Optimiza tus correos con
Copilot en Outlook

Descubre como esta herramienta inteligente puede transformar tu
forma de escribir correos y hacer tu dia mas productivo

Comenzar ahora [ Mas informacion ]



https://gamma.app/docs/screenshot

&Qué es Copilot y como te ayuda?

Copilot es tu asistente inteligente dentro de Outlook.
Piensa en él como un compariero que te ayuda a escribir
correos mas claros, rapidos y profesionales. No necesitas
ser experto en tecnologia para usarlo.

Esta herramienta aprende tu estilo de escritura y te ofrece
sugerencias Utiles mientras redactas. Es como tener un
editor personal que te acompafia en cada mensaje.




Beneficios que transformaran tu trabajo

Ahorra tiempo valioso Correccion automatica
Escribe correos en la mitad del tiempo. Copilot te ayuda a Elimina errores de ortografia y gramatica antes de
redactar respuestas completas en segundos. enviar. Tu reputacion profesional siempre protegida.

Tono profesional Claridad instantdanea
Ajusta el tono de tus mensajes para que suenen Convierte ideas complejas en mensajes claros y faciles de

exactamente como necesitas: formal, amable o directo. entender para tus destinatarios.



Por qué las secretarias aman Copilot

"Antes me tomaba 10 minutos escribir un correo formal. Ahora lo hago en 2 minutos y con mejor redaccion."

— Maria Gonzalez, Asistente Administrativa

Las tareas repetitivas se vuelven mas simples. Copilot te permite enfocarte en lo realmente importante: tu trabajo
estratégico y la atencion a las personas que te rodean.



Como empezar con Copilot
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Redacta tu correo
Activa Copilot Comienza a escribir como siempre. Copilot aparecera con
Abre Outlook y busca el icono de Copilot en la barra sugerencias automaticas mientras escribes.
superior. Haz clic para activarlo. Es asi de simple.
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Envia con confianza
Acepta sugerencias

Haz una revision final y envia tu correo sabiendo que
Revisa las opciones que Copilot te ofrece y selecciona la esta bien redactado y sin errores.
que mejor se adapte a tu mensaje.



Caso practico: Respuesta rapida

X Antes de Copilot v Con Copilot

[ "Hola buenas tardes disculpa la demora pero es [ "Buenas tardes,
que he estado ocupada con otros asuntos te

confirmo que si puedo asistir a la reunion del Disculpa la demora en responder. Confirmo mi

viernes saludos” asistencia a la reunion del viernes.

: Ay Saludos cordiales”
Problemas: Sin puntuacion, informal, poco claro

Mejoras: Profesional, claro, bien estructurado



Caso practico: Solicitud formal
X Antes de Copilot

"Hola necesito que me mandes el reporte de gastos del mes porque lo necesito para una presentacion gracias"

v Con Copilot

"Estimado equipo,

Solicito amablemente el reporte de gastos del mes actual, ya que lo requiero para una presentacion programada para esta
sermana.

Agradezco su pronta atencion.

Saludos cordiales"

Copilot transforma una solicitud informal en una comunicacion profesional que genera mejores resultados y respeto.



Caso practico: Recordatorio amable

X Antes de Copilot v Con Copilot

"Hola otra vez no me has enviado los documentos que te "Buen dia,
pedi ayer los necesito urgente por favor”

Te escribo para recordarte amablemente sobre los
documentos solicitados ayer. Los necesito para continuar
con el proyecto.

« Tono demandante
« Sin cortesia
« Puede generar conflicto

¢Podrias envidrmelos hoy? Muchas gracias”

« Tono respetuoso

« Claroy directo

Mantiene buenas relaciones



Funciones especiales que
debes conocer
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Resume correos largos

¢Recibiste un correo extenso? Copilot puede crear un resumen en
segundos con los puntos mas importantes.

—_—

Ajusta el tono

Transforma un mensaje casual en formal o viceversa. Perfecto
cuando necesitas adaptar tu comunicacion.
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Sugiere respuestas

Para correos simples, Copilot ofrece respuestas predisefiadas que
puedes personalizar rapidamente.
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Traduce mensajes

Comunicate con colegas de otros paises. Copilot puede ayudarte a
redactar en diferentes idiomas.



Tips para aprovechar Copilot al maximo
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Mantén tu autenticidad Siempre revisa antes de enviar
Copilot es una herramienta, pero tu voz personal es Aunque Copilot es muy preciso, es tu responsabilidad
importante. Personaliza las sugerencias para que suenen verificar que el mensaje final sea exactamente lo que quieres
como tu. comunicar.

: ‘
Usa comandos claros Practica regularmente
Mientras mas especifico seas con lo que necesitas, mejores Cuanto mas uses Copilot, mejor entendera tu estilo y mas

seran las sugerencias que Copilot te ofrecera. utiles seran sus recomendaciones.



Errores comunes que debes

evitar

No confiar ciegamente

Copilot es inteligente, pero no
perfecto. Siempre lee el
correo completo antes de
enviarlo para asegurarte de
que transmite exactamente
lo que necesitas.

Ignorar el contexto

Copilot no siempre conoce el
contexto completo de tu
situacion. Asegurate de que
el tono y contenido sean
apropiados para tu
destinatario.

Olvidar personalizar

Las sugerencias automaticas
son un excelente punto de
partida, pero agregar tu
toque personal hace que los
correos sean mas genuinos y
efectivos.



Elimpactorealentudiaa
dia

65% 89% 45%

Reduccion de Satisfaccion Menos errores
tiempo De los usuarios estan Disminucion de
Usuarios reportan mas contentos conla  errores gramaticalesy
escribir correosenun  calidad de sus correos de ortografia en
tercio del tiempo comunicaciones
habitual

Estos numeros reflejan como Copilot esta transformando la experiencia
laboral de miles de asistentes administrativos en todo el mundo.
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Preguntas frecuentes

SEs dificil de aprender?

Para nada. La mayoria de usuarios se sienten comodos
usando Copilot después de solo 10-15 minutos. La
interfaz es intuitiva y amigable.

&Qué pasa con la privacidad?

Microsoft protege tu informacion. Copilot cumple con
estandares de seguridad empresarial y respeta la
confidencialidad de tus correos.

sCopilot reemplaza mi trabajo?

No. Copilot es una herramienta que te ayuda a ser mas
eficiente. Tu sigues siendo quien toma las decisiones y
controla la comunicacion.

SFunciona en espaiiol?

S, perfectamente. Copilot esta optimizado para espafiol
y entiende nuestras expresiones y formas de
comunicacion.



Tu proximo paso hacia la eficiencia

Comienza hoy mismo

No esperes mas para transformar tu forma de trabajar. Copilot esta listo
para ayudarte a escribir mejores correos, ahorrar tiempo y destacar
profesionalmente.

Recuerda: La tecnologia esta aqui para facilitarte la vida, no para
complicarla. Copilot es tu aliado en la comunicacion diaria.

[J Consejo final

Dedica 30 minutos esta semana a experimentar con Copilot. Prueba diferentes tipos de correos y descubre como
puede ayudarte especificamente en tu rol.



Copilot facilita tu vida diaria

Has llegado al final de este ebook, pero este es solo el comienzo de tu nueva forma de comunicarte en el trabajo. Copilot no
es solo una herramienta tecnoldgica: es tu compariero para lograr mas en menos tiempo.

Cada correo que escribes es una oportunidad para comunicarte mejor, construir relaciones profesionales mas solidas y
demostrar tu valor en la organizacion. Con Copilot, esas oportunidades estan a tu alcance todos los dias.

Mas tiempo para ti Comunicacion profesional Confianza renovada
Menos horas escribiendo correos Cada mensaje refleja tu Escribe con seguridad sabiendo que
significa mas tiempo para tareas profesionalismo y dedicacion tus correos estan bien redactados

estratégicas

"La mejor inversion que puedes hacer es en herramientas que te hagan mas eficiente. Copilot es una de ellas."

Comenzar con Copilot [ Compartir este ebook ]
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