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Profesionales, personal administrativo, perfiles de andlisis y responsables de gestion que trabajen con
datos en Excel y quieran apoyarse en Copilot para explorar informacion, crear soluciones bdsicas y
fundamentar decisiones con mayor agilidad.

Descripcion

Con este contenido de curso profesional el alumnado aprenderd a utilizar Copilot en Excel para
preparar y analizar datos, formular preguntas de negocio, identificar tendencias y obtener
conclusiones utiles. También trabajard con férmulas, tablas y grdficos, aplicando comprobaciones que
permitan detectar errores, validar las interpretaciones y comunicar los resultados con fiabilidad.

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. 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.

3. 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.

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

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

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. 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.

3. 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.
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4. Solicitar a Copilot ayuda para crear o comprender férmulas aplicadas a necesidades concretas.
Utilizar Copilot para organizar datos mediante tablas y propuestas de representaciéon visual.
Revisar que las formulas, tablas y graficos generados responden correctamente a la necesidad
planteada.

5. Comprobar la coherencia de los resultados obtenidos con Copilot en relaciéon con los datos de
origen. Identificar 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.

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. Cémo 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 bdasica 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. 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. Coémo 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 3. 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 andlisis
1.3. Seleccidn de variables relevantes
2. Exploracién inicial de los datos
2.1. Preguntas para entender la tabla
2.2. Identificacion de valores destacados.
2.3. Deteccion de agrupaciones, categorias y comparaciones
3. Busqueda de tendencias e insights
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3.1. Andlisis de evolucién y comportamiento
3.2. Comparacién 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. Formulacion de conclusiones claras
4.3. Relacion entre analisis y toma de decisiones
5. Comunicacion del analisis
5.1. Resumen de hallazgos principales
5.2. Preparacidn de mensajes para responsables o equipos
5.3. Revision de la utilidad de las conclusiones obtenidas

Unidad 4. 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 féormulas, tablas o graficos

1.2. Como explicar la necesidad de calculo 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. Explicacion 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 informacion

3.2. Uso de tablas para facilitar el analisis

3.3. Mejora de la legibilidad de la informacién
4. Gréficos y representacioén visual

4.1. Peticion de graficos adecuados al tipo de dato

4.2. Interpretacioén de visualizaciones propuestas

4.3. Revisidn de que el grafico comunica correctamente el resultado

Unidad 5. 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 analisis automatizados
1.3. Responsabilidad de la persona usuaria en la validacién
2. Revision de datos y formulas
2.1. Comprobacién de rangos, columnas vy 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 conclusidn
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. Preparacién de resultados para compartir con otras personas

info@habilon.com

habilon.com



-u> ‘ HébIlOﬂ CONTENIDO

n L i
elearning COPILOT EN EXCEL

info@habilon.com

habilon.com



