
Copilot en Outlook
Copilot ha sido integrado en Microsoft Outlook para optimizar la gestión del correo
electrónico a través de la inteligencia artificial (IA). Este asistente virtual ayuda a
automatizar y mejorar procesos, como la redacción, resumen y organización de
correos, facilitando la eficiencia y la claridad en la comunicación. En este capítulo,
exploraremos las funciones principales de Copilot en Outlook, tanto en su versión web
como en la de escritorio, y cómo esta herramienta puede transformar tu experiencia de
trabajo diario con los correos electrónicos.

Interfaz y Funciones Básicas

Al abrir Outlook, encontrarás un nuevo icono de Copilot en la barra superior derecha.
Al hacer clic en él, se despliega un panel lateral que te brinda acceso a las diversas
funciones de Copilot, diseñadas para automatizar y simplificar tareas comunes, como
resumir correos electrónicos o redactar borradores.

Resumir Correos Electrónicos

Una de las características más útiles de Copilot es su capacidad para resumir correos
electrónicos, ya sea que estos hayan sido leídos o no. Esto es particularmente útil para
manejar correos largos o complejos sin perder tiempo en leer todo el contenido.

- ¿Cómo funciona?: Cuando abres un correo electrónico, encontrarás el botón
"Resumir con Copilot" en la parte superior. Al hacer clic, Copilot generará
automáticamente un resumen conciso del correo, destacando los puntos clave.

- Aplicaciones del resumen: El resumen generado por Copilot puede copiarse
para su uso en otros documentos o aplicaciones, como reportes o
presentaciones.

Redactar Correos Electrónicos

Otra función clave de Copilot es la capacidad de redactar correos electrónicos. En el
panel lateral, verás el botón "Borrador con Copilot". Al hacer clic, se abrirá una ventana
donde puedes proporcionarle una indicación clara a Copilot sobre el contenido que
deseas incluir en el correo.

Ejemplo: Puedes escribir algo como "Escribe un correo para solicitar una
reunión". Basado en tu solicitud, Copilot generará un borrador adecuado, el
cual puedes ajustar o enviar directamente.

Opciones de Edición de Borradores



Después de que Copilot genere un borrador, puedes ajustar ciertos aspectos del
correo según tus necesidades. Copilot ofrece varias opciones para editar y
personalizar los correos generados:

- Longitud: Puedes hacer que el correo sea más largo o más corto,
dependiendo de cuán detallado desees que sea el mensaje.

- Tono: Puedes ajustar el tono del correo para que sea más formal o informal,
dependiendo del destinatario o del contexto del mensaje.

- Refinamiento: Copilot también ofrece opciones creativas, como convertir el
correo en un poema o realizar modificaciones estilísticas más avanzadas.

Asesoramiento y Análisis del Correo

Para aquellos que desean mejorar la calidad de sus correos electrónicos, Copilot
ofrece una función de asesoramiento. Al hacer clic en el botón "Asesoramiento con
Copilot", la herramienta analiza tu correo y te proporciona sugerencias para mejorar el
tono, la estructura y la claridad.

Aspectos Analizados por Copilot

- Tono: Copilot evalúa si el tono del correo es adecuado para el destinatario.
Por ejemplo, si el correo es muy informal para un contexto profesional, sugerirá
ajustes.

- Opinión del Lector: La herramienta analiza cómo podría percibir el lector el
contenido del correo, ofreciendo recomendaciones para que el mensaje sea
mejor recibido.

- Claridad: Evalúa si el mensaje es claro y conciso, sugiriendo cambios que
puedan hacerlo más fácil de entender.

- Detalles Específicos: Copilot identifica áreas donde se podrían agregar más
detalles para fortalecer los argumentos o peticiones del correo.

Sugerencias de Mejora

Copilot ofrece sugerencias concretas para mejorar los correos electrónicos, como:

- Reemplazo de frases informales por expresiones más formales cuando el
contexto lo requiere, como correos dirigidos a superiores o clientes.

- Añadir detalles adicionales para respaldar tus solicitudes o aclarar la
información en correos con peticiones o instrucciones complejas.



- Mejorar la estructura y ortografía, asegurando que el correo tenga una buena
presentación y cumpla con estándares de claridad y profesionalidad.

Crear Reglas de Bandeja de Entrada

Una de las características más útiles de Copilot es la creación de reglas automáticas
para organizar tu bandeja de entrada. A través del panel lateral, puedes acceder a la
opción "Crear una regla de bandeja de entrada", que te permite categorizar
automáticamente los correos según criterios específicos.

Ejemplo: Puedes crear una regla para que todos los correos provenientes de
"Carolina" se etiqueten automáticamente con el color azul, lo que facilita la
organización y búsqueda de correos importantes.

Resumir Hilos de Correos Electrónicos

Manejar hilos de correos largos y complejos puede ser una tarea tediosa, pero Copilot
simplifica este proceso al ofrecer un resumen rápido de toda la conversación.

¿Cómo funciona?: Al abrir un hilo largo, puedes seleccionar la opción
"Resumir este hilo de correos" en el panel lateral. Copilot generará un resumen
de los mensajes más relevantes dentro de la conversación, lo que te permite
comprender rápidamente el contexto sin tener que leer cada mensaje en
detalle.

La Barra Diagonal: Acceso Centralizado

Una de las funcionalidades más poderosas de Copilot es la barra diagonal (/), que te
permite acceder a todos los correos electrónicos y archivos relacionados con Microsoft
365 desde el chat de Copilot.

¿Cómo utilizarla?: Simplemente escribe "/" en la barra de búsqueda de
Copilot, y se desplegará un menú con diversas opciones de filtrado:

- Usuarios: Busca información sobre un usuario específico, como su
correo electrónico o archivos compartidos.
- Archivos: Encuentra documentos rápidamente buscando por nombre,
tipo o contenido.
- Reuniones: Encuentra reuniones filtradas por fecha, hora o
asistentes.
- Correos electrónicos: Filtra correos por remitente, asunto o
contenido.

Interacción Avanzada con Correos y Archivos

Desde la barra diagonal, puedes interactuar de manera avanzada con tus correos
electrónicos y archivos. Algunas de las opciones incluyen:



- Resumen de Correos: Solicita a Copilot que resuma correos específicos o
incluso conversaciones completas.

- Bullet Points de Documentos: Pídele a Copilot que extraiga los puntos clave
de un documento largo y los presente en formato de viñetas.

Beneficios de Copilot en Outlook

La integración de Copilot en Outlook ofrece varios beneficios que transforman la forma
en que se gestionan los correos electrónicos, haciendo que el proceso sea más
eficiente y organizado.

Eficiencia

Copilot automatiza tareas tediosas, como redactar, resumir y organizar correos
electrónicos. Esto permite que te enfoques en actividades más importantes, como
tomar decisiones estratégicas o participar en tareas creativas, mientras Copilot maneja
los aspectos más repetitivos.

Mejora de la Calidad

Copilot garantiza que tus correos electrónicos sean más claros, profesionales y
efectivos. Gracias a sus sugerencias basadas en IA, puedes estar seguro de que la
comunicación será apropiada para el destinatario y de alta calidad.

Facilidad de Uso

El diseño de Copilot se basa en el uso de lenguaje natural, lo que hace que la
interacción con la herramienta sea intuitiva y accesible, incluso para usuarios que no
estén familiarizados con la tecnología de IA. No necesitas conocimientos técnicos
avanzados para aprovechar al máximo sus funciones.

Conclusión

Copilot en Outlook es una herramienta poderosa que mejora significativamente la
gestión del correo electrónico. Con funciones avanzadas para resumir, redactar,
analizar y organizar correos, Copilot convierte a Outlook en una plataforma más
eficiente, profesional y fácil de usar. A medida que Copilot continúe evolucionando, es
probable que incorpore más innovaciones que mejoren aún más la productividad y la
calidad de la comunicación.


