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Herramientas de Optimizacion de Tareas
con Copilot

Aplicar herramientas de inteligencia artificial
generativa, como Microsoft Copilot, de acuerdo con
criterios de eficiencia y mejora continua.

El curso Aplicacion de Herramientas de Inteligencia Artificial
Reconocer fundamentos de la inteligencia artificial

Generativa con permite integrar el uso de la . o e

o o . generativa y sus aplicaciones en tareas diarias de acuerdo
A en tareas Ilaborales para optimizar l|la eficiencia vy con el contexto laboral.
productividad. Los participantes conoceran los fundamentos dentificar prompts Gtiles para Word, Excel y Outlook
de la inteligencia artificial generativa y sus implicancias éticas. segun el tipo de tarea asignada.
Aprenderan a utilizar Microsoft Copilot en Word, Excel y
Outlook mediante la creacion de prompts efectivos. Esta Aplicar funciones de Copilot en la generacion, edicion y

automatizacion de contenidos segun el tipo de tarea

formacion impulsa la mejora continua y el uso responsable de T —_—

la tecnologia en entornos de trabajo digitales.

Duracion: Modalidad:
2 S e

24 horas
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Fundamentos de IA

Generativa en el Entorno
Laboral

Definicion y alcances de IA generativa.
Aplicaciones actuales en el ambito
laboral

Principios éticos y normativos de uso
Riesgos y desafios

Sesgos y errores comunes: deteccion y
mitigacion para un entorno de trabajo
justo y diverso

Impacto positivo en la gestion de tareas

MODULO |

Herramientas de Optimizacion de
Tareas con Copilot

Uso de Microsoft Copilot
en la Gestion de Tareas

Introduccién a Microsoft Copilot
Requisitos técnicos y perfiles habilitados
Acceso, activacion y configuracion
Interfaz, comandos y funcionalidades
principales

Redaccién de prompts e indicaciones
efectivas en Word, Excel u Outlook.
Buenas practicas y recomendaciones
Limitaciones y consideraciones diarias
Implicancias legales y proteccién de
datos

MODULO II

| R



Herramientas de Optimizacion de
Tareas con Copilot

MODULO I1II

Automatizacion de Tareas

con Microsoft Copilot

e Introduccién a la Automatizacion con
Copilot

e Uso de Copilot en Word: generacion de
borradores, actas, cartas formales

e Uso de Copilot en Excel: analisis de
datos, automatizacion de célculos

e Uso de Copilot en Outlook: redaccién de
correos, respuestas automatizadas,
organizacion de agenda
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Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefiada para orientar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de
conectar

Momento de
conocer . .
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Momento de
profundizar

Didacticos

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de
colaborar

eAl}e21jlublgs uo|IdRjUBW | |ROI}SY

Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.

Momento de

reflexionar * * * Reflexionar:
Fomentamos la reflexion critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
curso Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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SE OTORGA EL PRESENTE DI!PLOMA A
Pilar Soto Cifuentes

pOR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Herramientas de Optimizacién de Tareas con Copilot

Esta actividad tuwe undg durgcién de
¥ 5o nealizd desde

Jorge Bizama Gallegos

GCerente UdeC Capacita

gnciada, total o parciglments, o trav sz de la franguicia

¥ laa,
strada por el Servicio NIc ional de Capacitacidn y Empleac
. lo o grado académica.

Actividad de capacitacidan fir

dm i
tributaria de copacitacidn

~obigrna de Chile. Actividad mo conducente @l otorgam! jento de un titw!
L
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iObten tu Diploma
de Certificacion al
aprobar este curso!

( REQUISITOS DE APROBACION )

O Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Modulos

@ Aprobar el curso con un minimo de 60
puntos (en escala de 1a100).

@ Emision de la Declaracion Jurada, segun
norma del Sence.




¢ POR QUE
ELEEIR A
UDBC

CAPACITA?
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+55.000
PARTICIPANTES

CAPACITADOS

+20 ANOS
CAPACITANDO

®
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+150 EMPRESAS
CONFIAN
EN NOSOTROS

Great
Place
To
Work.
Certified

SeNCR)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(Contacto;> Asistente de Proyectos

. krishnarodriguez@udec.cl . +56 41 220 7484
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www.udeccapacita.cl



