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Objetivos: 
El curso tiene como objetivo principal capacitar al alumnado en el uso práctico de la 
inteligencia artificial dentro del ecosistema de Microsoft 365, aprovechando al máximo las 
herramientas integradas como Microsoft Copilot y los servicios externos como ChatGPT. 
Aprenderemos a integrar la IA en las aplicaciones Word y Exce para optimizar la  
productividad, mejorar la comunicación, automatizar tareas y generar contenidos de forma más 
eficiente e inteligente. 

Para realizar este curso se requiere contar con una suscripción activa de Microsoft 365 con 
acceso a las aplicaciones usadas en el curso y en función del plan disponer de una licencia 
adicional de Copilot o complemento de IA asociado. 

Contenidos: 

 
Tema 1: Introducción a la Inteligencia Artificial en Microsoft 
1.1. Diferencias entre asistentes integrados en Microsoft 365 y servicios de inteligencia 
artificial 
1.2. Visión general de Microsoft Copilot: Planes y opciones 
1.3. Cómo utilizar ChatGPT para optimizar el uso de Microsoft 365 
1.4 Primeros pasos: Introducción a Copilot y ChatGPT 
 
 



 

 
Tema 2: IA Aplicada a Microsoft Word 
2.1 ¿Qué puede hacer Copilot en Microsoft Word? 
2.2 Primer contacto: cómo acceder y activar Copilot en Word 
2.3 Buenas prácticas al usar Copilot en Word 
2.4 Cómo complementar Copilot con ChatGPT 
 
Tema 3: Excel potenciado con Inteligencia Artificial 
3.1. Introducción al uso de Copilot y ChatGPT en Excel 
3.2. Diferencias, sinergias, ventajas y limitaciones de Copilot y ChatGPT en Excel 
3.3. Generación y optimización de fórmulas con IA en Excel 
3.4. Análisis de datos con Copilot y ChatGPT en Excel 
3.5. Automatización de tareas y macros usando IA en Excel 
 


