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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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La clau 'en Pere pr rebalar oficagmment e

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

Aplicacié

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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< eva 2

Des de Microsoft Teams, has de fer clic a . Missalges  Fitrers  Xatsdegup  Reumions o
] Xat e Q cald = Q
(1) Xat s el Equips i canals m °

B Sense llegir | Xats m
Un cop tinguis el xat obert, has d’anar al - 3 a

cercador de Teams que trobaras justala @ @ Menclon:

part superior del programa. (2) W prefeis E—— ' E e ot
P "
En aquest cercador (3) has de cercarla = > “
persona amb la qual necessitis %
comunicar-te. En aquest cas, I’Eva. e " e 03122
Ors%vﬂ a
Un cop hagis escrit el nom de la persona, k
Teams fara una cerca dels qui tinguin el - s
mateix nom i et fara suggeriments de »
persones de dins de I'organitzaci6; per | -
tant, recomanem cercar el primer o | -
cognom, aixi doncs, t'asseguraras que LR
sigui la persona correcta. i ' Mostra tots els resultats
A partir d’'aqui, ja podras xatejar amb la o
personalnd|cada - o Escriviu un missatge A OB + B

També pots obrir un xat amb un grup _
de persones.
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& <
. . . ‘Q Xatej - Qv T - Bmm Xat C rtid Espai i @ (81 S
Obre el xat amb I'Eva i escriu el missatge e e T e meeeER cc
al quadre de text que es troba a la part -] Sonse tegir) (ats ”
. . Xat
Inferlor (1) &5 @  Mencions ‘
B Preferits Gue
Pots donar format al text, com ara
negreta o color de lletra, entre d’altres, o caendari
incloure emoticones amb les opcions que % Esteu iniciant una conversa nova
. . . Trucades
et trObeS a Ia part Il’lferIOI' (2) SI Escriviu el vostre primer missatge a continuacio.
. z (&
consideres que son correctes per a la e
comprensio del text. Si has d’escriure un r N
< . ., . s Hola S B.~ ., Eva bon dia:
nou paragraf, prem la combinacio de
tecles “Maj” + “Enter” del teclat. LS s e o e e s o i s
aquest projecte garantira que puguem complir amb els objectius i evitar qualsevol retras.
Revisa el text que has escrit, comprova Moltes gracies pel teu esforc.
que sigui clar, entenec{or i que no aiutacions. > 3
contingui errors ortografics. i Joan
v ole + &
L | v © &)

Per acabar, prem el boto de fletxa (3) o =

missatge.
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Si has enviat un missatge per un xat a
Teams i necessites modificar-lo, pots o e ’
fer-ho des de la icona del llapis (1) que &
apareix quan passes el cursor del ratoli ™" pefens

7 <
Q

Activitat

Xateja Q@ v » BT EANESEE BB Xat  Compartida  Espai propi o~ & Q @ -

@  Mencions

per sobre del missatge. 2 1
. . R : &
En clicar-hi, podras retocar el missatge. s v e e als)-
No s’enviara de nou, simplement es o Hole st
mOdlflcara el que hagls posat' Xats Et volia comentar la situacié actual: tenim un termini per completar del projecte
del departament, i aquesta tasca és crucial perqué tenim una entrega a finals
e . d'aquesta setmana. El teu treball en aquest projecte garantira que puguem
Pots modificar el missatge quan ho 1 T e

complir amb els objectius i evitar qualsevol retras.

necessitis, encara que alguna persona e
ja I'nagi llegit.

Moltes gracies pel teu esforg.

Salutacions.
Joan

Escriviu un missatge v © P + B
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i <
Quan necessitis compartir un fitxer amb una o |
persona, ho pots fer de manera comoda s XateJa Se ey P S Yar Comparida 1 O &lam -
des del xat de Teams. o Sense legr | ot .

200 Mencions |
Es recomanable compartir els fitxers amb care Pims '
un enllag directe per tal de no crear .
versions d’un mateix fitxer, d’aquesta
manera les persones que el consultin 83
veuran sempre la darrera versio del o
document.

Yats Aquest missatge s'ha suprimit. Desfés
Per compartir un fitxer tadrecem al cas = Qquemmgeshasupﬁmn. Destés
d’as 2.3 on s’explica com fer-ho pas a pas.
Documentacié del projecte

Un cop tinguis I'enllag, copia'l directament a i~ Documenici;pmjmmdocx o 3
la caixa de text on redactes el missatge (1) i & T e s peen ¢
prem el boto de fletxa (2) o la tecla Enter b o B +

per enviar-lo. L’enllag pot anar acompanyat
d’'una redaccio de text si cal.
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] <
|

Tingues cura d’enviar I'enllag §Ie manera 2 Xateja QG e I B xet Compartida +1 oo o Q@ -
correcta i que la persona a qui I'envies hi o _ —_
t|ng|J| aCCés_ pt Sense llegir = Xats ~ [

000 @  Mencions '

<9} I
Teams t'avisa (1) quan detecta que la S preferits
persona destinataria o alguna de les 2
persones destinataries, quan es tracta S
d’una publicacié en un canal, no hi tenen e
acceés. e

. , ) . wes Xats
En aquest cas, hauras d’anar al fitxer i q
configurar correctament la comparticio | |
. Aplicacions El destinatari no té permis per accedir a aquest fitxer. Seleccioneu el fitver per editar els permisos. *
perque aquesta persona o grup de
persones hi tinguin accés. Documentacio del projecte
ﬁ; Documentcié projecte 1.docx «

Revisa el cas d’Us 2.3 per compartir de -

manera adequada amb la resta de @B+ B
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7

Ai‘%ﬂt Xateja - QU Xat Compartida +1 . & Q &

També pots adjuntar fitxers des del boté —
“+” (1) i fent clic a “Adjunta un fitxer” ® Semee o)\ - .

N |
(2) ES?ES Pfjerit:nenmﬂs Cerqueu adtions i aplicacions Q |
Apareix un menu des d’on podras 2 - o Cos ds 33.ppix 7 dnia en o
carregar fitxers des del teu ordinador (3) N SR R Planifica un missge
o des de fitxers que tens al teu OneDrive s B G e v 2t P Febeies opcions denviament
o0 espais de SharePoint al navol (4). = | cas drus 31ppi &5 Fvegisira un el de video

B Sha obertfa 1 hora £3 Planifica una reunié
s Cas d'Us 3_introduccié.pptx #  Stream

5'ha obert fa 2 hores
]
) g Elogi
Storytelling cas 4 + tltol.docx
S'ha obert fa 27 dies Aprovacions

@ Viva Learning
@& Adjunta fitxers del nuvol I —

T Carrega des d'aquest dispositiu

aplicacions
o

Baifa més aplicacions

Escriviu un missa’ b @ B B
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i <
Des de qualsevol dels xats els quals S Xates © Q Uy W e— Eva ot | Compartica |1 oo Q-
dlSposeS, pOtS accedlr al ”IStat de fltxerS 9 Sense llegir | Xats v @ M@ @ ol Cerqueu-hi el Word, I'Excel, el PowerPoint i altres fitxers que s'han compartit en aquest xat.
compartits des de I'opcié “Compartida” B e p . —

(o)) D Recent |j\ B Fitxers /] @ Enllagos Filtra per paraula clau T Carrega
(l) s Preferits ) ]

, i . Caari - 00D Nom E:: :fti-:ic':
Aqui pots filtrar pels fitxers recents, els N g’
fitxers enviats amb enllag i els fitxers -] Documentcid rjectedoc e
adjunts sense enllag. =3

. , Xats
El compartits amb enllag sén els que :
comparteixes des del navol.
Aplicacions

Els fitxers son els que comparteixes

directament adjuntant (arrossegant) al

missatge i, generalment, no son fitxers "
emmagatzemats al navol.
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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

especific dins de I'equip de Teams per a la

tasca en questio. Fes clic a “Equips” (1)
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.

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

Equips

Calendari

&

Trucades

(@)

OneDrive
L,

aplicacions

Novembre 2025

Equips

Sense llegir

<% Descobriment

@ Mencions

Equips i canals

Analisi de I'Agricultu...
Barcelona

Girona

Lleida

Tarragona

Mostra tots els equips

Qv

{78 Afegeix un canal 2

administraciodigital.gencat.cat

Barcelona Publicacions Fitxers Notes Per ...

R Amaga tots els canals L
? Comenca una publicacié nova

S Afegeix un membre

a <] Anunci
€3 Administra I'equip

O Administra les etiquetes

& Obtén l'enllac a I'equip

»

3T Andiva

[o Surt de lI'equip

W Suprimeix 'equip

225
Us donem la benvinguda al vostre nou equip!
15:23
Heu reunit el grup. Comenceu a fer coses.
22/5
22/5

o~ Q @ -
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Ara, escriu el nom del canal (1), en aquest cas

Creacio d'un canal

Nom del canal *

s’anomena “Desenvolupament”. Desenvolupament
Descripcid
Recomanem escriure una breu descripcié del A s de el sueces s demanc el procn
canal (2), en aquest cas, a tall d’'exemple, s’ha o ———
escrit: “En aquest canal es tractaran temes oo
de desenvolupament d'aplicacions i ety e carl 1 poden i an el momen
compatibles amb visors de realitat virtual - Co—
subjectes a la demanda del projecte”. - o
Fils ®  publicacions O
Com a tipologia de canal (3) pots s s o, | e

seleccionar: estandard o privat.

90s  Estandard
Tots els membres de I'equip hi tenen accés.

Cancel-la

@] Privat

Hi tenen accés determinades persones de 'equip.

3.3 Manté una conversa amb una persona L Co Financat por I — nom i ~\ s~
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Finalment, selecciona la disposici6 del canal.

Tens dues a I'hora de mostrar el contingut
del canal:

» Disposicio en fils (1): En aquest mode,
cada publicacio pot generar el seu propi fil
de respostes. D’aquesta manera, es
poden organitzar converses
independents dins del mateix canal.

» Disposici6 en publicacions (2): Amb
aguesta opcio, totes les aportacions dels
membres apareixen en una Unica linia
temporal continua. Es til quan vols una
visualitzacié rapida del contingut i que
totes les intervencions siguin visibles d’'un
sol cop dull.

Descripcid

En aquest canal es tractaran temes de desenvolupament d'aplicacions compatibles
amb visors de realitat virtual subjectes a la demanda del projecte.

Trieu un tipus de canal * ©

Selecciona

GenOffice

Disposicié

Els propietaris del canal la poden canviar en qualsevol moment

Fils ®

Sembla un xat amb respostes al
costat dels fils. Adequat per a

discussions en dues direccions.

N

Publicacions O

Les publicacions es reordenen
per la resposta més recent.
Perfecte per a forums i anuncis.

Cancel-la

3.3 Manté una conversa amb una persona
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Un cop seleccionat el tipus de canal, marca o
desmarca la casella inferior (1). Aquesta
casella mostrara una informacio en funcio del
tipus de canal seleccionat:

Creacioé d'un canal

Nom del canal *

Desenvolupament ©

Descripcid

En aquest canal es tractaran temes de desenvolupament d'aplicacions compatibles
amb visors de realitat virtual subjectes a la demanda del projecte.

« Canal Estandard: Recomanem que els
usuaris mostrin aquest canal a les seves
llistes de canals.

Trieu un tipus de canal *

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

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

o

» Canal Privat: No apareix cap informacio.

Marca o desmarca la casella de verificacio i
clica “Crea” (2) per crear el canal.

Cancella

3.3 Manté una conversa amb una persona L Co Finangat o 1 do Rcuperaci, nom i ~\ s~
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Un cop creats els canals, has de
afegir-hi els membres per tal que en
tinguin accés; per aixo, accedeix al
canal on has d’afegir membres. Si no
el veus, clica “Mostra tots els
canals” (1) i entra al canal desitjat
d’entre tots els de la llista (2), clicant-hi
al damunt.

i <
Q i >
N Emips & G~

@ Sense llegir
Xat
™ % Descobriment
w
Equips @  Mencions
Equips i canals
Calendari a
muaies N
Ao ICS Realitat Virtual
e Canal General 17/6
Canal Realitat Mixta 13:32
1331

Proves
Q" Mostra tots els canals
<

Mostra tots els equips

o ICS Realitat Virtual canals

GenOffice

Cerqueu els canals que us interessin i, a continuacio, seleccioneu Mostra perqué apareguin a la llista de canals

Tot Mostrat

Amagat

Ordena: Ordre alfabétic - Cerca canals

Canal General = Recomanat

Nom representatiu del projecte

Canal Realitat Mixta
Canal Realitat Virtual
Desenvolupament
Documentacié

Proves

\_

Amaga-ho

Mostra-ha | =+

Mostra-ho  ***

Mostra-ho | =+

Mostra-ho  ***

Mostra-ho
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&

Un cop hagis creat el canal L. eauies QO Entrega de documentacié  Pubiicacions +2 per..
"Entrega de documentacio” (1) 5] —

JA@ Comenca una publicacié nova

= 3 © 0
. @ ’ J
i
o

ja podras accedir-hi per tal
d’incloure la informacié que
necessitis.

<%  Descobriment

& me
c @e
G -

@  Mencions & Publica <) Anunci

Equips i canals
calendari

i
]

Trucades

Analisi de I'Agricultura ....

Aplicacions
Barcelona 22/5 q
Us donem la benvinguda al canal Entrega de
I Entrega de document...  17:26 documentacié
Girona 15:23 Canal per a entregar documentacié del projecte
Lleida 22/5
Tarragona 22/5

Mostra tots els equips
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0_ Entrega de documentacid| Publicacions | Fitxers Notes _eerdefecteTeams___ oy Q @ -

A la imatge ubicada just a la part dreta de la

diapositiva, pots veure el canal creat que JA_ Comenca una publicacié nova

porta per nom “Entrega de documentaci6”

(1) & Publica <J Anunci

Aquest canal (1) esta pensat Unicament per @
fer entregues especifiques del projecte, tot i <

gue també pots fer publicacions especifiques s
per als membres del canal des de la secci6 b
publicacions (2). |

A més a més, es poden pujar fitxers

d’altres espais que conformen Microsoft e be:;’i:?:::t:li?“a' EiS e o
365. com ara OneDrive o SharePoint, es

poden crear notes, publicacions o
instal-lar aplicacions (3).

Canal per a entregar documentacié del projecte

19 3.3 Manté una conversa amb una persona
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Per pujar documentaci6 al canal ja creat, w ‘
ho pots fer de la manera seguent: B equips - QG Entrega de documentacié  Publicacions | Fitxers | Notes rdefeceTeams . (1 v Q-
En primer lloc, adrega’t a I'apartat de @ ¢Dbmt || :g & Ed'taa'av'sua12$quadw'a o FTotselsdocuments ¥ ¥ O
“Fitxers” dins del canal (1). o o Ere0 42 Y capee

TS e B N Plantilla Modificat ~ Modificat per + Afegeix una columna
Ara pots prémer el boté “Crea” (2) per “
crear documentacio nova directamental & g é
canal o clicar el boté “Carrega” (3) per ~ 1
carregar-la des del teu ordinador o s
d’altres espais col-laboratius. :

B Andis de FAgneditura ..
A I'opcio “Carrega” (3) surt un I borealons s
desplegable (4) on has de seleccionar si Entrega de document... 1725
vols carregar fitxers, una carpeta o una Girona Aquesta carpeta és buida.
plantilla. e o

Tarragona 22/5
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. . Equips - Q @y Entrega de documentacié Publicacions Fitxers v Notes Perdefecte Teams .. (1 v Q-
En fer clic a “Carrega” i
SeIeCCIOnar fltxerS, S’obre una g;? Sense llegir T Carrega ¥ & Edita a la visualitzacié de quadricula = Tots els documents g @
finestra de |’exp|0rad0r de (] ¥ Descobriment Entrega de documentacié &3
Equips @ Mencions

Windows (1) on pots seleccionar

) A T " D Nom Modificat ~ Modificat per ~ + Afegeix una columna
els fitxers que necessites carregar. B cqipsicns
% . G Obre X\
1 1 H Trucades .
Selecciona el fitxer o els fitxers que - € > v B boamens v G Cemazboumens
hagis de carregar i clica el boté i - Organitza ~  Crea una carpeta =- o e
“Obre” (2) . :Balxades 1 .Nﬂm h ;tat ?:E;/(
Documents
i - ’ i - P imatges » ¥ © 30/04/: | _‘.

El fitxer es carregara a I'espai B8 i de ragrcitura.. o T —— . .
compartit dins d’aquest canal de o - 5 v ., m o o

ntrega de document... 17:26
Team S ' Siopd ) Nom del fitxer: ~ | Tots els fitxers v

Lleida 2/5 k 2 m Cancella J
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Tal com es mostra a la imatge,

O &

Equips - Qg Entrega de documentacié Publicacions Fitxers v Notes Per defecte Teams .. (30 ~ Qe

I’arxiu seleccionat des de
I'ordinador s’ha pujat correctament e T Carega v v = Totselsdocuments ~ ¥ O
R Descobriment

al canal “Entrega de i» i Entrega de documentacié &3 S'ha carregat Documentcié

Equips @  Mencions projecte.docx a Entrega de

0]

documentaCiC’)” 1 . locumentacié .
( ) Equips i canals 5 Nom v ?3’0 @ t Afegeix una columna
Per tant, tots eIS USU&rIS | usua”es % : M@= Documentci6 projecte.docx Fa uns segons
que estiguin en aquest equip = é
podran accedir a aquest arxiu. oo W
£

Es recomana una correcta |

o

estructura de carpetes i fitxers per ... Analis de PAgricultura ..
tal de mantenir la informaci6 Lreeens 255

Entrega de document...  17:26

ordenada. _
Girona 15:23
Lleida 22/5
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. < o
En Pere i I’Eva aCOl'den que quan es pUgi Ar%ﬂ( Equips - Qv Entrega de documentacié | Publicacions || Fitxers Notes Per defecte Teams .. (X ~ Q @ -
documentacio nova, enviaran una publicacio  © -
através de les publicacions del canal creat. % oeoomen e_ o Comennaptlesconoe
Equips @  Mencions ® Publica <J Anunci
Per fer aquestes comunicacions i per tal que B apsiconas
tots dos estiguin correctament informats, ¢, N @
utilitzaran les @mencions. =~ - L
= 3 &
L’Eva acaba de pujar una documentacio i " ' | ‘
fara la publicaci6 de la manera seguent. i
Aplom . Analisi de I'Agricultura ....
Per tal de fer la comunicacio, clica sobre e Us doriem a benvinguda a canal Entrega de
. . . . ntrega de document...  17:26 ocumentacié
“PUbIIcaCIons” (1) dlns del Canal I prem el Girona == Canal per a entregar documentacié del projecte
bot6 “Comencga una publicacio nova” (2). Leida 215
Tarragona 22/5
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Es desplega la caixa de redaccio on has L
d’escriure 'assumpte de la publicacié (1)ila 2o
redaccio de la publicacio (3).

O
Pots donar format al text de la publicacié i
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 e
elements a la publicacio des del bot6 “+”
(4).
Aplicacions

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.

Equips R S

Sense llegir

&

g

Descobriment

@  Mencions

Equips i canals

Analisi de I'Agricultura ....
Barcelona 22/5

Entrega de document...  17:26

Girona 1523
Lleida 22/5
Tarragona 22/5

Entrega de documentacié Publicacions

Fitxers  Notes Per defecte Teams .. (0 v Q @ -

é
P

Afegeix un assumpte

B I

Escriviu un missatge

99 >
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i <
En Pere r_e\_”sa els d_ocuments entregats Aﬁa( Equips = @ @ Entrega de documentacié Publicacions Fitxers Notes Per defecte Teams .. D
per PEva i li suggereix comentaris a 5
través del canal establert per a aquest fi. = e
& <  Descobriment
v A ; PA LA ¢ @ Mencions Lliurament de documentacié
AiXO permet una comunicacio rapldal
. . . . Equips i canals
efectiva, i ajuda a garantir que latasca = .q ) B I US =i ¥ 4,4 %@ h
es completi amb éxit. S = Hola & Joan,
foeades He inclos l'informe de la fase inicial del projecte.
& [ ]
OneDrive i) Salutacions.
|
© e +
|
a Analisi de I'Agricultura ...

Aplicacions
Barcelona 22/5
Entrega de document... 1726 . ‘g

Girona 15:23
Lleida 22/5
Tarragona 22/5
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» 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

|
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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