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Comunica’'t de manera

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

3.0 Introduccio

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 una
tasca o un projecte col-laboratiu

3.4 Programa I'enviament d’un correu electronic a un
grup de persones

. . .
2 Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat

amb eines digitals P DEmmn. 2XS
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* Fer un Us correcte de 'arbre de decisions proposat al
projecte GenOffice.

« Utilitzar I'eina i el canal de comunicacié adequat en els
diferents suposits a 'arbre.

« Entendre la necessitat i utilitat de I'is de les eines
corporatives

« Comunicar-se de manera eficient amb les eines digitals.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient s manatpr
3 : L Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat [l e e e
amb eines digitals
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 Comunics'tdigitiment T

En Pere, un treballador del Departament d’Agricultura, Ramaderia i Pesca de la Ooo
Generalitat de Catalunya, té la responsabilitat de comunicar-se amb diversos equips i .,
persones, cadascun amb les seves preferéncies i maneres de treballar propies. \
Recentment, ha tingut dificultats per assegurar-se que els seus missatges arribin a les
persones adequades i siguin llegits a temps, la qual cosa ha generat malentesos i
retards en els projectes.
Per solucionar aquests problemes, en Pere ha decidit utilitzar I'arbre de decisions que
I'ajudara a triar I'eina de comunicacio més adient segons diversos criteris.
Pots trobar I'arbre fent clic aqui:
Arbre de decisions de comunicacio digital
Som-hi!

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient o Finanat por oom 0 i -\~
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GenOffice

¥
. . .. . . , . Grup de persones
Tipus 'de comunicacio: Comunicacié urgent amb I'equip T
de projectes. comparteixo un

o ) ) equip de Teams
Cas: En Pere necessita informar I'equip del projecte amb

qui té un equip de Teams, sobre un canvi important en el v

pla de treball que s'ha de fer immediatament.
La comunicacio es
Solucié de I'arbre de decisions: En Pere no té e \ urgent?

instruccions ni pautes per tal de comunicar-se en aquest i .
. d d . . l, b d d . Envio una comunicacio a 1
cas, per aixd decideix revisar I'arbre de decisions. Pequip de Teams adregada ¥ v
. . . . ., a tothom amb gui necessito .
a I'equip de Teams, adrecada a tothom amb qui cal convoco al més aviat Jr
mantenir una reunio urgent que es convoca tan aviat com $ possible.
sigui possible. \ >,

Mira com ho ha fet.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient
amb eines digitals
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~ Comunicaciourgent :

Per comencar, obre Teams i podras accedir als equips de
treball.

Des del Windows, mitjancant 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 informacié 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 'aplicacio o
prement la tecla Enter (34]) del teclat.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient
amb eines digitals

Millor coincidéncia

Microsoft Teams

Aplicacié
Cerca al web
teams - Mostra més resultats de la cerca
teams iniciar sesion
teams download
teamspeak
teams 365
teams microsoft
teams descargar gratis

teams online

0
0
0
0
0
0
0
0
0

teams google
teams réunion

Persones (1+)

L
W Next Generation
Catalunya
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Amb Teams obert, adrega’t als equips
(1) i obre el canal desitjat. El canal ha
de ser aquell al qual necessites fer la
comunicacié urgent.

En el cas de 'exemple, obrim el canal
“Lleida” de I'equip “Analisi de
I’Agricultura...”. Clica “Lleida” (2).

Un cop aqui, planifica la reunio
directament des d’aqui, de manera que
s’enviara com una publicacié.

Obre el menu de la camera des del bot6
de fletxa (3) i, al menu desplegable,
selecciona “Planifiqueu una reunioé”

(4).

i <
Q i 4
Activitat EqUIps Q D e
@ Sense llegir
Xat
ens <%  Descobriment
w
EiLE @  Mencions
Equips i canals
Calendari
Trucades
o F
OneDrive .
A0 Analisi de I'Agricultura ...
Aplicacions
Barcelona 12:26
Girona 12:27
o-' Lleida 12:27 I
Tarragona 12:27

Mostra tots els equips

AD

Lleida

JA° Comenca una publicacié nova

Publicacions Fitxers Notes

& Publica

Per defecte Teams ...

I Reuniu-vos ara

e_.l Co Planifiqueu una reunié I

©©
2

Us donem la benvinguda al canal Lleida

<] Anunci

Iniciem la conversa.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient
amb eines digitals

Novembre 2025
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Reunié nova Detalls Auxiliar de planificacio 4

S’Obre Ia f|neStra de plan'f'caclé de Ia Mostra com a: Qcupat Zona horaria: (UTC+01:00) Brussel-les, Copenhaguen, Madrid, Paris ~ Opcions de resposta ™ Opcions
reU nlé . I P Afegeix un titol | o Qui es pot saltar la sala d'espera? ()
Persones de la meva organitzaci6 i o
Aqul’, el més |mp0rtant és afeglr un tl’tol CO° Afegeix els assistents obligatoris + Opcionals convidats
1) i una data i hora d’inici (2) i de et Gy ()
gin)alitzacié (3). Intenta no c(oglvocar la © Lo N | SN 20 ), OO wad e
[} No es repeteix Més opcions

reunio sense marge, deixa espai perque
la gent pUgI preparar-se i hi hagl uns @ Analisi de Agricultura regenerativaa C.. > Lleida © ) Envia invitacions personals @
minuts entre una reunio i una altra. No

la convoquis a menys de 15 minuts des ®
de I'hora actual.

Afegeix una ubicacio

B 7 U S|V & s Pargraf v == = 299 e

Tampoc cal afegir assistents a la reunio, et e el daguestareune
ja es publicara directament al canal.

Afegeix una agenda

Quan ho tinguis tot, clica sobre el boto
“Envia” (4).

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient
amb eines digitals
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_ = ‘ 2 "o
0

Equips QO AD  Lleida Publicacions Fitxers Notes Per defecte Teams... (O Q

La reunidé es visualitzara com una O] Sense llegir
pUbllca‘CIé nova (1)' %  Descobriment

JA° Comenga una publicacié nova

W
. ., . e @ Mencions & Publica <J Anunci
Pots respondre la publicacio per si e
volguessis afegir-hi alguna “m - . .
informacio (2). Y | o
] .
, . (@} = Reuni6 urgent
Tambeé pots editar els detalls de la S B o, 22 de moig oet 2025 1300
reunio des del bot6 de 3 punts (3). W e— et s
L
. . y (E
Per acabar, quan arribi I'hora, pots W analside tAgrcutura .
reunir-te des del boté “Uneix-m’hi” Farcelona 1226 & 2 )
Girona 12:27

(4).

Lleida 12:43
Tarragona 12:27

Mostra tots els equips

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient o Finanat por oom 0 i -\~
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_ Una sola persona

Tipus de comunicacio6: Enviament d’'un informe _ +
detallat a la persona supervisora.
La comunicacio és

Cas: En Pere ha completat un informe sobre I'estat del urgent?
projecte i necessita enviar-lo a la seva supervisora, la
. . . |
Marina. Envio un missatge per Teams v v
.. .. indicant que necessito parlar, .

Solucioé de I’arbre de decisions: Donada la llavors truco per Teams o per  + . S o
complexitat de la informacid i el fet que calguin $ Lol Fy ) !
explicacions a la comunicacio, I'arbre de decisions et

porta a enviar un correu electronic i, si fos necessari, La comunicacié &s

complementar-ho amb una reunié per Teams. complexa?
~ ™
Mira com ho ha fet. I
Envio un correu electronic 4, 4,
per Outlook i ho
complemento amb una <——— Si : No

reunio per Teams si és

necessari - v
F Y

L ..
10 Cas 3..1 Com_uplca t de manera eficient i Generalitat ) (e
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Gen@ff'ce Cerca Aplicacions Documents Web

_ —

0% Outlook 2016

Aplicacié
Per comencar, obre I’Outlook. Ariicacions

Des del Windows, utilitza la barra de cerca ubicada a la - Outlook (Fyi)

barra de tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Configuracié
Des d’aqui, pots cercar qualsevol programa, document IS Fes que el Narrador sigui més
0 informacié que necessitis. eficient a I'Outlook (experimental)

Cerca al web

Fes clic a la barra de cerca i escriu “Outlook” (1). 5 outiook
utioo

Apareixera a la part superior la millor coincidencia (2). outlook gencat

També poden apareixer altres versions d’Outlook com
la versié web ancorada. Obre la versio desitjada fent clic
amb el ratoli.

outlook gencat correu

outlook correo

outlook office mail
outlook ub

outlook 365 iniciar sesion

0
0
0
A outlook 365
0
0
io
0

Outlook |

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient Finangat par
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A la imatge de la dreta pots veure Outlook 365.

superior dreta tindras el boté “Correu nou” (1).

& <9

£ cerca

3 correunou ~ | [l ~ B M~ (ORI

Sigui quina sigui la versié que obris, a la part oy fiver [nic envairep Visualizacis  Ajuda
‘—

Si no veus 'opcio, obre el menu “Inici” (2).

El boto de “Correu nou” es veura diferent en
funcié de la versié que tinguem oberta i de la
mida de la finestra del programa.

Aqui sota tens algunes modalitats de
visualitzacio d’aquest bot6 des de la versio
2016 (3), versio web (4) i la darrera versio del
nou Outlook (5).

El Correu nou

Correu
nou

12 Cas 3..1 Com_uplca t de manera eficient Novembre 2025
amb eines digitals

[

<

Rq v Preferits Prioritaris  Altres

Safata d'entrada Vv Lasetmana passada

<<‘) - @ Comparteix al Teams 9 No llegit / Llegit \9 Viva Insights

®@ 2 - o° x
Proveu el Outlook nou @

v

PerData v 7T
a

L 4 Elements enviats

Esborranys [4]
n Elements suprimits 26
v @gencat....

Bandeja de entrada

Borradores [31

Elementos enviados

Elementos eliminados 3
Archivo

Bandeja de salida

Canals RSS

Correo no deseado

Historial de conversaciones

Carpetes de cerca

> Grups

Elements: 237 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange

g Configuracié de visualitzacié [ -—h—+ 100%

0 @ le[a[e[=>][:
Pera @ vi. 2
vi, 22/11

(@ si hi ha problemes amb la manera com es
visualitza el missatge, feu clic aqui per
visualitzar-lo en un navegador web.

Feu clic aqui per baixar les imatges, Per

vi. 22/11 A

-
vi. 22/11 S I
- m

ju. 2111

v v

. . P Fi r
administraciodigital.gencat.cat [l e e

TE——
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En aquest cas practic, s'utilitzara la versié 365
d’escriptori.

Un cop a la redacci6 d’'un nou correu electronic,
introdueix I'adrecga electronica de la persona
destinataria (1), escriu 'assumpte del correu (2) i
redacta el correu (3).

Per adjuntar l'informe, la recomanacio és que no
I'adjuntis, é€s millor enviar-lo com un enllag
compartit des del SharePoint o el OneDrive.
Revisa les maneres de compatrtir un fitxer al Cas
d’us 2.

Tot i aix0, si prefereixes adjuntar-lo, pots
arrossegar directament 'informe a la zona
d’escriptura del correu o fer clic al clip (4) per obrir
I'explorador de fitxers de Windows i adjuntar-lo.

o] 20

¥  Sensetitol - Missatge (HT...

Fitker ~ Missatge |Insercié  Dibuix  Opcions

52 Ccerca

Format del text  Revisié  Ajuda

I U 2« A -

- [eibi | [
; De v
| oo | !
[ & |
Terns I

o

D; View Templates @ Viva Insights

e

AN Generalitat
Ml de Catalunya

Aquest missatge s'adrega exclusivament a la persona destinataria i pot confenir informacié privilegiada o confidencial. Si no sou la persona desfinataria indicada, us recordem que la ufilitzacio, divulgacid ilo
copia sense autorilzacio esta prohibida en virlut de |a legislacié vigent. Si heu rebut aquest missalge per eror, us demanem que ens ho feu saber immediatament per aquesta via i que el destruiu. Abans

«dfimprimir aguest missatge, assegureu-vos que és realment necessari.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient

. . Novembre 2025
amb eines digitals
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Un cop tinguis el correu electronic preparat,
només caldra fer clic a “Envia” (1) per enviar-lo

al destinatari.

No és recomanable enviar missatges paral-lels
com un missatge a Teams per indicar que li has
fet arribar I'informe, n’hi ha prou amb fer servir un

dels canals de comunicacio.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient

14 amb eines digitals

Novembre 2025

[o7] 20 S Informe sabre Agricultura Regenerativa a Lleida - Missatge (HT... £ cerca

Fits jssatge  Insercié  Dibuix  Opcions  Format del text  Revisié  Ajuda

| Calibri -

"\'I -

D; View Templates

B‘I Q . @v @ ~ @Vivalnsights

— 5

@gencat.cat

Im

E) v

H

S
[l=]
o
<

| Pera ‘

@gencat.cat;
Lo
Tema Informe sobre Agricultura Regenerativa a Lleida

Hola Marina,

»

Espero que estiguis bé. Adjunto I'informe complet sobre I'agricultura regenerativa a Lleida que m'has demanat. A continuacid, et proporciono un resum dels punts més

destacats i les conclusions principals.
Resum de I'informe:
1. Introduccio:

» L'agricultura regenerativa és un enfocament sostenible que busca restaurar i millorar la salut del sdl, |a biodiversitat i els ecosistemes agricoles.

A Lleida, aquesta practica estd guanyant popularitat entre els agricultors locals, gracies als seus beneficis ambientals i economics.
2. Metodologia:

Hem realitzat entrevistes amb diversos agricultors de la regid, aixi com amb experts en agricultura sostenible.

* També hem analitzat dades de produccid i qualitat del sol abans i després de la implementacid de practiques regeneratives.
3. Resultats:

s Els agricultors que han adoptat practiques regeneratives han observat una millora significativa en la fertilitat del sol i en la retencié d'aigua.

S'ha registrat un augment en la biodiversitat, amb un increment notable en |a preséncia de pol-linitzadors i altres espécies beneficioses.

A nivell econdmic, els costos de produccio s'han reduit gracies a una menor dependéncia de fertilitzants i pesticides guimics.
4. Conclusions:

administraciodigital.gencat.cat || Generalitat

- et é" omme aktareans e Ea" tex: Generation
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Tipus de comunicacié: Enviament de documents per
una campanya de comunicacio

Cas: En Pere ha d’enviar una série de documents a
I'equip de comunicacio per una campanya que inicia
properament. No té creat cap equip de Teams amb
aquestes persones, com s’ho fara?

Solucié de I’arbre de decisions: Segons I'arbre de
decisions, 'opcié recomanada és enviar un correu
electronic per Outlook, aixi doncs seguira uns passos
molt propers al cas anterior.

Obre Outlook web des del portal de Microsoft 365.

El cas comenca directament a la finestra de “Correu
nou”.

Mira com ho ha fet.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient

15 amb eines digitals

Novembre 2025

Faig una trucada i incloc les
persones en un xat de
Teams, no cal crear un
equip si es tracta d'una

® cosa puntual

-—

Envio un correu electronic
per Qutlook i ho
complemento amb una
reunio per Teams si és

ﬁ necessari i °

v

Grup de persones
amb qui No
comparteixo un
equip de Teams

v

La comunicacio és
urgent?

3

'

La comunicacio és
complexa?

|

' v

- Si No

v

Cal que mantingui un
registre formal de la
documentacio que
envio?

administraciodigital.gencat.cat

Envio la documentacio
per correu electronic  +——
mitjangant I'Outlook

- Financat per o
12 Uni Europes P na
NeHIGEOBTIONE 5‘3 o . iRe

Envio un correu
electronic per

[i Qutlook
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Un cop el correu electronic esta redactat i els
destinataris afegits, comparteix la carpeta on hi
hagi els documents i enganxa-hi I'adrega (1).

Com a punt important, si I’enllag apareix en
blau, com es veu ala imatge, totes les
persones hi tindran acces.

Si I’enllag apareix en vermell, com es mostra a
continuacid, vol dir que almenys 1 persona de
les destinataries no hi té accés.

En fer clic sobre la paraula en vermell,

sortiran opcions per

-
DComunlcacm

@ Momes les persones amb acces existent
poden obrir aquest enllag.

administrar 'accés (2).

Administra I'accés

Un cop estigui tot correcte,

lgnara

prem “Enviar” (3).

[fg Obre I'enllag

@y Copia l'enllag

E K) ‘1__" ~  Documentacié per a la nova campanya de comunicacid - Missatge (.. 2 Ccerca - (m} x
Fibs issatge  Inserci6  Dibuix Opcions  Format del text  Revisié  Ajuda
|Ca|\bri V‘ ‘ 1 v| B I U ram A oo . @ v @ D; View Templates @ Viva Insights .
— ]
. ‘ De v | @qgencat.cat
Envia ‘ Pera |
e ]
Tema Documentacié per a la nova campanya de comunicacié
a
Hola equip,
Espero que estigueu bé. Us envio la documentacid necessaria per a la campanya de comunicacid que iniciarem properament. A continuacid, us detallo els documents
inclosos:
1. Pla de campanya: Inclou els objectius, I'estratégi dari d'execucid.
2. Material grafic: Imatges i dissenys que utilitzare nts suports.
3. Guia de continguts: Textos | missatges clau pera | cacions a les xarxes socials i altres canals.
4. Pressupost: Detall dels costos previstos per a la campanya.
Si necessiteu més informacié o teniu alguna pregunta sobre ajgun dels documents, no dubteu a contactar-me.
Podeu trobar tota la documentacié en aquest en\la;l O comunicacig I
Gracies per |a vostra col-laboracid.
Salutacions,
Pere v
4 L4

J

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient

. . Novembre 2025
amb eines digitals

16

|| Generalitat ) (a
Wll¥ de Catalunya "X“

TECHNOLOGY

nEm
Sl Mext Generation
| | Catalunya

Financat par
1a Unié Europea
P —

administraciodigital.gencat.cat

e Tk




GenOffice

Tipus de comunicacié: Comunicacio rapida amb un
company sobre una tasca especifica

Cas: En Pere necessita fer una comunicacioé rapida
amb una persona sobre una tasca que esta realitzant.
Té dubtes sobre un document que esta redactant.

Solucié de I’arbre de decisions: Segons 'arbre de
decisions, 'opcidé recomanada €s comunicar-se a
través del xat de Microsoft Teams. Aquesta opcio és la
idonia per enviar missatges rapids, no per a
discussions llargues o documentacio formal.

Obre Teams.

Mira com ho ha fet.

Envio un missatge per Teams
indicant que necessito parlar,
llavors truco per Teams o per

ﬁ teléfon @

-—

Envio un correu electronic
per Qutlook i ho

Una sola persona

v

La comunicacio és
urgent?

v

La comunicacio és
complexa?

v v

complemento amb una @ +——— Si 3 No

reunio per Teams si s

ﬁ necessari i.

v

Cal que mantingui un
registre formal de la
documentacio que
envio?

Envio la documentacio
per correu electronic +——— Si No
mifjangant I'Outlook

Envio un xat per

Teams

17 Cas 3..1 Com_uplca t de manera eficient T
amb eines digitals
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Amb Teams obert, obres I'apartat de “Xat” (1). | | ",
A la banda esquerra, apareixeran totes les e Q 2 B~ | @ Nyl i— e Gnprids Gpsproe G o8] o
persones amb les quals tens un xat iniciat (2). Si |8 |(* s e v )
la persona a qui has d’enviar el missatge no es s | @ wencors
troba aqui, cerca-la mitjancant la barra de cerca ™" | peis '
. .
(3). Aqui pots trobar companys i companyes de  co. |
la Generalitat, pero també altres persones que & o
no siguin de l'organitzacio i disposin de Teams. -
G
Aix0 vol dir que, si necessites parlar amb una o
steu iniciant una conversa nova
persona eXterr:Ia!. ho pOtS fer Cercant-ne aqUI Escriviu el vostre primer missatge a continuacio.
I'adreca electronica. 9
Xats
Un cop tinguis la persona, fes-hi clic, escriu el Mo
. . . i » ® Hola company! Recordes el document de 'altre dia? L'entrega era avui o dema?
missatge (4) i prem enviar o la tecla “Enter” del
. . . , P . k A +
teclat. Si vols afegir més d’una linia al missatge, 3 ) B e R

prem les tecles “Maj + Enter”.
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w < Generalitat de Cat... JA
’ H e H Q i o - o | T 92 Eytern oy
Quan una persona externa a 'organitzacié xateja «w Xt a o ] a % a
amb tu, apareix aguest missatge que veus a la P e v

imatge. Aqui has d’acceptar o bloquejar el @

ContaCte (1) . R Preferits

També pots previsualitzar els missatges que has 5 r - - - BT T ——
rebut (2). e

O
Per aIXC), és I m portant q ue Sl aq uesta és Ia oneme Els missatges de persones desconegudes o inesperades poden ser correu brossa o

intents de pesca de credencials. No comparteixis mai la informacié del compte ni

prl mera comun |Caclé am b una perso na exte rna' o autoritzis les sollicituds d'inici de sessio a través del xat.
pacteu q u e parlareu m ItJ angant aq uest Canal Per estar :;egurl previsualitzeu els seus missatges.

N . . . , . Jicacions
perque accepti el teu primer missatge o I'acceptis N

tU . o— Bloqueja Accepta
| ]
L

En seleccionar Accepta, accepteu rebre comunicacions futures i compartir part de la informacié del compte,
com ara el vostre nom i I'estat amb . v 3mb la seva organitzacio. Per limitar les
comunicacions, les pots bloquejar en qualsevol moment. Més informacié

19 Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient
amb eines digitals

@  Mencions

/\ Aquesta | és aliena a I'org;

" ' N
™ niec Generaion Generalitat -IXM

.. . . Financat par LE Pla poracia,
Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat -L';ﬁELf’f:T‘?\ZT' i,m T‘iY.f;:;‘:;'nf:‘:ﬂ“ At e gene | de Catalunya =22 N%=



GenOffice /o

[ Una sola persona
La comunicacio és

Tipus de comunicacié: Enviament de dades urgent?
confidencials.

Envio un missatge per Teams
indicant que necessito parlar,
llavors truco per Teams o per

* teléfon @ o~ )

La comunicacio és
complexa?

- s < No

Cas: En Pere necessita compartir un document
confidencial amb una altra persona.

Solucié de I’arbre de decisions: Segons I'arbre de

decisions, podem enviar-ho per Outlook. En Pere
considera important mantenir un registre de
'enviament.

Aqui afegirem seguretat addicional al document que
enviarem i el protegirem amb contrasenya.

Envio un correu electronic
per Qutlook i ho

v v

complemento amb una @ +——— Si s No

reunio per Teams si s

ﬁ necessari i.

v

Cal que mantingui un
registre formal de la
documentacio que
envio?

Envio la documentacio )
per corred electronic {——  Si J No

mifjangant I'Outlook
Envio un xat per
. Teams

. I
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Amb el Word obert, clica sobre el menu “Fitxer” (1).

Desamentautométic@ 'QV O - Documentl -.. ,O Cerca @ - a x

Inici  Insercié  Dibuix  Disseny Disposicidé  Referéncies  Correspondéncia  Revisié  Visualitzacié  Ajuda |V—‘Comentaris||fEdiciév| ? Comparteix ~

fr‘ |.Aptos (Cos) 3= p O ﬁ g
O - . A & 0o
Enganxa ED BT U~ x x Estils Edicid Dicta Complements Editor Copilot
v < A~ £ A pa~ v v ~
Porta-retalls T Tipus de lletra a Estils Veu Confidencialitat Complements s

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient . o S o i
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@ Document! - Word @ & ? — o *
. . @ Infi
113 41 113 H
Clica “Informacié” (1) i “Protegeix el .
”
document” (2).
[3 crea Proteccié del document Propietats ~
E‘ Controla els tipus de canvis que es poden aplicar al document. .
H 1AV 4 L] H = Proteaciy el Mida Encara no s'ha desat
Clica “Xifra amb contrasenya” (3) per afegir prtegeiel Pagines :
g Paraules a
una contrasenya al document. e
Inspecci6 del document T&_DI i;egmu"m:‘ N
| Proteccié del d . @3 Abans de publicar el fitxer, tingueu en compte que conté: e FOenuna tqueta
E o= edle §s) G airEy Comprova si hi = Propictats del document | nom de I'autor Comentaris Afegeix comentaris
a,

Controla els tipus de canvis que es po ha problemes +

Dates relacionades

Protegeix el
document ~ Darrera modificacié
Historial de versions Data de creacié Auui, 12:49
a ra i restaura les versions anteriors. arrera impressio.
Obre sempre com|a només de lectura Anomena i desa \ Mostra i restaura | te D: pressié
) Eviteu els canvis aclidentals demanant als Historial de e cionad
lectors que activin edicié. Imprimeis versions rsones relacionades

r Autor
E Xifra amb contrasenya k Exporta _———

Protegiu el document amb una contrasenya !_ﬁ Administra el document Afegeix un autor
Tansforma [} Y Mo hi ha cap canvi sense desar,
Administra el Modificat per dltima vegada per  Encara no s'ha desat
ingeix I'edicié document ¥
Restringeix I'edicid X X Tanca | Mostra tates les propistats
EI Controleu els tipus de canvis que realitzen els
altres
Restringeix I'accés Compte
e Atorgueu accés a persones mentre suprimiu -~ >
la seva capacitat per editar, copiar o imprimir. Opcions
Afegeix una signatura electrénica - 4

9 Assegureu la integritat del document
afegint-hi una signatura electronica no visible

Marca_com a final

o Informeu els lectors que el document s'ha
marcat com a final.
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En clicar sobre I'opci6é “Xifrar amb contrasenya”, et
demanara que introdueixis la contrasenya (1) i tho demanara
una segona vegada (2). Les contrasenyes han de coincidir.

7

Un cop assignada la contrasenya, a I'apartat (3) se t'indicara
gue cal proporcionar una contrasenya per obrir el document.

Per treure la contrasenya, caldra repetir el mateix procediment
gue has segquit per introduir-la.

e

Proteccid del document

Protegeix el
document ~

&}‘ Cal proporcionar una contrasenya per obrir &l document.

r)(ifra el decument

Xifra el contingut d'aquest fitxer

Cantrasenya:

? X‘

carresponents en un lloc segur,

majuscules i mindscules),

Atencia: si perdeu o oblideu la contrasenya no
podreu recuperar-la. Es recomana mantenir una llista
de contrasenyes i els noms de document

[Recordeu que les contrasenyes diferencien entre

\ | Cancel-la)]

[c

onfirma la contrasenya

Xifra el contingut d"aquest fitxer

Torneu a introduir la contrasenya:

7 X

(l

)

corresponents en un lloc segur.

majuscules i mindscules),

Atencid: si perdeu o oblideu la contrasenya no
podreu recuperar-la. Es recomana mantenir una llista
de contrasenyes i els noms de document

(Recardeu gue les contrasenyes diferencien entre

\ | Cancel-laj
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Ara ja pots enviar el document per Outlook, pero és molt
important que tinguis en compte aixo:

- Envia el document amb contrasenya per Outlook,
recorda que és millor fer-ho compartint que adjuntant el
document. Revisa el Cas d’us 2 si ho necessites.

- No enviis la contrasenya al mateix correu electronic on
remets el document, fer-ho per una altra via, com un
missatge a Teams.

- Utilitza una contrasenya que et resulti familiar o apunta-la
en un lloc segur. Si no la recordes, no podras obrir el

document.
Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient . o S . '
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+ Utilitza sempre les eines corporatives que proporciona la Generalitat de
Catalunya.

« L’arbre de decisions creat des del projecte GenOffice és una bona eina per a
guan no tinguis instruccions clares del teu organisme. També per millorar
sistemes de comunicacio ja establerts.

» Per planificar una reunié amb les persones d’'un equip de Teams, fes-ho des del
mateix equip, aixi es creara una publicacié sobre la reunid.

» Sigui quina sigui la versié d’Outlook que utilitzes, el botd per enviar un nou correu
sempre estara al menu Inici i 'opcié “Correu Nou”.

+ A Teams pots comunicar-te amb persones tant internes com externes a
I'organitzacio. No obstant aixod, si el contacte és de fora de I'organitzacio, recorda
demanar-li que t'accepti quan li escriguis.

* Quan enviis un fitxer amb contrasenya, no envii’'s mai la contrasenya en el mateix
correu, fes-ho per un altre canal.

* Quan enviis un document o una carpeta compartida, assegura’'t que totes les
persones hi tinguin accés.

Cas 3.1 Comunica’t de manera eficient o Finanat por nem x i —~\ 7~
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A fer un us correcte de I'arbre de decisions ideal en el projecte
GenOffice mitjangant I'eina adequada a cada cas.

Que les eines corporatives em proporcionen tot el que necessito per
comunicar-me amb exit amb les persones.

A programar una reunié directament des de I'equip de Teams.

A comunicar-me amb persones de dins i de fora de I'organitzacié amb
Teams.

.
Que és possible xifrar documents amb contrasenya.

N°4
Que I'Outlook marca en vermell quan comparteixo un document o una
carpeta i alguna persona no hi té acceés.

26
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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 3.2, que trobaras just a sota d’aquesta a la } )

mateixa pagina del cas d’us.
| & |

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

27
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