos profesionales con Copilot en Word mediante acciones de reescritura, ajuste
de tono vy revision de estilo, para obtener textos mas claros, coherentes y adecuados a cada
situacién comunicativa.

4. Extraer informacién relevante de documentos con Copilot en Word mediante instrucciones de
resumen, sintesis y organizacion, para localizar ideas clave y reutilizarlas en tareas profesionales.

5. Preparar datos en Excel mediante una organizacién clara de tablas, encabezados y rangos, para
facilitar el andlisis con Copilot y obtener respuestas mas Utiles en tareas profesionales.

6. Analizar datos en Excel con Copilot mediante preguntas de negocio, exploracion de tendencias e
interpretacion de resultados, para obtener conclusiones utiles que apoyen la toma de decisiones
profesionales.

7. Construir soluciones basicas en Excel con apoyo de Copilot mediante la generacidn de férmulas,
tablas y graficos, para organizar y representar informacién de forma mas agil en el entorno
profesional.

8. Verificar andlisis y resultados generados con Copilot en Excel mediante comprobaciones de datos,
féormulas y conclusiones, para reducir errores y documentar decisiones con mayor fiabilidad.

9. Crear presentaciones con Copilot en PowerPoint a partir de documentos, ideas o instrucciones
estructuradas, para transformar informacidn profesional en una propuesta visual organizada y
comprensible.

info@habilon.com

habilon.com



"UJ ‘ Habilon CONTENIDO

N elearning COPILOT

10. Mejorar presentaciones con Copilot en PowerPoint mediante el ajuste de mensajes, resimenes,
disefio base y notas del presentador, para reforzar la claridad y eficacia de la comunicacién
profesional.

CRITERIOS DE EVALUACION (Objetivos)

1. Utilizar Copilot para resolver tareas profesionales sencillas mediante instrucciones claras y
contextualizadas. Revisar las respuestas generadas por Copilot para comprobar su utilidad,
coherencia y adecuacion a la tarea solicitada.

2. Utilizar Copilot en Word para generar borradores de documentos a partir de una necesidad
profesional concreta. Formular instrucciones que incorporen objetivo, destinatario, estructura y
tono del documento. Ajustar el resultado generado por Copilot.

3. Aplicar Copilot para reescribir textos manteniendo el sentido original y mejorando su claridad.
Ajustar el tono y el estilo de un documento segun el destinatario y la finalidad comunicativa.
Revisar las propuestas de Copilot para validar su coherencia, precisiéon y adecuacién profesional.

4. Utilizar Copilot para resumir documentos y localizar informacién relevante. Revisar los resultados
generados para comprobar que recogen las ideas principales de forma clara y fiel al contenido
original.

5. Organizar datos en Excel de forma adecuada para su andlisis con Copilot. Identificar limitaciones
basicas de Copilot cuando los datos no estdn completos, estructurados o contextualizados.

6. Formular preguntas de analisis adecuadas al objetivo profesional y a los datos disponibles. Utilizar
Copilot para identificar patrones, tendencias, comparaciones y posibles desviaciones en una tabla
de datos. Interpretar las respuestas generadas por Copilot y convertirlas en conclusiones
accionables.

7. Solicitar a Copilot ayuda para crear o comprender férmulas aplicadas a necesidades concretas.
Utilizar Copilot para organizar datos mediante tablas y propuestas de representacién visual.
Revisar que las formulas, tablas y graficos generados responden correctamente a la necesidad
planteada.

8. Comprobar la coherencia de los resultados obtenidos con Copilot en relacidon con los datos de
origen. ldentificar posibles errores en férmulas, interpretaciones o conclusiones generadas con
apoyo de Copilot. Documentar conclusiones y advertencias de forma clara antes de utilizar los
resultados en una decision profesional.

9. Utilizar Copilot para generar una presentacion inicial a partir de una fuente de informacién o una
instruccién clara. Definir objetivo, publico, estructura y mensaje principal antes de generar la
presentacion. Revisar la organizacién de las diapositivas para comprobar que responden a la
finalidad comunicativa.

10. Aplicar Copilot para mejorar mensajes, titulos y resimenes dentro de una presentacién. Utilizar
Copilot para generar o ajustar notas del presentador alineadas con el contenido de las
diapositivas. Revisar las propuestas de mejora para asegurar coherencia, claridad y adecuacidn al
publico destinatario.
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CONTENIDOS

Unidad 1. Primeros pasos con Copilot en Microsoft 365
1. Qué es Copilot y para qué sirve en Microsoft 365
1.1. Copilot como asistente de trabajo en Microsoft 365
1.2. Usos habituales: redactar, resumir, reescribir, organizar ideas y resolver dudas
1.3. Diferencia basica entre usar Copilot como apoyo y depender de sus respuestas
2. Como pedir ayuda a Copilot
2.1. Elementos de una instruccién eficaz: tarea, contexto, formato y tono
2.2. Ejemplos de instrucciones para tareas habituales
2.3. Mejora de una respuesta mediante nuevas indicaciones
3. Revisidn basica de las respuestas
3.1. Comprobacidn de claridad, coherencia y utilidad
3.2. Identificacion de errores, informacién incompleta o respuestas poco ajustadas
3.3. Buenas practicas para usar Copilot con criterio en el trabajo diario

Unidad 2. Redaccién acelerada con Copilot en Word
1. Copilot como apoyo a la redaccién en Word
1.1. Tipos de documentos que puede ayudar a crear
1.2. De laidea inicial al primer borrador
1.3. Ventajas y limites de la generacidon automatica de texto
2. Cémo preparar una peticidon de redaccion
2.1. Definicidn del objetivo del documento
2.2. ldentificacidn del destinatario y del contexto
2.3. Eleccidn del tono, extensién y formato esperado
3. Generacidn de borradores con Copilot
3.1. Creacion de textos desde una instruccién inicial
3.2. Desarrollo de apartados, introducciones y conclusiones
3.3. Uso de Copilot para estructurar ideas dispersas
4. Ajuste del borrador generado
4.1. Revisidn de claridad, coherencia y adecuacién al objetivo
4.2. Mejora del resultado mediante nuevas instrucciones
4.3. Preparacién del documento para su revision final

Unidad 3. Reescritura y mejora de documentos con Copilot en Word
1. Copilot como herramienta de mejora textual
1.1. Diferencia entre redactar, reescribir y corregir
1.2. Usos habituales en documentos profesionales
1.3. Riesgos de aceptar cambios sin revision
2. Reescritura para mejorar la claridad
2.1. Simplificacién de frases complejas
2.2. Mejora de la organizacién de ideas
2.3. Eliminacién de repeticiones y ambigtiedades
3. Ajuste de tono y estilo
3.1. Tono formal, cercano, técnico o comercial
3.2. Adaptacidn del texto a diferentes destinatarios
3.3. Reformulacién de mensajes segun la finalidad
4. Revision final del documento
4.1. Comprobacion de coherencia interna
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4.2. Validacién de datos, nombres, fechas y referencias
4.3. Seleccion de la mejor version del texto

Unidad 4. Resumen y extraccion de informacién con Copilot en Word
1. Copilot como apoyo a la lectura de documentos

1.1. Resumen de documentos extensos

1.2. Identificacidn de ideas principales

1.3. Localizacién de informacion atil para el trabajo diario
2. Extraccidén y organizacion de informacion

2.1. Obtencidn de puntos clave

2.2. Creacion de listas de acciones, acuerdos o dudas

2.3. Conversidon de informacién en esquemas, FAQs o plantillas
3. Revisidn del resumen generado

3.1. Comprobacién de fidelidad al documento original

3.2. Deteccion de omisiones o interpretaciones incorrectas

3.3. Ajuste del resultado mediante nuevas instrucciones

Unidad 5. Preparacion de datos para trabajar con Copilot en Excel
1. Copilot en Excel y requisitos basicos de trabajo

1.1. Qué puede hacer Copilot con datos en Excel

1.2. Importancia de trabajar con datos estructurados

1.3. Limites habituales en datos incompletos o mal organizados
2. Preparacion de la informacién

2.1. Encabezados claros y columnas bien definidas

2.2. Tablas, rangos y datos consistentes

2.3. Revision basica de vacios, duplicados y errores evidentes
3. Contexto para el andlisis

3.1. Cémo explicar a Copilot qué contienen los datos

3.2. Preguntas iniciales para explorar una tabla

3.3. Comprobacién de que Copilot interpreta correctamente la informacidn

Unidad 6. Andlisis guiado de datos con Copilot en Excel
1. Planteamiento del andlisis con Copilot

1.1. Del dato disponible a la pregunta de negocio

1.2. Definicion del objetivo del analisis

1.3. Seleccidn de variables relevantes
2. Exploracidn inicial de los datos

2.1. Preguntas para entender la tabla

2.2. Identificacion de valores destacados.

2.3. Deteccidon de agrupaciones, categorias y comparaciones
3. Busqueda de tendencias e insights

3.1. Analisis de evolucidon y comportamiento

3.2. Comparacion entre periodos, areas o productos

3.3. Localizacién de desviaciones o datos relevantes
4. Interpretacion profesional de los resultados

4.1. Diferencia entre dato, resultado e insight

4.2. Formulacién de conclusiones claras

4.3. Relacion entre analisis y toma de decisiones
5. Comunicacion del analisis

5.1. Resumen de hallazgos principales
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5.2. Preparacidn de mensajes para responsables o equipos
5.3. Revision de la utilidad de las conclusiones obtenidas

Unidad 7. Férmulas, tablas y graficos con ayuda de Copilot en Excel
1. Copilot como apoyo para construir soluciones en Excel

1.1. Cuando pedir ayuda para férmulas, tablas o graficos

1.2. Cémo explicar la necesidad de cdlculo o representacion

1.3. Limites de Copilot en la generacion de soluciones automaticas
2. Ayuda con férmulas

2.1. Solicitud de férmulas a partir de una necesidad

2.2. Explicacién de férmulas existentes

2.3. Ajuste de férmulas propuestas por Copilot
3. Tablas y organizacion de datos

3.1. Propuestas para ordenar, filtrar o agrupar informacidon

3.2. Uso de tablas para facilitar el analisis

3.3. Mejora de la legibilidad de la informacién
4. Graficos y representacion visual

4.1. Peticion de graficos adecuados al tipo de dato

4.2. Interpretacion de visualizaciones propuestas

4.3. Revisidn de que el grafico comunica correctamente el resultado

Unidad 8. Verificacion y control de calidad con Copilot en Excel
1. Necesidad de verificar el trabajo con Copilot en Excel
1.1. Riesgos de aceptar resultados sin comprobacion
1.2. Errores frecuentes en andlisis automatizados
1.3. Responsabilidad de la persona usuaria en la validacién
2. Revisidn de datos y formulas
2.1. Comprobacién de rangos, columnas y filtros utilizados
2.2. Revision de férmulas propuestas o explicadas por Copilot
2.3. Contraste con cdlculos sencillos o resultados esperados
3. Validacion de interpretaciones
3.1. Coherencia entre datos, analisis y conclusidon
3.2. Deteccion de afirmaciones no justificadas
3.3. Ajuste de respuestas mediante nuevas preguntas
4. Documentacion de resultados
4.1. Redaccidn de conclusiones claras y prudentes
4.2. Registro de supuestos, limites y advertencias
4.3. Preparacion de resultados para compartir con otras personas

Unidad 9. Creacion de presentaciones con Copilot en PowerPoint
1. Copilot como apoyo para crear presentaciones

1.1. Usos habituales en PowerPoint

1.2. De documento o idea inicial a presentacion

1.3. Ventajas y limites de la generacion automatica de diapositivas
2. Preparacion de la instruccidn inicial

2.1. Definicidn del objetivo de la presentacion

2.2. ldentificacidn del publico destinatario

2.3. Estructura, extension y enfoque del mensaje
3. Generacion de la presentacion

3.1. Creacion de una propuesta inicial con Copilot
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3.2. Organizacién de secciones y diapositivas

3.3. Transformacidén de contenidos extensos en mensajes visuales
4. Revisidn de estructura y narrativa

4.1. Coherencia entre introduccidn, desarrollo y cierre

4.2. Revision de titulos, orden y jerarquia de ideas

4.3. Ajuste de la presentacion mediante nuevas indicaciones

Unidad 10. Mejora y pulido de presentaciones con Copilot en PowerPoint
1. Revisidon de mensajes clave
1.1. Identificacion de la idea principal de cada diapositiva
1.2. Mejora de titulos y textos breves
1.3. Eliminacién de informacién redundante o poco clara
2. Resumen y sintesis de contenidos
2.1. Conversidn de textos extensos en mensajes visuales
2.2. Preparacidn de conclusiones y cierres
2.3. Adaptacion del nivel de detalle al publico
3. Apoyo al disefio y a la legibilidad
3.1. Sugerencias de organizacién visual
3.2. Revision de equilibrio entre texto e imagen
3.3. Coherencia entre disefio, contenido y objetivo
4. Notas del presentador y preparacién de la exposicién
4.1. Generacion de notas de apoyo
4.2. Ajuste del discurso a la duracidn prevista
4.3. Revision final de claridad, tono y utilidad
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