Manté una conversa
amb una persona sobre
una tasca o un projecte
col-laboratiu.

Cas d’'us 3.3

[ |
B Next Generation

Catalunya



GenOffice

Cas d’us 3. Comunica’t mitjangant I’eina
adequada
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3.1 Comunica’t de manera eficient amb eines
digitals

3.2 Envia un comunicat a un grup de persones
dins d’un equip de Teams

3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu

3.4 Programa I'enviament d’un correu electronic a
un grup de persones
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* Fomentar una comunicacié més eficient mitjancant I's de Microsoft
Teams per evitar malentesos i retards en les tasques
col-laboratives. ‘

+ ©

+ Utilitzar les funcions digitals de Teams (xat, comparticio de fitxers,
canals) per facilitar la col-laboracié remotai l'intercanvi
d'informacié rellevant de manera rapida i organitzada.

« Utilitzar la funcionalitat de compartir fitxers de Teams per enviar
documents i materials importants de forma segura, tot mantenint
una versio actualitzada dels arxius al navol.

« Utilitzar les mencions (@) per assegurar-se que els missatges clau
arriben de manera clara i immediata a les persones implicades, i
evitar aixi que es passin per alt detalls importants.

* Assignar tasques concretes i responsabilitats a través de les
funcions de tasques de Teams, per assegurar-se que cada

persona tingui clar quines son les seves responsabilitats i els
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En Pere és responsable d’'un projecte molt important al
Departament d’Agricultura, Ramaderia, Pesca i Alimentacié.

En Pere necessita col-laborar amb I’Eva, una companya de
I'equip, per completar una tasca especifica relacionada amb el
projecte. En Pere ha notat que la comunicacié amb I’Eva no ha
estat tan fluida com esperava, fet que ha donat lloc a alguns
malentesos i retards en la tasca.

Per resoldre aquesta situacié, en Pere decideix utilitzar el xat
de Teams per mantenir una conversa directa amb I’Eva,
compartir fitxers i informacio rellevant, i assegurar-se aixi que
tots dos estan al corrent de les ultimes actualitzacions.

Acompanyem en Pere per veure com ho ha fet!

Som-hi!
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Gen@ffice Millor coincidéncia

| icirunacomversa 2

Microsoft Teams

Aplicaci6

Cerca al web

Per comencar, obre Teams i podras accedir als equips de
treball i als xats amb companys i companyes.

Des del Windows, utilitza la barra de cerca ubicada a la barra
de tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Des d’aqui, pots
cercar qualsevol programa, document o informacio que
necessitis.

Fes clic a la barra de cerca i escriu “Teams” (1).

Apareixera a la part superior la millor coincidencia (2). Ara pots
obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre I'aplicacié o
prement la tecla Enter ({d]) del teclat.

0
0
0
0
0
0
0
0

teams - Mostra més resultats de la cerca
teams iniciar sesion

teams download

teamspeak

teams 365

teams microsoft

teams descargar gratis

teams online

teams google

teams réunion

Persones (1+)
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2
| miiarunacomersa 3
3 < Eva Generalitat de Cat. M% =
) A — Missatges Fitxers Xats de grup Equips i canals .
Des de Microsoft Teams, has de ferclica . Xat =0 Ranida
(1) xat. ) m 19
¥ Ancorats /1
Un cop tinguis el xat obert, has d'anar al Mo, —— 3
cercador de Teams que trobaras just a la o i
part superior del programa. (2) * Recents Persones
G5
X 1
En aquest cercador (3) has de cercarla ~ ° 3
persona amb la qual necessitis % - n
comunicar-te. En aquest cas, I’Eva. “
e @
Un cop hagis escrit el nom de la persona,
Teams fara una cercadels qui tinguinel &
mateix nom i et fara suggeriments de oy eve .
persones de dins de I'organitzacio; per H Mostra tots els resultats |
tant, recomanem cercar el primer
cognom, aixi doncs, t'asseguraras que
sigui la persona correcta.
Escriviu un missatge A O B +

A partir d’aqui, ja podras xatejar amb la
personaindicada.

També pots obrir un xat amb un grup _
de persones.
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& <
Q
Obre el xat amb I'Eva i escriu el missatge | “*

al quadre de text que es troba a la part H B
inferior (1). )

1l
[\

Xat

000

o))

Equips

Pots donar format al text, com ara E
negreta o color de lletra, entre d’altres, 0 | .
incloure emoticones amb les opcions que | ¢

et trobes a la part inferior (2) si i i
consideres que son correctes per a la | ©
comprensio del text. Si has d’escriure un |~
nou paragraf, prem la combinacio de :O
tecles “Maj” + “Enter” del teclat. ‘
Revisa el text que has escrit, comprova

gue sigui clar, entenedor i que no
contingui errors ortografics.

Per acabar, prem el boto de fletxa (3) o
prem la tecla Enter per enviar el
missatge.

3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu

23/1/2025

Eva o s
o
' -
]

Esteu iniciant onversa nova
Escriviu el vostre pri atge a continuacio.

Et volia comentar breument la situacié actual: tenim un termini proper per completar el projecte del departament. i aquesta tasca és crucial
perqué tenim una entrega 3 finals d'aquesta setmana. El teu treball en aquest projecte garantiri que puguem complir amb els objectius i
evitar qualsevol retras.

Hola @Eva bon dia;

£5 fonamental que avancem amb [detall especific de la tasca] perqué [conseqiiéncies d'un possible retard o error]. Si tens qualseval dubte o
necessites més informaci6, estic aquf per ajudar-te.

Moltes gracies pel teu esforg! ) 3

Salutacions,
Joan.
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Si has enviat un missatge per un xat a
Teams i necessites modificar-lo, pots
fer-ho des de la icona del llapis (1) que
apareix quan passes el cursor del ratoli
per sobre del missatge.

En clicar-hi, podras retocar el missatge.
No s’enviara de nou, simplement es
modificara el que hagis posat.

Pots modificar el missatge quan ho
necessitis, encara que alguna persona
jaI'hagi llegit.

8 3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu
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Escriviu un missatge

administraciodigital.gencat.cat

‘07 Generalitat de Ca... MO° - () X

- Xat +1 D

Avui
¢t e & &
Hola @Eva bon dia:
Et volia comentar breument la situacié actual: tenim un termini
proper per completar el projecte del departament, i aquesta tasca
és crucial perqué tenim una entrega a finals d'aquesta setmana.

El teu treball en aquest projecte garantira que puguem complir
amb els objectius i evitar qualsevol retard.
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w < Q  Cerca (Ctrl+E) ‘9 Generalitat de Cat. M% u) X

Quan necessitis compartir un fitxer amb una
N Q o = a &§ Extern v & -

persona, ho pots fer de manera comoda v XA = B Eva & i =
des del xat de Teams. 4 x
Es recomanable compartir els fitxers amb .
un enllag directe per tal de no crear
versions d’'un mateix fitxer, d’aquesta : Q)
manera les persones que el consultin
veuran sempre la darrera versio del o

document.
(&) ?

Per compartir un fitxer tadrecem al cas

Documentacid projecte. dool

et unfi
d’us 2.3 on s’explica com fer-ho pas a pas. g Dmebprcudoas 3
Un cop tinguis I'enllag, copia'l directament a vy @ B +

la caixa de text on redactes el missatge (1) i
prem el boto de fletxa (2) o la tecla Enter
per enviar-lo. L’enllag pot anar acompanyat
d’'una redaccio de text si cal.

9 3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu
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(7] < Q  Cerca (Ctrl+E) .9 Generaltat de Cat... MQ) ~ — fa) X
. . (Q Xat w~ = @ Eva Xat v & -~ @
Tingues cura d’enviar I'enllag de manera Pt -
correcta i que la persona a qui I'envies hi ”
tingui acces. &
Teams t'avisa (1) quan detecta que la
persona destinataria o alguna de les R
persones destinataries, quan es tracta
d’una publicacié en un canal, no hi tenen R Q
acces. ®
iy £ El destinatari no té permis per accedir a aquest fitxer. Seleccioneu el fitxer per editar els permisos. X
En aquest cas, hauras d’anar al fitxer i Documentacio gigiesis.decd
configurar correctament la comparticio ] o B v . X
perqué aquesta persona o grup de
persones hi tinguin accés. o+ P

Revisa el cas d’us 2.3 per compartir de
manera adequada amb la resta de

10 3.3 Manté una conversa amb una persona
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(7] < Q  Cerca (Ctrl+E) .9 Generaltat de Cat... MQ) ~ — fa) X
. . (Q Xat w~ = @ Eva Xat v & -~ @
Tingues cura d’enviar I'enllag de manera Pt -
correcta i que la persona a qui I'envies hi ”
tingui acces. &
Teams t'avisa (1) quan detecta que la
persona destinataria o alguna de les R
persones destinataries, quan es tracta
d’una publicacié en un canal, no hi tenen R Q
acces. ®
iy £ El destinatari no té permis per accedir a aquest fitxer. Seleccioneu el fitxer per editar els permisos. X
En aquest cas, hauras d’anar al fitxer i Documentacio gigiesis.decd
configurar correctament la comparticio ] o B v . X
perqué aquesta persona o grup de
persones hi tinguin accés. o+ P

Revisa el cas d’us 2.3 per compartir de
manera adequada amb la resta de
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També pots adjuntar fitxers des del boté
“+” (1) i fent clic a “Adjunta un fitxer”

2).

Apareix un menu des d’on podras
carregar fitxers des del teu ordinador (3)
o des de fitxers que tens al teu OneDrive
o espais de SharePoint al navol (4).

Cas d'us 3.3.pptx
S'ha obert fa 3 minuts

Cas d'us 3.2.pptx
S'ha obert fa 58 minuts

Cas d'us 3.1.pptx
S'ha obert fa 1 hora

Cas d'us 3_introduccio.pptx
5'ha obert fa 2 hores

Starytelling cas 4 + titol.docx
S'ha obert fa 27 dies

Adjunta fitxers del navol

,_o

Carrega des d'aquest dispositiu l

T
Q

Activitat

000

(9]
Equips

Calendari

S

Trucades

(@}

OneDrive

Aplicacions

Xat

w Ancorats

» Recents

“~r e

Q  Cerca (Ctrl+E)

(o]

&>  Generalitat de Ca... MO° = ) X

Cerqueu accions i aplicacions Q |

Y Eva il

2

Adjunta un fitxer

Fe

L)

oY
(o

>

Escriviu un missatge

Planifica un missatge
Estableix les opcions d'enviament 2

Enregistra un clip de video

Planifica una reunié

Stream
Elogi
Aprovacions

Viva Learning

Baixa més agllicacions

12
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w < Q  Cerca (Ctrl+E) -9 Generalitat de Ca... MCv° - (m] *
Q Xat = & n Eva Xat | Compartida o~ &3
Des de qualsevol dels xats els quals cva s
dlsposes’ pOtS accedlr al ”IStat de fltxers 9 O AT @ @l O o Descobriuels fitxers i els enllagos web que s'han compartit recentment des d'aquest xat.
compartits des de I'opcié “Compartida” 7 7
(l) oy ( O Recent D [ Fitxers -
Equips ~— Filtra per paraula clau T Carrega
_ = Recents @ Enllagos
Aqui pots filtrar pels fitxers recents, els 8 )
fitxers enviats amb enllag i els fitxers % 00 Nom Dats e
adjunts sense enllag. s
A ﬂ,| Cas d'us 3.3.pptx 15:28
El compartits amb enllag sén els que onore
comparteixes des del navol A IO} Cas dds 1 - Introduccis.pa 1527
. , . 2024-12-12_16h13_10.png Jueves
Els fitxers son els que comparteixes <
directament adjuntant (arrossegant) al i P 02/12/20;

missatge i, generalment, no son fitxers
emmagatzemats al naivol. s | 2024-12-02_12n26_29.png 02/12/20;
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En Joan i 'Eva acorden crear un canal
nou a I'equip del projecte per mantenir un
ordre a la documentacio que 'Eva ha
d’anar entregant. D’aquesta manera,
consideren que tot queda més endrecat en
tenir un lloc especific per fer aquests

lliuraments. ©
Aixi doncs, en Joan crea un canal =y

especific dins de I'equip de Teams per a la
tasca en questio. Fes clic a “Equips” (1) i,  »wm-
per crear un nou canal, clica sobre el
boto6 de tres punts que trobaras al final
del nom de I'’equip creat (2).

Un cop hagis clicat els tres puntets, has
d’anar al menu afegir canal (2).

En aquest menu, et permetra afegir un
nou canal dins de 'equip.

' [ £33 Mostra I'equip

- a Analisi de I'agricultur... B—

Equips @ ZF ap
~ Els teus equips

v JEl Ecrnrte inrniacta nilatl

| ® Amaga

& Afegeix membre

= Lg Afegem un canal

¢ & obtén I enllag a I'equip

|3 Surt de I'equip
O Administra les etiquetes
a8

. W Suprimeix l'equip

Barcelona
Girona
Lleida

Tarragona

Q_  Cerca (Ctrl+E)

n Girona Publicacions Fitxers Notes

_9

_o

Mostra tots els canals

59 Generalitat de Cat.. M% — (u} X

(o S |

Per defecte Teams ..

Us donem la benvinguda al vostre nou equip!

Heu reunit el grup. Comenceu a fer coses.

3.3 Manté una conversa amb una persona

14 sobre unatasca o un projecte col-laboratiu

23/1/2025

administraciodigital.gencat.cat

|| Generalitat
Wll¥ de Catalunya

>XC

TECHNOLOGY

nEm
Sl Mext Generation
| | Catalunya

- Financat per y .
12 Uni Europes u somsne na
NeHIGEOBTIONE 2‘] o . iRe



GenOffice

Nom del canal *

. . Entrega de documentacio © _o
S’obre una finestra on hauras d’emplenar la
informacié que es demana. El nom del canal Descripcio
(1) i una descri pc|é (2) Canal per a entregar documentacié del projecte —e

Continua seleccionant el tipus de canal, en
aguest cas escollim un canal estandard (3),
aixi doncs, hi tenen accés tots els membres de

|sequip Recomanem que els usuaris mostrin aquest canal a les seves llistes de canals

Trieu un tipus de canal * (i)

Estandard: hi tenen accés tots els membres de I'equip v

©

Per acabar, prem el boté “Crea” (4).

15 3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu
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Q  Cerca (Ctrl+E)

Un cop hagis creat el canal a .
"Entrega de documentacié” (1) senia EQUIPS
ja podras accedir-hi per tal

@ < Descobriment
) . .z Xat Y
d’incloure la informacié que

&> Generalitat de Cat... ‘

|
_I_

Publicacions Fitxers Notes Per defecte Teams ...

X213
iti s Els i
necessitis. e
~ Ml Analisi de I'agricultur...
Colengari Barcelona

% I Entrega de docume... - '—o
Trucades Sicha ° .
Lleida
) e
OneDrive Tarragona '

-~

&
Unify Phone

Aplicacions

.
.
.
.
L]

onem la benvinguda al canal Entrega de
documentacio

Mostra tots els canals Canal per a entregar documentacié del projecte

16 3.3 Manté una conversa amb una persona
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BT 0 (@[ ] e o

A la imatge ubicada just a la part dreta de la
diapositiva, pots veure el canal creat que
porta per nom “Entrega de documentacié”

(2). .

Aquest canal (1) esta pensat Unicament per 20

fer entregues especifiques del projecte, tot i 9 aum

gue també pots fer publicacions especifiques —

per als membres del canal des de la secci6 -
publicacions (2).

A més a més, es poden pujar fitxers Us donem la benvinguda al canal Entrega de

, . 3 documentacié
d’altres espais que conformen Microsoft

365. com ara OneDrive o SharePoint, es
poden crear notes, publicacions o

instal-lar ap“caCionS (2)

Canal per a entregar documentacié del projecte

17 3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu
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Per pujar documentaci6 al canal ja creat,

ho pots fer de la manera seguent: E’ o || T camega | - = Totselsdocuments ~ VO

w ¢ & Generalitat de Cat M% = a B

Activitat

Equips ™ T q- < B Entrega de documentacié FPublicacions | Fitxers ~ | +1 Per defecte Teams .. (0 ~

| i Entrega de documentacié
En primer lloc, adreca’t a I'apartat de o
“Fitxers” dins del canal (1). - G o e e el e
A A & ” % .
Ara pots prémer el boté “Crea” (2) per
crear documentacio nova directament al o —
canal o clicar el boté “Carrega” (3) per .
carregar-la des del teu ordinador o
d’altres espais col-laboratius. ‘B8 A"é"sl‘ de Fagriculur..
Barcelona
A I'opcio “Carrega” (3) surt un ng e
desplegable (4) on has de seleccionar si Ueids Aquesta carpeta és buida.
vols carregar fitxers, una carpeta o una Lo

plantilla.

Fitxers

Carpeta —o

18 3.3 Mante una conversa a_mb una persona E=.Elextleeneralion | Generalitat ) (e
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w 3 a Generalitat de Cat. M%
Qo '
H H Activitat quips i Obre x \ixers v +1 Per defecte Teams . 3R v e
En fer clic a “Carrega” i e ’f . o :!
seleccionar fitxers, s’obre una =~ . espors || == Ve = Totselsdocuments v ¥ ©
. y Organitza = Crea una carpeta =
finestra de I'explorador de | W Esports —— - -
Windows (1) on pots seleccionar . L Rk [P o A s N
- . General o . o odificat odificat per ~ + Afegeix una

els fitxers que necessites carregar. ] Parcnel °

% ' = Lidersdel} , pg ayius delsat dwl Projecte Esports o 0 o

. . . - GenOffice] > Attachments 8l Libre 3.xlsx @ 15/10/24
Selecciona el fitxer o els fitxers que e -0 o —
hagis de carregar i clica el boto <. Mostrate] > Documents - Gt
“Obre” (2) & 'E Primera fff > Escaneos 2
LEiETs General ; fomrimtes
El fitxer es carregara a I'espai v (B prisice 9 o ] [iossshiomrs 9 -
H H ’ Barcelona
compartit dins d’aquest canal de o —
Teams. e o
Lleida Aquesta carpeta és buida.
Tarragona

19 3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu

23/1/2025 administraciodigital.gencat.cat [l e e

P —

-] y Generalitat ) (a
EE ext Generat
" Caahunya de Catalunya ;{H)NS;



GenOffice

[T

. o

Tal com es mostra a la imatge,
|’arXiU Seleccionat deS de ? . T Carrega ~ = Tots els documents - Y @

< a Generalitat de Cat... MQ)

- =+ &~ Entrega de documentacié  Publicacions Fitxers ~ +1 Per defecte Teams .. (0 ~ -

I ordlnador S ha pujat CorreCtament | ﬁ; Entrega de documentacié n:‘; S'ha carregat Llibre 3.xIsx a Entrega de documentacid
al canal “Entrega de e i 221
documentacié” (1). D Nom - * Alegeiunac
% . 0 ’\‘L\ibre 3xlsx Fa uns segons
Per tant, tots els usuaris i usuaries e B
que estiguin en aquest equip o —
podran accedir a aquest arxiu. o
ES recomana una COI’reCta 'ﬂ Analisi de I'agricultur...
estructura de carpetes i fitxers per Barcelona
tal de mantenir la informacio Z’_""ﬂ‘“’”"‘m’““’“‘J
ordenada. et
Tarragona
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| Cooninarlestasaues .

i < Q. Cerca (Ctrl+E) AQ Generalitat de Cat... M@, () x
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Barcelona anal peraemregar locumentacio del projecte

Entrega de documentacio

Per tal de fer la comunicacio, clica sobre o
“Publicacions” (1) dins del canal i prem el Leida
botd “Inicieu una publicacio” (2). Tarragona !
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Es desplega la caixa de redaccio on has

d’escriure 'assumpte de la publicacio (1) ila .=
redaccio6 de la publicacio (3). e
Pots donar format al text de la publicaci6 -
des de les opcions (2).
També pots utilitzar emoticones (4) si ho &
consideres necessari per a una millor entesa

del text. Aixi mateix, pots afegir altres
elements a la publicacio des del boto “+” =
(4).

Pots especificar si la publicacié és un anunci

o una publicacié (5), per norma general sera
una publicacié. L’anunci s’utilitza per donar
informacié important, no en el cas de les
publicacions generals.

Per acabar, prem “Publica” (6) per enviar-
la.
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En Pere revisa els documents entregats
per PEva i li suggereix comentaris a
través del canal establert per a aquest fi.

Aix0 permet una comunicacio rapida i
efectiva, i ajuda a garantir que latasca
es completi amb éxit.
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Hola @Joan,
He inclos I'informe de la fase inicial del projecte.
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® @ +

3.3 Manté una conversa amb una persona
sobre unatasca o un projecte col-laboratiu

23

23/1/2025

administraciodigital.gencat.cat

Fi v ecuperac] I = ~
B e mamear REM o coneraion Generalitat s Ane
ta Unié Europe W i Resiliéncia W Catalunya de Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

» Evita la sobrecarrega de canals. Crea’n només els necessaris i
mantingues-los actualitzats.

 No abusis de @mencionar tothom, aixi doncs, evitaras
notificacions innecessaries.
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« Fomentar una comunicacié més eficient.

» Treballar amb eines digitals com el Teams.

» Compartir fitxers de manera segura i actualitzada.
 Utilitzar mencions (“@”).

» Coordinar-se mitjangant publicacions als canals.
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

1
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 la segiient unitat
didactica 3.4, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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