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01. Qué es Copilot y qué no es




Microsoft 365 Copilot: el asistente

que trabajocontusdatos

Copilot es una capa de IA integrada en Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams que combina
modelos de lenguaje con Microsoft Graph: tus correos, archivos, reuniones, chats y calendario. No es
un chatbot genérico. Es un asistente contextual que responde con informacién de tu organizacion,

respetando los permisos existentes.

 Dato clave: los datos de tu organizacion
Nno se usan para entrenar el modelo.
Copilot opera dentro del perimetro de

seguridad de Microsoft 365.

* No inventa datos: trabaja con lo que tiene
acceso. Si no puedes ver un documento,

Copilot tampoco puede.




Arquitectura simplificada: como

funcionaCopilot

El flujo de trabajo de Copilot sigue estos pasos:

Los datos de tu organizacion nuncasalen de tutenantnise usan paraentrenarel modelo.

1. El usuario escribe un prompt en cualquier app de Microsoft 365. Copilot lo envia al modelo de lenguaje

(LLM) junto con el contexto de Microsoft Graph: correos, archivos, calendario, chats.

2. El LLM genera una respuesta contextualizada con los datos de tu tenant. La respuesta se entrega

dentro de la propia aplicacion, lista para editar.

3. Todo el proceso respeta los permisos existentes de Microsoft 365. Si el usuario no tiene accesoa un

documento, Copilot tampoco lo utiliza.




Licenciamiento: qué necesitas

parausarCopilot

Hay dos niveles de acceso a Copilot en Microsoft 365:

Precio dereferencia: 30 USD/usuario/mes.Requierelicencia base M365 Business Standard, Premium, E30 E5.

Copilot Chat (incluido en Microsoft 365): chat con IA basado en datos web y archivos referenciados
manualmente. Disponible para todos los usuarios con licencia Microsoft 365. Acceso a agentes en

Word, Excel y PowerPoint.

Microsoft 365 Copilot (licencia adicional): acceso completo a Copilot dentro de Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, Teams, Loop y OneNote. Incluye grounding con Microsoft Graph, agentes especializados y

modo agéntico.

Importante: sin la licencia completa, Copilot Chat funciona pero no tiene acceso automatico a tus

correos, reuniones nhi calendario. Solo usa datos web y archivos que references manualmente con «/»,




Lo que Copilot no es (y conviene

Antes de empezar a usarlo, hay que tener claras las limitaciones:

Copilotacelera, peroladecisionfinal siempreestuya.

No es infalible. Puede generar respuestas incorrectas o incompletas. Siempre hay que revisar el output

antes de enviarlo. No sustituye al criterio profesional.

No accede a datos para los que el usuario no tiene permisos. Si no puedes ver un documento, Copilot

tampoco. Esto es una garantia de seguridad, pero también exige tener los permisos bien configurados.

No es un motor de biisqueda. No navega por internet salvo que se le indique explicitamente (modo

web). No aprende de tus conversaciones para entrenar el modelo. Los datos de tu tenant son privados.




02. Copilot en accidn: app por
app




Copilot en Word: redactar,

resumir, transformar
Generar borradores completos a partir de un prompt o archivo de referencia. Resumir documentos

largos en pdrrafos clave. Reescribir secciones cambiando tono, extension o nivel de detalle. Modo

agéntico: Copilot edita y refina el documento de forma iterativa, razonando sobre los cambios.

+ Ejemplo: <Resume este informe de
auditoria energética de 40 paginas en un
resumen ejecutivo de 2 pdginas para el

comité de direcciéon.»

* Nuevo en 2026: Agent Mode permite que
Copilot haga cambios directos al
documento mientras razona sobre ellos,

en lugar de solo sugerir texto.




Copilot en Excel: analizar,

10
visuatizar, preguntar

Analizar datos y responder preguntas en lenguaje natural sobre una tabla. Generar formulas

complejas describiendo lo que necesitas. Crear graficos y tablas dindmicas con un prompt. Copilot

con Python: ejecuta andlisis avanzados directamente en Excel usando coédigo Python generado por IA.

* Ejemplo: «¢Cudles son los 5 equipos con
mayor consumo energético en el Ultimo
trimestre? Muéstralo en un grafico de

barras ordenado de mayor a menor.»

+ |dentificar tendencias, valores atipicos y
patrones sin escribir una sola férmula.
Ideal para datos de produccion,

mantenimiento o consumo.




Copilot en PowerPoint: crear,

1
adaptar,disenar

Crear una presentacion completa a partir de un prompt, un documento de Word o un archivo. Ahadir,

reorganizar o eliminar diapositivas con instrucciones en lenguaje natural. Modo agéntico: genera

diapositivas, ajusta disefo y aplica branding de forma iterativa preservando formato y estructura.

+ Ejemplo: «Crea una presentacion de 8
diapositivas basada en este informe de
mantenimiento preventivo. Audiencia:

direccidon de planta. Tono ejecutivo.»

» Nuevo: conecta con brand kits para
aplicar plantillas corporativas, insertar
imdagenes aprobadas y verificar

cumplimiento de marca.




Copilot en Outlook: gestionar el

correo sinahogarse ”

Resumir hilos de correo largos en puntos clave. Redactar respuestas adaptadas al tono del mensaje

original. Priorizar la bandeja de entrada: marcar, archivar, fijar por instruccidon en lenguaje natural.

Grounding implicito: al abrir un correo con Copilot, el correo se usa automdaticamente como contexto.

* Ejemplo: <Resume este hilo de 15 correos
sobre la licitacién del proyecto de
climatizacion y extrae los 3 puntos

pendientes de respuesta.»

* Nuevo: configurar respuestas
automaticas con lenguaje natural y triaje

de bandeja por voz en Outlook mauvil.




Copilot en Teams: reuniones que

nose pierden ©

Resumir reuniones en tiempo real o después de que terminen. Generar actas con decisiones tomadas,

tareas asignadas y proximos pasos. Responder preguntas sobre lo que se dijo: «¢Qué dijo el cliente
sobre el plazo de entrega?». Plantillas de recapitulacion personalizables: por ponente, ejecutivo o

formato libre.

+ Ejemplo: «Genera un acta de esta reunién
de seguimiento de obra con las
decisiones tomadas, las tareas
asignadas a cada persona y las fechas

comprometidas.»

* Nuevo: experiencia de voz interactiva en
Outlook movil que resume correos y

permite acciones hands-free.




Copilot Chat: el asistente

transversal

Copilot Chat es el punto de entrada unificado. Se accede desde la app M365 Copilot, Teams o

Microsoft365.com:

Buscar informacidn en tus correos, archivos, reuniones y chats cruzando datos de varias
fuentes.

Redactar contenido referenciando documentos de SharePoint o OneDrive con la barra «/».

Con licencia completa se ancla en todo Microsoft Graph. Sin ellg, solo en datos web y archivos
referenciados.

@ Ejecutar acciones: «Envia un resumen de esta reunion por correo a los asistentes».
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03. Taller en vivo




Ejercicio 1: Generar un informe

técnicoenWord

Escenario: Tienes los datos de una
auditoria energética en un Excel y
notas de campo en un Word.
Necesitas generar un informe
ejecutivo para el comité de

direccion.

Prompt: «Basdndote en
[Auditoria_Datos.xlsx y en
/Notos_Compo.docx, redacta un
informe ejecutivo de hallazgos.
Estructura: resumen ejecutivo,
hallazgos principales (tabla),

mejoras priorizadas por ROI, plan a

12 meses. Tono formal, méaximo 3

pdaginas.»




Ejercicio 2: Analizar datos de

consumoen Excel

Escenario: Tienes una tabla con
datos de consumo energético
mensual de 20 equipos durante 2
anos. Necesitas identificar
tendencias y equipos

problematicos.

Prompt: «<Analiza esta tabla e
identifica los 5 equipos con mayor
incremento de consumo interanual.
Calcula el porcentaje de variacion
y genera un grdfico de lineas
comparativo. Destaca los que

superen un incremento del 15 %.»
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Ejercicio 3: Gestion de correoy

reuniones

Escenario A (Outlook): Tienes 40 correos sin leer después de dos dias fuera. Prompt: «<Resume mis
correos no leidos de los Gltimos 2 dias. Agrapalos por urgencia: alta (requiere respuesta hoy), media

(esta semana) y baja (informativo). Marca los urgentes.»

« Escenario B (Teams): Has tenido una
reunidn de seguimiento de 45 minutos.
Prompt: «Genera un acta con: decisiones
tomadas, tareas asignadas con
responsable y fecha, y temas pendientes

. RSIS KR DIRBEIHIRBEs @ un caso real

de tu trabajo. Adapta el contexto y la

audiencia.




Ejercicio 4: Crear una

l e s I I
documentoctado un informe de viabilidad técnica en Word. Necesitas convertirlo en una

presentacion de 10 diapositivas para una reunidn con el cliente.

« Prompt: «Crea una presentacion de 10
diapositivas basada en
[Informe_Viabilidad.docx. Audiencia:
direccidn del cliente, perfil no técnico.
Incluye resumen ejecutivo, hallazgos,

ropuesta tecnica cronograma.e

. REIBEE S Tfelgel'e d E:ropl?oq dueadapte la
inversion. Tong profesional.» L
misma presentdcion pard una audiencia

técnica. Compara los dos resultados.
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04. Buenas prdacticas y errores
frecuentes




Buenas practicas: como sacarle

etmaximoa Copitot Z

Cinco principios para obtener resultados profesionales con Copilot:

Sé especifico. «(Resume este documento» es peor que «Resume este documento en 5 puntos
clave para un comité de direccidén no técnico». Da contexto.

Referencia archivos con «/». Ancla documentos, correos o reuniones concretas como contexto
del prompt. Sin referencias, Copilot improvisa.

Itera. El primer resultado es un borrador. Refina: «<Hazlo mds conciso», «Cambia el tono», «<Afade
una tabla comparativa».

@ Revisa siempre. Copilot acelerq, pero el criterio profesional es tuyo. Verifica datos, cifras y
conclusiones antes de enviar.




El truco que lo cambia todo:

referenciarcon«f»

Cuando escribes «/» en el prompt de Copilot, puedes anclar fuentes
concretas:

Sinreferencias, Copilotimprovisa. Conreferencias, Copilot ejecuta.

Archivos de OneDrive o SharePoint. Correos electronicos especificos. Reuniones de Teams. Personas de
tu organizacion. Listas y sitios de SharePoint.

Esto transforma a Copilot de un asistente genérico a un asistente que trabaja con tus datos concretos.
La calidad del output depende directamente de la calidad del grounding.

Ejemplo: «<Bas@ndote en [Presupuesto_Ql.xIsx y en la reunién de /Comité_Direccién_Marzo, redacta un

correo para el CFO con el resumen de desviaciones y las 3 acciones correctoras propuestas.»
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Los 5 errores mas frecuentes con

Copilot

Estos fallos son los que mads se repiten en las primeras semanas de adopcion:

Larevisionhumananoes opcional. Copilot genera borradores, noentregablesfinales.

Prompts vagos. «Hazme algo con estos datos» no produce nadai qtil. Especifica qué, para quién, en qué
formato. No referenciar archivos: si no anclas el documento con «/», Copilot no tiene el contexto que

hecesita.

Aceptar el primer resultado sin revisar. Copilot puede alucinar datos o generar estructuras incorrectas.

Ignorar los permisos: si tu organizacion tiene documentos mal permisonados, Copilot puede surfacear

informacion sensible.

Esperar que sustituya al experto. Copilot genera borradores, no entregables finales. El valor profesional
esta en lo que ti decides hacer con ese borrador. La gobernanza de datos es un prerrequisito, noun

extra.
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Gobernanza: lo que tu

organizaciondebe teneren 2

curentopyersharing: Copilot respeta los permisos de M365. Si hay carpetas con permisos

demasiado abiertos, Copilot puede mostrar informacién sensible a usuarios que no deberian verla.
Revisar permisos antes de desplegar es critico. Microsoft Purview permite etiquetas de sensibilidad,

DLP y auditoria.

 Los datos no entrenan el modelo: los
prompts, las respuestas y los datos del
tenant no se usan para entrenar los LLMs

de Microsoft.

+ Copilot Dashboard: panel de adopcion
que mide uso, frecuencia y valor
percibido por equipos y aplicaciones.
Usalo para justificar la inversion y escalar

con datos.




Lo que viene: agentes y modo

agéntico 2

En 2026, Copilot evoluciona de asistente reactivo a agente proactivo:

Estonoes cienciaficcion. Estadisponible o endespliegue adiade hoy.

Agent Mode en Word, Excel y PowerPoint: Copilot no solo genera contenido, sino que edita, refinay
ajusta el documento de forma iterativa, razonando sobre los cambios mientras los hace. El usuario

mantiene el control.

Agentes especializados: flujos de trabajo autonomos que ejecutan tareas completas. Ejemplo: un

agente que procesa facturas, otro que triaje correos, otro que genera informes periodicos.

Multi-agente: varios agentes coordinados para resolver tareas complejas que cruzan varias

aplicaciones. Controles de administracion y seguridad a través de Defender y Purview.




¢Donde encaja Copilot en el

trabajodeuningeniero? 2

Copilot no sustituye la ingenieria. Elimina las tareas de bajo valor que la
rodean:

Empiezapor los casos de usode mayorimpactoy escaladesdeahi.

Documentacion técnica: redactar, resumir y estandarizar informes, memorias y protocolos. Andlisis de

datos: explorar datos de produccion, consumo, mantenimiento o calidad sin formulas manuales.

Comunicacion con cliente: generar borradores de propuestas, correos y presentaciones adaptadas a la

audiencia. Gestion de reuniones: actas automaticas, seguimiento de tareas, resimenes de decisiones.

Preparacion de licitaciones: resumir pliegos, comparar requisitos y generar borradores de respuesta.

Cada una de estas tareas puede pasar de 45 minutos a 10 con un buen prompt.




Checklist antes de usar Copilot en

tuorganizacion 27

Antes de desplegar Copilot, verifica que tu organizacién estd preparada:

¢Tienes la licencia adecuada? ¢Has revisado los permisos de SharePoint y OneDrive para evitar
oversharing?

¢Los usuarios saben que deben revisar siempre el output? ¢Conocen las limitaciones de
Copilot?

@ ¢Has identificado los 3-5 casos de uso de mayor impacto para tu equipo?

¢Tienes un plan de adopcidn progresiva con formacion y seguimiento? ¢Estds midiendo el
impacto con Copilot Dashboard?
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