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Els 15 prompts
	#
	Prompt
	Bloc

	1
	Quines aplicacions faré servir jo
	Orientar-se

	2
	Entendre la diferència entre dues aplicacions
	Orientar-se

	3
	Un mapa de on viu cada cosa
	Orientar-se

	4
	Configurar el compte el primer dia
	Configurar

	5
	Decidir on instal·lar les aplicacions
	Configurar

	6
	Ajustar les notificacions
	Configurar

	7
	Què és un tenant i per què m'importa
	Entendre

	8
	Saber què inclou la meva llicència
	Entendre

	9
	Comprovar si una adreça és legítima
	Entendre

	10
	Buscar en tot Microsoft 365 alhora
	Trobar

	11
	Saber qui és algú de l'organització
	Trobar

	12
	Trobar on està una opció
	Primers passos

	13
	Explicar un missatge d'error
	Primers passos

	14
	Un hàbit per començar
	Mesurar

	15
	El prompt del primer dia
	Mesurar



Com fer servir aquest document
Tretze prompts per als teus primers dies amb Microsoft 365. Estan escrits per copiar i enganxar: substitueix el que hi ha entre claudàtors i envia'ls.
	On escriure'ls
	Per a què

	m365.cloud.microsoft/chat
	Tots els d'aquest document. És la pàgina de xat de Copilot

	L'aplicació de Copilot
	Si la tens instal·lada, funciona igual



	Una particularitat d'aquest bloc: Els teus primers dies, Copilot encara no sap gairebé res de tu: no tens documents, ni correus, ni reunions al núvol. Per això la majoria d'aquests prompts són d'ORIENTACIÓ i DECISIÓ, no de cerca. Els de cerca els faràs servir més endavant.



	I una cosa que val la pena provar el primer dia: El prompt 13 et demana buscar informació que encara no existeix. Fer-ho a propòsit i veure la resposta és la millor manera d'entendre com funciona això. Al final del curs, torna-hi.




	ORIENTAR-SE
Què és cada cosa i què faràs servir tu



	1
	Quines aplicacions faré servir jo
Al xat de Copilot



	Sóc [EL TEU CÀRREC] i les meves tasques principals són:
- [TASCA 1]
- [TASCA 2]
- [TASCA 3]

De les aplicacions de Microsoft 365 —Outlook, Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, OneDrive, Teams, SharePoint i Planner—
digue'm les TRES que faré servir més.

Per a cadascuna, un exemple concret d'una tasca meva que
milloraria. Si alguna no m'aporta res, digue-m'ho també.



	Exemple emplenat:
Sóc tècnic d'orientació laboral i les meves tasques principals són:
atendre persones que busquen feina, preparar sessions grupals i fer
seguiment dels casos amb l'equip.

De les aplicacions de Microsoft 365, digue'm les TRES que faré
servir més i un exemple concret de com millorarien la meva feina.



Quan: El primer dia, just després de veure el portal i la graella d'aplicacions.
Què esperar: Tres recomanacions aplicades a la teva feina. L'última instrucció és la important: que et digui també què descartar.

	2
	Entendre la diferència entre dues aplicacions
Al xat de Copilot



	Explica'm la diferència entre [APLICACIÓ A] i [APLICACIÓ B]
de Microsoft 365.

Vull:
- Una frase que resumeixi la diferència essencial
- Tres exemples de quan faria servir una i quan l'altra
- L'error més habitual que comet la gent en confondre-les

Explica-ho com si no hagués fet servir mai cap de les dues.



	Exemple emplenat:
Explica'm la diferència entre OneDrive i SharePoint de
Microsoft 365.

Vull una frase que resumeixi la diferència essencial, tres exemples
de quan faria servir una i quan l'altra, i l'error més habitual que
comet la gent en confondre-les.

Altres parelles per provar: Teams i Outlook · Planner i To Do ·
OneNote i Loop · grup de Microsoft 365 i llista de contactes



Quan: Quan dues aplicacions et semblen la mateixa cosa. Passa sobretot amb OneDrive i SharePoint.
Què esperar: Una explicació aplicada. Demanar l'error habitual és el que et fa recordar la diferència.

	3
	Un mapa de on viu cada cosa
Al xat de Copilot



	Fes-me un mapa senzill de Microsoft 365 que respongui a la
pregunta: on viu cada cosa?

Concretament:
- On van els meus fitxers personals
- On van els fitxers de l'equip
- On van les converses de treball
- On van les tasques meves i les de l'equip
- On van les notes

Una línia per cada cosa. Sense tecnicismes.



	Com aprofitar-lo:
Guarda la resposta i torna-hi al final del curs. És un bon
termòmetre: si aleshores et sembla òbvia, has après. Si et sorprèn
alguna cosa, aquell és el tema que t'hauries de repassar.



Quan: Al final de la primera sessió, per fixar el mapa mental abans de continuar.
Què esperar: Un esquema curt. Compara'l amb el que has vist al manual: si coincideix, ho has entès.


	CONFIGURAR EL COMPTE
Decisions dels primers dies



	4
	Configurar el compte el primer dia
Al xat de Copilot



	Acabo de rebre un compte de Microsoft 365 de la meva organització.

Dona'm una llista de comprovació del que hauria de configurar el
PRIMER DIA, ordenada per importància.

Per a cada punt: què és, per què importa i on es fa.
Màxim vuit punts: només el que de veritat cal el primer dia.



	Exemple emplenat:
Acabo de rebre un compte de Microsoft 365 de la meva organització.

Dona'm una llista de comprovació del que hauria de configurar el
PRIMER DIA, ordenada per importància. Per a cada punt: què és, per
què importa i on es fa. Màxim vuit punts.



Quan: El dia que estrenes el compte, abans de posar-te a treballar.
Què esperar: Una llista curta i ordenada. El límit de vuit punts evita que et doni trenta coses que no faràs.

	5
	Decidir on instal·lar les aplicacions
Al xat de Copilot



	Treballo des de [OFICINA / CASA / TOTS DOS] i faig servir
[QUINS DISPOSITIUS].

Ajuda'm a decidir:
- A quins dispositius m'interessa instal·lar les aplicacions
- Quan em convé el navegador i quan l'escriptori
- Quines aplicacions val la pena tenir al mòbil i quines no

Justifica cada recomanació en una frase.



	Exemple emplenat:
Treballo des de l'oficina i des de casa, i faig servir un portàtil de
l'empresa, un ordinador personal i el mòbil.

Ajuda'm a decidir a quins dispositius m'interessa instal·lar les
aplicacions, quan em convé el navegador i quan l'escriptori, i quines
aplicacions val la pena tenir al mòbil.



Quan: Abans d'instal·lar res, per no acabar amb aplicacions que no obriràs mai.
Què esperar: Recomanacions justificades. La part del mòbil és la que més sorprèn: no totes valen la pena.

	6
	Ajustar les notificacions
Al xat de Copilot



	Tinc Microsoft 365 amb Outlook, Teams i SharePoint.

El meu problema amb les notificacions és:
[EN REBO MASSA / SE M'ESCAPEN COSES / NO SÉ QUÈ ACTIVAR]

Proposa'm una configuració de notificacions per a cada aplicació:
què activar, què desactivar i per què.

Dona'm també els passos per canviar-ho a cadascuna.



	Exemple emplenat:
Tinc Microsoft 365 amb Outlook, Teams i SharePoint.

El meu problema amb les notificacions és que en rebo massa i he
acabat ignorant-les totes, així que se m'escapen les importants.

Proposa'm una configuració per a cada aplicació: què activar, què
desactivar i per què. Dona'm també els passos per canviar-ho.



Quan: La primera setmana, quan ja saps què et molesta i què se't perd.
Què esperar: Una configuració raonada i els passos. Copilot no canvia els ajustos: te'ls indica.


	ENTENDRE L'ENTORN
Conceptes que expliquen tota la resta



	7
	Què és un tenant i per què m'importa
Al xat de Copilot



	Explica'm què és un «tenant» o «organització» a Microsoft 365.

Vull entendre:
- Què és, en una frase i sense tecnicismes
- Per què la meva adreça de correu i la de SharePoint no
  coincideixen exactament
- Què vol dir que algú sigui «convidat» en comptes de «membre»
- Tres coses del meu dia a dia que s'expliquen per això

Fes servir una analogia si t'ajuda.



	Exemple emplenat:
Explica'm què és un «tenant» o «organització» a Microsoft 365.

Vull entendre què és sense tecnicismes, per què la meva adreça de
correu i la de SharePoint no coincideixen exactament, què vol dir
que algú sigui convidat en comptes de membre, i tres coses del meu
dia a dia que s'expliquen per això.



Quan: Quan t'adones que les adreces no quadren o que algú de fora no apareix a les cerques.
Què esperar: Una explicació amb analogia. Aquest concepte és el que fa que la resta del curs encaixi.

	8
	Saber què inclou la meva llicència
Al xat de Copilot



	Tinc una llicència de [NOM DEL PLA, SI EL SAPS] de Microsoft 365.

Digue'm:
- Quines aplicacions hauria de tenir disponibles
- Si inclou les versions d'escriptori o només les web
- En quants dispositius puc instal·lar-les
- Què NO inclou i sovint es dona per fet que sí

I explica'm on puc comprovar-ho jo mateix.



	Exemple emplenat:
Tinc una llicència de Microsoft 365 Business Standard.

Digue'm quines aplicacions hauria de tenir disponibles, si inclou les
versions d'escriptori, en quants dispositius puc instal·lar-les i què
NO inclou tot i que sovint es dona per fet que sí.

I explica'm on puc comprovar-ho jo mateix.



Quan: Quan una funció no t'apareix i vols saber si és la llicència o un error teu.
Què esperar: Una descripció del pla i la ruta per verificar-ho. Comprova-ho sempre a portal.office.com/account.

	9
	Comprovar si una adreça és legítima
Al xat de Copilot



	Actua com a expert en seguretat informàtica.

T'enganxo una adreça web que he rebut per correu.

Digue'm:
- Si el domini sembla legítim de Microsoft o no
- EN QUINA PART de l'adreça t'has fixat per decidir-ho
- Com llegir un domini per saber-ho jo sol la propera vegada

ADREÇA: [ENGANXA AQUÍ L'ADREÇA]



	Exemple d'adreça per provar-ho:
ADREÇA: https://microsoft-seguretat.login-verificacio.com/account

Compara la resposta amb aquesta altra:
ADREÇA: https://m365.cloud.microsoft/apps

Copia sempre l'adreça passant el ratolí per sobre de l'enllaç, mai
fent-hi clic per obrir-la primer.



Quan: Sempre que rebis un enllaç que digui ser de Microsoft i et faci dubtar.
Què esperar: El veredicte i, sobretot, el mètode. Aquest prompt ensenya a llegir dominis, que és el que de veritat protegeix.


	TROBAR COSES I PERSONES
La cerca unificada i la targeta de perfil



	10
	Buscar en tot Microsoft 365 alhora
A Copilot Chat o a m365.cloud.microsoft/search



	Busca a tot el meu Microsoft 365 informació sobre [TEMA].

Mira a tot arreu: documents, correus, xats de Teams, reunions
i llocs de SharePoint.

Digue'm:
- Què has trobat i ON és cada cosa exactament
- Si hi ha informació sobre el tema en més d'un lloc
- Quin sembla el més recent i complet

Si no trobes res, digue-m'ho en comptes de respondre amb
coneixement general.



	La diferència entre les dues vies:
m365.cloud.microsoft/search és la cerca unificada: et dona una
llista de resultats de totes les aplicacions, com un cercador.

Copilot Chat fa el mateix però a més ho LLEGEIX i te'n fa un resum.
El cercador et diu on és; Copilot et diu què hi diu.



Quan: Quan saps que la informació existeix però no en quina aplicació la vas deixar.
Què esperar: Resultats de totes les aplicacions alhora. És la diferència entre buscar a cada lloc per separat i buscar una vegada.

	11
	Saber qui és algú de l'organització
A Copilot Chat



	Digue'm qui és [NOM DE LA PERSONA] a la meva organització.

Vull saber:
- Quin càrrec té i de quina àrea és
- On encaixa a l'organigrama
- Si hem coincidit en algun projecte, correu o reunió
- Quins documents hem compartit, si n'hi ha

Si no en tens informació, digue-m'ho.



	La versió sense Copilot, que també val la pena conèixer:
Passa el ratolí per sobre del nom o la foto de qualsevol persona —a
Teams, a Outlook o a SharePoint— i s'obrirà la seva TARGETA DE
PERFIL.

Hi trobaràs el càrrec, l'organigrama, els fitxers que heu compartit
i el seu estat de disponibilitat. És el que abans feia Delve.



Quan: Abans d'escriure a algú que no coneixes, o quan t'esmenten un nom que no ubiques.
Què esperar: Una fitxa amb context. El tercer punt és el que et diu si ja havíeu tractat i de què.


	PRIMERS PASSOS PRÀCTICS
Quan et quedes encallat



	12
	Trobar on està una opció
Al xat de Copilot



	Vull [QUÈ VOLS FER] a [QUINA APLICACIÓ] de Microsoft 365,
però no trobo l'opció.

Dona'm els passos exactes per fer-ho a la versió [WEB / ESCRIPTORI].

Si l'opció es diu diferent segons la versió, digue-m'ho.
Si no existeix, digue-m'ho clarament en comptes d'inventar-te un camí.



	Exemple emplenat:
Vull canviar la meva foto de perfil a Microsoft 365, però no trobo
l'opció.

Dona'm els passos exactes per fer-ho a la versió web. Si l'opció es
diu diferent segons la versió, digue-m'ho. Si no existeix, digue-m'ho
clarament en comptes d'inventar-te un camí.



Quan: Cada vegada que busques un botó i no el trobes. És el prompt més reutilitzable de tots.
Què esperar: Els passos concrets. L'última instrucció és clau: evita que t'inventi un menú que no existeix.

	13
	Explicar un missatge d'error
Al xat de Copilot



	M'ha sortit aquest missatge a [QUINA APLICACIÓ]:

[ENGANXA AQUÍ EL MISSATGE EXACTE]

Digue'm:
- Què vol dir, en llenguatge planer
- Quines són les causes més habituals
- Què puc provar jo abans de demanar ajuda
- Quan he de contactar amb qui administri el sistema



	Exemple emplenat:
M'ha sortit aquest missatge a Teams:

«Debes volver a iniciar sesión. Puede ser una solicitud del
departamento de TI o de Teams, o el resultado de una actualización
de contraseña.»

Digue'm què vol dir, les causes més habituals, què puc provar jo i
quan he de contactar amb qui administri el sistema.



Quan: Davant de qualsevol avís que no entenguis. Abans d'ignorar-lo o d'alarmar-te.
Què esperar: Una explicació i una escala d'actuació. El darrer punt et diu quan deixar de provar coses tu sol.


	MESURAR EL TEU PUNT DE PARTIDA
Per comparar al final del curs



	14
	Un hàbit per començar
Al xat de Copilot



	Sóc [EL TEU CÀRREC] i acabo de començar amb Microsoft 365.

El que més em costa de la meva feina diària és:
[DESCRIU-HO EN DUES FRASES]

Digue'm UN sol hàbit que hauria d'adoptar aquesta setmana per
notar la diferència. Un de sol, el que més impacte tingui.

Explica'm què he de fer exactament cada dia i com sabré d'aquí
a un mes si l'he adoptat de veritat.



	Exemple emplenat:
Sóc tècnic d'orientació laboral i acabo de començar amb
Microsoft 365.

El que més em costa de la meva feina diària és tenir la informació
escampada: apunts en paper, fitxers al meu ordinador i correus que
no trobo quan els necessito.

Digue'm UN sol hàbit que hauria d'adoptar aquesta setmana.



Quan: Al final de la primera sessió. Guarda la resposta.
Què esperar: Una recomanació única i mesurable. Demanar-ne UNA evita la llista de deu consells que no aplicaràs.

	15
	El prompt del primer dia
Al xat de Copilot



	Busca als meus documents i correus informació sobre
[UN TEMA DE LA TEVA FEINA].

Digue'm què has trobat i on és.

Si no trobes res, digue-m'ho clarament en comptes de respondre
amb coneixement general d'internet.



	Per què val la pena fer-lo:
Microsoft 365 no et dona res per defecte: et dona un sistema que
s'omple amb el que hi poses. Les recomanacions, els fitxers recents
i les respostes útils de Copilot depenen de l'activitat i de l'ordre
que hi hagi al darrere.

Comprovar-ho amb les teves mans el primer dia val més que qualsevol
explicació.



Quan: El primer dia, a propòsit, sabent que el teu entorn encara està buit.
Què esperar: Probablement res, i aquesta és la lliçó: Copilot respon amb el que hi ha, i el primer dia no hi ha res. Repeteix-lo l'últim dia del curs.


Què NO pot fer Copilot en aquest bloc
	No pot...
	Però sí...

	Canviar la teva configuració
	Dir-te exactament on és cada ajust

	Instal·lar aplicacions
	Recomanar-te què instal·lar i on

	Canviar la teva contrasenya
	Explicar-te el procediment i les bones pràctiques

	Assignar-te una llicència
	Dir-te què hauries de tenir i on comprovar-ho

	Veure el que no està al núvol
	Treballar amb tot el que hi pugis

	Saber res de tu el primer dia
	Orientar-te i ajudar-te a decidir



	La frontera, en una frase: Copilot treballa amb CONTINGUT i CONTEXT: explica, orienta, redacta i busca. No executa accions sobre les aplicacions ni sobre la teva configuració. Quan li demanis una acció, et donarà el camí exacte per fer-la tu.



	I la particularitat d'aquest primer bloc: Copilot serà molt més útil al final del curs que ara. No perquè hagi millorat, sinó perquè tindrà material amb què treballar: els teus documents, els teus equips, les teves reunions. Aquesta és, en el fons, la idea que obre tot el curs.



Quatre regles per escriure bons prompts
	Regla
	Per què funciona

	Dona-li el teu context
	«Sóc tècnic d'orientació» canvia del tot la resposta

	Posa-hi límits numèrics
	«Màxim vuit punts», «un sol hàbit», «tres exemples»

	Demana-li el raonament
	«En quina part t'has fixat» t'ensenya a fer-ho tu

	Demana-li que admeti el buit
	«Si no existeix, digue-m'ho» evita camins inventats



	I el de sempre: Revisa el que et doni. Copilot escriu amb seguretat també quan s'equivoca, i en aquest bloc és especialment fàcil que et descrigui un menú que ja no existeix, perquè Microsoft els canvia de lloc sovint. Si els passos no et quadren amb el que veus, fia't de la pantalla.



	Sobre aquest document: Prompts de Copilot per al bloc d'introducció. Complementa el Manual 1 i el Bloc 1. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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