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			introducción

			IntroduccióN

			La IA (Inteligencia Artificial) ha pasado de ser un concepto futurista propio de las películas de ciencia ficción o de un futuro lejano a ser, hoy en día, parte de nuestra vida cotidiana, integrándose de manera sutil pero poderosa en herramientas que usamos a diario, como en las aplicaciones de Office que veremos a lo largo de este libro. Aunque no lo creas, se usa en la actualidad la IA para muchas de nuestras tareas rutinarias, dejando a un lado la novedad para convertirse en una herramienta que podemos definir como imprescindible.

			Los programas de Microsoft Office, que durante años han sido esenciales en oficinas, escuelas y hogares, han evolucionado de simples procesadores de texto o hojas de cálculo a soluciones inteligentes que pueden entender, aprender y hasta anticipar nuestras necesidades. Si no lo crees, haz un ejercicio e imagina la vida sin Word, Excel o cualquiera de todos los programas existentes.

			¿Qué significa la IA en Office?

			La IA en Office produce un cambio en la forma de concebir la productividad. Durante mucho tiempo, era el usuario el que tenía que adaptarse a la forma de trabajar del programa. Un claro ejemplo es la cantidad de veces que se han usado la tipología de WordArt para los diferentes trabajos o informes. Ahora, con solo dar a un botón, puedes elaborar un título a la altura de las grandes producciones de Hollywood. Pero el concepto de adaptación ha cambiado hasta tal punto que es la propia IA la que se adapta al usuario. Un poco peligroso, ¿no? Bueno, todo depende de la forma en que se use. Esta tecnología es tan poderosa que se necesita una serie de procesos para que su resultado sea el adecuado.
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			Aunque si algo puede definir a la IA es su poder de transformar lo normal en algo increíble. Desde sugerir palabras hasta fabricar un PowerPoint de nivel profesional. ¿El secreto? La capacidad de procesar la información como un humano, pero de forma más rápida y sin casi margen de error. Aunque, como veremos, también los hay.

			Un poco de historia

			Microsoft comenzó a usar la IA con funciones básicas como el corrector ortográfico o el mítico Clippy. Si al ver la imagen de este simpático personaje no se te revuelve un poquito el corazón, es que no usaste un ordenador en los tiempos en que el solitario, el Messenger o Cálico Electrónico dominaban la red.
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			Pero, aunque algo tardío si lo comparamos con otras empresas, la apuesta por parte de Microsoft de usar la IA dio un giro de 180 grados. Ejemplos como Microsoft Graph, Azure Al o Copilot mejoran tanto la experiencia del usuario que hacen que una tarea que antaño significaban muchas horas frente al ordenador sean prácticamente un mero trámite.

			por qué es importante adoptar la ia en office

			En un mundo donde las demandas laborales y personales crecen constantemente, el tiempo se ha convertido en uno de los recursos más valiosos. La IA en Office tiene como objetivo principal ayudarnos a usar de forma correcta nuestro tiempo. Eterna duda que puedes plantear a cualquiera sobre si prefiere tiempo o dinero, la primera opción saldría ganadora en multitud de ocasiones. Ahí, es donde la IA dobla su apuesta. ¿Cómo lo hace? Eliminando tareas repetitivas o elaborando análisis o trabajos para los que tardaríamos muchos días en cuestión de minutos. Además de mejorar el trabajo cooperativo, algo muy importante en una gran cantidad de empresas.

			Pero no es algo que solo usen las empresas. Artistas, profesores, alumnos o simplemente personas que hacen trabajos por su cuenta se benefician de esta herramienta. Cualquiera, siempre que su nivel de informática sea básico, puede aprovecharse de sus ventajas.

			una mirada al futuro

			Pero… ¿Es todo lo que la IA puede ofrecer? Tanto en general como en Office la respuesta es claramente un no. ¿Hasta dónde llegará? Eso es algo que ni la propia sería capaz de responder con total seguridad. La tecnología avanza a tal rapidez que solo nos damos cuenta cuando vemos los avances que hoy consideramos básicos. Ejemplos como la llegada de internet a los hogares, la entrada de WhatsApp a nuestras vidas o las horas que pasamos viendo vídeos en TikTok. En menos tiempo del que imaginamos, la IA será capaz de hacer acciones que, hoy en día, parecen impensables. ¿Es algo positivo o puede desencadenar en negativo? Hay muchos libros y películas al respecto, pero lo que está claro es que cualquier cosa usada en exceso no suele ser algo bueno. Con un buen entrenamiento, la IA será capaz de escribir este libro, de compartirlo por redes o de crear la portada. Aunque el toque sea a la vista perfecto, ¿dónde quedará el toque personal? Puede parecer algo fácil de sustituir, pero las locuras, como algunos las definen, son algo tan distintivo que por eso grandes autores tienen el éxito del que disfrutan. Otro concepto es usarlo como una herramienta, definiéndola como un ayudante que hará más fáciles tus labores y que puede ser una gran ayuda ante algo que se te resista.

			A partir de aquí, se comenzará a explicar cómo funciona la IA en las aplicaciones de Office y cómo podemos integrarla en nuestra vida diaria para trabajar de manera más eficiente y creativa. Porque Office no es solo escribir en Word y hacer tablas en Excel. Y, aunque habrá ejemplos con IA, en especial con ChatGPT, daremos un toque personal a todas las cosas que veamos a través de estas páginas. Pasión y coraje, lo necesario para hacer este viaje. Una rima que no esperarías de la IA… A día de hoy.
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			conceptos básicos de la ia aplicada a la productividad

			La IA es un conjunto de diversas tecnologías diseñadas para simular capacidades humanas como el razonamiento, el aprendizaje y la toma de decisiones. Aunque algunos aspectos necesitan mucho campo de mejora, otros sí que están diseñados ya para realizar perfectamente las funciones para las que están planificadas. En el caso de Office, el usuario podrá automatizar tareas, mejorar la interacción del usuario con los programas y ahorrarle mucho tiempo en ciertas acciones. A lo largo de este punto, se detallarán los conceptos clave y su aplicación en los diferentes programas de Microsoft Office.

			La base principal de la IA, no solo en Office sino en todos los ámbitos, es el aprendizaje automático, el denominado por sus siglas NLP o PLN. Se tratará de una tecnología de machine learning que brinda a los sistemas la capacidad de comprender, interpretar e interactuar el lenguaje humano. Aprenden y mejoran a través de datos sin la necesidad de ser programadas específicamente para esa tarea en concreto. Por ejemplo, en Office se puede manifestar en Word sugiriendo palabras de manera lógica o en Excel usando algoritmos para identificar patrones y generar gráficos a través de ellos. Lo mejor de todo es que el aprendizaje en Office es dinámico, es decir, cuanto más se usa la IA más preciso y adaptada a los hábitos del usuario se vuelve.
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			Las funciones que presenta el PLN albergan a una gran cantidad de programas y ofrecen múltiples opciones, no solo en los principales. Aunque muchas veces se comprenda el lenguaje humano, no siempre se ha interpretado de forma correcta, aunque muchos de los resultados generados van mejorando día a día.

			En Word, la redacción asistida permite al PLN corregir tanto la ortografía como el estilo, ofreciendo alternativas para mejorar el texto. En Outlook, la filtración y búsquedas contextuales mejoran el servicio. Y algo muy útil y que se desarrollará, en Teams, mientras se realiza la reunión, la IA ofrece la opción de transcribir las conversaciones a texto en tiempo real, algo que sin duda representa una mejora. Clave es el concepto de que el PLN no comprende el contenido sino también el contexto, por lo que los resultados pueden parecer, a primera vista, chocantes.
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			patrones

			Con la gran cantidad de información y datos, la capacidad para identificar patrones es algo esencial. Un concepto que se combina con otras áreas de la IA, como el aprendizaje automático, para ofrecer soluciones personalizadas y basadas en el comportamiento del usuario.

			Un ejemplo claro se ve en Excel, al introducir datos e identificar las tendencias y ayudar a resolver los problemas que puedan existir. Imaginemos el caso de una tienda que va introduciendo sus ventas. La IA identificará las tendencias, tanto positivas como negativas, y sugerirá posibles soluciones a la forma de actuar de la empresa. Además, por supuesto, de poder ordenar la información según los intereses que deseemos.

			Otro caso lo observamos en PowerPoint, donde veremos recomendaciones de diapositivas, en el que la IA nos sugerirá una mejor colocación y equilibrio entre las imágenes, textos y los gráficos o diversos elementos que pudiera haber.

			Obviamente, se verán más ejemplos, ya que la totalidad de las capacidades de la IA sería prácticamente imposible contar. Aunque si piensas un poco, la verás presente en casi todas las acciones. Mira el ejemplo de Outlook y como establece categorías de los mensajes basándose en los patrones de lectura, respuestas o remitentes frecuentes.
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			ia: conceptos y entrada en office

			Con lo primero que hay que tener claro es que la inteligencia artificial no es magia, sino el resultado de algoritmos complejos que analizan datos, así como aprenden de los errores y generan soluciones a problemas cotidianos. Entender y saber usar estos conceptos te permitirá no solo usar herramientas como Word, Excel o Teams de manera más efectiva, sino también adoptar una mentalidad que te permita innovar continuamente en tu forma de trabajar. En última instancia, la IA es tan poderosa como lo sea nuestra capacidad para aprovecharla de forma inteligente.

			Fundamentos

			Cómo funcionan las IAs

			La IA ha revolucionado nuestra forma de trabajar, interactuar y resolver problemas en el mundo digital. Para comprender cómo estas herramientas, como los chatbots o los modelos de lenguaje, pueden integrarse en aplicaciones como Microsoft Office, es esencial conocer los principios fundamentales que las hacen posibles. Este apartado desglosa cómo funcionan las IAs desde una perspectiva práctica y accesible, explorando los conceptos básicos que impulsan su desarrollo y uso. Vamos a repasar los conceptos clave antes de entrar de lleno en su entrada en Office.
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			¿Qué es la Inteligencia Artificial?

			La IA es un campo de la informática que busca desarrollar sistemas capaces de realizar tareas que normalmente requieren inteligencia humana. Estas tareas incluyen entender lenguaje natural, resolver problemas complejos, reconocer patrones y aprender de la experiencia. En el caso de aplicaciones como Word, Excel o Outlook, la IA facilita la automatización de procesos y la generación de contenido en tiempo real.

			Ejemplo práctico

			Cuando un asistente como Copilot en Word sugiere la redacción de un párrafo basado en tus notas, está aplicando algoritmos de IA para interpretar el contexto y generar texto coherente.

			Modelos de lenguaje y procesamiento del lenguaje natural (NLP)

			Una de las áreas clave de la IA es el procesamiento del lenguaje natural (NLP), que permite a las máquinas entender, generar y responder en lenguaje humano. Los modelos de lenguaje, como GPT, son el corazón de esta tecnología. Estos modelos se entrenan con grandes volúmenes de datos para predecir palabras, frases o ideas en función de las entradas del usuario.

			Cómo funciona un modelo de lenguaje

			Entrenamiento

			Los modelos se entrenan en bases de datos masivas que incluyen libros, artículos y conversaciones, lo que les permite aprender el significado y las relaciones entre palabras.

			Predicción

			Cuando el usuario introduce un prompt (instrucción), el modelo analiza el contexto y genera una respuesta basada en lo aprendido.

			Ajuste continuo

			Con interacciones repetidas, el modelo puede ser ajustado o afinado para proporcionar respuestas más específicas o adaptadas a necesidades particulares.

			Ejemplo práctico

			En Excel, si pides a un asistente que analice las tendencias de ventas, el modelo de lenguaje puede interpretar tus instrucciones y sugerir fórmulas o gráficos relevantes basados en los datos proporcionados.

			Aprendizaje automático

			La base de la IA

			El aprendizaje automático (machine learning) es otra piedra angular de la IA. Este enfoque permite a las máquinas identificar patrones en los datos y tomar decisiones o generar resultados sin ser programadas explícitamente para cada tarea.

			Tipos de aprendizaje automático

			Supervisado

			La IA aprende de datos etiquetados. Por ejemplo, entrenar un modelo con datos históricos de ventas para predecir tendencias futuras.

			No supervisado

			El modelo identifica patrones en datos no etiquetados. Por ejemplo, agrupar correos electrónicos similares en Outlook.

			Reforzado

			El sistema aprende a tomar decisiones óptimas a través de prueba y error, como optimizar respuestas en un chatbot.

			Ejemplo práctico

			En Outlook, un modelo de aprendizaje supervisado podría priorizar los correos electrónicos según la frecuencia de interacción con ciertos contactos o la urgencia del contenido.

			¿Qué hace que las IAs sean “inteligentes”?

			La inteligencia artificial es “inteligente” porque puede aprender y adaptarse. Esto se logra mediante:
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			● Redes neuronales artificiales

			Sistemas inspirados en el cerebro humano que procesan información de manera jerárquica. Por ejemplo, al generar texto en Word, la red neuronal identifica primero el contexto general y luego refina los detalles.

			● Capacidad predictiva

			Basada en datos anteriores, la IA puede anticipar lo que el usuario podría necesitar. Por ejemplo, en PowerPoint, sugiere plantillas o diseños en función del contenido de las diapositivas.

			● Retroalimentación

			La IA utiliza las interacciones del usuario para mejorar. En Teams, si corriges automáticamente el resumen de una reunión, el sistema aprende a ofrecer resúmenes más precisos en el futuro.

			Beneficios y limitaciones del funcionamiento de las IAs

			Beneficios

			● Eficiencia

			La IA acelera tareas repetitivas, como clasificar correos o generar gráficos en Excel.

			● Precisión

			Reduce errores humanos al basarse en datos objetivos.

			● Personalización

			Se adapta a las necesidades y hábitos del usuario.

			Ejemplo práctico

			En Word, la IA puede sugerir correcciones gramaticales específicas basadas en tu estilo de escritura, mejorando la calidad del documento.

			Limitaciones

			● Dependencia de los datos

			Si los datos de entrenamiento son inexactos o sesgados, la IA puede generar resultados erróneos.

			● Falta de juicio humano

			La IA no entiende intenciones emocionales o contextos subjetivos, lo que puede ser problemático en tareas como la redacción de correos sensibles.

			● Requerimientos técnicos

			Su implementación puede ser compleja y exigir recursos significativos.

			Aplicación de los fundamentos de IA en Office

			Los principios fundamentales de la IA se aplican directamente a las herramientas de Office para simplificar y mejorar tareas comunes:

			● En Word

			Los algoritmos de NLP ayudan a redactar texto, sugerir títulos o corregir gramática en tiempo real.

			● En Excel

			Los modelos de aprendizaje automático identifican tendencias en los datos y sugieren fórmulas para cálculos avanzados.

			● En PowerPoint

			La IA analiza el contenido de las diapositivas y sugiere diseños o estructuras visuales coherentes.

			● En Outlook

			Los sistemas de priorización automática clasifican correos por relevancia, mientras que los asistentes inteligentes ayudan a redactar respuestas claras y efectivas.

			● En Teams

			La IA transcribe reuniones, organiza ideas clave y automatiza la asignación de tareas según lo discutido.

			¿Cómo adoptar una mentalidad de IA?

			Comprender cómo funcionan las IAs no solo te ayuda a usarlas mejor, sino también a integrarlas estratégicamente en tu flujo de trabajo. Esto implica:

			● Experimentar con herramientas de IA en tareas pequeñas para ganar confianza.

			● Pensar en términos de objetivos: ¿Qué necesitas que haga la IA por ti?

			● Estar abierto a la mejora continua: ajusta las configuraciones según tus necesidades.

			La inteligencia artificial no es magia, sino el resultado de algoritmos complejos que analizan datos, aprenden y generan soluciones a problemas cotidianos. Entender estos fundamentos te permitirá no solo usar herramientas como Word, Excel o Teams de manera más efectiva, sino también adoptar una mentalidad que te permita innovar continuamente en tu forma de trabajar. En última instancia, la IA es tan poderosa como lo sea nuestra capacidad para aprovecharla inteligentemente.

			automatización inteligente

			Pese a que la automatización ha sido un concepto clave en Office durante muchos años, la IA ha elevado y mejorado este concepto. La principal diferencia es que ya no solo se automatizan las tareas repetitivas, sino que el usuario puede informar de la toma de decisiones que elija.

			● En Power Automate

			La IA permite crear flujos de trabajo que integran múltiples aplicaciones, como enviar correos automáticos basados en actualizaciones de una hoja de Excel.

			● En Word y Outlook

			Respuestas automáticas y plantillas inteligentes adaptan el contenido al tono del destinatario, ahorrando tiempo y mejorando la comunicación.
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			● En Teams

			La IA sugiere acciones, como programar reuniones o crear tareas basadas en conversaciones.

			Esta automatización inteligente no solo acelera los flujos de trabajo, sino que también reduce el margen de error y garantiza consistencia en los procesos.

			● El impacto en la productividad personal y organizacional

			Todos los conceptos vistos trabajan de forma conjunta para mejorar la productividad. Y, entre muchos, los principales objetivos son:

			● Ahorrar tiempo

			Eliminando tareas manuales y repetitivas.

			● Mejorar la calidad del trabajo

			Ofreciendo recomendaciones basadas en datos y contexto.

			● Fomentar la colaboración

			Haciendo que el intercambio de información sea más fluido y accesible.

			Al comprender los fundamentos de la IA aplicada a Office, podemos apreciar no solo las capacidades actuales de estas herramientas, sino también su potencial para seguir evolucionando y adaptándose a las necesidades de los usuarios en un mundo en constante cambio.
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			Imagen de Microsoft

		

	
		
			2

			entrada de la ia en office

			herramientas de office con ia integrada

			Microsoft Office ha evolucionado de forma notoria desde su lanzamiento inicial, pasando de ser un conjunto de programas estáticos a una suite dinámica de aplicaciones conectadas por la nube y potenciadas por la IA. En el centro de esta transformación se encuentra Microsoft 365, que integra funciones avanzadas de IA para mejorar la productividad y la colaboración en múltiples dispositivos y plataformas, como saben todos aquellos que lo han probado. ¿Cómo usan las distintas herramientas de Office la IA? Vamos a verlo.

			Microsoft Word: más que un procesador de textos

			Microsoft Word ha sido durante décadas la herramienta predilecta para la creación de documentos. Si no contamos las versiones piratas o copia, era el rey por excelencia para escribir (aunque se podían hacer más cosas). Con la integración de la IA, esta aplicación ha dado un salto cualitativo, ofreciendo funciones que no solo ayudan a escribir más rápido, sino también a hacerlo mejor.

			● Microsoft Editor

			Este asistente inteligente de redacción utiliza IA para corregir errores ortográficos y gramaticales, pero también sugiere mejoras estilísticas, alternativas de tono y claridad en el texto.

			● Sugerencias predictivas

			Al escribir, Word ofrece sugerencias para completar frases o estructurar mejor las ideas, agilizando el proceso de creación. Basándose en los parámetros y datos de los usuarios, suele facilitar mucho la creación de texto.

			● Análisis de contenido

			La IA permite analizar el contenido de un documento y generar resúmenes, ayudando a los usuarios a identificar puntos clave rápidamente. La clave de que esté integrado en Word es que ya no es necesario irte a una página o aplicación externa como ChatGPT y copiar y pegar.

			● Copilot

			Una función que puede redactar textos completos con solo unas pocas indicaciones, desde informes hasta cartas formales. Algo que sin duda se usa mucho en empresas para acortar tiempos y facilitar el trabajo.

			Estas capacidades convierten a Word en un colaborador activo en lugar de una herramienta pasiva, ofreciendo soluciones personalizadas que se adaptan al estilo del usuario. En el apartado correspondiente, veremos algunos de los complementos más interesantes.
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			Microsoft Excel: inteligencia al servicio de los datos

			Excel siempre ha sido la herramienta favorita para analizar datos, pero la IA ha llevado sus capacidades a un nivel superior.

			● Ideas (Insights)

			Mediante el uso de algoritmos de aprendizaje automático analiza automáticamente los datos en una hoja de cálculo, identificando patrones, tendencias así como anomalías.
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