
Microsoft Copilot en OneNote 365
 
Código: 827492

Duración: 2.00 horas

 
Descripción
 

 
Aprende a convertir OneNote en tu centro de productividad con Microsoft Copilot. En este curso descubrirás cómo interactuar con Copilot

dentro de OneNote para resumir páginas y secciones, reescribir y mejorar textos, crear listas, esquemas y borradores, y transformar tus

apuntes en planes de acción listos para ejecutar. Además, conocerás cómo aportar contexto con archivos y contenido de trabajo, usar

agentes y elegir entre modo Trabajo o Web para sacar el máximo partido a la IA en tu día a día.

 
 

 
Objetivos
 

 
● Comprender qué es Microsoft 365 Copilot, cómo se integra en el ecosistema Microsoft 365 y qué aporta en productividad y seguridad a

nivel organizativo

● Identificar requisitos y disponibilidad de Copilot en OneNote (plataformas soportadas y necesidad de licencias) y acceder correctamente

al panel de Copilot en la app

● Usar Copilot en OneNote para resumir, reescribir y mejorar contenido, ajustando tono y propósito de forma práctica sobre notas

existentes

● Generar estructuras útiles desde cero (lluvias de ideas, borradores, listas, esquemas) para acelerar la creación de apuntes y contenidos

● Convertir notas en acciones: elaborar planes de acción con tareas, prioridades y elementos clave a partir de blocs o fragmentos

seleccionados

● Aportar contexto de trabajo a Copilot adjuntando contenido (personas, archivos, reuniones, correos, chats) y archivos locales o en la

nube para obtener respuestas más precisas

● Distinguir y aplicar el modo Trabajo vs modo Web, seleccionando el enfoque adecuado según si se necesita contexto interno o

información general de internet

● Aprovechar agentes y cuadernos de Copilot para organizar proyectos, mantener foco temático y trabajar de forma más consistente y

colaborativa 
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Contenidos
 

 
 
Microsoft Copilot en OneNote 365
 
 
UNIDAD.- Introducción a Copilot 365
 
● ¿Qué es Microsoft Copilot 365?

● Diferentes licencias de Copilot

● Copilot

● Copilot para Microsoft 365

● Copilot pro

● El rol de Copilot en las aplicaciones de Microsoft 365

● Copilot en la página principal de Microsoft 365

● Modo web vs modo trabajo

● Búsqueda

● Biblioteca

● Crear

● Agentes

● Nuevo agente

● Todos los agentes

● Cuadernos

● Chats

● Aplicaciones

● Automático, respuesta rápida, razonamiento profundo y GPT 5.2

 
UNIDAD.- Copilot en OneNote 365
 
● Introducción a Copilot en OneNote 365

● La ventana de Copilot integrada en OneNote

● Panel de navegación

● Agregar contenido de trabajo

● Archivos e imágenes en memoria caché

● Adjuntar archivos en la nube

● Agentes integrados en OneNote

● Explorar ideas y prompts predeterminados

● Barra diagonal

● Trabajar con blocs de notas preexistentes

● Resumir un texto

● Reescribir texto

● Revisar puntos fuertes y débiles de una redacción

● Crear plan de acción a partir de un bloc de notas

● Trabajar a partir de un bloc de notas en blanco

● Lluvia de ideas (Brainstorming)

● Redactar borradores desde cero
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● Redactar borradores a partir de un archivo preexistente

● Prepararnos para las próximas reuniones

● Cuadernos de Copilot en OneNote 
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