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GenOffice

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

1.0 Introducci®d.

1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i descobreix una
visi6 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

» Accés al portal de Microsoft 365: Aprendre a accedir al portal 0
de Microsoft 365 i descobrir una visio global de la interficie.

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

* Crear nous documents: Aprendre a crear nous documents
des del portal de Microsoft 365.

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

* Iniciar sessi6 a Microsoft 365: Aprendre a iniciar sessio al
portal de Microsoft 365 amb una adreca electronica Gencat.
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GenOffice

Per a la realitzacidé d’aquest cas d’us has d'obrir el navegador web.

La nostra recomanacié és que facis servir Microsoft Edge. Et
recomanem aquest navegador perqueé és el que s’explicara
durant tot el projecte i les diferents pantalles dels casos d’us
s’empraran amb aquest navegador.

C

Edge

Per comengar, obre Edge per accedir als equips de treball.
Des del Windows, mitjancant la barra de cerca de la part
inferior (1), a la barra de tasques. Des d’aqui pots cercar
qualsevol programa, document o informacié que necessitis.

Clica sobre la barra de cerca i escriu “Edge” (1).

Apareixera a la part superior la millor coincidéncia (2). Ara
pots obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre I'aplicacio
o0 bé prement la tecla Enter (94]) del teclat.

1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i
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Amb el navegador obert, ves a la barra
d’adreces (1) i escriu:

2 @ [@ o inicidesessio| Mirosoft 365Co X | 4 = xd

m e e B - O

a
=. Microsoft | Microsoft 365 Productes v Recursos v Plantilles  Assisténcia técnica £l meu compte | Compra-ho ara ‘ All Microsoft v Inicia la sessi6é 2,

« C @ I*« https://m365.cloud.microsoft

Presentem el Microsoft Copilot: el teu auxiliar d'IA per al dia a dia a la vida privada i professional. Més informacié >

https://m365.cloud.microsoft/

Si ja tens la sessio iniciada, pots passar a ﬁ
la diapositiva 9. Si no és aixi, et trobaras . __ .. . .
una pagina semblant a la de la dreta. Et donem la benvinguda a l'aplicacié del Microsoft 365 Copilot

L'aplicacié Microsoft 365 Copilot (antigament Office) et permet crear, compartir
i col-laborar des d‘un sol lloc amb les teves aplicacions preferides, com ara el

Fes clic sobre el botd Inicia la sessio (2), Copilot*

per iniciar-la.

Registreu-vos-hi per obtenir la versié gratuita de Microsoft 365 >
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Escriu la teva adrega electronica

B Microsoft

H 1
Gencat a I'espai indicat (1). Registra't
Després, fes clic a “Proper” (2) per Correu electronic, teléfon o Skype —o
continuar.

Sense compte? Creeu-ne un!

No podeu accedir al vostre compte?

O-h Opcions d'inici de sessio
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En aquesta pagina, la teva adrega
electronica apareixera al camp indicat (1).
En cas contrari, escriu-la manualment.

A continuacio, introdueix la contrasenya

).

Finalment, clica el botd “Inicia la sessid”
(3) per continuar.

K

1

) Generalitat
: de Catalunya

—

@gencat.cat —°

Introduiu la contrasenya

Contrasenya

o

e— Inicia la sessio

Utilitzeu com a nom d'usuari la vostra adreca de
correu electronic i com a paraula de pas la vostra
contrasenya corparativa (la de GICAR o ATRI).
Canvi Cantrasenya

1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i
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Fes clic al bot6é “Continua” per finalitzar I'inici
de sessio (1).

.”l‘, Generalitat
de Catalunya

@gencat.cat

Voleu continuar amb l'inici de
sessio?
Quan inicieu la sessid, utilitzem el vostre compte

per iniciar la sessio a altres serveis i aplicacions de
Microsoft.

Més informacié a aka.ms/sso-info

No inicieu la sessio

Utilitzeu com a nom d’usuari la vostra adreca de
correu electronic i com a paraula de pas la vostra
contrasenya corporativa (la de GICAR o ATRI).
Canvi Contrasenya
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A la pantalla d’inici del portal de

T M365 Copilot

i ~ O erca
Microsoft 365, trobaras totes les L & ¢
opcions disponibles, ja sigui per @ crea

B8 Aplicacions

cercar un document, contactes,
aplicacions, crear un nou document,
obrir arxius recomanats o bé desats
per ultima vegada.

En les diapositives seguents,
aprendras coses sobre els diferents
apartats del portal de Microsoft 365.

SV Sara Vilallonga Arias

9 1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i
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Queé us puc ajudar a trobar?
Q_ Cerca
Recomanats

@ Pot estar relacionat amb una... - 2 h £#  GenOffice Capacitacié... - 5 de juny

o Cas d'is 17. ...

GenOffice - DXC.,...

Seminari_w...
GenOffice - DXC....

a-

£ S'han fet canvis des de I'dl... - 23 min

= Preguntes_...
= GenOffice - DXC,..
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GenOffice

Amb el bot6é “Cerca” (1) pots trobar ) M365 Copilot o

rapidament documents, correus o S |_a A R T ER O et

informacio dins de I'entorn Microsoft [® o |—e pucaj )

365 i ; I B Aplicacions I-—e

Si vols crear contingut nou, el botd Q ceres

“Crea” (2) et permet generar

documents. Recomanats >

Pot estar relacionat amb una... - 2 h 7 GenOffice Capacitacié... - 5 de juny £ S'han fet canvis des de I'dl... - 23 min

Per accedir a les aplicacions del
paquet ofimatic, utilitza el botd R v -

“Aplicacions” (3), on trobaras eines ) Genotice-oxc. B Genotice-oxc..
com Word, Excel o PowerPoint.

A la part inferior, apareix el nom de
I'usuari actiu (4), des d’on pots
accedir a la configuracio del compte o
tancar la sessio.

SV Sara Vilallonga Arias |
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Des del centre de la barra superior,
pots cercar (1) aplicacions,
documents, persones, equips de i Qué us puc ajudar a trobar?
Teams, espais de SharePoint. Es fo cres

una eina que cal tenir molt en B o o o
compte a I'hora de localitzar la = $

% M365 Copilot 2n]

informacio en tots els espais.

Recomanats >
A la barra esquerra, fent clic els tres ( )
punts “."” (2), trobarés elneS de Pot estar relacionat amb una... - 2 h £7  GenOffice Capacitacié... - 5 de juny £ S'han fet canvis des de I'dl... - 23 min
configuracio, d'ajuda i de tancament me) Seminariw-- mi Sl me Preguntes
de sessio.
Per acabar, a l'apartat de pmiestii
“Recomanable” (3), hl ha elS SV Sara Vilallonga Arias y

darrers documents oberts.

i i i - o nancat per i de Recuperacis, q i -\~
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Fent clic els tres punts “...” (1) i
despres a “Configuracio” (2)
podras modificar diferents
parametres del teu compte de
Microsoft 365.

Aspectes com ara aparenca,
llengues i regions, condicions
d’'us, avis a tercers (3).

Amb el boté Gestor de comptes
(4), apareixen opcions per tancar
la sessio, veure informacié del
compte o el perfil de Microsoft

(5).

Ty M365 Copilot [E8]

I Q cerca

ﬁ% Crea

8 Aplicacions

°

Generalitat de Catalu. Sign out

o
=

Sara Vilallonga Ariz
saravillalonga_ext@gencat.ca
View account

Elmeu perfil del Microsoft 36

Avis de tercers

Villalonga, Sara
saravillslonga Bdxc.com

GenOffice Capacitaci&#243;
genofficecapacitacio transformacicdigital,

Sign in with a different account

Configuracié X
Cerca

Q | General
Quant al Microsoft 365 Copilot >

Pot estar relacional h

. a Aparenca
@ Seminari_w
i @ B -

Utilitza la configuracié del sistema  Clar Fosc

Llengties i regions

Canvia la llengua a la configuracié del navegador

Condicions d'us Visualitzacié (3

533 Configuracio

Avis de tercers Visualitzacié (7}

sV

Sara Vilallonga Arias

o o

® Ajuda
%ﬂ Coment

n] Descarrega |'aplicacié6 mobil
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ool gl —?
A la barra esquerra del portal de Microsoft 365 (1) podras accedir a diferents ?
botons com ara:

SV Sara Vilallonga Arias

- Administrador del compte d’usuari. (2)

Si cliques sobre “El meu perfil del Microsoft 365” (3) podras cercar

persones dins de 'espai Microsoft 365, actualitzar informacié dels teus

contactes i consultar documents amb els quals estan treballant els contactes Generalitat de Catalunya 5
que tens afegits al teu portal.

Si fas clic al botd “Visualitza el compte” (4) sabras amb quins dispositius GenOffice Capacita...

P e ' . . N . ffi itacio.t for...
has iniciat sessié amb el teu compte de la Generalitat, podras accedir a les e A e

. . . . . ) . | View account
aplicacions del portal i a les pagines de SharePoint que m’han afegit.

| El meu pertil del M|cros...|—e

Pots tancar la sessio de Microsoft 365 des del boté “Tanca la sessié” (5).

13 1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i
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A la barra de cerca del portal, situada a la  wses cop
part superior central, pots fer cerques | Q cona
mitjangant la introduccioé d’un criteri de R ce
cerca. (1) et

Queé us puc ajudar a trobar?

Serveix per cercar i obrir programes (2) de
Microsoft 365 d’'una manera rapida.

En aquest mateix cercador, pots “cercar 87 o
fitxers” (3) en els quals tant tu com els teus e *

@ fa 33 minut:

companys i les teves companyes heu treballat. S v

Persones

@ cenoffice Capacitaci

Aqui mateix, pots fer “cerca de persones”
que formen part de la teva organitzacio. (4)

Per finalitzar aquest apartat, pots “accedir a R
llocs o pagines de SharePoint”. (5)

A la diapositiva segiient, coneixeras unes
quantes coses més sobre els llocs de

SharePoint.
- - H Inain .3 Pla de Recuperacis, q i ﬁ f
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https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/Pagin...

Com has pogut observar a la diapositiva anterior, Inici

en la cerca al por‘ta| de Microsoft 365 pots https://gencatsharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/LearnHome....
cercar espais col-laboratius de SharePoint,

anomenats “Llocs”.

Aquests espais son, generalment, d’'un grup
tancat de persones i serveixen per compartir
informacid, ja sigui com un espai col-laboratiu o Dasdelapign G Artid Shapublal & Comparex -+ Edta
per emmagatzemar informacié o bé com una e

Noticies Enllagos rapids
Documents

pagina per estar al dia d’informacions importants. + Megee

Uibreta

GenOffice - DXC, CTTI, DGAD e N |

»

. . . @ Més informacié sobre un lloc d&#39;equip
Manteniu el vostre equip actualitzat

Pagines amb noticies del lloc de I'equip @ Més informacié sobre com afegir pagines
del Des de la pagir 1 lloc, podreu crear
Contgu kel Roc rapidament un, oticies (una.
Documents Mostra-ho tot
Paperera de reciclatge Aiegm noticies
= Totsels documents ~ @

Edita

Nom Modificat

M i c rnsnﬂ Activitat Mostra-ho tot M Aplicicions

SharePoint

General
. i @) Bemendenivellc.. Fasdes
Plataforma de col laboraci
a: @ Exemendenivellc.. faSdes
Documents comy partits B9 Test de competénci..
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El boté “Crea” (1) t'obre possibilitats @ M365 Copilot

fins fa poc impensables a Microsoft 365.

Q Cerca

i ® Crea

Aquesta funcionalitat s’ha actualitzant
incloent Copilot com a eix principal. B A
En primer lloc, selecciona que vols

crear de les opcions que disponibles

(2). Si es una funcié amb Copilot

integrat com crea una imatge o crear

una historia, mostrara un assistent (3)

per ajudar-te a crear-la. Aqui

seleccionaras l'estil, el color i les

instruccions que envies a Copilot.

També pots ajudar-te de dissenys de
mostra que es veuen a la part inferior
(4) MB

Que voleéu crear?

(\:—?. Dissenya una infografia Oy Creeu una historia Meés...

'Descriviu la imatge que voleu crear

+ Afegiu contingut G Estil ) color O Quadrat

PRODUCT

/ LAUNCH
| (AR

( Explora les imatges Les meves imatges  (§) Tot Celebracions = Més )

llustrar un concepto tecmco Colocar un disefio en un prod...
3
o f ﬁ -
Te SO .
= 1
A
i
i
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Des d’aquest espai pots anar deixar @ M365 Copilot
anar la teva imaginacié demanant a
Copilot que t’ajudi a crear una imatge,
una infografia, una historia o un poster.
També incorpora funcionalitats molt
interessants d'edicié d'imatges.

Moltes de les opcions les trobaras al
botd “Més...” (1) on es veuras totes les
opcions disponibles com les de crear un
document Word, un full Excel o una
presentacio Power Point.

Q Cerca
| W Crea

B8 Aplicacions

MB

Que voleu crear? °

(‘?“ Dissenya una infografia Oy Creeu una historia Meés...

|Descriviu la imatge que voleu crear

+ Afegiu contingut 5%, Estil ) color O Quadrat

Explora les imatges Les meves imatges  (§) Tot Celebracions = Més

Colocar un disefio en un prod...
3
-w

> _ = [ ArAvtrnar 1A
f; Crear una miniatura de video llustrar un concepto técnico
l f Q L = j
f PRODUCT [ Hii

” LAUNCH
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» Accedir al portal de Microsoft 365: Aprendre a accedir al portal de
Microsoft 365 i descobrir una visio global de la interficie.

* Crear nous documents: Aprendre a crear nous documents des del
portal de Microsoft 365.

« Utilitzar la barra de cerca: Saber com fer uUs de la barra de cerca de
Windows per trobar programes, documents o informacié necessaria.

* Iniciar sessid a Microsoft 365: Aprendre a iniciar sessio al portal de
Microsoft 365 amb una adrega electronica Gencat.

18 1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i
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+ Utilitza Microsoft Edge: Es recomana I'is del navegador Microsoft
Edge per accedir al portal de Microsoft 365, ja que és el navegador
que s'explicara al llarg de tot el projecte.

» Accedeix al portal de Microsoft 365: Escriu I'adreca
m365.cloud.microsoft a la barra d’adreces del navegador per accedir al
portal.

* |nicia sessié correctament: Si no tens la sessi6 oberta, fes clic al
botd “Inicia la sessid” i introdueix la teva adrecga electronica Gencat.

» Explora la interficie del portal: Familiaritza't amb les diferents
opcions disponibles al portal de Microsoft 365, com ara cercar
documents, contactes i aplicacions.

+ Accedeix als documents desats: A través de l'apartat “El meu
contingut” accedeix als documents desats al nuvol, els arxius
compartits o treballats de manera col-laborativa.

19 1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i
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|
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 cas segiient 1.2,
que trobaras just a sota d’aquest a la mateixa pagina del
cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

20 1.1 Accedeix al portal de Microsoft 365 i
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