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Formacién Informdtica:
“El despacho aumentado con Microsoft 365 Copilot:
agentes, andlisis de datos y Cowork”
El Colegio Profesional de Economistas de Almeria organiza el webinar: “El despacho
aumentado con Microsoft 365 Copilot: agentes, analisis de datos y Cowork” que tendra

lugar los dias 3 y 10 de diciembre, en horario de 12:00h a 13:30h, de manera online
mediante la aplicaciéon “Zoom”.

PONENTES

D. Gerardo Jara Leal

Economista y Colaborador informatico del Colegio
de Economistas de Almeria

OBJETIVO

Este curso de 3 horas, repartidas en dos sesiones de caracter eminentemente practico, esta
dirigido a economistas que ya trabajan con Word, Excel, Outlook y Teams y quieren
aprovechar Microsoft 365 Copilot como un verdadero asistente de despacho: capaz de
redactar y revisar documentos, analizar datos econdmicos en Excel, resumir y responder
correo, y ejecutar encargos de varios pasos sin supervision constante. En la primera sesién
se trabajara Copilot dentro de las aplicaciones de Office y el analisis de datos en Excel; en la
segunda, la creacién de agentes propios y la delegacion de tareas completas al estilo
Cowork.

PROGRAMA

1. Copilot en Word, Outlook y Teams: primeros usos practicos

* Redaccion y revisidon de informes, cartas y circulares a partir de instrucciones concretas.
* Resumen y respuesta de correos y resumen de reuniones de Teams.
* Aplicacion practica: redaccion de una circular tipo a colegiados a partir de un guion breve.

2. Copilot en Excel para analisis econémico

* Formulas, resumenes y deteccién de anomalias asistidos por Copilot.
* Generacion de gréficos y explicaciéon en lenguaje natural de los datos.

* Aplicacion practica: analisis de una base de datos de facturacion con preguntas en lenguaje natural.

3. SEGUNDA SESION - Agentes y automatizacién con Copilot

4. Copilot Chat y el analisis de datos con el agente Researcher




* Diferencias entre preguntar y delegar un analisis completo.
* Aplicacion practica: encargar un analisis comparativo de resultados a partir de varios archivos.

» Como verificar y citar las fuentes que usa Copilot en sus respuestas.
5. Creacidn de agentes propios en Copilot Studio

* Qué es un agente y en qué se diferencia de una simple conversacion con Copilot.

* Practica guiada: creacion de un agente para resolver dudas frecuentes de colegiados con
documentacion propia del despacho.

» Conexién del agente con archivos de SharePoint y OneDrive.
6. Delegar encargos completos: hacia el Cowork con Copilot

* De pedir una tarea a delegar un encargo de varios pasos con supervision.
* Aplicacion practica: preparar borradores de avisos a clientes a partir de una hoja de vencimientos.

» Confidencialidad, permisos y revision humana antes de que cualquier salida llegue al cliente.

Al finalizar el curso, los participantes sabran utilizar Copilot en Word, Excel, Outlook y
Teams para su trabajo diario, analizar datos econdémicos en lenguaje natural y crear y
delegar tareas en agentes propios, ganando tiempo real en el trabajo administrativo y de
analisis que hoy consume mas horas sin generar valor facturable.

FECHA, HORARIO:

Jueves 3 y 10 de diciembre en horario de 12:00h a 13:30h. ZOOM

MATRICULA:

Colegiados y colaboradores: GRATUITO

Otros asistentes: 25 €

INFORMACION E INSCRIPCIONES:

Inscripciones !

Enviar el justificante de pago al Colegio Profesional de Economistas de Almeria por correo
electrénico: colegioalmerial @economistas.org.

Para mds informacion. Telf.: 950 23 06 18 // www.economistasalmeria.es

FORMA DE PAGO:

Transferencia a la cta. ES17 3058 0127 4827 2003 7698 CAJAMAR especificando su
nombre y el del curso.

Toda inscripcion no anulada 24 horas antes del comienzo del curso supondrd el
pago integro de la matricula

' Es importante tener actualizada la informacién del alumno en la plataforma de formacion del
Colegio, para acceder al contenido del curso.
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