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Cas d’us 1. Benvingudes i benvinguts a un
nou mon ple de possibilitats, Microsoft 365
i el projecte GenOffice

1.0 Introducci®d.

1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i descobreix
una visié global de la interficie.

1.2 Com ancorar aplicacions de Microsoft 365.

1.3 Crear nous documents des del portal de
Microsoft 365.
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GenOffice

* Aprendras a accedir al portal de Microsoft 365 i descobrir una visio
global de la interficie.

» Sabras com ancorar aplicacions especifiques del mapa d’eines
GenOffice.

» Crearas nous documents des del portal de Microsoft 365.

+ Utilitzaras la barra de cerca de Windows per trobar programes,
documents o informacio necessaria.

* Iniciaras sessio al portal de Microsoft 365 amb una adrega electronica
Gencat.

« Et familiaritzaras amb les diferents opcions disponibles al portal de
Microsoft 365, com ara cercar documents, contactes, aplicacions, etc.

* T'introduiras a SharePoint i coneixeras com accedir als diferents

espais virtuals per generar, desar i compartir contingut amb altres
departaments o equips.
3 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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GenOffice

Ancorar aplicacions de Microsoft @ s cepit o

365 et permetra agilitzar Q cera Aplicacions
processos durant el teu diaadiaala @ cre
feina. Il & Aplicacions I
E Outlook m ‘Word u Excel & PowerPoint u OneNote
Es util per tenir les aplicacions més Bt et s @ oneorme P @ shorepoin

accessibles, sense haver d’anar al e st
portal de Microsoft 365.

Fes-les servir al Teams, a I'Outlook i al Microsoft 365 Copilot

En primer lloc, per accedir al llistat de
totes les aplicacions, has de fer clic & osbvoe
a “Aplicacions” (1).

Exploreu per categoria

SV sara Vilallonga Arias Productivity Utilitats Educacid Comunicacié Gestié de continguts Gesti6 de projectes 2més v
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GenOffice

L’accés rapid el trobes a I’esquerra
del portal (1). En aquest espai, pots
ancorar les aplicacions per tenir-les a
ma.

Per ancorar una aplicacio, cal passar
el ratoli per damunt de qualsevol de
les aplicacions que hi ha al centre
de la finestra (2). En fer-ho,
apareixeran tres punts a la part
superior dreta (3).

@

T Mm365 Copilot

Q cerca
ﬂ% Crea

| & Aplicacions

.

~nYd

. .

L Instal-laci6 d'aplicacions -

Aplicacions

Ii Outlook a Word “ Excel & PowerPoint u OneNote
Envieu per correu electranic ,m

planifiqueu i definiu tasques. @& Oneprive W@ Teams a SharePoint

Totes les aplicacions —

SV Sara Vilallonga Arias

Fes-les servir al Teams, a I'Outlook i al Microsoft 365 Copilot

‘1. Org Explorer

Exploreu per categoria

Productivity Utilitats Educaci6 Comunicacié Gesti6 de continguts Gestid de projectes 2més v
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En fel' C||C SObre eIS treS pUI”ItS T M365 Copilot EN] { Installacié d'aplicacions v
apareix un menu amb tres
opcions (1).

Q Cerca
i crea

Per ancorar al'accés rapid, clica 1 & aplicacions
“Ancora” (2) G Outlook m Word Excel & PowerPoint

Aplicacions

(7 Obre en una pestanya nova

(@ Informacié @ OneDrive w Teams

<> Ancora
Q SharePoint \e

Envieu per correu electrol
planifiqueu i definiu tasq

Totes les aplicacions -

6 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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L,apllcaCK’) outIOOK queda o m365 Copilot D & Instal-lacié daplicacions v
ancorada a l'accés rapid (1).

Q. cerca AplicaCionS

Si vols ancorar una aplicacié que fo crea
no trobes en aquest llistat, clica | & Aplicacions
“TOtes |eS ap'icaCionS” (2) & Outlook 3R e & Obre en una pestanya nova m Word E Excel & PowerPoint

}Q Desancora
Per desancorar una aplicacio, Planifqubet et meques @ omenot
segueix el mateix proceés i clica

“Desancora” (3).

@ OneDrive w Teams

e SharePoint

e—Totes les aplicacions =

7 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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Una altra opcié molt interessant @ 365 Copilot D
€s ancorar aplicacions a la barra =
Cerca

de tasques de Windows.
§& Crea O\ To Do 40 X

La barra de tasques de B Aplicacions

Windows és on es troba el menu & outiook e_ v

Inici, la tens situada, per defecte, To Do

a la part inferior de la pantalla. B i

Per ancorar una aplicacié de ™ TODO '
Microsoft 365 en aquesta barra, [ MewsotTobo

https://to-do.office.com/

primer has d'obrir-la.

Accés rapid

Fem el cas préCtIC amb I’aphcaClé Recents  Compartits  Preferits Tipus v = T
To Do per accedira To Do web.

DeS de Ia mate|xa pég|na del S | zer;‘::a'iiz)‘;vcelz;ﬁa&igs. zi‘deﬁniﬁu Enumera els elements d'ac... +3
portal, cerca To Do a la barra de -

SV Sara Vilallonga Arias

cerca (1) | Obl'e I’aplicaCié (2) = Annotations - Seminari Web GenOffice Cas d'us 12. Co...

8 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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Un cop tinguis I'aplicacié oberta, -
P , & &  https://to-do.office.com/tasks, kADAz jhhLTkz! xLWFiMzZk zZNgAu urC9cFOSblh8waxkpisA... 7 A Yy H
aCCedIraS al menu del navegador (@] ttps://t /t /AAMKADAZNWQ3MjhhLTkzYTEENDIZOS05N GMxLWFiMzZkN2M4NWQzNgAuAAAAAAB4OUrC9cFOSblh8waXkpisA. @ =

web, mitjangcant els tres botons p

que trobaras a la part superior
dreta de la pantalla (1).

M & Noshatrobat lallista. - To Do x B =

1

(o

No s'ha trobat la llista.
No s'ha trobat la llista que cerqueu. Seleccioneu una de les vostres llistes de la barra lateral o creeu una llista nova.

@ 0 4+ 5 7

Qo
o

N
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Dlns del menu haurés de Cllcar < O M O hipsito-dooffice.com/tasks/today

clic al bot6 “Aplicacions” (2) i
finalment “Instal.la aquest lloc
com una aplicacié” (3).

= Elmeudia - 3= =

dirmecres

® Comparteix
(O Afegeix una tasca . .
h B Anomena i desa la pagina

B) Transmet el fitrer multimédia al dispositiu

% Rendiment

B QO &

@ Colleccions

A% Llegeix en veu alta

B Drop
Anomena la finestra..,

£7 Ancora a la barra de tasques

2 Ancora a l'lnici
Inicia I'Auxiliar d'ancoratge a la barra de tasques
Inicia la barra de cerca
Administrador de tasques del navegador
Opcions d'Internet

@ Eines de desenvolupador

1.2 Com ancorar aplicacions de

. Novembre 2025
Microsoft 365

administraciodigital.gencat.cat

Aot @
& Pestanya nova Control+T
B Finestra nova Control+N
& Finestra InPrivate nova Control+Maj+N
Zoom - 100% +
= Favorits Control+Maj+O
Control+S ) Historial Control+H
2 Grups de pestanyes
r[ + Installa aguest lloc com una ap!icacid-l-—e Contralt)
B8 Mostra les aplicacions
Control +Maj+¥ W@ Suprimeix les dades de navegacis Control+Maj + Supr
Control+Maj+U © Imprimeix Cantrol+P
0 Divideix la pantalla
%} Captura de pantalla Control+Maj+5
&) Cerca ala pagina Control+F
[8 Torna-hoa carregar en mode de l'internet Explorer
2 Settings
@ Ajudai comentaris

Contral+Maj+| ]

Tanca el Microsoft Edge

Administrat per 'arganitzacié

- o
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(im} ‘ Q  login 365 - Cerca X ‘  Aplicacions | M365 Copilot X 4 No s'ha trobat la llista. - To Do % IBis — (=) X

Clica el boto “Instal-1a” (1) ala
notificacié que surt per continuar.

G o] https://to-do.office.com/tasks/AAMKADAZNWQ3MjhhLTkzYTEtNDIZOSO5NGMxLWFiMzZkN2M4NWQzNgAuAAAAAABAOUrCIcFOSblh8waXkpisAQA24... ATy = : a

Instal-la aquest lloc com una aplicacio

V To Do

Edita Aquest lloc es pot instal-lar com a aplicacio. S'obrira a
la seva propia finestra i s'integrara de forma segura
amb les caracteristiques del Windows.

a_m frare

11 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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Paper Cerca Aplicacions Documents Web

GenOffice _

_ X Mi”or coinCidénCia
&/ Aplicacio instal-lada u 0 Do

. ) y Editor: to-do.office.com E? Aplicacio

Ja haS ,InStal ‘lat | apllcaCIO TO Do . To Do s'ha instal-lat com a aplicacio R Corca il web
Web i I'has ancorat a I'escri ptori al dispositiu i s'executara de manera O To do - Mostra més resultats de |
(1) ala barra de tasques (2) ia segura a la seva finestra. Inicieu-lo crin e e e e

’ .. des del menu Inicia, Windows £ todolist

’Inici (3) w

. Taskbar o I'escriptori. = 9 1odo microsoft

Ara el pots cercar directament a la P s

P todoapp

( P todoist
2]

Ancorar aplicacions web et permet E’ Ancorar a la barra de tasques I—e Google O 10 o list online
tenir-les a prop i accedir-hi de
manera més rapida.

barra de cerca (4) i trobar-lo (5).

Permet que aquesta aplicacié

Ancorar a I'lInici

A2 to dolist app
Creaciod d'una drecera d'escriptori G to do downloads

\:\ Iniciar automaticament en iniciar la sessio
del dispositiu

m Nothe permEtis

Microsc

e
A2 to do office
pel

to do google

12 1.2 Com ancorar aplicacions de
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GenOffice

» Aprendre a accedir al portal de Microsoft 365 i descobrir una visié global
de la interficie.

» Saber com ancorar aplicacions especifiques del mapa d’eines GenOffice.

» Crear nous documents des del portal de Microsoft 365.

+ Utilitzar la barra de cerca de Windows per trobar programes, documents o
informacio necessaria.

* Iniciar sessio al portal de Microsoft 365 amb una adreca electronica

/ 5
Gencat. N
N°4
» Familiaritzar-te amb les diferents opcions disponibles al portal de
Microsoft 365, com ara cercar documents, contactes, aplicacions, etc.

* Avesar-te a treballar amb SharePoint i conéixer com accedir als diferents
espais virtuals per generar, desar i compartir contingut amb altres

departaments o equips. -

13 1.2 Com ancorar aplicacions de SXC
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Utilitza Microsoft Edge per accedir al portal de Microsoft 365, ja que és
el navegador recomanat.

* Fes servir la barra de cerca de la part superior del portal per trobar
aplicacions, documents, persones, equips de Teams i espais de

SharePoint.

» Ancora unicament les aplicacions que necessitis per tenir-les més a
ma.
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GenOffice

|
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al maxim
aquest viatge per les diferents eines de M365.

T’animem a continuar la formacié amb el segiient cas 1.3,
que trobaras just a sota d’aquest a la mateixa pagina del
cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

15 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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