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Modul 9 — Copilot: accés i prompting dins de Microsoft 365

Este text és material autonom del modul. Es pot consultar com a preparacié, com a suport durant les
practiques o com a repas. El modul es pot treballar en una o diverses sessions i combinar amb altres
segons les necessitats del grup.

Els noms de botons i menus corresponen a Microsoft 365 amb la interficie en valencia (catala).
Si la tens en castella, veuras I'equivalent en castella.

Per a comencar des de zero
Quin Copilot té el professorat

Amb les llicéncies educatives de la GVA, el professorat té Microsoft Copilot Chat, inclos sense cost:
un xat d'intel-ligencia artificial amb respostes basades en la web i proteccié de dades d’'empresa. S'obri
en copilot.cloud.microsoft, des de Teams, des de la barra lateral d’Edge o des de I'aplicacié mobil.
Microsoft també oferix eixe mateix xat en un tauler lateral dins d'Outlook i, amb accés estandard, de
Word, Excel, PowerPoint i OneNote; que aparega o no depén de com I'haja configurat Conselleria.

El que no esta inclos és la llicencia de pagament Microsoft 365 Copilot, la que permet a Copilot treballar
amb el correu, els fitxers i les reunions de cada persona i dona accés prioritari. Per aixo la manera de
treballar segura és usar el xat, revisar el que genera i copiar-ho a I'aplicacié on haja d’acabar.

Accedir sempre amb el compte corporatiu

L'accés s’ha de fer sempre amb el compte @edu.gva.es, mai amb un compte personal. La diferencia no
és només de comoditat: el compte corporatiu activa la proteccié de dades d'empresa: el que s'escriu en
les converses amb Copilot no s’'usa per a entrenar els models i queda sota les condicions del contracte
educatiu. Amb un compte personal s'entra en el Copilot de consum (copilot.microsoft.com), que és
un altre servei amb altres condicions. Un escut verd a la part superior, al costat de “Xat nou”, indica que
la proteccié esta activa.

Instruccions personalitzades

Soén un conjunt d'indicacions que es guarden una sola vegada i que Copilot té en compte en totes les
converses seglients, sense haver de repetir-les cada vegada (per exemple: etapa en qué s'ensenya, ma-
téries, estil habitual de redaccié). Es configuren en “..” (Configuracié i més) = Configuracio del xat —
Personalitzaciéo — Instruccions personalitzades (“Instrucciones personalizadas”) — Edita les instruccions

— Desa les instruccions.
Una manera rapida de generar-les sense partir de zero és demanar a Copilot que faca d'entrevistador:

Entrevista'm per a definir les meues instruccions personalitzades com a
docent. Fes-me preguntes sobre la meua etapa, les meues matéries, el meu estil
d'ensenyament i els meus objectius. En acabar, dona'm el resultat en format
text per a copiar i guardar.

No inventes dades: si tens dubtes, pregunta'm abans de suposar

contingut.
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Els 5 elements d’'un prompt eficac

Un encarrec vague (“fes-me una programacié”) dona resultats genérics. Un encarrec amb estos cinc
elements dona resultats que es poden usar quasi directament:

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

Objectiu: necessite [qué vols que genere].

Audiéncia: és per a [nivell/edat/caracteristiques de 1l'alumnat, sense
dades identificables].

Context: estem en [projecte/unitat/situacid].

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

Convé escriure I'encarrec directament dins de I'aplicacié on s'usara el resultat (Word per a un document,
Outlook per a un correu, PowerPoint per a una presentacié) en compte del xat web a banda, perqué
Copilot ja té el context del document obert.

Protecci6 de dades: qué no s'introduix mai

No han d’aparéixer mai en un prompt: noms d’alumnat, DNI, fotografies, ni informes o diagnostics,
encara que siga un cas real que es vol resoldre. La manera correcta de treballar amb un cas real és
anonimitzar-lo abans d’escriure’l (“un alumne de 3r d’'ESO amb dificultats d’atencié” en compte del nom
real).

Per a ampliar
Prompting encadenat

En compte d'intentar aconseguir el resultat perfecte en un tnic prompt llarg i molt detallat, sol funcionar
millor llancar un primer prompt més simple i després anar afinant en torns successius (“escurca’l a la
meitat”, “canvia el to a més formal”, “afig una activitat de repas al final”). Copilot manté el context de la

conversa, aixi que cada torn només ha d'indicar el canvi, no repetir tot I'encarrec.

Quan Copilot no és I'eina adequada

Copilot és util per a generar i transformar text, resumir, o donar una primera versié d’alguna cosa. No és
fiable per a calculs exactes complexos (millor usar les férmules d’Excel directament), ni per a decisions
gue requerixen criteri professional sobre un alumne o una situacié concreta (una qualificacié final, una
derivacio a orientacid): aci Copilot pot ajudar a redactar o estructurar, pero la decisio la continua prenent
la persona.

Per a continuar aprofundint

e Microsoft Copilot per a I'educacid: https://education.microsoft.com/en-us/resource/copilot
e Suport de Microsoft 365 Copilot: https://support.microsoft.com/copilot

Llicéncia

Material elaborat per Samuel Soriano. Es publica amb llicencia Creative Commons Reconeixement-
NoComercial-Compartirlgual 4.0 Internacional (CC BY-NC-SA 4.0): es pot copiar, adaptar i compartir
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citant l'autoria, sense Us comercial i amb la mateixa llicéncia. Les captures de pantalla, marques i logo-
tips de tercers pertanyen als seus titulars.
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