Microsoft Outlook 365 con Copilot

Codigo: 772721
Duracion: 4.00 horas

Descripcion

iDesbloquee todo el potencial de su comunicacion con el curso definitivo Microsoft Outlook 365 &#43; Copilot! Este programa integral ha
sido cuidadosamente disefiado para llevar su dominio de Outlook a nuevas alturas, fusionando habilidades esenciales de productividad con
la asistencia avanzada que ofrece Microsoft Copilot. Conviértase en un virtuoso del manejo del correo electrénico y la gestién de agendas
en poco tiempo.

Desde principiantes hasta <em>power users</em>, nuestro curso ofrece una experiencia de aprendizaje personalizada que transformara

su flujo de trabajo digital y mejorara su sincronizacién colaborativa. Experimente cdmo las Ultimas innovaciones de |A en Outlook 365
pueden revolucionar su forma de trabajar. jInvierta en eficiencia y haga que cada clic cuente con Microsoft Outlook 365 &#43; Copilot!

Objetivos

® Fundamentos y Configuracién de Outlook 365: Abarcar las bases de Outlook 365, incluyendo configuracién de cuentas, comprension de
la interfaz y personalizacion

® Dominio de la Interfaz de Outlook 365: Familiarizarse completamente con el entorno de trabajo de Outlook 365, incluyendo la
personalizacién del panel de navegacion, el manejo de la cinta de opciones y la barra de herramientas de acceso rapido

® Maestria en Correo Electrénico: Dominar la redaccién, organizacion, y gestion de correos electrénicos con estrategias avanzadas y
herramientas impulsadas por Inteligencia Artificial (1A)

® Optimizacion de Tareas y Recordatorios: Usar Microsoft Copilot para crear recordatorios y tareas, asegurando un seguimiento proactivo
de sus responsabilidades y compromisos

® Automatizacion de Flujo de Trabajo con Microsoft Copilot: Desarrollar habilidades para automatizar flujos de trabajo utilizando reglas,
scripts y funciones de |IA para operaciones de correo electrénico y calendario

® Administracion Efectiva de Contactos: Consolidar y administrar efectivamente la libreta de contactos, llevando a cabo una gestion

centrada en el networking y las oportunidades de negocio



Contenidos

Microsoft Outlook 365 &#43; Copilot

Microsoft Outlook 365

UNIDAD.- Introduccion a Outlook

® ;Qué es Outlook?

® |niciar sesion en Microsoft 365

Iniciar Outlook 365

El area de trabajo de Outlook 365

UNIDAD.- Editar y guardar documentos

® Crear correo

® Pestafias de ";Correo nuevo";

® Adjuntar archivos

® Responder, responder a todos y reenviar
® Crear y administrar reglas

® Formato de mensajes

® Calendario de Outlook

® Programar un evento

® Contactos de Outlook

® Crear una tarea

UNIDAD.- Mejores practicas con Outlook

® Organizar la bandeja de entrada

® Pasos rapidos y atajos de teclado

® Cancelar envio de un correo electrénico

® Recuperar un correo electronico eliminado

® Compartir un calendario

® Busqueda rapida de correos electrénicos

® Afadir usuarios nuevos a una reunién existente

® Programando sondeos en Outlook

Microsoft Copilot en Outlook 365

UNIDAD.- Introduccién a Copilot 365

® ;Qué es Microsoft Copilot 365?




® Licencias de Copilot

Rol de Copilot en aplicaciones de M365
® Copilot en la pagina principal de M365

® Copilot en Microsoft Edge

Estilos de conversacion

Copilot con GPT-4 Turbo

UNIDAD.- Copilot en Outlook 365

® Introduccién a Copilot en Microsoft Outlook 365

® Borrador con Copilot

® Redactar correos con el borrador de Copilot

® Ajustar el tono y la longitud de nuestro borrador

® Agregar indicaciones a la solicitud original

® Redactar correos en otros idiomas

® Responder correos de manera automatica

® Asesoramiento para la optimizacion de nuestros correos electronicos
® Resumir correos y conversaciones con Copilot

® Interactuar con nuestros correos a través del chat de Copilot
® Categoria de solicitudes ";Comprender";

® Categoria de solicitudes ";Preguntar";




