
Trabalhe de forma mais inteligente, potencialize sua produtividade
e criatividade, e mantenha-se conectado às pessoas e coisas da sua vida 
com o Copilot – um complemento de IA que funciona em todos
os lugares e se adapta de forma inteligente às suas necessidades.

A arte e a ciência dos prompts
A primeira coisa que você precisa 
saber é que os “prompts” são 
instruções que servem para pedir
ao Microsoft 365 Copilot para fazer 
algo por você.

Existem diferentes tipos de prompts 
que você pode usar, dependendo 
da tarefa que deseja executar. 

Pense nas instruções como uma 
conversa, usando uma linguagem 
simples, mas clara, e fornecendo 
contexto (como você faria com um 
assistente). 

Você pode fazer uma pergunta, criar 
ou resumir um documento, editar 
textos ou transformar suas ideias.
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Que tipo de resposta você quer do Copilot?

Para que você precisa disso? Quem está 
envolvido?

Crie de 3 a 5 marcadores para uma apresentação do 
PowerPoint sobre a campanha “Fase 5”. Crie um resumo 
para conversar com o cliente X sobre sua campanha.

Foque nos e-mails e nas mensagens de chat da equipe 
desde maio. Use uma linguagem simples para que eu possa 
me atualizar rapidamente.

02 Inclua os ingredientes
certos

Comece com perguntas mais 
gerais e inclua detalhes 
concretos sobre o conteúdo.

Solicite um resumo da reunião 
e informações adicionais sobre 
o que você deve.

Peça para o Copilot 
escrever uma história e, 
em seguida, forneça 
detalhes mais relevantes 
para guiá-lo.

Peça um resumo de um 
arquivo específico e, em 
seguida, faça as 
perguntas relevantes.

Peça ao Copilot para traduzir 
uma frase para um dos 
idiomas suportados e, em 
seguida, peça mais contexto 
ou um dialeto regional.

Resolva um problema técnico 
e peça orientações passo a 
passo.

O Copilot ajuda você 
a descobrir novas possibilidades

Microsoft 365 
Copilot:

Exemplo

Para obter a melhor resposta, é importante focar
em alguns dos principais elementos abaixo ao escrever 
os prompts para o Copilot.

Objetivo

Contexto

Fonte

Expectativas

Quais exemplos ou fontes de informação
o Copilot deve usar?

Como o Copilot deve responder para
melhor atender às suas expectativas? 

Diga ao Copilot
o que você precisa

Mantenha
uma conversa

Gere ideias
de conteúdo

Reuniões
eficazes

Ajuda para
escrever histórias

Obtenha
informações 

Traduza para
diferentes idiomas

Resolva problemas
técnicos




