Sessio 9

Copilot: acces i
prompting dins de
Microsoft 365

disponibles



Objectiu

e Accedir a Copilot Chat amb el compte corporatiu.
e Configurar instruccions personalitzades.

e Formular prompts amb els 5 elements que els fan utils,
| portar el resultat a I'aplicacio que corresponga.



Per a comencar

Qui ha vist ja la icona de Copilot en Teams, o0 ha
entrat en la web de Copilot, encara que no I'haja
usat encara?

Hui es treballa amb Copilot Chat com a xat a
banda: el que genera es revisa i es copia a
I'aplicacio on haja d'acabar.



Acces segur

e Sempre amb el compte corporatiu @edu.gva.es , mai
personal.

e copllot.cloud.microsoft — iniciar sessiéo amb
el compte corporatiu.

e Escut verd a dalt, al costat de "Xat nou" = proteccio de
dades activa.

e copllot.microsoft.com és el Copilot personal:
no usar-lo.



On viu Copilot de veritat

e Teams: barra d'aplicacions de I'esquerra (o en "Més
aplicacions").

e Navegador: copilot.cloud.microsoft , obarra
lateral d'Edge amb el compte corporatiu.

e Mobil: aplicacio propia, mateix compte corporatiu.

e Outlook, Word, Excel, PowerPoint: tauler de Copilot
Chat només si Conselleria el té activat.



Activitat

Accés guiat

Tot el grup accedix en paral-lel amb el seu compte
corporatiu, comprovant junts: compte correcte,
sense dades d'alumnat a la vista, xat temporal si la
consulta es puntual.



Instruccions personalitzades

— Configuracio del xat — Personalitzacio
— Instruccions personalitzades ("/nstrucciones
personalizadas"”) — Edita les instruccions —

apegar — Desa les instruccions.

Es generen amb el "prompt entrevista”, sense
partir de zero.



Activitat

Prompt entrevista

Cada participant llanca el prompt entrevista, respon
a les preguntes i guarda el resultat com a les seues
Instruccions personalitzades.



Els 5 elements d'un prompt eficac

Rol: actua com a [el teu perfil docent].

Objectiu: necessite [que vols que genere].

Audiencia: és per a [nivell/edat, sense dades identificables].
Context: estem en [projecte/unitat/situacid].

Limits: ha de complir [format, extensid, to, normatival].



Activitat

Encarrec real amb els 5 elements

Cada participant escriu un encarrec real primer de
manera vaga | després amb els 5 elements en el
xat de Copilot, | copia el resultat a I'aplicacio
corresponent (Word, Outlook, PowerPoint).



Prompting encadenat

En compte d'un prompt perfecte: un primer
esborrany simple i afinar-lo en torns successius,
aprofitant que Copilot manté el context.



Activitat

Afinar amb prompting encadenat

A partir del resultat anterior, millorar-lo en almenys
dos torns successius sense reescriure l'encarrec
sencer.



Proteccio de dades

Mai introduir noms, DNI, fotos, informes o
diagnostics d'alumnat. Treballar sempre amb casos
anonimitzats.



Activitat

Cas de proteccio de dades

En parelles, revisar tres prompts (un amb dades
identificables, un anonimitzat, un ambigu) i decidir
quin es pot usar, quin reformular i per que.



Producte de la sessio

Instruccions personalitzades configurades i un
document/correu/presentacio real generat en el xat
de Copilot, revisat i portat a I'aplicacio
corresponent.



