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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 generar idees amb Copilot. 

• Crear esborranys detallats amb Copilot.

• Desenvolupar material gràfic, amb la menció de la propietat 

intel·lectual, amb Copilot.

• Elaborar falques publicitàries per a la ràdio amb guions i durada 

amb Copilot.

• Proposar idees per a anuncis televisius amb guions, plans de 

càmera i recursos necessaris amb Copilot.

• Generar idees per a la redacció de correus electrònics amb 

Copilot.
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Fem una pluja d’idees!

En Quim treballa a la Generalitat, al Departament de Drets Socials i Inclusió, i 

sempre busca formes de ser més eficient en el seu dia a dia. Redactar informes, 

generar idees i organitzar informació poden ser tasques feixugues, però ara 

disposa de Copilot, una eina d'intel·ligència generativa del sistema Microsoft 

365, per fer-les més àgils i efectives.

L’utilitza per millorar els seus textos, obtenir suggeriments i donar una estructura 

més clara als documents. Quan necessita un resum ràpid o una opinió sobre un 

contingut, pot carregar documents a Copilot Chat —respectant sempre la 

seguretat i la normativa— i obtenir respostes precises en qüestió de segons.

A mesura que en Quim va incorporant Copilot a la seva rutina, descobreix com 

aquesta eina l’ajuda a optimitzar la feina i a centrar-se en allò que realment 

importa.

Vols veure com ho fa? Som-hi!
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Abans de res!

Avui ha de preparar una pluja d’idees per a la campanya d’estiu de la Xarxa d’Albergs de Catalunya (Xanascat) 2025, 

però abans d’obrir Copilot, en Quim es fa la pregunta clau: “És realment necessari fer servir Copilot per a aquesta 

tasca?”

 Sí que el necessito si...  Potser no el necessito si...

o Estic bloquejat i em cal inspiració nova.

o Vull un punt de partida ràpid amb idees 

variades.

o No tinc temps per fer una pluja d’idees 

manualment.

o Vull suggeriments creatius que potser 

no se m’haurien acudit mai a mi tot sol.

• Ja tinc un equip i podem fer una sessió 

creativa junts.

• Conec molt bé el públic objectiu i sé 

què pot funcionar.

• Prefereixo idees basades en 

experiències reals més que no pas en 

algoritmes.

En Quim decideix utilitzar Copilot per trobar inspiració inicial, obtenir suggeriments i estructurar millor les idees. I 

posteriorment farà una sessió de brainstorming amb el seu equip.
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Escriure la sol·licitud

Ara arriba el moment clau: en Quim vol que Copilot 

Chat l’ajudi a generar idees per a la nova campanya de 

Xanascat. Sap que una bona instrucció pot marcar la 

diferència, així que s’assegura d’escriure un missatge 

clar i detallat.

Com ho fa? Escriu una petició (prompt) precisa a 

l’espai de text del xat (1) i prem “Enter” o clica la 

icona d’enviament (2):

1
2
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Revisa, refina i desa les Idees

Un cop en Quim ha 

demanat a Copilot Chat

una pluja d’idees per a la 

campanya de Xanascat

Estiu 2025, la pantalla 

s’omple de propostes 

creatives (1). Ara li toca 

filtrar i millorar les opcions 

per trobar les més 

encertades. 1
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Revisa, refina i desa les Idees

Llegeix atentament cada idea, tot destacant-ne les que 

encaixen millor amb l’objectiu de la campanya: atreure 

joves i famílies, i potenciar la natura, l’aventura i el 

turisme sostenible. Però en Quim sap que no totes 

les idees són perfectes a la primera, així que decideix 

afinar més la cerca.

Vol millorar les propostes! Prova de fer preguntes 

més específiques a Copilot:

“Dona'm eslògans impactants per a la campanya”

(1)

“Quines xarxes socials serien més efectives per 

arribar als joves?” (2)

2

1

Refina les respostes mitjançant la sol·licitud 

de detalls concrets, com ara eslògans més 

curts, resumir en punts o bé canviar 

d’enfocament.
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Revisa, refina i desa les Idees

Continua fent preguntes més específiques a Copilot:

"Com podem fer que la campanya sigui més 

atractiva per a aquest públic?“ (1)

Cada nova pregunta ajuda Copilot a generar 

respostes més precises (2) i adaptar-se millor a les 

necessitats de la campanya. En Quim ja té una 

llista d’idees més clares i estructurades. Ara sí, 

està a punt per donar forma al seu pla de promoció!

Finalment, copia i desa les idees més interessants 

en un document o una nota per treballar-hi més tard.

Sempre és interessant provar de formular la 

mateixa petició (prompt) de manera diferent 

per tal d’analitzar-ne els possibles resultats 

diferents.

1

2
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Un pas més!

Després de seleccionar i polir les 

idees amb Copilot Xat, en Quim està 

llest per portar-les al següent nivell: 

convertir-les en campanyes 

completes. Però sap que no tots els 

públics són iguals, així que decideix 

crear dues campanyes adaptades a 

necessitats diferents:

A. Una campanya per a joves, amb 

un to fresc, dinàmic i alineat amb les 

últimes tendències digitals.

• “Crea un eslògan atractiu i 

modern per a una campanya 

dirigida a joves, inspirat en les 

tendències de TikTok i 

Instagram”. (1)

1
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Un pas més!

• “Dissenya una publicació per a 

xarxes socials amb un to enèrgic 

i emojis que enganxin el públic 

jove.” (1)

1
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Un pas més!

• “Escriu un guió curt per a un 

vídeo de 15 segons en format 

Reels/TikTok que transmeti 

emoció i diversió”. (1)

1
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Un pas més!

B. Una campanya per a 

famílies que posi l’accent en la 

seguretat, la diversió compartida 

i la sostenibilitat.

• “Redacta un missatge 

institucional per a famílies 

que posi en relleu els 

beneficis de la seguretat i 

la sostenibilitat per a la 

campanya d'estiu 2025 de 

la xarxa d'albergs de 

Catalunya (xanascat)” (1)

1
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Un pas més!

• “Proposa tres idees de 

publicacions visuals per 

Facebook i Instagram 

orientades a famílies” (1).

1
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Un pas més!

• “Crea un eslògan càlid i 

proper per a una campanya 

que convida a gaudir en 

família” (1).

Per aconseguir-ho, demana a 

Copilot que l’ajudi a 

desenvolupar els elements clau 

de cada campanya. 

1
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Saber quan aturar-se

Mentre en Quim crea les seves 
campanyes amb Copilot, descobreix una 
opció útil:

“Atura la generació” (1). Aquesta funció 
li permet aturar la generació de contingut 
quan ja té el que necessita, tot evitant així 
resultats innecessaris i estalviant temps.

A més, aquesta acció també té un impacte 
positiu: la reducció del consum de 
recursos computacionals contribueix a 
un ús més sostenible de la tecnologia. 

Per això, en Quim fa servir aquesta opció 
de manera conscient, per prioritzar 
l'eficiència i la responsabilitat digital.

En fer preguntes precises s’eviten les 
consultes repetitives i es desen les 
respostes útils, de manera que no cal 
regenerar-les.

1
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Crea un esborrany

En Quim sap que per connectar amb cadascú 

necessita un enfocament específic i una 

estratègia ben definida. 

Per això, genera un esborrany estructurat 

que li permeti adaptar el missatge segons el 

perfil de cada audiència (1).

Defineix a Copilot que l’esborrany ha d’incloure:

• Objectius diferenciats (2) per als 

joves i per a les famílies.

• Missatges principals (3) amb un to 

comunicatiu adequat.

• Canals de difusió recomanats (4) per 

maximitzar l’impacte en cada segment.

• Seccions diferenciades (5) amb 

objectius, missatges clau i estratègia de 

difusió segons el públic: jovent i 

famílies.

2

1 5

4

3

“Genera un esborrany de campanya per a dos públics diferents: 

joves i famílies. L’esborrany ha d’incloure una estructura clara amb 

objectius diferenciats per a cada segment, missatges principals 

adaptats amb un to comunicatiu adequat (dinàmic i atractiu per als 

joves, proper i informatiu per a les famílies) i canals de difusió 

recomanats per maximitzar l’impacte. La resposta ha d’estar 

organitzada en dues seccions: una per a la campanya dirigida als 

joves i una altra per a la campanya dirigida a les famílies, incloent-hi 

objectius, missatges clau i estratègia de difusió. Proporciona 

exemples concrets i una redacció clara perquè sigui fàcil d’adaptar.”
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Creació d’imatges

En Quim està treballant en una campanya que necessita 

imatges atractives i impactants. Vol generar contingut 

visual amb IA, però abans de fer-ho, recorda un aspecte 

essencial: la propietat intel·lectual. No tot el que es crea 

amb IA pot utilitzar-se lliurement, i és fonamental 

revisar-ne l’ús per tal d’evitar problemes legals.

A fi de garantir que les imatges siguin originals i estiguin 

alineades amb la campanya, en Quim recorre a Copilot. Li 

demana suggeriments visuals i guies per dissenyar 

il·lustracions que respectin la propietat intel·lectual i 

capturin l’essència del missatge.

Pensa les peticions (prompts) següents:

• Genera una proposta visual per al tema de la 

campanya i s’assegura que les imatges no 

infringeixin drets de propietat intel·lectual (1).

1
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Creació d’imatges

• Utilitza estils i conceptes originals, tot 

evitant la reproducció de logotips, 

personatges protegits per drets d’autor 

o elements registrats amb l’objectiu de 

crear un logotip per a la campanya (1).

1
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Creació d’imatges

• Proporciona una 

descripció detallada 

(1) dels elements 

visuals  clau, colors i 

composició per tal de 

garantir que siguin 

únics i que estiguin 

alineats amb l’objectiu 

de la campanya (2) i 

crea un exemple visual 

(3).

1

2
3



21 administraciodigital.gencat.cat18/3/2025
Cas 7.2 Redacció de documents amb

Copilot Web

Creació d’imatges

Quan en Quim genera la 

imatge, pot descarregar-la 

fàcilment clicant-la amb el 

ratolí.

En obrir-se una nova 

finestra, tindrà l’opció de 

descarregar-la 

directament (1) o bé 

copiar-la (2), segons li 

sigui més còmode.

*Imatge descarregada de Copilot

1 2
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Cunya publicitària per a la ràdio

En Quim sempre ha tingut clar que la ràdio

segueix sent un canal poderós per arribar a 

diferents públics. Vol fer una falca 

publicitària potent, breu i efectiva. Sap que 

caldrà trobar el to adequat, veus atractives 

i un missatge impactant. Per a això, encén 

l'ordinador, accedeix a Copilot i li demana:

"Escriu un guió de 20 segons per a una 

falca publicitària. Necessito dues 

versions: una per a joves i una altra per a 

famílies“ (1).

Amb els guions a punt (2), en Quim somriu. 

Són curts, però impactants. Ara només falta 

gravar-los i deixar que la màgia de la ràdio 

faci la seva feina.

Aquest estiu, Xanascat serà inoblidable! 

2

1

Es important no fer un xat nou per tal de que la 

generació de la informació agafi el context de 

tota la conversa que vas mantenint amb Copilot.
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Publicitat per a televisió

En Quim té clar que la televisió és una finestra 

oberta a l’acció i a les experiències que es 

poden viure als albergs de Xanascat. 

Sap que un bon anunci ha de ser més que 

imatges boniques; ha de tenir ritme, captivar 

l’audiència i deixar una empremta. Necessita un 

guió potent, una planificació de càmera 

efectiva i una producció que el faci brillar a la 

pantalla. Per això, obre Copilot i llança la petició:

"Dissenya un anunci de televisió per a 

Xanascat Estiu 2025 amb guió, plans de 

càmera, indicacions visuals i amb la definició 

dels recursos necessaris” (1).

1
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Correu electrònic promocional

En Quim sap que un bon correu electrònic pot marcar la diferència. 

Ara es planteja com aconseguir que obrin el correu i reservin plaça per 

a l’estiu 2025?

• El primer repte és l’assumpte (1). Si el correu no destaca a la safata 

d’entrada, mai no arribarà a ser llegit. Necessita una frase curta, 

atractiva i que generi emoció.

• Després, cal pensar en l’estructura del missatge (2). No pot ser un 

text llarg i avorrit; cal que sigui clar, inspirador i que incorpori un 

toc personal. Ha de despertar el desig de viure un estiu inoblidable.

• Finalment, la crida a l’acció (CTA) (3). Un enllaç que no deixi espai 

al dubte. Ha de ser visible, directe i convincent.

Per això, en Quim obre Copilot i escriu:

“Redacta un correu electrònic promocional per als subscriptors de 

Xanascat amb informació sobre les ofertes d’estiu 2025” (4).

2

1

4

3
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Recomanacions i bones pràctiques

Ara que en Quim ja ha completat tot el procés de 

creació de la campanya de Xanascat Estiu 2025, ha 

après algunes bones pràctiques per maximitzar 

Copilot Chat. Aquestes recomanacions l’han ajudat 

a generar idees, estructurar continguts i 

perfeccionar la feina.

Clica les opcions del menú inferior.

Desar i organitzar 

Propietat intel·lectual 

Suport

Revisar i refinar 

Definir bé l’objectiu

Desar i organitzar el material generat:

Copilot pot generar molta informació en poc temps. Per 

optimitzar la feina:

✓ Guarda les millors idees en un document estructurat.

✓ Crea carpetes per organitzar materials visuals, textos i 

guions i distingir la seva creació amb IA.

✓ Repassa i edita els continguts abans de la seva 

publicació.

Exemple: Quan generis diferents versions d’un correu 

electrònic, desar-les permet comparar-les i escollir la millor 

opció.

Gestionar la propietat intel·lectual amb precaució: 

Quan es generen imatges, textos o altres materials amb 

IA, cal recordar les qüestions legals:

✓ Verifica la propietat intel·lectual del contingut usat o 

la imatge creada.

✓ Evita usar continguts generats per IA sense revisar-los 

o adaptar-los.

✓ Si és necessari, afegeix una nota sobre l’ús 

d’intel·ligència artificial en les produccions.

Exemple: Quan demanis imatges a Copilot, assegura’t que 

siguin originals o revisa’n els drets d’ús abans d’incloure-

les en la campanya.

Utilitzar Copilot com a suport, no com a única font: Copilot 

és una eina complementària, però la creativitat i l'experiència 

humana són insubstituïbles. Sempre cal:

✓ Contrastar la informació abans de prendre decisions finals.

✓ Afegir to personal i autenticitat als textos generats.

✓ Consultar l’equip per validar les propostes.

Exemple: Si Copilot suggereix un eslògan, prova de 

personalitzar-lo perquè s’adapti millor al projecte.

Revisar i refinar les idees generades:

Copilot proporciona moltes idees, però no totes s’adaptaran 

perfectament. Per això, és important:

✓ Filtrar i seleccionar les millors propostes.

✓ Demanar més precisió si cal afinar detalls.

✓ Fer preguntes complementàries per obtenir 

enfocaments alternatius.

Exemple: "Com podem fer que la campanya sigui més 

atractiva per als joves?“

Definir bé l’objectiu abans de començar: Abans de 

demanar ajuda a Copilot, és essencial tenir clar què es vol 

aconseguir. Això facilita respostes més útils i directes.

✓ Escriu instruccions clares i específiques.

✓ Indica el to i el públic objectiu per obtenir millors 

resultats.

✓ Divideix la feina en passos per facilitar-ne l’organització.

Exemple: "Genera una pluja d’idees per a una campanya 

dirigida a joves amb enfocament en turisme sostenible.“
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En aquest cas d’ús has après…

• Ús de Copilot per a la productivitat: hem après com Copilot pot 

millorar l'eficiència en diferents tasques.

• Redacció assistida de documents: Copilot Web facilita la creació i 

millora de documents, ofereix suggeriments i estructura millor la 

informació.

• Copilot com a ajudant multidisciplinari: s'ha explorat el ventall 

d’usos que ofereix en diferents disciplines i tasques més enllà de la 

simple redacció de textos.

• Bones pràctiques en l'ús de Copilot: hem après recomanacions per 

maximitzar-ne el rendiment i garantir una experiència òptima. 

• Millora de la qualitat del treball: l'ús de Copilot permet reduir errors, 

millorar la coherència i agilitzar la redacció de documents.
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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 7.3, 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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