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GenOffice

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

1.0 Introduccié.

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

1.2 Com ancorar aplicacions de Microsoft 365.

1.3 Crear nous documents des del portal de
Microsoft 365.

1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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GenOffice

» Aprendras a accedir al portal de Microsoft 365 i descobrir una visié
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 informacid necessaria.

* Iniciaras sessio al portal de Microsoft 365 amb una adreca 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.

1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365

oom || Generalitat 1)
SE Next Generat _;xh
B Cataiunya " J de Catalunya  Toem oo

231412025 administraciodigital.gencat.cat [l * 5. e TLS



GenOffice

Instabley i M
Ancorar aplicacions de Microsoft | A
365 et permetra agilitzar
processos durant el teu dia adiaala 4 . , .
feina Us donem la benvinguda al Microsoft 365 Copilot
' o
. ) ]
Es util per tenir les aplicacions més 0_ ®
accessibles, sense haver d’anar al —
portal de Microsoft 365. e
- - - hx haa vt D Prod apinr relaCionat Smi uind feundd recsn E
En primer lloc, per accedir al llistat de Y, : -
totes les aplicacions, has de fer clic Ge Casdus B Seminart web, Cas s 5. defieitu
a “Aplicacions” (1).
Crapcid | paatd da
LLuFa e ]
@

1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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GenOffice

L’accés rapid el trobes a I'esquerra ? e ? ~

del portal (1). E_n aquest espai, pots = rdfemeiers
ancorar les aplicacions per tenir-les a

ma. iic
T B—o v | &> o)

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 a [n ]
tres punts a la part superior dreta (3). OneDrive OneNote

2

Excel PowerPoint Outlook

AN
o'
9
:
=
]
a

o
@
&

o

B

Aplicacions

Totes les aplicacions —>
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GenOffice

En fer clic sobre els tres punts apareix = Aplicacions
un menu amb tres opcions (1).

)

Inici (3 Obre en una pestanya nova

Per ancorar a 'accés rapid, clica

ﬁ @ Informacié m G
“Ancora” (2).

Teams Excel PowerPoint Outlook
£ Ancora

AN

Q
@
&

OneDrive

©

OneDrive OneNote

B

Aplicacions

Totes les aplicacions —>

6 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365
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GenOffice

L’aplicacié Teams queda ancorada a
I'accés rapid (1).

Aplicacions Obteniu més aplicacions

Inici

Si vols ancorar una aplicacié que no
: o @i & o™
trObeS en aqueSt ”IStat’ CI|Ca TOtes Teams Word Excel PowerPoint Outlook

les aplicacions” (2). -

o)
Per desancorar una aplicacio, Onebrive - a
segueix el mateix procés i clica . oneDiive o
“Desancora” (3). apcacions

I (7 Obre en una pestanya nova

o— Totes les aplicacions —

(. BE

& Desancora

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

1.2 Com ancorar aplicacions de ogm | Generalitat {7
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GenOffice

Una altra opcié molt interessant és

Instal-leu i més ~

D ID

=]

Us donem la benvinguda al Microsoft 365 Copilot

ancorar aplicacions a la barra de o

tasques de Windows. % & outoof —o
P Aplicacions

La barra de tasqugs d.e.Wmdows €s - o E A 3

on es troba el menu Inici, la tens T

situada, per defecte, a la part inferior de e

la pantalla. 0 ook s

. . . 3 office Install Site

Per ancorar una aplicacié de Microsoft —

365 en aquesta barra, primer has © outiookan.

d'obrir-la. © ouioons

Fem el cas practic amb I'aplicacié © outeckis.

Outlook per accedir a Outlook web. Mostra mes resultats

Des de la mateixa pagina del portal, B Accés rapid

cerca Outlook a la barra de cerca (1) i @ PR 0 Gheriarecentment | 88 Compartis | 1y referts |+ Pz

obre 'aplicacio (2).
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Un cop tinguis I'aplicacio oberta,
accediras al menu del navegador
web, mitjancant els tres botons
gue trobaras a la part superior
dreta de la pantalla (1).

.' InPrivate (2) im} o Correu - GenOffice Capacitacié - X +

&~ O B] outlook.office.com

£ Importar favoritos Portal del Empleado...

N Generalitat
Wl de Catalunya  Outlook Q Cerca

Mostra Ajuda

B

| [ = Inici

—
- 83 Correu nou

>e > Preferits
-
o v Carpetes M
® Posposada MF
L 4
£ asd
-
£ Canals RSS ME
00|
= v [ Safata d'entrada
B3 Consultes
MF
£3 Prova
3 Resultats test ...
MF

> B3 Revisions

] Suport

Suport ¥
2024

Microsoft Forms
New response for Su...  12/11/2024
Suport GenOffice Hi, You receive...

Microsoft Forms
New response for Su...  11/11/2024
Suport GenOffice Hi, You receive...

Microsoft Forms
New response for Su...  8/11/2024
Suport GenOffice Hi, You receive...

Microsoft Forms
New response for Su... ~ 7/11/2024
Suport GenOffice Hi, You receive...

(@
i}

™

__ Seminari Web GenOffice Ca...
& Dema a les 12:00 Reuni6 del...

4} Passos rapids v

Seleccioneu un element per llegir

No hi ha res seleccionat

Microsoft 365
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GenOffice

Dins del menu, hauras de clicar
“Aplicacions” (1) i seguidament fer clic
al boto “Instal-la Outlook (PWA)” (2).

® B A v O ¥

_ [ Pestanya nova Control+T
a Finestra nova Control+N
F& Finestra InPrivate nova Control+Maj+N
Zoom — 00% +
fE Favarits Control+Maj+0O
Col-leccions Control+Maj+Y
@ Historial Control+H
O Compres
i Baixades Control+J
Iﬁ Instal-la Outlock (PWA) I IB Aplicacions '-o
m Mostra les aplicacions G Extensions
Y @ Essencials del navegador
‘ } & Imprimeix Contral+P
[D Divideix la pantalla
53] Captura de pantalla Control+Maj+5
) Eﬁ Cerca a la pagina Control+F
Seleccioneu un element per Il
No hi ha res seleccionat Meés eines

Settings

Ajuda i comentaris

Tanca el Microscft Edge

Administrat per l'organitzacio

e

10 1.2 Com ancorar aplicacions de
Microsoft 365

Financat par

administraciodigital.gencat.cat [l e

Pla de Recuperacis,

B oa
pea Transformacia
[ — - W i Resiliéncia ]

) ;. “
" Next Generation Generalitat (4
Catalunya ¥ de Catalunya T-‘E(Mmhm



GenOffice
lﬁ'j im} il Correu - Sanchez Adame, Jose - X “r - o X

&< G &) httpsy/outlook.office.com/mail/notes ® B A
: T} 1a” ::: [N Generalitat .
C“Ca el b?to InStaI Ia (1) .a |a - WY de Catalunya Outlook | li Instal-leu el Qutlook (PWA)
nOtIflcaCIO que Surt pel’ Contlnuar | Q —_ I Mostra Ajuda Notes Editor: outlook.office.com | Seminari Web GenOffice Ca...
- — d'aqui a 38 min Reuni6 del ...

Vols utilitzar este lloc sovint? Instal-la I'aplicacio

=
- * S'obre en una finestra prioritaria
Notes 17 * Té opcions d'accés rapid, com ara ancorar a la
S ~ Carpetes barra de tasques
* Se sincronitza en diversos dispositius
e £ Safatadent.. 72

> Eements enviats

<

- > T Elements suprim...
£3 Correu brossa
I Notes
T Andiu
B3 Historial de con... Toqueu el botd Afegeix una

nota per crear una nota
> P4 Carpetes de cerca

oo
&2 Ves a Grups
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Papel
recit Cerca Aplicacions Documents

outlet viladecans

. , . ., b4 Millor coincidéncia
Ja ha§ ,lnstal-lat I apllca’umo Qutlgok g Aplicacis installada P
Web i I'has ancorat a | escrlptorl (1), Editor: outlook.office.com Aplicacié
a la barra de tasques (2) i a I'Inici (3). Outlook (PWA) s'ha instalat com a e al
aplicacio al dispositiu i s'executara de
manera segura a la seva finestra. L ou - Mostra més resultats de la cerca
Ara el pots cercar directament a la Windows sk o tescpto, 0 outiook gencat
barra de cerca (4) de la barra de W ok
tasques i trobar-lo (5). 0 cutosk 965
Permet que aquesta aplicacié
H H ncorar a la barra de tasques p sl
Ancorar aplicacions web et permet MRS st
tenir-les a prop i accedir-hi de e' — i
manera més I’é.plda Creacié d'una drecera d'escriptori /O ouflet pe .
Iniciar automaticament en iniciar la sessio ouigo barcelona madrid
del dispositiu
0
0

outlook office mail
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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
Gencat.

« 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 coneixer com accedir als diferents
espais virtuals per generar, desar i compartir contingut amb altres
departaments o equips.

1.2 Com ancorar aplicacions de
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GenOffice

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

1.2 Com ancorar aplicacions de
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