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CU?7. Utilitza I'assisténcia intel-ligent per a la
productivitat. Copilot Web.

7.0 Introduccié

7.1. Primers passos amb Copilot Web

7.2. Redaccio de documents amb Copilot Web

7.3. Copilot Web, un ajudant multidisciplinari
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* Aprendre a accedir a Copilot corporatiu mitjangant
Microsoft Edge.

* Iniciar sessié a Copilot amb credencials corporatives.
» Explorar Copilot Web integrat a la barra lateral d'Edge.
+ Ultilitzar Copilot per elaborar un informe.

+ Demanar a Copilot accions per fomentar I'is del catala,
especialment entre els joves.

+ Conversar amb Copilot per afinar les respostes i obtenir
informacioé detallada.

« Accedir a I’historic de xats i iniciar noves converses
segons el tema.

; . . Financat per T ) [— i _\y~
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L'Aina treballa a la Generalitat, al departament de Politica Linguistica, i sempre
esta buscant maneres de millorar la seva eficiéncia i productivitat. Fins ara, ha
fet servir diverses eines per gestionar les tasques: correus electronics,
documents de text i notes disperses. Perd sovint es troba amb informacioé
fragmentada i processos poc optimitzats que li fan perdre temps.

Un dia, I'Aina sent parlar de Copilot Chat, una eina d'intel-ligéncia generativa
del sistema Microsoft 365. Li expliquen que pot ajudar-la a gestionar millor les
tasques, resumir informacié i generar contingut amb més agilitat. Aixi 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 I'Aina a iniciar-se en I'us de Copilot Web?

Som-hi!

L] i . _\\~
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L'Aina comenca la seva jornada decidida a millorar
I'eficieéncia. Recorda que el seu company li va parlar de
Copilot Web, una eina d’lA que pot ajudar-la en la seva
feina diaria.

B Microsoft | Copilot Productes v Recursos v Planiilies  Copilot Prompt Gallery &l meu compte

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

Xat del Microsoft 365 Copilot

L'auxiliar A per a la feina

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 pagina d'inici de sessio, I'Aina clica “Inicia la
sessidé” (4).

L]
Microsoft
Edge

. ; . . ] AT G . b \V/ o
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Escriu les credencials
corporatives (adrega electronica i
contrasenya):

Usuari: la teva adreca
electronica @gencat.cat

Contrasenya: la teva
contrasenya GICAR.

Primer I’adrega electronica de
treball (2): en escriure 'adrega

< : login.microsoftonline.com,

E3 import favorites - Micr.. 55 SharePoint 8% Correu - GenOffice.. 7 Prov

B® Microsoft

Inicia la sessio

= Adrega electronica, teléfon o Nom de Skype I

No teniu cap compte? Creeu-ne un!

No podeu accedir al compte?

e |

W™ Relaci6 excel amb p... X

electronica i clicar “Seguent” (3)
és redirigida al portal d’accés de
la Generalitat.

% Opcions d'inici de sessio

e T
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Al portal d’accés de la Generalitat escriu la Swmae D () Sonn 3 -+
contrasenya (4) <« O @ @) adfs.espaitreball.extranet.gencat.cat

I} Generalitat
WY de Catalunya

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

Ara, un cop dins, ja esta llesta per comengara  fru espal de

¥ collaboracio

explorar tot el que aquesta eina pot oferir-li.

Benvingut/da al nou espai de col-laboracio
de la Generalitat de Catalunya, des d'on
podras accealr a 1es eves eines e
productivitat, comunicaci6 i col-laboracié.

Canvi Contrasenya

iy " \ f
B Next Gensration Generalitat X

Catalunya AU de Catalunya
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L'Aina observa que Copilot esta integrat a @ D &b
la barra lateral de Microsoft Edge (1). \ 1

£3 Import favorites  For quick access, place your favorites here on the favorites bar. Looking for your favorites?

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). Q. Beandmmkanihench e cht

What are some tips for writing a great
ra [AA] LinkedIn post?
> %) = b} +

Microsoft 365  TurboTax-Ad eBay-Ad QuickBoo...-Ad  Add shortcut
) What's new in Al?

Summarize the main points of the latest
research on Al

< laGarriga v § NBA v ® Microsoft Copilot is governed by the Terms of use and

(0]
et MicreoT Coplen data Sese Giated with
' EE 8 Warming trend N [kt 7\ your school or work account may be provided to your
over the next 2 days . 102 -116* @r organization. Learn more

Lakers View game stats Clippers

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

“Hola Copilot, necessito ajuda per crear un
informe sobre I’us del catala en la poblacio”.

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

En questioé de segons, Copilot respon amb dades
actualitzades sobre I'Us del catala a Catalunya,
incloent-hi estadistiques i tendéncies (3).

Intrigada, I'Aina revisa les fonts d’on Copilot ha
extret la informacio per assegurar-se que son
fiables i estan actualitzades (4).

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

9 Cas 7.1 Primers passos amb Copilot Web ~ 9/4/2025

£ Mostra les sol-licituds

Hola Copilot, necessito ajuda per crear un informe sobre I'is del catala en la poblacio.

89 /16000 2

Copilot
Hola Copilot, necessito ajuda per crear un informe.

@ Xat nou @ GD

Today

Hola Copilot, necessito ajuda per crear un informe sobre I'ts del catala en la poblacio.”

a Copilot

Hola! Puc ajudar-te amb aixo. Aqui tens algunes dades clau sobre I's del catala a Catalunya:

1. Llengua habitual: Aproximadament el 36,1% de la poblaci¢ de Catalunya utilitza el catala com a llengua
habitual 1 .

2. Ambits d'ds: L'Us del catala varia segons I'ambit. Per exemple, en I'ambit familiar, el 27,2% de la poblacio
parla només catala, mentre que en I'ambit laboral, aquest percentatge és del 15,3% 2 .

3. Coneixement del catala: La majoria de la poblacio té un bon coneixement del catala, amb un alt
percentatge de persones que el poden entendre, parlar, llegir i escriure 3 .

Si necessites més informacié especifica o ajuda amb I'estructura de I'informe, només has de dir-m'ho!

1| @ Idescat. Enquesta d'usos li.. 2 @ Usos lingiistics de la pobl... 3 @ Usos lingistics de la pobl.. I

B Editin Pages Ocopy & @  Agenerated content may be incorrect

administraciodigital.gencat.cat E:' MM Generalitat
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Impressionada per la rapidesa i precisié de la resposta,
decideix anar més enlla. Escriu una nova sol-licitud (1):

“Quines accions podria impulsar per fomentar I'is
del catala, 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, I'’Aina pot sol-licitar a
Copilot exemples concrets o un format especific basat en
punts clau.

Copiloy {9 Xat nou

Hola Copilot, necessito ajuda

{5 Mostra les sol licituds

Quines accions podria impulsar per fomentar |'Us del catala, especialment entre els joves? °
90/ 16000 2 »

(.

i ha diverses accions que es poden impulsar per fomentar I's del catala entre els joves. Aqui tens algunes
idees:

1. Promocio a les xarxes socials: Utilitzar influencers i creadors de contingut en catala a plataformes com

TikTok, YouTube i Instagram per fer el catala més atractiu i present en el dia a dia dels joves 1.

Activitats culturals i lGdiques: Organitzar esdeveniments, concerts, tallers i activitats esportives on el catala

sigui la llengua vehicular. Aixo pot ajudar a normalitzar I'is del catala en contextos informals i divertits 2 .

. Educaci6 i formacié: Oferir cursos de catala a escoles i instituts, aixi com a empreses i organitzacions

Jjuvenils. També es poden crear programes de voluntariat lingtiistic on els joves puguin practicar el catala

amb parlants nadius 3 .

Continguts audiovisuals: Fomentar la produccio i difusio de séries, pel-licules, podcasts i videojocs en

catala. Aixo pot incloure la creacié de continguts especifics per a joves 4 .

. Us quotidia: Promoure petits gestos quotidians com comencar les converses en catala, mantenir la llengua
en les interaccions diaries i utilitzar el catala en els dispositius tecnologics 4 .

. Suport institucional: Assegurar que les institucions publiques i privades utilitzin el catala en les seves
comunicacions i serveis. Aixd pot incloure campanyes de sensibilitzacio i politiques linguistiques clares 2 .

~

w

bl

w

o

Aquestes accions poden ajudar a crear un entorn on el catala sigui més present i valorat pels joves. Si
necessites més informacié o ajuda amb alguna d'aquestes idees, no dubtis a dir-m'ho!

\

9 - @
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Com ja haviem vist, Copilot processa la
informacio i, en questié de segons,
proporciona a I'Aina una llista detallada
d’accions (1) per fomentar I'is del catala,
especialment entre els joves.

Copilot
Hola Copilot, necessito ajuda

@ Xat nou )

Hi ha diverses accions que es poden impulsar per fomentar I'Gs del catala entre els joves. Aquf tens algunes

idees:
-
1. Promocio a les xarxes socials: Utilitzar influencers i creadors de contingut en catala a plataformes com
ikTok, YouTube i Instagram per fer el catala més atractiu i present en el dia a dia dels joves 1.
2. Activitats culturals i ladiques: Organitzar esdeveniments, concerts, tallers i activitats esportives on el catala
igui la llengua vehicular. Aixo pot ajudar a normalitzar I'is del catala en contextos informals i divertits 2 .
3. Educacio i formacié: Oferir cursos de catala a escoles i instituts, aixi com a empreses i organitzacions
venils. També es poden crear programes de voluntariat lingtiistic on els joves puguin practicar el catala
mb parlants nadius 3 .
4. Fontinguts audiovisuals: Fomentar la producci6 i difusio de séries, pellicules, podcasts i videojocs en
atala. Aixd pot incloure la creacié de continguts especifics per a joves 4 .
5. Ps quotidia: Promoure petits gestos quotidians com comencar les converses en catald, mantenir la llengua
n les interaccions diaries i utilitzar el catala en els dispositius tecnoldgics 4 .
6. Buport institucional: Assegurar que les institucions publiques i privades utilitzin el catala en les seves
omunicacions i serveis. Aixo pot incloure campanyes de sensibilitzacié i politiques lingaistiques clares 2.
—

Aquestes accions poden ajudar a crear un entorn on el catala sigui més present i valorat pels joves. Si
necessites més informacio o ajuda amb alguna d'aquestes idees, no dubtis a dir-m’ho!

Quines iniciatives ja existeixen?

Com puc involucrar les escoles en aixo? Hi ha exemples d'éxit a altres llocs?

Pregunteu-me el que vulgueu...

0/16000

£ Mostra les sol-licituds

11
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Interessada en aprofundir-hi, I'Aina
continua la conversa amb Copilot,
ajustant i refinant les respostes segons
les seves necessitats (1):

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

Copilot rapidament li dona una resposta
(2) i Aina continua la conversa.

M’agradaria saber més sobre com podriem inveolucrar influencers i creadors de contingut en la iniciativa
de continguts audiovisuals.

9 Copilot

Involucrar influencers i creadors de contingut en la promoci¢ del catala pot ser molt efectiu. Aqui tens algunes ’
estratégies basades en iniciatives recents:

1. Beques i ajudes: La Generalitat de Catalunya ha impulsat una linia de beques per a influencers que
publiquin contingut en catala o occita. Aquestes beques, amb una dotaci6 total de 312.000 euros, estan
dissenyades per professionalitzar la feina dels creadors de contingut i millorar el posicionament del catala a
les xarxes socials' 1 /2.

Col-laboracions amb influencers coneguts: Seleccionar influencers amb una bona base de seguidors i que
ja estiguin compromesos amb la promoci6 del catala. Per exemple, creadors com Guillem Tarrés Puig, Célia
Espanya i Joan Grivé han estat becats per crear continguts en catala sobre temes com cultura, esports i
educaci6 2.

Creacid de continguts atractius: Fomentar la produccié de videos, séries, podcasts i altres formats
audiovisuals que siguin atractius per als joves. Els continguts poden incloure temes d'interés com moda,
esports, cultura i visibilitzacié del territori catala 2.

Campanyes de sensibilitzacié: Llancar campanyes a les xarxes socials per conscienciar sobre la importancia
de I'ds del catala. Aquestes campanyes poden incloure desafiaments, concursos i altres activitats
interactives que involucrin els joves i els animin a utilitzar el catala en les seves interaccions diaries 3 .
Formaci6 i suport: Oferir formacio i recursos als creadors de contingut per ajudar-los a millorar les seves

[

w

IS

L

e

habilitats i produir continguts de qualitat en catala. Aixd pot incloure tallers, seminaris i guies practiques 1/

Si, m'agrada la idea de les campanyes. No, necessito més exemples. &) Mostra les sollicituds

Pregunteu-me el que vulgueu...

0/ 16000

12 Cas 7.1 Primers passos amb Copilot Web
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L’Aina també respon als suggeriments que
Copilot li ofereix per afinar el resultat (1): I

Si, i també m'agradaria saber si hi ha exemples de campanyes d'éxit en altres llengties minoritaries. |

ﬂ Copilot

Hi ha diversos exemples de campanyes d'exit en altres llenglies minoritaries que poden servir d'inspiracio:

e ot - 3 . . .
Si, i també m’agradaria saber si hi ha

1. Campanya "Parleu-la, no la perdeul": Aquesta campanya, promoguda per la Carta Europea de les Llengtes

exemples de Campanyes d eXIt en altl’eS Regionals o Minoritaries, ha tingut éxit en diversos paisos europeus. La campanya se centra en I'is quotidia

. . . T} de les llengties minoritaries i inclou recomanacions per a la seva promocid en I'educacié, els mitjans de

"engueS mlnorltzada . comunicaci6 i I'administracio piblical 1.

. Iniciatives de la Unioé Europea: La Uni¢ Europea ha impulsat diverses iniciatives per promoure la diversitat
lingtiistica, com ara la creacio de materials informatius i campanyes en llengties minoritaries. Aquestes

De tant en tant’ fa SerVIr algunes de IeS iniciatives han ajudat a augmentar la visibilitat i I'Gs d'aquestes llenglies en diferents ambits 2 .

3. Projectes locals: En alguns paisos, com Finlandia i Suécia, s'han dut a terme projectes per promoure I'ts del
preguntes Suggerides (2) per Copilot q ue suec i el finés en regions on aquestes llengiies sén minoritaries. Aquests projectes han inclos activitats
’ culturals, programes educatius i campanyes de sensibilitzacié 3
y . . . N .
I aJUden a perﬁlar mlllor IeS eStrategleS Ia Aquestes campanyes han demostrat que és possible revertir la tendéncia de disminucié de I'ds de les llengtlies
explorar aspectes q ue no hav'a ConSIderat minoritaries i fer-les més presents en la vida quotidiana. Creus que alguna d'aquestes idees podria ser Util per

a la teva iniciativa? Si o no?

o

|n|C|a|ment 1 @ Donem la paraula a les lle... 2 | @ Defensade ladiversitatlin.. 3 @ LEuropa de les llengaes si...

B Edit in Pages 0 copy ¢y P  Abgenersted content may be incorrect

Cada interaccio li permet afinar les idees i
obten i r informacié Cada Cop més re”evant' Quines xarxes socials sén més efectives? Com puc organitzar un esdeveniment cultural? Hi ha exemples d'&xit en altres regions?  jliMostra les sollicituds
Entusiasmada, observa els resultats Pregunteu-me el que vulgueu.

obtinguts i comenga a imaginar com podria 06000 2

aplicar aquestes propostes en el seu dia a

dia.

o P Financa por R . -/~
9/4/2025 administraciodigital.gencat.cat B e T s EI' Next Generation [[||]] Generalitat XC
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L’Aina vol crear un nou xat. Clica
l'opci6é “Xat nou” (1), que li permet
comencar des de zero una
conversa per fer una nova
consulta.

Feu més feina

%2 Copilot

7 Millora I'escriptura

7. Exploreu el que és possible

{ @Xatnou I@

| T copilot
Agents

B5 Obtingueu agents
Xats recents

Tendéncies de la IA en I'admin

Anomena 5 o 6 maneres de Reescriu aixo perqué quedi més Explica'm un fet interessant i Com programar un missatge ... ~ 1/30
superar la procrastinacié professional i menys ampul-los: hipotetitza qué revela sobre el
mén Com puc eliminar duplicatsa £ 1/30
POt eSC” u re el prl me r mlssatge Descriu tendéncies actuals de 1/30
ad regat a Cop'lot a |a cailxa de text /. Obtén les instruccions _, Seguiment dels canvis amb el ::::;:i:eneu la vostra manera Genera una pluja didees pera  1/27

que troba a la part inferior de la
finestra (2).

Proporciona'm instruccions pas a
pas per a crear un Reel d'Instagram

pas del temps

Creeu un grafic de linies on es
mostra la relacid entre les taxes
d'inflacié i els tipus d'interés
durant els Gltims 20 anys.

Analitza el text segiient i fes
suggeriments per millorar-lo: [text]

Mostreu-ne més

<) Mostra les sol-licituds

Pregunteu-me el que vulgueu...
0/ 16000 2

Finangat per uperacis, [ 11 Am i N\~
B fee TOess™ e ([ Sorattat ST
NextGenerationEU W i Resiliencia B Catalunya AU de Catalunya TECHNOLOGY
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Perd no li preocupa perdre el xat en
iniciar-ne un de nou, perqué descobreix
que pot accedir a I’historic de xats.

Feu més feina

%2 Copilot

7’ Millora I'escriptura

@ Xat nou

2. Exploreu el que és possible

I O Copilot
Agents

& Obtingueu agents

( Xats recents

Tendéncies de la IA en I'admin

AiXb | i permet reVisar |eS COﬂVGrSGS Anomena 5 0 6 maneres de Reescriu aixd perqué quedi més Explica'm un fet interessant i Com programar un missatge ...~ 1/30
a nte r|0rs | reCu pera r |nf0rm aCIé Sense superar la procrastinacio professional i menys ampul16s: dttza qué revela sobre el o e s s £ 10
haver de repeti I' preg U nteS . Cl ica Descriu tendéncies actuals de 1/30
qualsevol de les converses previes 7 Obtenles nstrccions p Squmetddscamisambel || g fecesencula vosta manea Generauna puja dideespera 1127

situades sota el titol “Xats recents”(1) i
veu les consultes prévies que ha fet.

Amb aquestes funcions, I'Aina veu clar
que Copilot no només li proporciona
informacio rapida, sin6é que també
I'ajuda a organitzar millor la feina. Esta
a punt per treure’n el maxim partit!

Proporciona'm instruccions pas a
pas per a crear un Reel d'Instagram

Pregunteu-me el que vulgueu...

Creeu un grafic de linies on es
mostra la relacio entre les taxes
d'inflacio i els tipus d'interés
durant els Gltims 20 anys.

Analitza el text segiient i fes
suggeriments per millorar-lo: [text]

%) Mostra les solicituds

\_ Mostreu-ne més

[ B >XC

at per
a Unié Europea
NextGenerationEU TECHNOLOGY

la d uperacié, nem T "
ﬁi s T Pansfarmacs S Next Generation Generalitat
W\ i Resiliéncia [ ] Catalunya U A de catﬂlul’lya
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 Clarifica la peticié: formula preguntes concretes i contextualitzades
perqué Copilot ofereixi respostes més precises i utils.

» Verifica les respostes: revisa i valida sempre la informaci6 generada per
tal de garantir-ne la precisié i adequacio al context.

+ Optimitza la interaccioé: 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.

« Apreén a iterar: si la resposta no és optima, afina la pregunta amb I'objectiu
d’obtenir millors resultats.

* Fes-ne un us complementari: considera Copilot com un suport, no pas
com una eina definitiva per a la presa de decisions.

[T} o " -_\y~
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GenOffice

» A fer una consulta a Copilot Web, explorar I'historial del xat i iniciar
una conversa nova.

» Copilot millora la productivitat en reduir el temps emprat en la cerca
d’informacio i la redaccié de documents.

« Es un assistent versatil, Gtil per a multiples funcions com la generaci6
de textos, l'organitzacié de tasques i el suport en comunicacio.

« La qualitat de les respostes depén de la claredat de la peticio; per
aixo0, és important aprendre a formular instruccions precises.

* Requereix una supervisio constant per tal d’evitar errors i garantir
que la informacio sigui correcta i estigui contextualitzada.

T AT i i \V/a
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

I
GenOffice

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 continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 7.2, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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