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CU7. Utilitza I’assisténcia intel-ligent per a la
productivitat. Copilot Web.

7.0 Introducci6

7.1. Primers passos amb Copilot Web

7.2. Redaccié de documents amb Copilot Web

7.3. Copilot Web, un ajudant multidisciplinari
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» Valorar si realment cal fer Us de Copilot per realitzar una
tasca.

 Utilitzar Copilot per obtenir informacio rapidai clara,
contrastant-ne sempre I'exactitud.

» Recorrer a Copilot per resoldre dubtes sobre les
funcionalitats de Microsoft 365.

» Carregar fitxers a Copilot assegurant-se que no
continguin dades personals o confidencials.

Cas 7.3 Copilot Web, un ajudant I ) i . _ —_—r~
3 multidisciplinari 18/3/2025 administraciodigital.gencat.cat - a U Europea ﬁg o 4 Tansiormacis a¥ et Generation Generalitat .lXu

Catal L de Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

L'Aina ja fa un temps que utilitza Copilot a la feina i ha descobert com
aquesta eina pot ajudar-la en el seu dia a dia. La seva feina requereix
redactar informes, revisar documents extensos i analitzar informacio
amb precisio, tasques que sovint li prenen molt de temps. Per aix0, busca
maneres d’optimitzar la feina i aixi poder treballar amb més agilitat.

Amb Copilot, I'’Aina ha aconseguit treballar amb més precisio i rapidesa,
reduir la carrega de tasques repetitives | poder dedicar més temps a les
tasques estrategigues. Ara, ens mostra algunes de les funcionalitats que
considera més utils i com les fa servir en el seu dia a dia.

Som-hi!
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LAina es disposa a obrir Copilot, perd abans es fa la pregunta clau: “El necessito?”

¥ Sique el necessito si... % Potser no el necessito si...

o No recordo exactament com es » Ja ho he fet altres vegades i conec el
configura. proceés.

o Vulluna guia rapida i clara sense haver <+ Prefereixo buscar la resposta en la
de buscar en manuals. documentacio oficial.

o No tinc temps per explorar totes les * Puc investigar-ho per mi mateixa.
opcions del menda. * Prefereixo experimentar i aprendre

o Vull assegurar-me que segueixo els mitjancant el metode de prova i error.

passos correctes sense cometre errors.

L’Aina decideix utilitzar Copilot per obtenir una resposta clara i rapida, seguir les instruccions i assegurar-se que els
passos que segueix son els correctes. Aixi, estalvia temps i pot treballar de manera més eficient.
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L'Aina té una tasca assignada: trobar informacio ®Newcht  © - G
rapida i fiable. Abans, obria moltes pestanyes,

comparava fonts i perdia el temps filtrant dades ﬁ Copilot

rellevants. Ara, utilitza Copilot, que li ofereix resums

clars en questié de segons.

L’Aina ha de preparar una reunio sobre l'impacte de

la IA en ’Administracio publica. Necessita dades

actualitzades i arguments solids.

Aixi que escriu a Copilot:

“Descriu les tendencies actuals de la IA en
I’Administracio publica” (1). e

<& View promgts

| prem enviar (2). Descriy les tendencies actuals de Ia 1A en Ladministracio publica
66/ 16000 @ >
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Al cap de pocs segons, Copilot i oy Coriet vt ] @ - @

Descriu tendéncies actuals de
ofereix un resum estructurat.
9 Copilot
ﬁe trobat informacié més detallada sobre les tendéncies actuals de la IA en I'administracid publica. Aqui tens \

° Fl Itra Ia | nfo rm aC | é I’Alna alguns exemples i practiques destacades:

H HE £ 1. Automatitzacid i eficiéncia: La |A s'utilitza per automatitzar processos administratius, com la gestio de
reVISa e IS pu ntS Clau I Identlfl Ca documents i la tramitacio de sol-licituds. Per exemple, I'Ajuntament de Salamanca ha desenvolupat un
4 robot que recopila sollicituds d'ajudes al teixit empresarial, les transfereix i les arxiva'1 .
eIS meS re"evants (1) . 2. Assistents virtuals: Diverses administracions han implementat assistents virtuals per millorar I'atencio

ciutadana. L'Ajuntament de Barcelona, en col-laboracié amb la Fundacié Mobile World Capital, ha creat

a "ARI", un robot que ajuda les persones grans que viuen soles' 1 .
. 3. Analisi de dades i deteccid de fraus: La IA s'utilitza per analitzar grans volums de dades i detectar fraus. El
i CO n t r asta fO n tS . Com prova IeS Govern d'Aragd, per exemple, ha desenvolupat una IA que analitza textos automaticament i crea alertes en
- cas de detectar possibles fraus fiscals 1.
fO nts de dad eS a.m b Inform eS 4. Seguretat publica: La Policia Nacional utilitza sistemes d'IA per detectar dentincies falses mitjancant I'analisi
- . - N - . de les expressions i paraules utilitzades 1 .
OfICIaIS I artICIeS academlcs . SI 5. Serveis personalitzats: La IA permet oferir serveis més personalitzats als ciutadans. L'Ajuntament de

Valéncia ha desenvolupat un sistema d'lA que atén i conversa amb les victimes de violéncia de génere,

hl trOba dISCI’epanCIeS, busca oferint assessorament i recursos’' 1 .

6. Etica i transparéncia: Es fonamental aplicar principis étics en el disseny i Us de sistemes d'lA, assegurant la

7 - -7
meS |nf0rmaC|o (2) . \ transparéncia, I'abséncia de biaixos, la seguretat i la privacitat' 2 .

Aquestes tendéncies mostren com la IA esta transformant I'administracio publica, fent-la més eficient i
accessible. Hi ha alguna d'aquestes aplicacions que t'interessi especialment o sobre la qual vulguis més

informaci4?
a—| 1 @ La Inteligencia Artificial en... 2 @ La Inteligencia Artificial en... |

B Edit in Pages O copy = 5 S  Algenerated content may be incorrect
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* Refina els resultats: reformula la L I Newchat  © - G
consulta a Copilot per aprofundir en

al g u n aspeCte ) Co m ara “exemples a— Vull exemples concrets d'ds de la I1A en governs europeus

concrets d’'us de la IA en governs & cont
e Copilot
europeus (1) " Aquf tens alguns exemples concrets d'Us de la IA en governs eurapeus:

1. Espanya: L'Ajuntament de Barcelona ha implementat un assistent virtual anomenat "ARI" per ajudar les
persones grans que viuen soles. Aquest assistent virtual proporciona suport i informacio, millorant la

 Organitza lainformacio: amb el qualitat de vida dels ciutadans(D.

2. Regne Unit: El Servei Nacional de Salut (NHS) utilitza IA per analitzar dades mediques i predir brots de

materl al Val I d at ) Crea u n docu ment malalties. Aixd permet una resposta més rapida i eficient a les emergéncies sanitaries 1 .

resu m am b |€S |dees CI au per a Ia. 3. Franca: El govern francés ha desenvolupat un sistema d'lA per detectar fraus fiscals. Aquest sistema analitza
grans volums de dades per identificar patrons sospitosos i prevenir I'evasié fiscal 1.
Hp4 4. Alemanya: La ciutat de Hamburg utilitza IA per gestionar el transit i reduir la congestio. Els sistemes d'lA
re u n I O . analitzen dades en temps real per optimitzar els semafors i millorar el flux de transit 1 .
5. Paisos Baixos: El govern neerlandés ha implementat un sistema d'IA per gestionar els serveis publics de
manera més eficient. Aquest sistema ajuda a distribuir els recursos de manera dptima i a millorar la qualitat

Amb aquesta metodologia, I'Aina estalvia Cels s
Aquestes aplicacions mostren com la IA pot millorar I'eficiéncia i la qualitat dels serveis publics en diferents

tem pS I ga ra ntelx I,ObtenCIé d ’ U na paisos europeus. Hi ha algun d'aquests exemples que t'interessi especialment o sobre el qual vulguis més
informaci6 fiable i util que permet prendre e
decisions informades.

Com funciona l'assistent ARI? Quines s6n les limitacions de la 1A en governs? Hi ha exemples d'lA a nivell local? & View prompts
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L'Aina esta treballant en un informe en format Oy o st wehat | © o G
Excel, pero s’adona que necessita filtrar dades Today
duplicades i no recorda com fer-ho. En lloc de

perdre el temps buscant tutorials o preguntant a

Com puc eliminar duplicats a Excel?

ﬁ Copilot

Com panys’ deCIdeIX Utl I Itzar Co p I I Ot ' ( Eliminar duplicats a Excel és forca senzill! Aqui tens els passos per fer-ho: h
1. Selecciona les dades: Tria I'interval de cel-les on vols buscar duplicats.
H . H H 2. Ves a la pestanya "Dades™: A la barra d'eines superior, fes clic a "Dades".
. PI an teJ a. I a. p reg U n ta. eSC” U a COp' IOt 3. Fes clic a "Eliminar duplicats™: A la seccio "Eines de dades", trobaras I'opcid "Eliminar duplicats”. Fes-hi clic. a
113 H H - 7 4. Selecciona les columnes: Apareixera una finestra emergent on podras seleccionar les columnes que vols
Com pUC ellmlnar dupllcats a Excel? (1) . revisar per duplicats. Pots seleccionar totes les columnes o només algunes.
5. Confirma: Fes clic a "D'acord” i Excel eliminara els duplicats de les columnes seleccionades.
. . . . \_ Espero que aixo t'ajudi! Si tens alguna altra pregunta o necessites més detalls, no dubtis a preguntar. & y
 Llegeix laresposta: Copilot li ofereix una
guia pas a pas amb instruccions clares (2) @ EditinPages | | O Copy | & [ Aomentecotntmoy s corec
- -, .
 Aplicala solucio: segueix els passos
Com puc fer una copia de seguretat? Quines son les funcions d'Excel més utils? Puc eliminar duplicats automaticament?

directament a 'Excel i resol el problema en
guestio de segons.

$aan
e

Lt g

Com puc fer-ho només en una columna especifica?
e RIS

SARANSTY A TS NAAANAANSS

 Refina la consulta, si cal: si vol més |
detalls, pregunta: “Com puc fer-ho només
en una columna especifica?” (3).
eereeeere e e Gy o e e e — ...... e I
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L’Aina necessita obtenir un resum rapid d’un
document llarg, pero abans de carregar-lo a
Copilot, es fa la pregunta clau:

“Puc compartir aquest fitxer amb seguretat?”

Revisa el fitxer: comprova si conté dades
personals o informacid confidencial. Si en té, les
elimina o bé cerca una altra manera de treballar
amb el contingut sense comprometre la seguretat.

* Accedeix a Copilot: obre Copilot Web tenint
en compte que aquesta funcionalitat no es troba
a Copilot xat.

« Carrega el fitxer: mitjancant la funcié de
carrega de fitxers (1), selecciona el fitxer i prem
“Obre” (2) a Copilot Web i I'envia (3).

( é Open

1~ > > . v O Search Desktop

Organize ~ New folder

@

@Am
@Am
S|
@@

© @ Tendeéncies de la IA en l'administracié publica_2023

File name: |Tendencia IA Catalunya e ‘ Custom files

Upload from mobile

Cancel

() New chat ] e

o

\

) & View prompts

Ask me anything...

0/ 16000

@ Uploading from device will send a copy to OneDrive for Business. Manage uploaded files

Tendéncies de la IA en I'administracié piblica_2023.docx

@= Tendéncies de... X

56 / 16000

1

<% View prompts

X
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 Llegeix i valida el resum: revisa que la
informacio sigui correcta i Util per a la seva
tasca (1).

« Sical, reformula o perfila la peticio: si

necessita més detall o un altre enfocamen

afina la consulta per obtenir una resposta
mes precisa (2).

Amb aquest métode, I'Aina agilitza la feina
sense comprometre la seguretat de la
informacio.

ﬁ Copilot

ﬂ'acord! Aqur tens el resum:

Tendéncies de la IA en I'administracié publica el 2023

L'any 2023 ha estat testimoni d'una adopcio creixent de la intel-ligéncia artificial (I1A) en I'administracié publica.
Aquestes son algunes de les tendéncies més destacades:

1. Automatitzacié de processos: Les administracions publiques han comencat a implementar sistemes d'lA
per automatitzar tasques repetitives i administratives, com ara la gestio de documents, la tramitacio de
sol-licituds i la resposta a consultes ciutadanes.

2. Analisi de dades avangada: L'Us de la IA per analitzar grans volums de dades ha permeés a les
administracions publiques prendre decisions més informades i eficients. Aixo inclou la prediccié de
necessitats de serveis publics i la identificacié de tendéncies socials.

. Serveis personalitzats: La IA s'ha utilitzat per oferir serveis més personalitzats als ciutadans, com ara
assistents virtuals que poden respondre preguntes especifiques i proporcionar informacid rellevant en

w

temps real.
4. Seguretat i privacitat: Amb I'augment de I'is de la IA, també ha crescut la preocupacio per la seguretat i la
privacitat de les dades. Les administracions publiques han treballat per implementar mesures de seguretat

robustes i garantir la proteccié de la informacio personal.
5. Transparéncia i etica: S’ha posat un émfasi especial en la transparéncia dels algorismes d'lA i en assegurar

que les decisions automatitzades siguin justes i étiques. Aix0 inclou la creacié de marcs reguladors i la
supervisio continua dels sistemes d'lA.

6. Col-laboracié publica-privada: Les administracions publiques han establert col-laboracions amb empreses
privades i institucions académiques per desenvolupar i implementar solucions d'lA innovadores.

Espero que aquest resum sigui Gtil! Si tens alguna pregunta especifica o necessites més informacio sobre
algun d'aguests punts, no dubtis a preguntar.

\Ej Edit in Pages lD Copy é Q Al-generated content may be incorrect

_/

Quines son les implicacions étiques de la IA? Com es mesura l'impacte de la IA en serveis publics?

Hi ha exemples d'aplicacio a nivell mundial?

& View prompts e
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Copilot és una eina potent que pot estalviar temps i millorar la productivitat,
pero per fer-ne un Us eficient i segur, cal seguir algunes bones practiques:

- Verifica sempre la informacié contrastant-la amb fonts oficials.

- Protegeix la seguretat i la privacitat revisant que els fitxers no
continguin dades sensibles ni dades personals.

- Fes preguntes clares i concretes per obtenir respostes més precises.

- Utilitza Copilot per agilitzar, no per substituir, el criteri huma i revisa
sempre els resultats.

- Integra'l en el teu flux de treball aprofitant-lo per a tasques concretes i
utils.

- Consultales instruccions i indicacions que la Generalitat va
actualitzant en relacié amb I'Us de la IA.

- En cas de dubte, et pots adrecar als referents i/o als delegats de proteccio
de dades del teu departament, organisme o entitat per obtenir
assessorament.

Cas 7.3 Copilot Web, un ajudant I ) i . _ —_—r~
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* Introduccié a les funcionalitats basiques, com la pujada de
documents i la gestio de continguts.

« Resum automatic de documents amb Copilot Chat per optimitzar la
creacio i sintesi d’'informacio.

» Assisténcia técnica per resoldre dubtes sobre I’is d’M365 i
maximitzar-ne el potencial.

» Bones practiques i recomanacions per garantir un us efectiu i segur
de Copilot.

Cas 7.3 Copilot Web, un ajudant S N ) m . _ -\~
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
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T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al maxim|
aquest viatge per les diferents eines d’M365.

T’animem a fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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