Microsoft 365  ·  Bloc 2 — La IA a Microsoft 365
BLOC 2 — LA IA A MICROSOFT 365   |   Sessió 1   |   Teoria
BLOC 2
La intel·ligència artificial
a Microsoft 365
Sessió 1 — Teoria i conceptes
Què és Copilot · Com funciona · On viu · Què no pot fer
	Camp
	Detall

	Curs
	Microsoft 365 — La productivitat i la col·laboració al següent nivell

	Bloc
	Bloc 2 de 8 — La intel·ligència artificial a Microsoft 365

	Client
	Barcelona Activa

	Impartit per
	Aubay Consultoria IT

	Durada del bloc
	45 minuts (sessió 1) + càpsules a les sessions 2 i 3

	Requisit
	Llicència Microsoft 365 Copilot assignada al compte

	Document associat
	Sessió 1 — Cheat Sheet de Prompts de Copilot

	Idioma
	Català



	Objectiu del bloc: En acabar, els participants sabran distingir els diferents productes que Microsoft anomena «Copilot», entendre d'on treu la informació i quins límits té, localitzar-lo dins de cada aplicació i formular peticions que donin resultats útils. No es tracta d'aprendre'n la teoria, sinó de saber quan val la pena fer-lo servir i quan no.



	Aquest bloc no s'acaba avui: Els 45 minuts d'aquesta sessió són els fonaments. A partir d'aquí, cada aplicació del curs tindrà la seva pròpia càpsula de Copilot: Copilot a Teams a la sessió 2, i Copilot a Outlook i SharePoint a la sessió 3. S'entén molt millor sobre una aplicació que ja coneixes.




Índex de continguts
	Apartat
	Contingut
	Temps

	1
	Què és Microsoft 365 Copilot
	0:00 – 0:08

	2
	Els tres Copilots: no confondre'ls
	0:08 – 0:18

	3
	Com funciona i què veu de tu
	0:18 – 0:28

	4
	On és Copilot dins de cada aplicació
	0:28 – 0:38

	5
	Els límits: què no pot fer Copilot
	0:38 – 0:45



1. Què és Microsoft 365 Copilot
Copilot és un assistent d'intel·ligència artificial integrat dins de les aplicacions de Microsoft 365. La paraula important d'aquesta frase és «dins»: no és una web a part on vas a preguntar coses, sinó una funció que apareix a Word mentre escrius, a Outlook mentre llegeixes el correu i a Teams mentre segueixes una conversa.
La segona diferència, i la que realment el fa útil a la feina, és que treballa amb la informació de la teva organització. Un assistent d'IA corrent només sap el que li enganxes tu. Copilot pot mirar els teus documents, els teus correus i les teves reunions.
1.1. Què el diferencia d'un xat d'IA qualsevol
	
	Assistent d'IA general
	Microsoft 365 Copilot

	Què sap
	El que ha après i el que li enganxes
	A més, els teus documents, correus i reunions

	On viu
	En una web o una app a part
	Dins de Word, Outlook, Teams, Excel...

	Què et pot fer
	Redactar, resumir el que li dones
	A més, actuar sobre fitxers reals teus

	Cost
	Sovint gratuït
	Llicència de pagament per usuari



	Clau: Copilot no ha vingut a fer la teva feina, sinó a treure't la part mecànica: buscar, resumir, ordenar, redactar un primer esborrany. Les decisions, el criteri i la responsabilitat del resultat continuen sent teus.




2. Els tres Copilots: no confondre'ls
Microsoft fa servir la mateixa paraula per a productes diferents, i això genera moltíssima confusió. Val la pena dedicar-hi uns minuts, perquè és l'origen de la majoria de malentesos: gent que creu que té Copilot i no el té, o al revés.
	Producte
	Com hi accedeixes
	Veu les teves dades?
	Cal llicència?

	Copilot (gratuït)
	copilot.microsoft.com, amb qualsevol compte
	No
	No

	Copilot Chat
	Dins de M365, amb el compte de la feina
	Limitadament
	Inclòs a M365

	Microsoft 365 Copilot
	Dins de Word, Outlook, Teams, Excel...
	Sí, amb els teus permisos
	Sí, de pagament



	Atenció: El Copilot gratuït funciona amb qualsevol compte i té un aspecte molt semblant. Si algú el prova, veu que respon bé i conclou que «ja té Copilot», s'equivoca: aquell no pot llegir ni un sol document de l'empresa. És l'error més comú en organitzacions que estan valorant si contractar-lo.


2.1. Com saber quin tens tu
Hi ha dues comprovacions ràpides, i la segona no falla mai:
	1
	Mira l'etiqueta del teu compte
Al portal de Microsoft 365, a baix a l'esquerra, sota el teu nom. Si hi surt una menció a Copilot, tens la llicència assignada.

	2
	Obre Word al navegador
Crea un document en blanc i mira si apareix el botó de Copilot a la cinta. Si hi és, el tens. Si no hi és, no el tens, per molt que el Copilot gratuït et funcioni al navegador.



	Mini-exercici 1 — Identifica el teu Copilot

	1.  Obre m365.cloud.microsoft i mira l'etiqueta que apareix sota el teu nom, a baix a l'esquerra.
2.  Obre Word al navegador, crea un document en blanc i localitza el botó de Copilot.
3.  Obre ara copilot.microsoft.com en una pestanya nova i fixa't en les diferències d'aspecte.
4.  Pregunta't: quin dels tres podria llegir l'acta de reunió que tinc al meu OneDrive?




3. Com funciona i què veu de tu
Aquest apartat és el que més tranquil·litza la gent, i el que més sovint s'explica malament. Si el tens clar, sabràs respondre les dues preguntes que sempre surten: «pot veure coses que jo no hauria de veure?» i «les meves dades acaben entrenant la intel·ligència artificial?».
3.1. Les tres peces
Copilot combina tres coses cada vegada que li demanes alguna cosa:
	Peça
	Què hi aporta

	El model de llenguatge
	La capacitat de comprendre la teva petició i redactar una resposta

	Les dades de l'organització
	Els teus documents, correus, xats i reunions, dins dels teus permisos

	Les aplicacions
	El lloc on el resultat es converteix en un document, un correu o una tasca



3.2. Els permisos: la regla d'or
Copilot no pot veure res que tu no puguis veure ja. Funciona amb la teva identitat i hereta exactament els teus permisos: si no tens accés a una carpeta d'un altre departament, Copilot tampoc hi entrarà per tu.
	Clau: Copilot no obre portes noves: només fa que travessis més de pressa les que ja tenies obertes. Si algú et diu que Copilot li ha ensenyat un document confidencial, el problema no és Copilot: és que aquell document tenia mal configurats els permisos des del principi.


3.3. Privacitat
El que escrius a Copilot i el que et respon queden dins de l'entorn de la teva organització i no s'utilitzen per entrenar els models de llenguatge de Microsoft. Aquesta és una diferència important respecte de les eines d'IA de consum, on les condicions poden ser unes altres.
Tot i això, la prudència professional continua sent la mateixa que amb qualsevol eina:
1. No enganxis dades personals de tercers si no és estrictament necessari per a la teva feina.
1. Si treballes amb informació especialment sensible, comprova quina és la política de la teva organització abans, no després.
1. Recorda que el resultat que generis i facis servir passa a ser responsabilitat teva, no de l'eina.


4. On és Copilot dins de cada aplicació
Copilot no és un botó únic: apareix en llocs diferents segons l'aplicació, i fa coses diferents a cada una. Aquesta taula és la referència que et pot servir a la feina.
	Aplicació
	On el trobes
	Per a què el faràs servir

	Word
	Cinta d'opcions i al marge del text
	Redactar un esborrany, reescriure, ajustar el to, resumir

	Outlook
	En obrir o redactar un missatge
	Resumir un fil llarg, redactar respostes, trobar el que et demanen

	Excel
	Cinta, amb les dades en format de taula
	Detectar tendències, explicar fórmules, suggerir gràfics

	PowerPoint
	Cinta d'opcions
	Convertir un document en presentació, generar notes de l'orador

	Teams
	Als xats, als canals i a les reunions
	Resumir converses, recuperar què es va decidir en una reunió

	OneNote
	Dins de la llibreta
	Organitzar notes disperses, convertir-les en un pla d'acció

	Copilot Chat
	m365.cloud.microsoft/chat
	Preguntar transversalment sobre documents i persones



	Consell: No intentis aprendre-t'ho tot avui. Tria una sola aplicació —la que més facis servir— i fes-hi servir Copilot cada dia durant una setmana. És molt més efectiu que provar-ho tot una vegada i no repetir-ho mai.


4.1. La barra inclinada
Dins del quadre de Copilot, escriure una barra inclinada ( / ) et permet assenyalar un document, una persona o una reunió concrets perquè hi treballi. És la funció que més el diferencia d'un xat d'IA corrent, i la que menys gent coneix.

	Mini-exercici 2 — Localitza Copilot a tres llocs

	1.  Obre Word al navegador i localitza el botó de Copilot a la cinta.
2.  Obre Outlook i mira on apareix Copilot en obrir un missatge.
3.  Obre m365.cloud.microsoft/chat i fixa't en el panell de l'esquerra.
4.  En aquest últim, escriu una barra inclinada ( / ) al quadre de text i mira què t'ofereix.




5. Els límits: què no pot fer Copilot
Aquest és l'apartat més important del bloc, encara que sigui el més curt. Un usuari que sap el que Copilot no pot fer li treu molt més profit que un que se'l creu tot.
5.1. S'equivoca, i ho fa amb molt bon estil
El contingut generat per intel·ligència artificial pot contenir errors. El problema no és que s'equivoqui, sinó que ho fa amb un to segur i ben redactat, que no aixeca cap sospita. Un resum amb una data mal copiada té exactament el mateix aspecte que un de correcte.
	Atenció: Revisa sempre el que et doni Copilot abans de fer-lo servir. Tu decides què conserves, què modifiques i què descartes. Si envies un correu redactat per Copilot amb una xifra equivocada, el correu el signes tu.


5.2. Si la informació no existeix, no la pot recuperar
Copilot només pot treballar sobre allò que està guardat i és accessible. Els casos que et trobaràs més sovint:
	Situació
	Per què falla
	Què has de fer

	Resumir una reunió sense transcripció
	No es va gravar: la informació no existeix enlloc
	Activar la transcripció ABANS de començar

	Buscar en un document del teu escriptori
	No està al núvol de l'organització
	Guardar-lo a OneDrive o SharePoint

	Trobar informació d'un altre departament
	No tens permisos sobre aquell contingut
	Demanar accés per la via habitual

	Analitzar un full de càlcul desordenat
	Necessita una taula amb capçaleres
	Donar-li format de taula abans



5.3. La regla que resumeix tot el bloc
	Clau: Copilot és tan bo com ordenada estigui la informació que té a sota. En una organització amb els documents ben guardats, els permisos ben posats i les reunions transcrites, és extraordinari. En una amb tot escampat pel disc dur de cadascú, decep. Millorar Copilot passa, sobretot, per millorar com desem les coses.



	Mini-exercici 3 — Posa a prova els límits

	1.  A Copilot Chat, demana-li un resum d'un document que tinguis només al teu escriptori. Observa què respon.
2.  Demana-li ara el mateix sobre un document que tinguis a OneDrive.
3.  Compara les dues respostes i identifica exactament què ha canviat.
4.  Anota una tasca teva de la feina real on Copilot NO t'ajudaria. La comentarem en veu alta.




Resum del bloc
1. Copilot viu dins de les aplicacions i treballa amb les dades de la teva organització. Aquesta és la diferència amb qualsevol altre assistent d'IA.
1. Hi ha tres productes que es diuen Copilot. Només el de pagament, Microsoft 365 Copilot, veu els teus documents i correus.
1. Hereta els teus permisos: no pot veure res que tu no puguis veure. I el que hi escrius no entrena els models de Microsoft.
1. Pot equivocar-se amb molt bon estil. Tot el que generi s'ha de revisar abans de fer-lo servir.
1. No pot recuperar informació que no existeix o que no està guardada al núvol de l'organització.

	Pràctica d'aquest bloc: Els exercicis amb Copilot es fan amb el document Sessió 1 — Cheat Sheet de Prompts. Comença pels prompts 1 i 2 del Bloc A: el segon genera el material que faràs servir la resta del curs.



	Següent bloc: Bloc 3 — Microsoft Teams. Xats, canals, fitxers i mencions. A la sessió 2 hi tornarem amb les reunions i amb la càpsula de Copilot a Teams.



	Sobre aquest document: Conté la teoria del Bloc 2 del curs de Microsoft 365. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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