Sesion 9

Copilot: accesoy
prompting dentro de
Microsoft 365

Formacion Microsoft 365 - sesion opcional - solo si el centro lo pide y hay horas disponibles



Objetivo

e Acceder a Copilot Chat con la cuenta corporativa.
e Configurar instrucciones personalizadas.

e Formular prompts con los 5 elementos que los hacen
utiles, y llevar el resultado a la app que corresponda.



Para empezar

. Quién ha visto ya el icono de Copilot en
Teams, o ha entrado en la web de Copilot,
aunque no lo haya usado todavia?

Hoy se trabaja con Copilot Chat como chat aparte:
lo que genera se revisa y se copia a la app donde
tenga que acabar.



Acceso seguro

e Siempre con la cuenta corporativa @edu.gva.es ,
nunca personal.

e copllot.cloud.microsoft — iniciar sesion con la
cuenta corporativa.

 Escudo verde arriba, junto a "Nuevo chat" = proteccion
de datos activa.

e copllot.microsoft.com es el Copilot personal:
no usarlo.



Donde vive Copilot de verdad

e Teams: barra de aplicaciones de la izquierda (o en "Mas
aplicaciones").

e Navegador: copilot.cloud.microsoft , obarra
lateral de Edge con la cuenta corporativa.

e Movil: app propia, misma cuenta corporativa.

e Outlook, Word, Excel, PowerPoint: panel de Copilot
Chat solo si Conselleria lo tiene activado.



Actividad

Acceso guiado

Todo el grupo accede en paralelo con su cuenta
corporativa, comprobando juntos: cuenta correcta,
sin datos de alumnado a la vista, chat temporal si

la consulta es puntual.



Instrucciones personalizadas

— Configuracion del chat —
Personalizacion — Instrucciones
personalizadas — Editar instrucciones — pegar
— Guardar instrucciones.

Se generan con el "prompt entrevista”, sin partir de
cero.



Actividad

Prompt entrevista

Cada participante lanza el prompt entrevista,
responde a las preguntas y guarda el resultado
COomo sus instrucciones personalizadas.



Los 5 elementos de un prompt eficaz

Rol: actua como [tu perfil docente].

Objetivo: necesito [qué quieres que genere].

Audiencia: es para [nivel/edad, sin datos identificables].
Contexto: estamos en [proyecto/unidad/situacién].

Limites: debe cumplir [formato, extensidén, tono, normatival.



Actividad

Encargo real con los 5 elementos

Cada participante escribe un encargo real primero
de forma vaga y despues con los 5 elementos en el
chat de Copilot, y copia el resultado a la app
correspondiente (Word, Outlook, PowerPoint).



Prompting encadenado

En vez de un prompt perfecto: un primer borrador
simple y afinarlo en turnos sucesivos,
aprovechando que Copilot mantiene el contexto.



Actividad

Afinar con prompting encadenado

A partir del resultado anterior, mejorarlo en al
menos dos turnos sucesivos sin reescribir el
encargo entero.



Proteccion de datos

Nunca introducir nombres, DNI, fotos, informes o
diagnosticos de alumnado. Trabajar siempre con
casos anonimizados.



Actividad

Caso de proteccion de datos

En parejas, revisar tres prompts (uno con datos

identificables, uno anonimizado, uno ambiguo) y

decidir cual se puede usar, cual reformular y por
que.



Producto de la sesion

Instrucciones personalizadas configuradas y un
documento/correo/presentacion real generado en
el chat de Copilot, revisado y llevado a la app
correspondiente.



