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Tu entorno de trabajo
en la nube

Qué es Microsoft 365 y por qué trabajar desde la nube.
Acceso con cuenta institucional @latinsur.edu.pe.

OneDrive: almacenamiento, organizacion y
comparticion de archivos.
@ Qué es Copilot Chat y primer contacto con la IA.

@ Caso practico: configuracién de tu cuenta
y primer recorrido guiado por M365.
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Actividad: enviar por Moodle una captura
de tu escritorio de M365 activo.

SEMANA 3

Documentos
profesionales con IA

Recorrido por las apps: Word, Excel, PowerPoint, Teams.

Entorno de Word y formato profesional de documentos.
Creacion de informes, cartas y planes.
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@ Plantillas y estilos institucionales.

@ Copilot en Word: redactar, resumir y mejorar un texto.
e}

Revisar y ajustar lo que propone la |A antes de aplicarlo.

Caso practico: redactar un informe o carta
segun tu profesion con Copilot.

Actividad: subir a Moodle el documento
final revisado y corregido.
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Comunicacion
y coordinacion
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Qutlook: correo, calendario y organizacion de bandeja.
Teams: chats, reuniones y canales de equipo.
Programar una reunion y compartir pantalla.

Copilot en Teams: resumir una reunion
automaticamente.

Copilot en Qutlook: redactar un correo profesional
desde un prompt.

@ Caso practico: redactar y enviar un correo
de coordinacién con ayuda de Copilot.

Actividad: programar una reunion de practica
y compartir el resumen con |A.

SEMANA 4

Datos y formulas con IA

ﬁi Casos reales @ Formacion continua

Entorno de Excel: celdas, filas, columnas y tipos de datos.
Formulas basicas: SUMA, PROMEDIO, Sl.

Tablas y gréaficos simples.

Copilot Chat para explicar y generar férmulas.
Verificar los resultados propuestos por la IA.

Caso practico: planilla de control (ventas,
pagos o notas) segun tu profesion.

Actividad: completar la planilla con 10 registros
reales y subirla a Moodle.
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con lA

® Disefio de presentaciones: estructura y storytelling.
® Plantillas, imagenes y elementos visuales.

® Copilot en PowerPoint: generar una presentacion
desde un prompt.

® Ajustar diseno y contenido generado por IA.
® Buenas practicas para presentar en publico.

@ Caso practico: presentacion de 5 diapositivas
sobre un tema de tu profesion.

D Actividad: subir la presentacion final a Moodle.
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® Qué es un agente de |A y el botdn “Nuevo agente”
en Copilot Chat.

@ Diferencia entre chatear con Copilot y crear tu propio
agente.

® Describir el proposito del agente en lenguaje natural.

SEMANA7

Tu primer agente de IA

@ Casos segun profesién: atencion a clientes, dudas
frecuentes, soporte interno.

Caso practico: el docente muestra en vivo como
crear un agente, con un ejemplo real ya creado.

Actividad: cada alumno crea su propio agente
aplicado a un caso de su profesion.
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Presentaciones efectivas

Configurar una fuente de informacion y probar el agente.
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Formularios y encuestas
conlA
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Creacion de formularios y encuestas.

Tipos de preguntas y configuracion.

Exportar respuestas a Excel para analizarlas.
Copilot para interpretar resultados de una encuesta.

Aplicaciones segun profesién: evaluaciones,
satisfaccion, inscripciones.

Caso practico: crear una encuesta o formulario
real de tu area de trabajo.

Actividad: compartir el formulario, recolectar
respuestas y subir el analisis.
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SEMANA 8

Proyecto Final integrador

El docente desarrolla en vivo un caso integrador
completo como modelo.

Los alumnos arman su propio proyecto con
acompariamiento constante.

El docente revisa el avance de cada alumno y da
retroalimentacionen vivo.

Resolucion de dudas y ajustes finales.

Cierre del curso: resumen de lo aprendido y siguientes
pasos.

@ Caso préctico: el docente construye el caso

modelo en vivo y guia a cada alumno en su propio
proyecto.

Actividad: el alumno envia su proyecto final por
correo para evaluacion y certificacion.
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Nuestro curso te brinda formacion practica en Microsoft 365 y Copilot con apoyo de
Inteligencia Artificial, respaldada por el Instituto Latino del Sur y su compromiso con
la educacion de calidad y el desarrollo profesional.

1. Certificado
institucional

Al finalizar satisfactoriamente,
recibiras certificado institucional
de Formacion Continua.

4. Material practico

Plantillas, archivos, ejercicios
y casos reales aplicados
al entorno laboral.

2. Copilote IA
aplicada

Aprende a usar Copilot como
asistente de IA en Word, Excel,
PowerPoint y Teams.

5. Acompaiamiento
docente

Sesiones guiadas y orientacion
permanente durante todo
el curso.

3. Cuenta
institucional

Acceso con cuenta institucional
para el desarrollo del curso
y recursos académicos.
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6. Tu propio agente
de lA

Aprende a crear un asistente
de |A personalizado aplicado
a tu profesion.

INFORMES POR WHATSAPP

+51 924 102 403

Solicita informacioén y asegura tu inscripcion.




