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IA EN MICROSOFT 365 Y OFIMÁTICA UNIVERSITARIA: COPILOT Y AUTOMATIZACIÓN DE
TAREAS DEL PAS

TÍTULO

3

CRÉDITOS

MICROCREDENCIAL VIRTUAL

Modalidad

81

Alumnos MIN

150

Alumnos MAX

CARMONA FERNÁNDEZ, DIEGO - Director/a - 679602367 - dcarmona@unex.es
DIRECCIÓN

CRITERIOS DE SELECCIÓN:
Por orden de inscripción

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
Cuestionario tipo test en el Campus Virtual de la UEx con preguntas sobre los contenidos y retos trabajados en el curso

OBJETIVOS GENERALES:
Capacitar al personal de administración y servicios (PAS) en el uso de las herramientas de inteligencia artificial y funcionalidades de Copilot integradas en Microsoft 365, con
el fin de automatizar procesos, optimizar tareas ofimáticas y mejorar la eficiencia en la gestión universitaria diaria.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
Comprender el uso de la inteligencia artificial en Microsoft 365 y su aplicación en tareas administrativas universitarias.
Utilizar Copilot en conjunción con Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams para redactar, analizar, presentar y gestionar de forma eficiente.
Automatizar tareas rutinarias del PAS mediante herramientas de IA, optimizando tiempo y precisión.
Fomentar el trabajo colaborativo y la gestión documental eficiente en Microsoft 365.
Evaluar el impacto de la IA en la productividad y proponer mejoras en los procesos administrativos.

RECURSOS:
Curso online asíncrono desarrollado en el Campus Virtual de la UEx. Los participantes dispondrán de vídeos explicativos, demostraciones paso a paso y materiales
interactivos que favorecen el aprendizaje autónomo. Se incluirán casos prácticos simulados y reales del entorno administrativo, plantillas editables, lecturas complementarias
y foros de debate y consulta. Se emplearán herramientas de IA como Copilot y otros asistentes/agentes IA accesibles en versión gratuita o con licencia institucional UEx.

Tipo titulación

ORGANIZA: CENTRO - ESCUELA DE INGENIERÍAS INDUSTRIALES
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PTGAS de la Universidad de Extremadura con edad comprendida entre 25 y 64 años
No requiere titulación universitaria

REQUISITOS DE ACCESO
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ASIGNATURAS
Título

FECHAS DEL CURSO
COMIENZO: 13 de abril de 2026     -    FINALIZACIÓN: 18 de mayo de 2026

PREINSCRIPCIÓN MATRÍCULA
23 de marzo de 2026 - 7 de abril de 2026  6 de abril de 2026 - 10 de abril de 2026

Campus Virtual UEx
LUGAR DE CELEBRACIÓN

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES

IMPORTE MATRÍCULA
41,34€

PARA INFORMACIÓN MÁS DETALLADA O DUDAS, CONTACTAR CON LA DIRECCIÓN DEL CURSO
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Créditos

PTGAS: 41,34€

DESCUENTOS POR ALUMNO
Universidad de Extremadura

PLAN MICROCREDS

SUBVENCIONES


