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e MakeSoft Academy. Construye el futuro

Formacion a medida en herramientas Microsoft

Masterclass COPILOT Chat | 4h

El nuevo asistente que trabaja con cada personay potencia a todos los equipos

Area formativa: M365 - |A | Tipo de Formacién: Team Development

Formacion online en directo compuesta por 1 sesion formativa de 4 horas.

P

q Microsoft 365
Copilot Chat

Inserita en el R.M, Madrid, Tomo 23300, Libra 0. Falia 171, Seccidn B, Hoja 417778, el dia 08-11-2006

OBIJETIVOS DE APRENDIZAJE:
Al finalizar esta masterclass, los participantes seran capaces de:
= Reconocer la importancia de la seguridad de los datosy por qué es clave utilizar Copilot
Chat frente a otras |IAs no autorizadas, garantizando asi la proteccién de la informacion
corporativa.
= Comprender qué es Copilot Chat, como funcionay sus beneficios en el entorno profesional.
= |dentificar casos de uso aplicables a su rol y departamento.
= Formular peticiones efectivas (prompts) para obtener mejores resultados.
= Integrar Copilot Chat en sus flujos de trabajo diarios para consultar, crear, editar, comparar
y visualizar informacion.
=  Compartir conocimiento y fomentar la adopcidon colaborativa dentro de su equipo.
= Conocer los siguientes pasos en la hoja de ruta de adopcién de IA en su organizacion,
incluyendo el papel de Tly la posible evolucion hacia Copilot M365.

MakeSoft Technologies, S.L.  CIF: B/84852391
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FORMATOS:
Esta formacién esta disefiada para ser online y en directo. Sin embargo, podria ser realizada
presencialmente, adaptando el médulo 3 “Laboratorios” segun las necesidades del cliente.

PERFIL DEL ALUMNO:
Este curso esta dirigido a usuarios de M365 dentro de organizaciones que ya tengan Copilot
Chat desplegado en su tenant y cuenten con las licencias necesarias para su uso.
= Estdespecialmente pensado para profesionales de cualquier area funcional como negocio,
operaciones, marketing, RR.HH, finanzas o atencion al cliente que deseen incorporar la IA
generativa en su dia a dia para trabajar de forma mas eficiente, creativa y estratégica.

= No se requieren conocimientos técnicos previos, solo una actitud proactiva, curiosay con
interés por la innovacion digital.

REQUISITOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DEL CURSO:
Para participar activamente en la formacion, los asistentes deberan contar con:
= Acceso a un dispositivo con conexion a internet (preferiblemente portatil).

= Navegador actualizado (Edge o Chrome recomendados).

» Acceso habilitado a Copilot Chat (segun configuracion de la organizacion).
= Posibilidad de cargar archivos o imagenes durante los ejercicios practicos.
= Acceso a Kahoot (via navegador o app) para la dinamica gamificada.

Nota: Se recomienda tener habilitado el acceso a Microsoft 365 si se desea explorar la integracion
futura con Copilot M365.

NUMERO MAXIMO DE ALUMNOS RECOMENDADOS:
© Entre 25y 30 personas

Este rango permite:
= Mantener una interaccién fluida entre formadores y participantes.
» Ofrecerfeedback personalizado durante los ejercicios del laboratorio.
= Gestionar bien la participacion en dinamicas como el Kahoot o la discusiéon de resultados.
= Garantizar que todos los asistentes puedan plantear dudas y recibir atencion.

Si el grupo fuera mas grande, se podria considerar:

»= Dividir la formacion en varias sesiones por equipos o departamentos.

= Incorporar facilitadores adicionales para apoyar en el seguimiento de los ejercicios.

= Ofrecerunaversién mas expositiva para audiencias grandes, y reservar los laboratorios para
grupos reducidos.

Masterclass COPILOT Chat
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EL PUNTO DE PARTIDA HACIA UNA NUEVA ERA DE IA CORPORATIVA
Inicia el viaje guiado por nuestra tripulacion de vuelo £

MODULO 1: FUNDAMENTOS

1. Bienvenida e Introduccion (PUERTA DE EMBARQUE)

Hoja de Ruta para la Adopcidn de la IA: Journey recomendado.

O o

Ecosistema de IA Microsoft Copilot: Resumen y Punto de partida.

o O

Agenda del Dia: De la teoria gamificada a la practica guiada y aprendizaje grupal.

D

)
)
) Alcancey Objetivos: Descubrimiento de Copilot Chaty Entrenamiento.
)
)

Tripulacion de Vuelto: Presentacion del equipo Docente Makesoft.

2. Primeros Pasos en Copilot Chat (PREPARADOS PARA EL DESPEGUE)

a) Qué es Copilot Chat: Breve historia y evolucion

b) Copiloty la Seguridad: ;A qué datos accedesy no accedes?

c) Aspectos técnicosy configuracion: Personalizaciony Accesos
)

d) Vista general de la Interfaz: Componentes clave y como funciona

3. Guia de Uso de Copilot Chat (;DESPEGAMOS!)
) ¢ Qué puedes pedirle? 5 tipos de tareas universales

) ¢ Como puedes hacer las peticiones? 6 formas habituales
) ¢Qué son los prompts? Definicidon e importancia
)

O O T O

¢ Qué puedes hacer con las respuestas? Acciones permitidas

4. Ingenieria de prompts efectivos (COGIENDO ALTURA)

a) Como crear el prompt perfecto: estructura y ejemplos.
b) Técnicas paraformular solicitudes claras: estrategias y ejemplos.

MODULO 2: DEMOSTRACION EN VIVO

25 CASOS DE USO de Copilot Chat (ALTITUD DE CRUCERO)

Este bloque tiene como propoésito mostrar, mediante 25 casos de uso practicos y
universales, como Copilot Chat puede aplicarse eficazmente en distintos departamentos de
una empresa.

= A través de ejemplos en tiempo real, se ilustran sus capacidades clave, la resolucion de
problemas comunes y su utilidad en tareas cotidianas, facilitando asi su adopcién en
diversos contextos profesionales.

Masterclass COPILOT Chat
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MODULO 3: LABORATORIOS

5 Ejercicios Guiados Usando Copilot Chat (ZONA DE TURBULENCIAS)

Este bloque practico invita a los alumnos (pasajeros del vuelo) a aplicar lo aprendido
mediante 5 ejercicios guiados con Copilot Chat.

= A través de estos retos, los participantes exploraran cémo consultar, crear, editar,
comparar y visualizar informacién utilizando distintos formatos de entrada como texto,
archivos e imagenes.

= (Cada ejercicio esta disefiado para que los alumnos construyan su propio flujo de trabajo
personalizado, identificando casos de uso relevantes para su entorno profesional.

= Durante la actividad, el equipo formador ofrecera feedback en tiempo real, resolviendo
dudas y aportando sugerencias. Finalmente, se abrird un espacio para compartir
resultados, discutir experienciasy reflexionar sobre los aprendizajes obtenidos.

MODULO 4: PYR GAMIFICADAS

Quiz en Directo para Pasajeros (PREPARANDO ATERRIZAJE)

Esta parada técnica dentro del viaje formativo ofrece a los alumnos un espacio abierto para
plantear dudas, compartir inquietudes y afianzar conceptos clave.

= Tras laronda de preguntas, se realizard un quiz interactivo a través de Kahoot para evaluar
de forma ludica la comprensién de los fundamentos aprendidos durante la sesion.

= |osresultados se compartiran en directo, destacando a los champions del grupo: aquellos
que hayan respondido con mayor rapidez y precision. Esta dinamica no solo refuerza el
aprendizaje, sino que también fomenta la participacion y el espiritu colaborativo.

Masterclass COPILOT Chat
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MODULO 5: RESUMEN FINAL

Conclusiones y Siguientes Pasos (TOMA DE TIERRA CONTROLADA)

Este bloque final tiene como propdsito cerrar el curso con una visién clara de lo aprendido y
de los proximos pasos a seguir. Se abordaran los siguientes aspectos:

= Resumen de aprendizajes clave: Revision de conceptos, capacidades y buenas practicas
vistas durante el curso.

= Consejos y trucos adicionales: Recomendaciones practicas para seguir explorando y
aprovechando Copilot Chat de forma individualy en equipo.

= Recursos complementarios: Enlaces, documentacién, canales de soporte y proximos
eventos o webinars programados para continuar el aprendizaje.

= Fomento del conocimiento compartido: Ideas para impulsar la colaboracion interna y la
adopcion transversal dentro de la organizacion.

Visién a futuro: Se explicara como los administradores de Tl monitorizaran el uso de Copilot
Chat, lo que permitira valorar el grado de madurez digital alcanzado. Este seguimiento sera
clave para avanzar hacia nuevas fases de adopcion de IA, como la incorporacién de Copilot
M365, que amplia las posibilidades de integracion con las aplicaciones de Microsoft 365, el
ecosistema de datos organizacionaly el uso de agentes inteligentes mas avanzados.

Masterclass COPILOT Chat
Pagina5|7



HE Microsoft
-]

Inscrita en ¢l R.M. Madrid, Tomo 23300, Libro 0. Folie 171, Seccidn 8, Hoja 417778, el dia 08-11-2006

MakeSoft Technelogies, S.L.  CIF: B/84852391

Solutions Partner

Cas, ma kesoft

Reimagining business through technologies

-

Presupuesto

CONDICIONES:

. PRESENCIAL
NIVEL PRODUCTO / SERVICIO DESCRIPCION HORAS CANTIDAD ONLINE (Sede Cliente MAD)*
. Formacion MST Academy Masterclass Copilot CHAT 4h 1 sesion 2.000€ 2.500€
UNICO M365 ~opilot >
e 1ent 2.000€ 2.500€

+ En concepto de reserva, el cliente debera abonarun 30% delimporte total a la firma del contrato. EL70% debera quedar pagado antes del inicio delcurso. A peticion

delcliente, también se podrd emitir una Gnica factura del 100% tras la firma.

*Precios sin VA (+21%)

* Aeleccion del cliente la modalidad de clase presencial también podré tener lugar en el Aula Makesoft Academy ubicada en Madrid (sin coste adicional). Estas se

encuentran ubicadas en el Centro Tecnologico de nuestro partner V-Valley.

SERVICIOS OPCIONALES RECOMENDADOS

SOPORTE

(Asistenciay Ayuda)
integrado en espacio
colaborativo en cliente.
(New Canal de Teams)

PILDORAS FORMATIVAS
Materiales de Apoyo y
dinamizacién en espacio
colaborativo decliente.
(New Canal de Teams)

Servicio de soporte y asistencia
integrado enel espacio colaborativo
de Teams. Se establecera un canal

especifico para la adopcién dela lA. Se

prevé una dedicacion de 3 horas
mensuales.

Impulsar la formacion continua
mediante la difusién de pildoras
formativas enelcanalde Teams del
cliente, con contenidos semanales
centradosen IAy dinamizados por los
Instructores de Vuelo de Makesoft. Se
compartiréan casos de uso generales,

consejos, videos, actualizaciones, entre

otros recursos, el dia de la semana
seleccionado porel cliente.

240€
3h/mes

Masterclass COPILOT Chat

Soporte

+ Acceso a Makesoft

Asistencia continuay resolucion de
dudas sobre Copilot Chat.
Incremento en la adopcién yuso
efectivo de Copilot.

Creacién de un espacio colaborativoy
de soporteen Teams.

Mejoraen la eficienciay satisfaccion
de los empleados.

Incremento en la adopciényuso
efectivo de Copilot.

Comparticion de materiales
educativosy casos de uso.

Creacién de un espacio colaborativo
y dindmico en Teams.

Mejoraen la eficienciay satisfaccion
de los empleados.

Pildoras

200€
4 envios / mes

Todos los Empleados

3h/mes

Equipo de Soporte de

Makesoft

Tl Leaderde Cliente

Todos los Empleados

4 al mes

Equipo de Formaciénde

Makesoft

Tl Leader de Cliente
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Beneficios adicionales de la formacion
Ademas del contenido practico y estratégico del curso, esta experiencia formativa incluye una
serie de recursos que aportan valor afladido a los participantes y a la organizacién:

Q
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= Documentacién completa: Se facilitara la presentacion utilizada durante la sesion, con
ejemplos, buenas practicas y recursos clave para reforzar el aprendizaje.

= Certificado de participaciéon: Como reconocimiento a su asistencia en esta formacion
cada asistente recibira un diplomay un badge acreditativo como Champion IA Copilot en
Su organizacion, emitido por Makesoft.

= Formacién bonificable por FUNDAE: Esta sesion puede bonificarse a través de FUNDAE,
lo que permite a la empresa optimizar su inversion en formacion segin la normativa

vigente. El cliente debera gestionar directamente la bonificacion. Si desea que Makesoft

se encargue de este tramite, el presupuesto se incrementara en 200 €.

Especializacion real en IA: Formadores certificados por Microsoft
Copilot SMB Experts: En Makesoft, la inteligencia artificial no es solo una apuesta tecnolégica,

es una competencia estratégica. El equipo docente de Makesoft estd compuesto por expertos en

adopcion de IA con amplia experiencia en entornos corporativos, y cuenta con el reconocimiento
oficial, que acredita su conocimiento especializado en el despliegue y uso estratégico de Copilot

en organizaciones.

2. MakeSoft Academy. Nuestro modelo
#SabemosComo guiarte bien

En MakeSoft apostamos por las relaciones duraderas y a largo plazo con nuestros clientes:
Por esa razon, nos involucramas al maximo en cada proyecto y lo vivimos como un verdadero equipo.

MakeSoft: Un socio tecnolégico 5%

Todas nuestras opciones formativas a medida constan 5 fases:

1. ASESORIA 2. PASO PREVIO
- Definicion Participantes - Nivelacion de skills
- Temario General - Creacion de grupos
- Formatos y timings (opcional)

- Entendimiento de expectativas:
Necesidades y Objetivos

Problematicas y Desafios

Masterclass COPILOT Chat

3-AGENDA FORMATIVA 4. DESARROLLO

- Ajustes Temario a Medida
- Adaptacion de Materiales
- Creacion de Casos Practicos

- Formacion tedrica

- Entrenamiento Practico
- Resolucién de dudas

- Feedback (calidad)

5. EXITO
- Soporte Formativo
Acompanamiento

Resolucion de dudas

- Nuevas Iniciativas
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