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Introduccion a la guia de usuario

Microsoft 365 Copilot Business Trial
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Te presentamos la guia de usuario del Trial de Copilot. Aqui encontraras todo lo que necesitas saber para llevarlo a cabo de la mejor manera.

Contenido del Trial

Licenciamiento Trial
El Trial cuenta con 25 licencias Copilot Business y 30 dias de

duracién. Es imprescindible tener licencias Business para
comenzar a usarlas.

Guia de configuracion

En este documento encontraras todos los pasos a seguir, desde la
activacion del Trial hasta la configuraciéon en tu organizacion.

Plantillas de correo

Se te compartiran 5 plantillas de correo para que las envies al equipo
designado. Una de bienvenida y 4 con escenarios y prompts para trabajar
cada semana.

¢Qué hacer después del Trial?

Desde acens, ponemos a tu disposicion diversos servicios de adopcion y
acompafamiento.

Acciones de cliente

Sponsor de la accién

Para aprovechar al maximo las
posibilidades del trial, es recomendable
gue una persona actle como sponsor
interno en la organizacion para
dinamizar las acciones y guiar a los
usuarios durante el Trial.

Feedback

Para lograr el impacto deseado, se ha
de seguir esta guia, desde la
configuracién inicial hasta el uso de
los informes para medir el éxito.

acens

Part of Telefénica

.E. Telefonica



Setup y configuracion

Completa estos pasos antes del inicio para que los usuarios empiecen con confianza.

Elige a los
usuarios del Trial

Selecciona a usuarios
que colaboren
regularmente para
probar Copilot dentro
de tu organizacion..

Prepara tu mensaje
de bienvenida

Te compartiremos 5
plantillas de correo para
guiar y motivar a los
usuarios en el uso de la IA

Revisa las
configuraciones
iniciales

Sigue la guia de
configuraciones que
encontraras en este
documento para sacarle el
maximo valor al Trial.

Microsoft 365 Copilot Business Trial

Crea un canal de
Teams

Servird como foro de
conocimiento para que
los usuarios compartan
dudas y aprendan
juntos.
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N
Activa el Trial &
asigna las licencias
Asegurate de que todos los
usuarios tienen acceso
cuando empiece el Trial.
J
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Setup y configuracion

Paso 1

Elige un equipo que pueda
construir inercia juntos

Copilot funciona mejor
cuando las personas trabajan
juntas, comparten ejemplos y
los aplican a lo largo de su
trabajo diario.

Microsoft 365 Copilot Business Trial

Elige a personas que ya colaboren en el dia a dia para
participar en el Trial. Esto permitira que compartan
conocimiento, avancen mas rapido y permitan obtener
mas valor de Copilot.

° Un mix de usuarios (Recomendado)

La mejor opcién cuando quieres explorar el valor en distintos
roles. Selecciona 4 o 5 pequefios grupos de usuarios que
colaboren para compartir escenarios diferentes.

e Un departamento o funcion

Ideal si prefieres hacer foco en un area de negocio
especifico. Selecciona un grupo que ya trabajen juntos
para que puedan aplicar los conocimientos lo mas
rapido posible.
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Setup y configuracion

Paso 2

Revisa las
configuraciones
esenciales

Habilita las configuraciones

recomendadas para disfrutar
de la experiencia completa.

Habilita Copilot Cowork (opcional)*

Trial incluye la opcién de habilitar Copilot Cowork, lo que incurre en
costes basados en el uso. Limita el acceso a los usuarios del Trial y
establece un presupuesto para que puedan explorar la solucion

minimizando costes.

Microsoft 365 Copilot Business Trial

Habilita la mejor experiencia de Copilot

En el admin center de M365 (https://admin.cloud.microsoft/), expande
Copilot > Settings y sigue las configuraciones recomendadas;

Q, Habilita Web search— Complementa los datos de tu
empresa con informacion de la web.

4 Pin Copilot Chat — Pon Copilot en Teams, Outlook y en las
apps de M365.

Transcripcién de Teams — Permite que Copilot resuma
reuniones y responda preguntas sobre la transcripcion.

5

o Configura el pago por uso y asigna un rol de Billing Admin para manejarlo.

o Establece un limite de créditos mensuales que se pueden usar.

e Crea un grupo de usuarios y aplicales esa politica de costes.
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https://admin.cloud.microsoft/
https://admin.microsoft365.com/#/copilot/settings/ViewAll/:/CopilotSettings/optionalconnectedexperiences
https://admin.microsoft365.com/#/copilot/settings/ViewAll/:/CopilotSettings/PinCopilot
https://admin.microsoft365.com/#/copilot/settings/ViewAll/:/CopilotSettings/MeetingCopilot
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365-copilot/cowork

Setup y configuracion

Pasos 3y4

Mantén a los usuarios motivados, alineados y

recibiendo valor desde el dia uno.

Bienvenida
ejecutiva

Haz que el ejecutivo sponsor
del Trial mande un pequefio
mensaje al equipo para
animarlos.

Semana1:
Catch up & e
comunicacion

Copilot en Outlook

~—
e

Correos de inicio
de semana

Manda el primer mail semanal el
lunes por la mafiana, para que el
equipo tenga un prompt para
probar desde el dia uno.

Semana 2:
Reuniones que se e
gesitonan solas

Copilot en Teams

Microsoft 365 Copilot Business Trial

Qe

oP

Crea el canal de
Teams

Publica un mensaje de
bienvenida, ancla el primer
prompt de la lista y mantén
activo el canal dia a dia.

Semana 3:
Crea documentos e
en minutos

Copilot en las Apps

O + Al built for work i\ ¢ |
,;J,.

WEEK 1: Manage your time with Copilot

Welcome to your Microsoft 365 Copilot tial Over this 4-week series, you'll lean
x ter and . take tedious

tasks off your plate, and get more out of your day. Each week focuses on a different
0 use: more time.

Below are tive prompts. For the best experience, focus on just one prompt a day and
pr your

Copilot app — or click the Copdot button In Word, Outiook, of Teams —and type in
the prompt
Tip: type /1o point Copilot at  specific file, person, or meeting. Ready? Here we go!

Day1

+ PROMPT
What's the Latest from /[person's name] organized by emals, chats, and files?

for projects, too.

oft 365 Copilot Chat

Day2

+ PROMPT
Recap the topic of this meeting.

@ Try tin Microsoft Teams.

What a daily trial email
looks like

Semana 4:
Desbloquea el
siguiente nivel

Agentes & Cowork
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Entiende cOmo se esta usando el Trial

Microsoft 365 Copilot Business Trial

Un checkeo semanal puede ayudarte a ver si los usuarios estan obteniendo valor, dénde, y quién necesita un empujon.

Paso 5

© Microsoft 365 Copliot

Informe de preparacion y adopcion =

En el Microsoft Admin Center, ve a:
Reports > Usage > Microsoft 365 Copilot

Revisa:

° Usuarios activos — ;Estan sacando partido a Copilot?

* Volumen de prompts — ;Esta creciendo el volumen
semanalmente?

Adopcién en apps — ;Los usuarios encuentran valor en las i
apps con las que trabajan?

Filters:  Pericas: Past 30 cays (May 30, 2026 - Jun 28, 2026)

ights to your IT leader with the Microsoft Copilot Dashboard \

Adoption

Adoption by app

[ summary  JERESST

The number of enabied and active users of Microsoft 365 Copilot apps for the selected period See met

‘ tic defitons

Microsoft Admin Center — Microsoft 365 Copilot usage

Como se ve un buen resultado:

La adopcion es estable o creciente, el volumen de prompts sigue aumentando y el uso se amplia mas alla del chat hacia los
flujos de trabajo diarios.. Detecta pronto a los usuarios en riesgo — cualquiera sin acciones o con correos sin abrir a mitad

de semana — y enviales un breve recordatorio.
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https://admin.microsoft365.com/

Microsoft 365 Copilot Business Trial 8

Céntrate en las seiales que importan .
USO PUBLICO
Busca indicadores sencillos que muestren si Copilot se esta integrando en la forma de trabajar
del equipo.
[ 1 ¥
s @ 5 @
Usuarios activos  Uso de Copilot Numero de Percepcion de
diarios por aplicacion prompts la encuesta
¢Los usuarios vuelven a ¢Donde se esta usando utilizados ¢La confianza aumenta
Copilot cada semana? Copilot: Outlook, Teams u . . a lo largo del mes?
N ¢Los usuarios estan usando
otras aplicaciones?
realmente los prompts?
Férmula ganadora: La mayoria de usuarios activos cada semana + volumen de prompts en aumento + uso
e extendiéndose por las aplicaciones + comentarios positivos
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