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"licenciada en Matematicas, con especializacion en
Matematicas aplicadas.

"Amplia experiencia como Instructora de Tecnologias
de las Informacion.
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Alcances de Microsoft 365 Copilot . "
4. Desarrollo de software y apoyo con GitHub Copilot
5. Mejores practices de “Prompting” para Microsoft 356 copilot

6. Creacidn de agentes con Copilot Studio gocs GBM
YJ University



s =

e -\ == —n = ==
VR NN

s ereen
7

-

=
.

Microsoft 365 Copilot co?nbina la potencia de |Ia
inteligencia artificial con las herramientas que usamos
todos los dias. Basado en modelos de lenguaje de gran
escala (LLM) e integrado con Microsoft Graph, Copilot
puede comprender el contexto de nuestros
documentos, correos, reuniones y datos empresariales
para ofrecer asistencia inteligente en tiempo real.
Gracias a su conexion con aplicaciones como Word,
Excel, PowerPoint, Outlook y Teams, permite
automatizar tareas, generar contenido, analizar
informacion y potenciar la productividad de una forma
mas natural e intuitiva.




Introduccién a Microsoft 365 Copilot

Your users
and devices

L _

Apps on
your devices

Your Microsoft 365 tenant

| Microsoft Graph \

Your customer data

Files, mailboxes, chat data, videos, etc.

Exchange
mailboxes

Microsoft
Teams data

‘ OneDrive files

SharePoint
files, lists, etc.

=
Microsoft 365
Copilot

Azure OpenAl
service subscription
for Microsoft 365

Large Language Model
(LLM)
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Analisis de contenido Obtencién de Supervision en
informacioén personal tiempo real
‘T GBM
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actividades de mayor valor. "

Copilot ayuda a mantenerse enfocado y

Interaccion mejorada en las reuniones comprometido, generando resumenes, destacando
puntos clave y registrando acciones relevantes.

Copilot facilita la gestion del correo al redactar
‘4. Administracion eficaz del correo electronico respuestas, resumir conversaciones y priorizar
mensajes importantes.

Copilot transforma la escritura mediante funciones
Asistencia para la redaccion avanzadas de redaccion, edicion, resumeny
generacion de contenido creativo.

Copilot puede ayudar a identificar tendencias, crear

Analisis y visualizacion de datos : S . .
visualizaciones y proporcionar recomendaciones

O
: " Los datos permanecen protegidos con controles de
Seguridad y cumplimiento : oy )
seguridad y cumplimiento empresariales completos

El usuario conserva el control total sobre las

: sugerencias generadas por la inteligencia artificial, pe 4
Control del usuario decidiendo qué informacion utilizar, modificar o Ggé GBM
descartar. Y university




Y University
Microsoft 365 Apps
. 2
"2 "y B
X’g 2 SO esassaennansRsessntis picoscivabs Jenvice Boundary ...,
i I TR R e
.......... wp CON'MS Prompts, responses, and - Azi:;:aaf:)eeri]sm
....... O data accessed through maintained b
....... n Microsoft Graph aren’t < Lal"ge Language Microsoft. O er:IIA
...... used to train foundation M d ' has no accésspto -
.-"... pr N LUSELE oae data or fRE M&as|.
4  Modified a
| prompt aa Azure
| 0 o
Grounding 2] LLM RAI
| Microsoft Graph 73 response -
. ' E RAIl is perfomed on ot
A ® & o = : s ’W
Index @
s ® -9 § Post Dmﬂow(ﬁ=allrequestsmenayptedvisHTTPSandwss:/l)
Your context and content 0 User prompts from Microsoft 365 Apps are sent to Copliot
§ emails, files, meetings, chats, ‘.'°. o Copilot accesses Graph and Semantic index for pre-processing
: calendars,and contacts € copilot sends modified prompt to Large Language Model
° Copilot receivers LLM response
......... o Copilot accesses Graph and Semantic Index for post-processing t
Customer Microsoft 365 Tenant @ copilot sends the response, and app command back to Microsoft 355 Apps




Alcances de Copilot
para Microsoft 365

Borrador de un nuevo documento

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda

. g . -
Una vez que Copilot esté activado, puedes Ef@ NKSvwn A

" S AL A e

e m p eza r a e S C ri b i r e I b O r ra d O r d e t u d O C u m e nto . Portapap.. M 5 ventajas de usar Copilot en Word para potenciar la creatividad y ahorrar tiempo.

b

CO pi | Ot te S u ge ri ra’ texto a m e d id a q u e Va ya S — 8 El texto debe estar adaptado a Instagram, con tono cercano y dindmico, indluir emajis

relevantes y terminar con 2 o 3 hashtags populares y profesionales.

e S C ri b i e n d O . P u e d e S a Ce pta r e Sta S S u ge re n C i a S O Escribe 3 versiones distintas con ligeras variaciones de estilo.articulo en un texto
rechazarlas. e

Q Generar un borrador con Copilot

o
[l 11 4T

i'l

Generar

e

Copilot puede ayudarte con una variedad de
tareas, incluyendo:

+ | Actla como redactor especializado en redes sociales, Resume en un maximo de 3 frases las

= Generar ideas

= Completar frases

= Corregir errores

= Reformular el texto

2 Comentarios | |§;::33? Edicion ‘ & Compartir ~

og S
00 (= ’qb

Complementos  Editor Copilat

Confidencialidad Complementos




Alcances de Copilot
para Microsoft 365 W

Vista Ayuda

Chatear con Copilot en Word =

Enviar pagina por Detallesde  Dictar Tralscribir
carreo electronice  1a reunion

Una vez que Copilot esté activado, puedes empezar
a chatear con él. Simplemente escribe una pregunta, % Copilot
comentario o solicitud en el cuadro de comentarios

de Copilot. s ovsin ooy e

documento.

o Copilot

Tucompatfero diano de Al
Estas son algunas cosas que puedes probar

Por ejemplo, puedes pedir a Copilot:

Resumir este documento Resumir este documento

C\j Crear una imagen

(7)) Formule una pregunta sobre este documento. .

Gensrar una magen de (Zescripoidng

=  Generar un resumen del documento actual.
= Ajustar el formato y el idioma dentro del rreidelesveriams e e Socirams i e |
documento. i — |
" Hacer preguntas sobre el contenido del P o
reguntarme cualquier cosa sobre este documento

dOCU mento. "._‘_S\_f"'“ 7 ":"‘?’;",’-‘ éHay todoalaaccién? | | C
o e & documento

)

() Obienerinformacidn clave

UMMANIe moate:

T GBM
Y University



Alcances de Copilot

para Microsoft 365 o r

Resumir correo electronico

Copilot puede examinar una conversacion de correo
PR electronico para buscar puntos clave y crear un

Ee agradecid |a participacian en la reunidn de planeacion estratégica del 18 de octubre de 2025, donde se revisaron avances en la adopcian de Microsoft Copilot y se identificd la necesi T re S u m e n
reforzar la capacitacién en soporte y atencion al cliente, e

Reunion Planeacion estratégica (Prueba)

Para el cuarto trimestre, se acordd enfocar esfuerzos en la digitalizacidn de reportes, reduccién de tiempos administrativos y consolidacidn de una base de conocimiento unificada

Se propuso crear un espacio mensual de "Conversaciones de Innovacidn” para fortalecer la comunicacidn y la cultura digital entre areas,

El drea de Tl confirmé el cumplimiento de normativas de seqguridad y privacidad, y Recursos Humanas iniciard talleres practicos sobre Copilot en noviembre. E I res u m e n a p a re Ce ra, e n | a p a rte S u p e ri O r d e | CO r re O
ko e 27 e ot o e 1 i ontrl e cdors 12 d e (e iy proyecin 209 electronico y también puede incluir citas numeradas

| 2 & que, cuando se seleccionan, te llevan al correo
itz Monte (© [ termte | € bttt | > s | | @) |~ electrénico correspondiente en la conversacion.

Para @ Copilot 363

Este diseno facilita la comprension de los puntos
principales de las conversaciones de correo
electronico extendidas.

e
' GBM
Y University



Alcances de Copilot
para Microsoft 365 r

Redactar correos electronicos

: Copilot puede ayudarte a generar ideas,
SO T e B i S completar frases, corregir errores y reformular el

& tebaon 3

O e v R T—— b texto de tus correos electrdnicos.

e Moru Kane
Evont Arnouncement Condeat. . 181 AM

M s, ) hOpe yOu re M0 oG et e’y

Para refinar un borrador, puedes ajustar el tono o

- @ s la longitud de la respuesta. Por ejemplo, puede
e ) e pedir a Copilot en Outlook que haga que el correo
i e —— electronico sea mas formal o casual, o que sea

e mas largo o mas corto.
‘T GBM
YJ University



Alcances de Copilot
para Microsoft 365

1 @ VanArsdel Proposal - Saved v
File Home Insert Design Transitions Animations Shde Show Review View o

vy POy ¢ @Bv-AB@B-@

\Van/\rsdel & \Viggp\.\/prld

Create a short presentation based

I've made :h(‘ VanAssdel Proposa no
shdes that should take about 10 minutes

Proposal to
supply sustainable

building material

Marech 2023

Crear una nueva presentacion

Copilot puede ayudarte con una variedad de
tareas, incluyendo:

" Generar ideas para el titulo, la introduccion vy
las diapositivas individuales.

" Completar frases para que tu presentacion sea
mas clara.

= Corregir errores ortograficos y gramaticales.

= Reformular el texto para que sea mas conciso y
directo.

P
0o GBM
Y University



Alcances de Copilot
para Microsoft 365

Analisis de datos

I & Q. hitps://onedrive.live.com/:w:/t/EaCl
F

W verkbookl-Soved Copilot crea un texto coherente a partir de los

File Home Insert Formulas Data Review View Automate Help e ;';;, +4 [ Comments A\ CatchUp | 7 Editing v [EaBiETERe

)% 8| Zv frv v | 6 B | B | - v patrones que identifica, lo que garantiza una
transicion fluida de datos sin procesar a

“ @Y Copilot ereview X

. v TT———— [ P informacion reconocible. A continuacion : h ay

3 USA VanArsdel Biodegradable Cleaning Products Low y about your data.

4 Australia VanArsdel Biodegradable Cleaning Products None .y Sales by quarter a I g u n O S ej e m p | O S :

5 Mexico VanArsdel Biodegradable Cleaning Products Medium

& France Contoso Pharmaceuticals  Biodegradable Cleaning Products Low Lo

7 France Contoso Pharmaceuticals  Recycled Can Low

& Canada Proseware Natural Personal Care Products  Low 11 « V4 [ . ? o

9 Canada Proseware Biodegradable Cleaning Products High - d H a y Va I O re S a t I p I CO S e n m I S d a to S °

0 usa VanArsdel Compostable Food Packaging Low
UsA Proseware Matural Personal Care Products  Medium

2 USA Proseware Sustainable Snack Packaging Medium

3 Australia Proseware Natural Personal Care Products  Medium

= "Buscar y trazar la correlacién entre el gasto
de marketing y los ingresos por ventas'.

4 UsA VanArsdel Compostable Food Packaging Medium
5 Canada VanArsdel Compostable Food Packaging Low

16 Australia Proseware Sustainable Snack Packaging Medium
/ Australia VanArsdel Compostable Food Packaging MNone

8 Canada Contoso Pharmaceuticals  Biodegradable Cleaning Products Low

;ﬁﬁ?ﬂ?ﬁﬁ???%iﬁﬁ?’sﬁi&;.\

in .‘ T T A —
P — Sheetl +

- = "Predecir las ventas del proximo trimestre en
funcion de las tendencias actuales”.




Alcances de Copilot
para Microsoft 365
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Transformacion de datos

Entre las distintas opciones se encuentra:

"Ordena los datos por fecha de lanzamiento".

"Cambia el estilo de tabla a gris claro”.

"Crea una tabla dinamica donde la fila sea la categoria,
la columna sea el proveedor y los valores representan

la suma de la cantidad minima de pedido.”

"Agrega barras de datos a la columna "Precio en lista"
para visualizar el intervalo de datos vy la distribucion.”

"Traza 'Coste del inventario' y 'Coste del inventario
propuesto' como barras para cada categoria.”

'
g

Y
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Alcances de Copilot
para Microsoft 365

T

Aprovechar la informacion de las reuniones

Copilot puede ayudarte, entre otras cosas, a realizar
resumenes de reuniones. Por ejemplo:

= "iQué dijo Janet sobre el presupuesto
trimestral?“

= "éYa se ha analizado l|a nueva estrategia de
marketing?“

= "éPodria sugerirme una pregunta sobre la escala
de tiempo del proyecto?“

T s
oo GBM
YJ University



Alcances de Copilot para

Microsoft 365

Microsoft Power Platform #

The world’s most complete platform for developer productivity, spanning no-code to pro code

BI

/ Power FX AI Builder

Connectors

Studio

‘ r Copilot®,
Managed Envuronments A 5

Foundational
identity, security,
management and compliance

Ingresar a Power Platform
Ingresar a Microsoft Dataverse
Crear una nueva tabla

Recibir ayuda de Microsoft Copilot

4
' GBM
Y University
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organizaciones a través de GitHub Enterprise

Cloud.

Copilot Enterprise permite a los equipos de
desarrolladores estar al tanto rapidamente
sobre el cédigo base, buscar y compilar
documentacion, obtener sugerencias basadas
en codigo interno y privado, ademas de revisar
las solicitudes de incorporacion de cambios de

forma rapida. L GBM

YJ University




ra
0o GBM
Y University

Microsoft Copilot 365: Mejores
practicas de Prompting

Microsoft 365

=
“ Copilot

Sé especifico
Indica claramente qué necesitas y evita
ambigliedades. Ejemplo: “Resume este
documento en 3 puntos clave para una
presentacion ejecutiva”.

Proporciona una salida clara
Indica el formato esperado: tabla, lista,
parrafo, diapositiva. Ejemplo: “Crea una
tabla con 3 columnas: Producto, Precio y
Beneficio”.

Usa ejemplos
Proporciona ejemplos del formato o estilo
deseado. Ejemplo: “Genera una lista como

esta: [Ejemplo de lista]”.

Define el contexto y el objetivo
Explica el propdsito para que Copilot
entienda el tono y nivel de detalle. Ejemplo:
“Actua como experto en marketing y redacta
un plan para redes sociales”.

Mantén la sencillez
Prompts cortos y directos funcionan mejor
gue instrucciones largas y confusas.
Divide tareas complejas en pasos.

Itera y perfecciona
Ajusta el prompt si el resultado no es el
esperado.Usa refuerzo: “Hazlo mas breve y
en tono profesional”.




Creacién de agentes con Copilot Studio

an . . . Entorno HETN
i Copilot Studio | Customer Support Copilot 8 Versi6n de prueba deC.. S (sa)

Configuracion del entorno

Probar Copilot . —
Customer Support Copilot © = compani ]

Copilot ® Tracking: off «

Copilotos

Informacion Chat
general

Mejorar sus conversaciones

I n fO r m a C i O, n g e n e ra I |A generativa Permita que Copilot responda preguntas imprevistas en tiempo real en funcién del contenido que usted elija. Mas informacién

Complementos

e S Add a website Add files Manage generative Al
(versién preliminar,
g Allow your copilot to chat over the content of websites you Allow your copilot to chat over the content of files you Manage your Generative Al settings, data sources, and enable
. ge n e ra Iva B Entidades choose. upload. even more powerful capabilities.

Temas y complementos I

Ampliar Microsoft

Entidades 0 e

#: Configuracion

Analisis

©© N O U A w N B

Publicar

Trate a los demas como les gustaria ser tratados Agregar complementos para encadenamiento dinamico Ampliar un Microsoft Copilot (version preliminar)

Publique el Copilot y amplie su alcance integrandole con (version preliminar)

(] [ b CANTAAG v e di . o - . c
m Hola, soy Customer Support Copilat, un productos y servicios que Usa todos los dias. Permita que Copilot cree una conversacién en tiempo real con complementos,
0 p I a r O p I O utilizando complementos y acciones de complementos,

asistente virtual. Para su informacién, a veces : e
como temas, conectores, flujos y capacidades.

Adapte su Microsoft Copilot a las necesidades de su empresa

utilizo IA para responder a sus preguntas. ¢En

qué puedo ayudarle? Ir a Publicar Ir a Complementos Ampliar con complementos

Escriba su mensaje Mas informacion Nos interesa su opinion

10.Configuracion

11.Probar/ocultar el copiloto

12.Panel Probar copiloto %%) GBM
University
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iNOS ENCANTARIA ACOMPANARTE EN
TU CRECIMIENTO PROFESIONAL!
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