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ÍndexÍndex

CU7. Utilitza l’assistència intel·ligent per a la 
productivitat. Copilot Web.

7.0 Introducció

7.1. Primers passos amb Copilot Web

7.2. Redacció de documents amb Copilot Web

7.3. Copilot Web, un ajudant multidisciplinari
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Objectius

• Aprendre a accedir a Copilot corporatiu mitjançant 
Microsoft Edge.

• Iniciar sessió a Copilot amb credencials corporatives.

• Explorar Copilot Web integrat a la barra lateral d'Edge.

• Utilitzar Copilot per elaborar un informe.

• Demanar a Copilot accions per fomentar l’ús del català, 
especialment entre els joves.

• Conversar amb Copilot per afinar les respostes i obtenir 
informació detallada.

• Accedir a l’històric de xats i iniciar noves converses 
segons el tema.
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Agilitza el teu dia a dia

L'Aina treballa a la Generalitat, al departament de Política Lingüística, i sempre
està buscant maneres de millorar la seva eficiència i productivitat. Fins ara, ha
fet servir diverses eines per gestionar les tasques: correus electrònics,
documents de text i notes disperses. Però sovint es troba amb informació
fragmentada i processos poc optimitzats que li fan perdre temps.

Un dia, l'Aina sent parlar de Copilot Chat, una eina d'intel·ligència generativa
del sistema Microsoft 365. Li expliquen que pot ajudar-la a gestionar millor les
tasques, resumir informació i generar contingut amb més agilitat. Així que
decideix provar-la per tal d’optimitzar el seu dia a dia.

Aquesta eina li permet automatitzar respostes, generar documents i obtenir
suggeriments intel·ligents per agilitzar la feina, tot mantenint la seguretat i el
compliment normatiu de la Generalitat.

Ajudes l'Aina a iniciar-se en l’ús de Copilot Web?

Som-hi!
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Descobrint Copilot

L'Aina comença la seva jornada decidida a millorar 
l’eficiència. Recorda que el seu company li va parlar de 
Copilot Web, una eina d’IA que pot ajudar-la en la seva 
feina diària.

Amb curiositat, obre Microsoft Edge (1), el navegador 
del seu ordinador de treball, i escriu la URL específica de 
la Generalitat (2): 

copilot.cloud.microsoft. 

En prémer "Enter“ (3), la pantalla de Copilot apareix 
davant seu. Amb un somriure, es prepara per descobrir 
com aquesta eina pot optimitzar el seu dia a dia. Un cop 
a la pàgina d'inici de sessió, l'Aina clica “Inicia la 
sessió” (4).

2 3

4

1

https://copilot.cloud.microsoft./
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Iniciant sessió

Escriu les credencials 
corporatives (adreça electrònica i 
contrasenya):

Usuari: la teva adreça 
electrònica @gencat.cat

Contrasenya: la teva 
contrasenya GICAR.

Primer l’adreça electrònica de 
treball (2): en escriure l’adreça 
electrònica i clicar “Següent” (3) 
és redirigida al portal d’accés de 
la Generalitat.

1

2
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Iniciant sessió

Al portal d’accés de la Generalitat escriu la 
contrasenya (4).

Amb un clic al botó d’inici de sessió (5), 
accedeix a Copilot Web.

Ara, un cop dins, ja està llesta per començar a 
explorar tot el que aquesta eina pot oferir-li.

4
5
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Explorant Copilot Xat

L'Aina observa que Copilot està integrat a 
la barra lateral de Microsoft Edge (1).

Amb curiositat, fa clic a la icona i, de 
seguida, veu com s'obre una finestra de 
xat a la dreta de la pantalla (2).

2

1
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La primera conversa

L'Aina decideix començar amb una tasca senzilla 
per provar Copilot. Escriu a la finestra de xat (1): 

“Hola Copilot, necessito ajuda per crear un 
informe sobre l’ús del català en la població”.

Prem la tecla “Enter” del teclat o clica la icona de 
fletxa blava (2) per enviar el missatge.

En qüestió de segons, Copilot respon amb dades 
actualitzades sobre l’ús del català a Catalunya, 
incloent-hi estadístiques i tendències (3). 

Intrigada, l’Aina revisa les fonts d’on Copilot ha 
extret la informació per assegurar-se que són 
fiables i estan actualitzades (4).

L’Aina podria haver inclòs des del principi les fonts i 
el context per tal de millorar la resposta de Copilot.

3

1

4

2
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La primera conversa

Impressionada per la rapidesa i precisió de la resposta, 
decideix anar més enllà. Escriu una nova sol·licitud (1):

“Quines accions podria impulsar per fomentar l’ús 
del català, especialment entre els joves?”

Copilot genera una llista de propostes concretes, des 
de campanyes a xarxes socials fins a iniciatives 
educatives i culturals (2). L’Aina somriu, conscient que 
aquesta eina podria ser un gran aliat en la seva feina.

Per afinar encara més la resposta, l’Aina pot sol·licitar a 
Copilot exemples concrets o un format específic basat en 
punts clau.

1

2



11 administraciodigital.gencat.cat9/4/2025Cas 7.1 Primers passos amb Copilot Web

Obtenint resultats

Com ja havíem vist, Copilot processa la 
informació i, en qüestió de segons, 
proporciona a l'Aina una llista detallada 
d’accions (1) per fomentar l’ús del català, 
especialment entre els joves. 

1
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Obtenint resultats

Interessada en aprofundir-hi, l’Aina 
continua la conversa amb Copilot, 
ajustant i refinant les respostes segons 
les seves necessitats (1):

“M’agradaria tenir més informació 
sobre com podríem involucrar 
influencers i creadors de contingut en 
la iniciativa de continguts 
audiovisuals”.

Copilot ràpidament li dona una resposta 
(2) i l’Aina continua la conversa.

1

2
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Obtenint resultats

L’Aina també respon als suggeriments que 
Copilot li ofereix per afinar el resultat (1):

“Sí, i també m’agradaria saber si hi ha 
exemples de campanyes d’èxit en altres 
llengües minoritzada”.

De tant en tant, fa servir algunes de les 
preguntes suggerides (2) per Copilot, que 
l’ajuden a perfilar millor les estratègies i a 
explorar aspectes que no havia considerat 
inicialment.

Cada interacció li permet afinar les idees i 
obtenir informació cada cop més rellevant. 
Entusiasmada, observa els resultats 
obtinguts i comença a imaginar com podria 
aplicar aquestes propostes en el seu dia a 
dia.

1

2
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Altres passos

L’Aina vol crear un nou xat. Clica 
l’opció “Xat nou” (1), que li permet 
començar des de zero una 
conversa per fer una nova 
consulta.

Pot escriure el primer missatge 
adreçat a Copilot a la caixa de text 
que troba a la part inferior de la 
finestra (2).

1

2
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Altres passos

Però no li preocupa perdre el xat en 
iniciar-ne un de nou, perquè descobreix 
que pot accedir a l’històric de xats. 

Això li permet revisar les converses 
anteriors i recuperar informació sense 
haver de repetir preguntes. Clica 
qualsevol de les converses prèvies 
situades sota el títol “Xats recents”(1) i 
veu les consultes prèvies que ha fet. 

Amb aquestes funcions, l’Aina veu clar 
que Copilot no només li proporciona 
informació ràpida, sinó que també 
l’ajuda a organitzar millor la feina. Està 
a punt per treure’n el màxim partit! 

1
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Recomanacions i bones pràctiques

• Clarifica la petició: formula preguntes concretes i contextualitzades 
perquè Copilot ofereixi respostes més precises i útils.

• Verifica les respostes: revisa i valida sempre la informació generada per 
tal de garantir-ne la precisió i adequació al context.

• Optimitza la interacció: fes servir indicacions clares i estructurades a fi 
d’obtenir uns resultats més ajustats a les teves necessitats.

• Respecta la seguretat i la confidencialitat: no introdueixis mai dades 
sensibles ni dades personals en les consultes a Copilot.

• Aprèn a iterar: si la resposta no és òptima, afina la pregunta amb l’objectiu 
d’obtenir millors resultats.

• Fes-ne un ús complementari: considera Copilot com un suport, no pas 
com una eina definitiva per a la presa de decisions.
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En aquest cas d’ús has après…

• A fer una consulta a Copilot Web, explorar l’historial del xat i iniciar 
una conversa nova.

• Copilot millora la productivitat en reduir el temps emprat en la cerca 
d’informació i la redacció de documents.

• És un assistent versàtil, útil per a múltiples funcions com la generació 
de textos, l'organització de tasques i el suport en comunicació.

• La qualitat de les respostes depèn de la claredat de la petició; per 
això, és important aprendre a formular instruccions precises.

• Requereix una supervisió constant per tal d’evitar errors i garantir 
que la informació sigui correcta i estigui contextualitzada.
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Gràcies per viatjar amb nosaltres!

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

T’animem a continuar la formació amb la següent unitat 
didàctica 7.2, que trobaràs just a sota d’aquesta a la 
mateixa pàgina del cas d’ús.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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