
Opti�iza tu� correo� co� 
Copilot e� Outlook
Descubre cómo esta herramienta inteligente puede transformar tu 
forma de escribir correos y hacer tu día más productivo

Comenzar ahora Más información

https://gamma.app/docs/screenshot


¿Qué e� Copilot y có�o te ayuda?
Copilot es tu asistente inteligente dentro de Outlook. 
Piensa en él como un compañero que te ayuda a escribir 
correos más claros, rápidos y profesionales. No necesitas 
ser experto en tecnología para usarlo.

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



Be�eficio� que tra��for�ará� tu trabajo

A�orra tie�po valio�o
Escribe correos en la mitad del tiempo. Copilot te ayuda a 
redactar respuestas completas en segundos.

Correcció� auto�ática
Elimina errores de ortografía y gramática antes de 
enviar. Tu reputación profesional siempre protegida.

To�o profe�io�al
Ajusta el tono de tus mensajes para que suenen 
exactamente como necesitas: formal, amable o directo.

Claridad i��ta�tá�ea
Convierte ideas complejas en mensajes claros y fáciles de 
entender para tus destinatarios.



Por qué la� �ecretaria� a�a� Copilot

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

4 María González, Asistente Administrativa

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



Có�o e�pezar co� Copilot

Activa Copilot
Abre Outlook y busca el ícono de Copilot en la barra 
superior. Haz clic para activarlo. Es así de simple.

Redacta tu correo
Comienza a escribir como siempre. Copilot aparecerá con 
sugerencias automáticas mientras escribes.

Acepta �ugere�cia�
Revisa las opciones que Copilot te ofrece y selecciona la 
que mejor se adapte a tu mensaje.

E�vía co� co�fia�za
Haz una revisión final y envía tu correo sabiendo que 
está bien redactado y sin errores.



Ca�o práctico: Re�pue�ta rápida

o  A�te� de Copilot

"Hola buenas tardes disculpa la demora pero es 
que he estado ocupada con otros asuntos te 
confirmo que si puedo asistir a la reunion del 
viernes saludos"

Problemas: Sin puntuación, informal, poco claro

7 Co� Copilot

"Buenas tardes,

Disculpa la demora en responder. Confirmo mi 
asistencia a la reunión del viernes.

Saludos cordiales"

Mejoras: Profesional, claro, bien estructurado



Ca�o práctico: Solicitud for�al
o  A�te� de Copilot

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

7 Co� Copilot

"Estimado equipo,

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

Agradezco su pronta atención.

Saludos cordiales"

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



Ca�o práctico: Recordatorio a�able

o  A�te� de Copilot
"Hola otra vez no me has enviado los documentos que te 
pedí ayer los necesito urgente por favor"

Tono demandante

Sin cortesía

Puede generar conflicto

7 Co� Copilot
"Buen día,

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

¿Podrías enviármelos hoy? Muchas gracias"

Tono respetuoso

Claro y directo

Mantiene buenas relaciones



Fu�cio�e� e�peciale� que 
debe� co�ocer

1

Re�u�e correo� largo�
¿Recibiste un correo extenso? Copilot puede crear un resumen en 
segundos con los puntos más importantes.

2

Aju�ta el to�o
Transforma un mensaje casual en formal o viceversa. Perfecto 
cuando necesitas adaptar tu comunicación.

3

Sugiere re�pue�ta�
Para correos simples, Copilot ofrece respuestas prediseñadas que 
puedes personalizar rápidamente.

4

Traduce �e��aje�
Comunícate con colegas de otros países. Copilot puede ayudarte a 
redactar en diferentes idiomas.



Tip� para aprovec�ar Copilot al �áxi�o

Ma�té� tu aute�ticidad
Copilot es una herramienta, pero tu voz personal es 
importante. Personaliza las sugerencias para que suenen 
como tú.

Sie�pre revi�a a�te� de e�viar
Aunque Copilot es muy preciso, es tu responsabilidad 
verificar que el mensaje final sea exactamente lo que quieres 
comunicar.

U�a co�a�do� claro�
Mientras más específico seas con lo que necesitas, mejores 
serán las sugerencias que Copilot te ofrecerá.

Practica regular�e�te
Cuanto más uses Copilot, mejor entenderá tu estilo y más 
útiles serán sus recomendaciones.



Errore� co�u�e� que debe� 
evitar

No co�fiar ciega�e�te
Copilot es inteligente, pero no 
perfecto. Siempre lee el 
correo completo antes de 
enviarlo para asegurarte de 
que transmite exactamente 
lo que necesitas.

Olvidar per�o�alizar
Las sugerencias automáticas 
son un excelente punto de 
partida, pero agregar tu 
toque personal hace que los 
correos sean más genuinos y 
efectivos.

Ig�orar el co�texto
Copilot no siempre conoce el 
contexto completo de tu 
situación. Asegúrate de que 
el tono y contenido sean 
apropiados para tu 
destinatario.



El i�pacto real e� tu día a 
día

65%
Reducció� de 

tie�po
Usuarios reportan 

escribir correos en un 
tercio del tiempo 

habitual

89%
Sati�facció�

De los usuarios están 
más contentos con la 
calidad de sus correos

45%
Me�o� errore�

Disminución de 
errores gramaticales y 

de ortografía en 
comunicaciones

Estos números reflejan cómo Copilot está transformando la experiencia 
laboral de miles de asistentes administrativos en todo el mundo.



Pregu�ta� frecue�te�

¿E� difícil de apre�der?
Para nada. La mayoría de usuarios se sienten cómodos 
usando Copilot después de solo 10-15 minutos. La 
interfaz es intuitiva y amigable.

¿Copilot ree�plaza �i trabajo?
No. Copilot es una herramienta que te ayuda a ser más 
eficiente. Tú sigues siendo quien toma las decisiones y 
controla la comunicación.

¿Qué pa�a co� la privacidad?
Microsoft protege tu información. Copilot cumple con 
estándares de seguridad empresarial y respeta la 
confidencialidad de tus correos.

¿Fu�cio�a e� e�pa�ol?
Sí, perfectamente. Copilot está optimizado para español 
y entiende nuestras expresiones y formas de 
comunicación.



Tu próxi�o pa�o �acia la eficie�cia

Co�ie�za �oy �i��o
No esperes más para transformar tu forma de trabajar. Copilot está listo 
para ayudarte a escribir mejores correos, ahorrar tiempo y destacar 
profesionalmente.

Recuerda: La tecnología está aquí para facilitarte la vida, no para 
complicarla. Copilot es tu aliado en la comunicación diaria.

Co��ejo fi�al

Dedica 30 minutos esta semana a experimentar con Copilot. Prueba diferentes tipos de correos y descubre cómo 
puede ayudarte específicamente 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 tecnológica: es tu compañero para lograr más en menos tiempo.

Cada correo que escribes es una oportunidad para comunicarte mejor, construir relaciones profesionales más sólidas y 
demostrar tu valor en la organización. Con Copilot, esas oportunidades están a tu alcance todos los días.

Má� tie�po para ti
Menos horas escribiendo correos 
significa más tiempo para tareas 
estratégicas

Co�u�icació� profe�io�al
Cada mensaje refleja tu 
profesionalismo y dedicación

Co�fia�za re�ovada
Escribe con seguridad sabiendo que 
tus correos están bien redactados

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

Comenzar con Copilot Compartir este ebook

https://gamma.app/docs/screenshot
https://gamma.app/docs/screenshot

