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Copilot y su Espacio de Trabajo

Microsoft 365 Copilot es una herramienta revolucionaria que transforma la manera en
que gestionamos nuestras tareas diarias en el entorno laboral. Al integrar la
inteligencia artificial (IA) directamente con las aplicaciones de Microsoft 365, Copilot
nos permite acceder a informacién relevante, automatizar procesos y mejorar nuestra
eficiencia en el trabajo. En este capitulo, exploraremos las funcionalidades de Copilot
en su nuevo Espacio de Trabajo, destacando la incorporacion de la pestana "Trabajo"
y las ventajas que ofrece para la gestién empresarial.

La Nueva Pestaina "Trabajo"

Una de las actualizaciones mas importantes de Copilot es la incorporacién de la
pestafia "Trabajo", que se diferencia del modo "Web" tradicional. Mientras que el modo
"Web" se centra en la busqueda de informacién disponible en internet, el modo
"Trabajo" se enfoca en la informacion interna de la empresa, facilitando el acceso a
recursos, archivos y contactos empresariales. Esta distincion hace que Copilot sea una
herramienta poderosa para mejorar la productividad en el entorno corporativo.

Diferencias entre el Modo "Trabajo" y el Modo "Web"

- Modo Trabajo: Enfocado en la informacién interna de la empresa, permite
acceder a datos corporativos, contactos, archivos y calendarios almacenados
en Microsoft 365.

- Modo Web: Se centra en la informacion externa, utilizando motores de
busqueda para proporcionar respuestas basadas en recursos disponibles en la
web.

Integraciéon con Microsoft 365

La integracién profunda de Copilot con Microsoft 365 es posible gracias a Microsoft
Graph, la plataforma que conecta todos los servicios y aplicaciones dentro del
ecosistema Microsoft. Microsoft Graph permite a Copilot acceder a contactos,
calendarios, archivos y otros datos relevantes del entorno laboral de manera segura y
eficiente, facilitando la automatizacion de tareas y mejorando la productividad.

Beneficios Clave de la Integracion con Microsoft 365

- Acceso Centralizado: Copilot permite a los usuarios acceder a todos los
recursos empresariales desde un unico punto de control, sin la necesidad de
cambiar entre diferentes aplicaciones o buscar manualmente los datos.
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- Eficiencia Mejorada: Gracias a Microsoft Graph, Copilot puede realizar
tareas complejas rapidamente, como extraer informacion de multiples fuentes,
automatizar procesos y generar resumenes de archivos, lo que reduce el
tiempo dedicado a tareas administrativas.

Funcionalidades del Modo "Trabajo"

El modo "Trabajo" de Copilot ofrece una serie de funcionalidades que mejoran la
manera en que interactuamos con la informacién empresarial, proporcionando
sugerencias personalizadas y acceso directo a los datos relevantes de la empresa.

Sugerencias Personalizadas

En el modo "Trabajo", Copilot puede ofrecer sugerencias personalizadas basadas en
la informacion almacenada en Microsoft 365. Por ejemplo, puedes preguntarle a
Copilot: "¢ Cuando es mi proxima reunidén con Jaime Sanchez?", y Copilot buscara en
tu calendario para ofrecerte una respuesta rapida y precisa.

Acceso a la Informacion de la Empresa

Copilot tiene la capacidad de acceder a una amplia variedad de datos empresariales
para facilitar las tareas diarias:

- Contactos: Puedes pedirle a Copilot que te busque la informacion de
contacto de un compafiero de trabajo o cliente.

- Calendario: Copilot puede consultar tu calendario y proporcionarte detalles
sobre tus préximas citas, eventos o reuniones.

- Reuniones: Al preguntarle a Copilot sobre una reunion especifica, puede
proporcionarte los detalles sobre los asistentes, el horario o incluso enviarte un
enlace directo para unirte a la reunién en Microsoft Teams.

Interacciéon con Archivos Empresariales

Una de las funciones mas potentes del modo "Trabajo" es la capacidad de interactuar
con los archivos de la empresa de manera eficiente:

- Resumen de Documentos: Copilot puede analizar documentos extensos y
ofrecerte un resumen de los puntos clave, lo que ahorra tiempo en la lectura de
informes largos.

- Descripcion de Hojas de Calculo: En lugar de revisar una hoja de calculo
compleja, Copilot puede proporcionarte una descripcion general de los datos y
resaltar las métricas mas relevantes.
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Conexién con Microsoft Teams

Copilot esta profundamente integrado con Microsoft Teams, lo que facilita el acceso a
reuniones y colaboracion en equipo. Puedes preguntarle a Copilot sobre una reunién
especifica y te proporcionara un enlace directo para unirte, ademas de ofrecer
resumenes o notas automaticas de las reuniones.

Resumen de Correos Electronicos

Otra funcionalidad clave es la capacidad de resumir correos electrénicos. Si tienes una
gran cantidad de correos sin leer, Copilot puede analizar tu bandeja de entrada y
proporcionarte un resumen de los correos mas relevantes, priorizando aquellos que
requieren tu atencion inmediata.

La Barra Diagonal: Un Acceso Centralizado

La barra diagonal (/) es una herramienta esencial en Copilot que permite a los usuarios
acceder rapidamente a toda la informacién almacenada en Microsoft 365 desde la
interfaz del chat de Copilot. Al escribir "/" en el chat de Copilot, se despliega un menu
con opciones de filtrado que permite buscar y acceder de manera rapida a diferentes
tipos de contenido, como:

- Usuarios: Buscar informacién sobre un usuario especifico, como su direccién
de correo electrénico o archivos que haya compartido.

- Archivos: Buscar documentos por nombre, tipo o contenido dentro de
OneDrive o SharePoint.

- Reuniones: Buscar reuniones por fecha, asistentes o tema.

- Correos Electrénicos: Buscar correos electronicos filtrados por remitente,
asunto o contenido.

Interaccion Avanzada con Archivos

Desde la barra diagonal, es posible realizar interacciones avanzadas con los archivos,
como:

- Resumen de Correos: Solicitar a Copilot que resuma un correo electrénico
especifico.

- Bullet Points de Documentos: Pedir a Copilot que extraiga los puntos clave
de un documento largo.

- Puntos Clave de Excel: Solicitar que Copilot te proporcione una vista general
de los datos mas relevantes en una hoja de calculo.
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Pestana "Cargar": Incorporando Archivos Externos

La pestafia "Cargar" de Copilot permite a los usuarios subir archivos externos a
OneDrive o SharePoint para que Copilot pueda acceder a ellos. Esto amplia el rango
de archivos y documentos con los que Copilot puede trabajar, permitiéndole
proporcionar resumenes o insights basados en contenido adicional que no esté ya en
Microsoft 365.

Beneficios de la Integracion con Aplicaciones

La integraciéon de Copilot con las aplicaciones de Microsoft 365 proporciona varios
beneficios clave que mejoran la productividad:

- Acceso Universal: Copilot esta disponible en todas las aplicaciones de
Microsoft 365, lo que permite a los usuarios interactuar con la IA desde
cualquier punto del ecosistema de Microsoft.

- Interaccién Fluida: La capacidad de interactuar con archivos y datos
empresariales directamente desde el chat de Copilot simplifica las tareas y
permite una gestion mas eficiente de la informacion.

Observaciones Clave

e Elmodo "Trabajo" de Copilot se centra en la informacion interna de la empresa,
proporcionando sugerencias personalizadas y acceso a datos corporativos
como contactos, calendarios y archivos.

e La barra diagonal (/) permite a los usuarios acceder a todos los archivos y
datos de Microsoft 365 desde la interfaz del chat, mejorando la velocidad y
eficiencia en la busqueda de informacioén.

e [Laintegracion total de Copilot en las aplicaciones de Microsoft 365 facilita la
interaccion fluida con archivos y datos, mejorando la productividad en el
entorno laboral.

Conclusion

La incorporacién de la pestafia "Trabajo" y la barra diagonal, junto con las capacidades
avanzadas de Copilot, han llevado la productividad en Microsoft 365 a un nuevo nivel.
Esta herramienta transforma como gestionamos y accedemos a la informacién,
simplificando procesos complejos y mejorando la eficiencia. Con una integracion
perfecta en las aplicaciones de Microsoft 365, Copilot se convierte en un asistente
indispensable para cualquier organizacion que busque optimizar su flujo de trabajo y
sacar el maximo provecho de sus recursos digitales.



