
Trabaja de manera más inteligente, mejora tu productividad, impulsa la 
creatividad y manténte conectado a las personas y las cosas de la vida con 
Copilot, un complemento de IA que funciona en todas partes y se adapta 
de forma inteligente a tus necesidades.

El arte y la ciencia de los prompts
Lo primero que tienes que saber es 
que los “prompts” son las 
instrucciones que sirven como forma 
de pedir a Microsoft 365 Copilot que 
haga algo por ti. 

Hay muchos tipos de indicaciones 
que puedes utilizar en función de la 
tarea que quieras realizar.

Piensa en las instrucciones como en 
una conversación, utilizando un 
lenguaje sencillo, pero claro y 
brindando contexto (como lo harías 
con un asistente)

Puedes hacerle una pregunta, crear 
o resumir un documento, editar 
textos o transformar tus ideas.
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¿Qué respuesta quieres de Copilot?

¿Para qué lo necesitas? 
¿Quiénes están involucrados?

Generar 3-5 viñetas para una presentación de Power Point 
sobre la campaña “Fase 5”. Crear un resúmen para hablar 
con el cliente X sobre su campaña. Céntrate en el correo 
electrónico y los chats de los equipos desde mayo. 

Por favor, utiliza lenguaje sencillo para que pueda ponerme 
al día rápidamente.

02 Incluye los ingredientes 
adecuados

Comienza con peticiones más 
amplias y detalles concretos 
sobre el contenido.

Solicita un resumen de la 
reunión y más información 
sobre lo que deberías saber.

Pídele a Copilot que 
escriba una historia, 
luego guíalo dándole 
más detalles relevantes.

Pídele un resumen de un 
expediente concreto, y, a 
continuación, formule las 
preguntas pertinentes.

Pídele a Copilot que 
traduzca una frase a uno 
de los idiomas admitidos, 
luego pide más contexto 
o un dialecto regional.

Preséntale un problema 
técnico, luego pídele 
orientación paso a paso.

Copilot puede ayudarte
a descubrir nuevas posibilidades

Microsoft 365 
Copilot:

Ejemplo

Para obtener la mejor respuesta, es importante 
centrarse en algunos de los elementos clave siguientes 
a la hora de redactar las preguntas de Copilot.

Objetivo

Contexto

Fuente

Expectativas

¿Qué fuentes de información o muestras 
debe utilizar Copilot?

¿Cómo debería responder Copilot para 
satisfacer mejor sus expectativas?

Dile a Copilot 
lo que necesitas

Mantén la 
conversación

Genera ideas 
de contenidos

Reuniones 
eficaces

Ayuda para 
escribir historias

Obtén 
información

Traduce a 
distintos idiomas

Resuelve
problemas técnicos




