
Copilot en Word
En el mundo profesional moderno, la eficiencia y la productividad son fundamentales
para lograr el éxito. Microsoft ha respondido a esta necesidad integrando Copilot en
Word, su popular procesador de textos. Esta herramienta, impulsada por inteligencia
artificial (IA), está diseñada para facilitar la creación y edición de documentos,
mejorando significativamente la experiencia del usuario. En este capítulo,
exploraremos las funciones de Copilot en Word y cómo su implementación transforma
la forma en que trabajamos con textos, desde la redacción automática hasta la mejora
estilística y la vinculación de contenido contextual.

Beneficios de la Integración de Copilot

La inclusión de Copilot en Word ofrece múltiples ventajas que optimizan la
productividad en el ámbito laboral y académico. Algunas de las principales son:

- Redacción de nuevo contenido: Copilot puede generar textos de alta
calidad a partir de indicaciones simples, acelerando la creación de documentos
y liberando tiempo para concentrarse en actividades más estratégicas.

- Configuración y mejora de documentos: Facilita la edición y mejora de
textos existentes, con funciones como reescribir secciones, cambiar el tono y
expandir información. Incluso puede convertir párrafos en tablas de manera
automática.

- Chat para preguntas al documento: Permite interactuar con el contenido a
través de un chat en tiempo real, haciéndole preguntas al documento,
solicitando aclaraciones o generando resúmenes del texto.

- Vinculación con otros documentos: Copilot puede extraer información de
otros archivos, como hojas de cálculo de Excel o correos electrónicos, para
incluirla en el documento actual, ofreciendo una visión más completa y
contextualizada.

La Barra de Copilot

La barra de Copilot se encuentra en la parte superior de la interfaz de Word, justo
debajo de la barra de herramientas principal. Se puede activar haciendo clic en el
icono de Copilot o utilizando el atajo de teclado Alt + I. Desde aquí, se despliegan
todas las funciones que hacen de Copilot un asistente inteligente para la creación de
documentos.

Funciones Principales de Copilot



Generar un Borrador con Copilot

Una de las funciones más potentes de Copilot es su capacidad para crear un borrador
de documento completo a partir de un prompt o indicación. El usuario simplemente
describe lo que necesita y Copilot genera un texto con una estructura básica, que
incluye títulos, subtítulos y párrafos.

Ejemplo: Si necesitas un informe sobre "Tendencias del mercado", puedes
indicarle a Copilot que redacte un documento sobre ese tema. El asistente
generará un texto inicial que luego podrás ajustar según tus necesidades.

Ampliar Contenido

Cuando se requiere más información sobre una sección específica de un documento,
Copilot puede ampliarla. Para ello, selecciona el texto que deseas expandir y haz clic
en el icono de Copilot. La IA generará contenido adicional relevante, lo que te permitirá
enriquecer tu documento con mayor profundidad.

Cambiar el Tono del Texto

Copilot puede ajustar el tono de una parte seleccionada del texto según el tipo de
público o el contexto del documento. Puedes elegir entre varias opciones, como:

- Formal: Ideal para comunicaciones profesionales o documentos académicos.

- Informal: Útil para correos o mensajes internos.

- Simpático: Apto para mensajes más amigables o cercanos.

- Profesional: Enfocado en un estilo directo y eficiente.

Visualizar como una Tabla

Una función innovadora de Copilot es la posibilidad de convertir párrafos en tablas. Si
tienes un bloque de texto que representa datos estructurados (como una lista o
comparación), Copilot puede transformarlo en una tabla automáticamente. Solo
selecciona el texto y elige la opción "Convertir en tabla" desde el menú de Copilot.

Reescribir de Forma Automática

Copilot ofrece varias formas de reescribir texto, mejorando la claridad o adaptando el
estilo. Estas son las opciones disponibles:

- Reemplazar: Sustituye el texto original por una nueva versión generada por
Copilot.



- Insertar debajo: Genera una nueva versión y la inserta justo debajo del texto
original para que puedas comparar ambas.

- Modificar con nuevo prompt: Puedes introducir una nueva indicación o
prompt para generar un texto alternativo basado en diferentes criterios.

Chat de Copilot

El chat de Copilot es una de las funciones más interactivas y versátiles. Se activa
haciendo clic en el botón "Copilot" en la barra de herramientas, lo que abre un panel
lateral donde puedes interactuar con el documento de varias maneras.

Acciones Disponibles en el Chat de Copilot

- Resumir el documento: Copilot puede generar un resumen conciso del
contenido del documento, lo cual es ideal para obtener una vista general del
texto sin leerlo en su totalidad.

- Hacer preguntas al documento: Puedes hacer preguntas específicas sobre
el contenido. Por ejemplo, "¿Cuáles son los puntos clave del segundo
capítulo?" o "¿Qué argumentos se presentan en la conclusión?".

- Generar una llamada a la acción: Copilot puede generar una llamada a la
acción adaptada al lector del documento, como un párrafo persuasivo para
invitar al lector a tomar medidas específicas.

- Acceder al historial de chats: Copilot guarda un historial de tus
interacciones, permitiéndote revisar conversaciones previas y volver a
consultas anteriores.

Creación de Imágenes con DALL-E 3

A través del chat de Copilot, también puedes acceder a DALL-E 3, una IA que genera
imágenes a partir de descripciones textuales. Si tu documento necesita ilustraciones,
puedes escribir un prompt describiendo la imagen que deseas (por ejemplo, "un
gráfico sobre crecimiento económico") y DALL-E 3 creará la imagen que luego podrás
insertar en tu documento.

Designer

Designer es una herramienta complementaria que mejora el diseño y la estética del
documento. Ofrece sugerencias sobre tipografía, colores, plantillas y formato del texto,
ayudándote a presentar tu contenido de una forma más atractiva y profesional. Puedes
acceder a Designer desde la pestaña "Inicio" en Word.

Vinculación de Correos Electrónicos



Copilot también permite vincular correos electrónicos y hilos de correos con el
documento. Esto es especialmente útil si estás creando documentos basados en
información recibida por correo electrónico. Al seleccionar la opción "Hacer referencia
al contenido" en el panel de Copilot, puedes extraer datos clave de los correos y
agregarlos al documento en curso.

Conclusión

Copilot en Word ha revolucionado la forma en que los usuarios crean y gestionan
documentos. Con sus avanzadas funciones de generación de texto, reescritura,
ampliación de contenido y análisis en tiempo real, Copilot transforma a Word en un
asistente inteligente que no solo automatiza tareas repetitivas, sino que también
mejora la calidad y presentación de los textos.

La capacidad de vincular otros documentos y extraer información de diferentes
fuentes, como hojas de cálculo o correos electrónicos, convierte a Copilot en una
herramienta imprescindible para aquellos que desean optimizar su tiempo y recursos.
A medida que la IA continúe evolucionando, Copilot seguirá ampliando sus funciones,
ofreciendo nuevas formas de potenciar la productividad y la creatividad de los usuarios
en el entorno laboral y académico.


