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Cas d’us 4. Crea un equip i gestiona'n els fitxers i la
comunicacio

4.0 Introducci6.

4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi persones i
canals associats.

4.2 Crea un SharePoint i convida-hi persones.

4.3 Crea un equip al Teams vinculat a un espai
SharePoint ja creat.

4.4 Configura els accessos directes mitjangant les
pestanyes de I'equip al Teams.
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* Creari configurar un equip al Teams.

+ Convidar membres multidisciplinaris del projecte a l'equip
del Teams.

» Crear diversos canals dins de I'equip del Teams.

« Utilitzar @mencions i publicar anuncis importants en els
canals adequats.

* Planificar reunions.

3 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
persones i canals associats.
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La Marta treballa al sector public de I'ICS.

Es la responsable d’un projecte que acaba d’arrencar en relacié a les aplicacions
mediques de la realitat virtual i la realitat mixta. El projecte esta format per un
equip multidisciplinari de 30 persones.

Per tal de dur a terme la comunicacio i una gestié documental del projecte més
clarai correcta possible, la Marta decideix crear un equip al Teams amb diversos
canals de comunicacio.

La Marta, pero, no ha creat mai un equip al Teams i va una mica perduda.
L’ajudes a fer-ho, a crear els diversos canals i a afegir-hi les persones?

Som-hil
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Gen@ffice Millor coincidéncia

Microsoft Teams
Aplicaci6

Cerca al web

teams - Mostra més resultats de la cerca

Per comencar, obre el Teams i podras accedir als equips de

treball. ST A
teams Iniciar sesion

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

necessitis.

teamspeak
teams 365

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

teams descargar gratis
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.

teams online

bl e e el e e el st o)

teams google
teams réunion

Persones (1+)
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Per accedir als “Equips”, fes clic a I'opcié amb el . < Gt R cmemdc 0 X
mateix nom que trobaras al menu lateral esquerre O equips « [F] R consl Realitatvi... pusicacions -2 _— . . m

(1). * f—

. ' . N . [;) <: Descobriment 2
Un cop dins de l'equip, veuras just ala part
superior el signe “+” (2). Clica-hi per crear-hi un o— hetll BRI
nou eq ul p ’ Analisi de I'agricultura... Creeu un equip
. . . Cam H GenOffice - DXC, CTTI,... Esteu creant un equip des de zero. Més opcions per crear equips
Aquest equip 'anomenarem ICS Realitat Virtual. & [ oocens projece ceno e
e ) . ICS Realitat Virtual

Has d’introduir el nom de I'equip ICS Realitat Virtual . (G s gt i enct.
(3) oneDrive " E Primera fase de desple... N -

. om representatiu del projecte

& * IR |CS Realitat Virtual
Una petita descripcié de I'equip. (4) e
Tipus d'equip i confidendialitat

Hauras d'indicar el tipus de confidencialitat de © Privat _per defecte Teams privacs
I'equip (5). A la diapositiva seglient es detalla e oo i can O
meés informacio en relacio amb aquest punt. * Canal Genera

Has d’introduir el nom del primer canal, (6) en
aquest cas s’anomenara Canal General. La
recomanacio és deixar sempre aquest canal com a
canal general de I'equip.

Cancel-la-ho

oom . Generalitat 1 x #
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W < Q  Cerca (Ctr+E) o 2 GenenltatdeCot.. e - O X
La privacitat d'un equip al Teams es refereix a qui pot £ s " T+ W ConalGeneral Publicackns .2 e Ol - @
veure i accedir al'equip i el seu contingut. Hi ha dues D 4 Descobriment
opcions principals: | B o
. : -
1.Equip Privat: ciwiri D
* Només els membres convidats poden veure i & a ipus d'equip i confidencialitat
accedir a 'equip, els seus canals, fitxers i converses. . ©
* Ideal per a projectes que requereixen e () Privat Per defecte Teams privats
conf|denC|aI|tat I Seguretat' wniysrone = (IR ICS Realitat Virtual Seleccioneu el botd per canviar al tipus
Canal General d'equip i I'etiqueta de confidencialitat.

2.Equip Public:
* Qualsevol persona de l'organitzacié pot unir-se a El vostre tipus d'equip actual és:
I'equip sense invitacio. Privat
¢ Adequat per.a prOJectes 0 grups on la mf_orma_-CIé ha Els usuaris necessiten permis per unir-
de ser accessible a tothom dins de l'organitzacio. s'hi
A la Generalitat només es poden crear equips privats, a L'etiqueta de confidencialitat actual és:
més, es la millor Opcio per garantir que nomes els 3 Per defecte Teams privats
membres del projecte tinguin accés a la informacio Per defecte Teams privats
sensible.
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_ w < ‘j - 7 D ><

Activitat EqUips = + ® cal @
o < Descobriment
Un cop creat I’equip, pots afegir-hi @ 4, Descobriment .
membres de diferents maneres: W o teus equips
‘ E.." v Els teus equips 1 Equips
quips N IR] N .
» Anar al canal on vols afegir membres || G i 5 * Wl Analisi de Fagricultura...
; ) . &
i fer clic als tres puntets (Més Coemier | * () 1CS Realitat Virtual caendari * IR ICS Realitat Virtual
opcions) (1). Des del mend, selecciona s B
“Afegeix membre” (2) i escriu el nom rucades Q "B Cc 'R Amaga
del grup o les persones que hi vols < Trucades Ge
afegir. . £33 Mostra I'equip
D) ([ M
D .. ymers 0 ONERAE <o Afegeix membre —o
 Enviar invitacions per correu electronic Q .
als membres de l'equip. & % Afegeix un canal
Unify Phone .
L . ar G2 Obtén l'enllac a l'equi
En aquest cas, hauras d’afegir els sotecions 0 - arequip
membres des de 'opcio dels tres puntets f@ surt de I'equip
1) i Afegeix membre (2).
@) g ) ) Administra les etiquetes
Aplicacions

W Suprimeix I'equip

8 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
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Per afegir membres o persones dins
de 'equip d’ICS Realitat Virtual,
hauras d’escriure el nom de cada
persona (1) i, tot seguit, aquests
apareixeran just a la part inferior del
guadre emergent (2).

Aix0 si, has de pensar quina sera
la funcié de cadascu.

Membre o Propietari.

A la diapositiva seguent, s’explica
guines son les diferéncies.

9

persones i canals associats.

Addicié de membres a ICS Realitat Virtual

Comenceu escrivint un nom, una llista de distribucio o un grup de seguretat per afegir-
los a I'equip. També hi podeu afegir com a convidats persones que no pertanyin a
I'organitzacio, escrivint-ne les adreces electroniques. La gent de fora de I'organitzacio
rebra un correu informant que se'ls hi ha afegit. Informacié sobre com afegir convidats

I Escriviu un hom o una adreca electronica I—a

, Propietari

Membre

X

Membre v

X

4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
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En un equip del Teams, una persona pots tenir un d’aquests dos rols: propietari o membre.

Propietari:
* Administracio: Pot afegir o eliminar membres, incloure convidats i canviar la
configuracio de l'equip.
» Configuracié: Pot crear, editar i eliminar canals, aixi com gestionar permisos i
configuracions generals de l'equip.
* Responsabilitats: Té la capacitat de convertir altres membres en propietaris per
compartir les tasques administratives.

Membre:
* Participacio: Pot participar en converses, compartir fitxers i col-laborar en les
activitats de l'equip.
* Accés: Pot veure i interactuar amb els canals i continguts de I'equip segons els
permisos establerts pels propietaris.

Els propietaris tenen més control sobre la gestié de I'equip, mentre que els membres se
centren en la col-laboracié i la participacié en les tasques diaries.

Microsoft Teams Roles and Permissions
10 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
persones i canals associats.
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W < Q. Cerca (Ctrl+E) v £ GenewlitatdeCa. M — 0O X
Per enviar |nV|1.:aC|OnS ’0 CO_nVIdar altres m;_]“ Equips = n Canal General Publicacions Fitcers +1 per. (v - ED
membres a unir-se a I'equip del Teams
gue has creat i que porta per nom ICS S) %, Descobriment

Xat

FyTy
= Els teus equips

Realitat Virtual, has de fer clic als tres
puntets (1) i després clicar 'opcié “Obtén ‘

quips
un enllag a 'equip” (2) del menu -
emergent Calendari - ' ICS Realitat Virtual Més opcions
% Canal General » IR [CS Realitat Virtual
En aquest cas, apareixera en pantalla e Canal Restitat Mt
q p p Canal Realitat Virtual cs >Q Amaga

I'adreca o la URL que hauras de copiar =
(3).

Ara, pots enviar aquesta URL per Teams
o Outlook, enganxant-la.

Ca
® Ca 3 Mostra I'equip

Unify Phane

Ge <o Afegeix membre

Do @ Afegeix un canal

Lirl &2 Obtén I'enllac a I'equip I'_Ie

o!
[& Surt de I'equip

Obtén un enllag a I'equip

-
o o

Prii

»
e— https://teams.microsoft.com/l/team/19%3ACrpb60Om6Y4U1tMSyQbtHLUUCAJX-GOZY

W Suprimeix I'equip
[
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Us presentem una taula comparativa Permisos Propietari Membre Convidat
on podeu observar els permisos que Crean i el i
té una persona en un equip al Teams equips v X X
en funcié del rol que hi té associat. T
Afegir i eliminar X X
membres o
Gestionar
configuracions i v X X
permisos
Participar en
converses v ¥ e
Compartir fitxers v v v
Col-laborar en
documents . e W
Crear canals v v X

4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
persones i canals associats.
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Un canal de Microsoft Teams és un espai dins d’un equip per organitzar converses,
fitxers i eines sobre un tema especific.

Els canals poden ser de format estandard, privat o compartit i ajuden a estructurar
la col-laboraci6é de manera eficient.

La Marta necessita crear diferents canals dins del grup de Teams i, aixi doncs,
poder informar i comunicar adequadament pel canal corresponent a les
persones que en formen part.

Ajudem la Marta a crear diferents canals a I'’equip del Teams ja creat?

Vinga, som-hi!

i i ida-hi . Lo inancat par . P’ " —\
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_ : R 2 v B cwemcecs 4 = DX

Q

s Equips licacions  Fitxers +1 PerdefecteTeams... (0 ~ - [ED
Des del mateix Microsoft Teams, has T— oo o e
de fer clic a 'equip d’ICS Realitat @ % Desct== .
Virutal (1) i seguidament fer clic al A )
simbol “+” (2) que tens just a la part | e B G Uneixeme a equip
superior. Al menu, clica I'opci6 “Crea un h_‘
ca nal” (3) Slendzd 1 Creacid d'un canal
Q’-’ ’ Afegeix el canal 3 un equip * (D
Apareixera una nova pantalla (4) on - ceeccona et
hauras d’indicar sobre quin equip . o Nom el cansi -
crearas el canal clicant “Selecciona un s B R —— 6
equip” (5), escriure el nom del canal Uiy Phone Descripeid
(6), incloure-hi una descripci6 (7) i e
seleccionar quin tipus de canal T un tipus de cansl* )
crearas (8). mm [Fcors » ]
A les diapositives seglents, aprendras a
emplenar 'apartat de “Creaci6 d’un ‘
canal”. Cancelia

1 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
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_ Trieu un equip per afegir-hi el canal nou

Cerca equips

En clicar el boto “Selecciona un equip”
(bot6 (5) de la diapositiva anterior), apareix
una llista dels equips que tens a la teva
disposicid. En aquest cas, marca I'equip ?
“ICS Realitat Virtual” (1), equip sobre el

qual crearem el canal. M) (S Realitat Virtual &
Clica “Fet” (2) per continuar. St Tt S

4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi . N Finsngatpo PR s , i -\~
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Ara, escriu el nom del canal (1), en aquest cas
s’anomena “Desenvolupament”.

Creacid d'un canal

Nom del canal *

Desenvolupament @

Descripcié

En aquest canal es tractaran temes de desenvolupament d'aplicacions compatibles

Recomanem escriure una breu descripcio del amb visors e realitat virtual subjectes 3 la demanda del projecte.
canal (2), en aquest cas, a tall d’'exemple, s’ha
escrit: “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 * (i)

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

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

Com a tipologia de canal (3) pots
seleccionar: estandard, compartit o privat.

Estandard
iv)

Tots els membres de I'equip hi tenen accés. Cancel-la Crea

Y Compartit
Hi tenen accés persones o equips de l'organitzacio o de fora de l'organitzacié.

@ Privat

Hi tenen accés determinades persones de |'equip.

16 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
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A continuacio, es mostra una taula
comparativa sobre la tipologia de
canals.

El canal General és el canal que
ve sempre per defecte quan
creem un equip nou al Teams, els
canals Estandard, Privat i Compartit
son tipus de canals que es poden
crear en un equip.

Tipus de Canal

Descripcio

Accessibilitat

Us Principal

Canal General

Canal creat automati-
cament quan es
crea un equip.

Accessible a tots
els membres de

I'equip.

Comunicacions
generals i anuncis.

Canal Estandard

Canal creat per
debatre temes especi-
fics dins de I'equip.

Accessible a tots
els membres de

l'equip.

Projectes, departa-
ments o temes
especifics.

Canal Privat

Canal creat per
debatre temes confi-
dencials.

Accessible només
a membres espe-
cifics convidats.

Informacié confi-
dencial i debats
privats.

Canal Compartit

Canal creat per col-la-
borar amb persones
dins i fora de l'equip o

I'organitzacio.

Accessible a
membres de
I'equip i convidats
externs.

Col-laboracio amb
altres equips o
organitzacions.

- i i ida-hi inancat par » —_—\r~
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Un cop seleccionat el tipus de canal, marca o

Creacid d'un canal

Nom del canal *

. . Desenvolupament ®
desmarca la casella inferior (1). Aquesta
casella mostrara una informacio en funcio del peserpeo
. . En aquest canal es tractaran temes de desenvolupament d'aplicacions compatibles
tIpUS de Canal SeIeCC|0nat ambqvisors de realitat virtual subjectes a la demazda del pro?ecte. -

Trieu un tipus de canal * (i)

« Canal Estandard: Recomanem que els
usuaris mostrin aquest canal a les seves
"IStes de Canals. I Recomanem que els usuaris mostrin aguest canal a les seves llistes de canals

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

» Canal Compartit: Compartiu aquest canal
amb tots els membres de I'equip.

» Canal Privat: No apareix cap informacio.

Cancella

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

18 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
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L Equips = P o ICS Realitat Virtual canals

Activitat

Un cop creats els canals, has de o B

Docents Projecte GenOffice

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

afegir-hi els membres per tal que en ...
tinguin accés; per aix(‘)' accedeix al | - . Tot Mostrat Amagat Ordena: Ordre alfa.. ~  Cerca canals

canal on has d’afegir membres. Si no

el veus, clica “Mostra tots els %
canals” (1) i entra al canal desitjat

(,vaes Recomanat Mostra-ho ’

Aquest canal porta per nom Proves

Canal General = Recomanat

Nom representatiu del projecte Amaga-ho -~

d’entre tots els de la llista (2), clicant-hi ) _—
al damunt. S fe e e vt -
B e_ Canal Realitat Virtual Recomanat Mostraho | <o

Canal Realitat Virtual

ICS Realitat Virtual

it
Desenvolupament  Recomana Mostra-ho ==+

Canal General N e volupament
Aquest canal s'anomena Desenvolupament
1 Mostra tots els canals
Documentacio  Recomanat Mostra-ho

Aquest canal porta per nom Documentacié
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w < &
- - Q i .= i i icaci + Per defecte T T 3
un COp dlns del Canal Cllca SObI’e Ia AL Equips = & n Canal Realitat Virtual Publicacions Fitxers +1 er defecte Teams .| (3
fletxa que trobes a la part superior [ En aquest canal

dreta (1) per obrir la barra vertical

“En aquest canal” (2). " e— & 3
G o

Des d’aqui, pots veure alguns dels Veure s ots
membres del canal (3). Pots veure la - ‘ De
llista completa clicant I'enllag B Edita a descripcid
“Veure’ls tots” (4). .

Per afegir-hi nous membres, fes clic ®
al bot6 rodé on surten dues A .

persones i un signe “+” (5).

Canal Realitat Virtual

Opcions
Q. Cerca al canal

.
s £33 Gestiona el canal

D
ae Cene

ICS Realitat Virtual

es mostri automaticament a la llista de canals.

Us donem la benvinguda al vostre nou canal
Mostra tots els canals J

Iniciem la conversa.

20 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
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Escriu el nom de la persona que

. . . . Addicié de membres a ICS Realitat Virtual
necessitis afegir (1) i selecciona un

Comenceu escrivint un nom, una llista de disfribucié o un grup de seguretat per afegir-

compte de la llista que et va proposant Forganhiac,scvin s achec seciues. L got s o dororgaiscd
usuaris | usuaries_ rebra un correu informant que se'ls hi ha afefjit. Informacié sobre com afegir convidats
Les persones que vagis seleccionant Escriviu un nom o una adresa slecrsrica

s'aniran afegint a la llista (2) i, des d’aqui, P e " Membre
podras marcar el rol de la persona (3), el "

membre o propietari.

Fins aqui encara no has afegit aquesta
persona o grup de persones al canal,
aixi que encara les pots eliminar des del
botd X (4). coneette el
Per finalitzar i afegir-hi persones, clica
“Afegeix” (5).
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Es important saber quants membres hi ha a
cada equip, per si et cal afegir o treure algu p
del grup.

e
wm
Equips

Per fer aquesta revisio, has de fer clic dreta ...
IPequip ICS Realitat Virtual (1) i anar a &
I'apartat “Mostra I’equip” (2).

A la part superior de la finestra, has de fer ®
clic a “Membres” (3).

Des d’aquest apartat (4), pots afegir-hi més
membres, modificar-ne els permisos o '
expulsar membres.

Es recomanable que a cada equip hi hagi,
com a minim, dos propietaris per gestionar
els equips al Teams. Aixi doncs, sempre hi
haura suport en la gestio de I'equip.

4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi 23/1/2025

persones i canals associats.

Q

Cerca (Ctrl+E)

Equips e = 4 i Notes

i

Descobriment

= Els teus equips

ICS Realitat Virtual |_°

5

(V]

*® Amaga
& Mostra I'equip 2
E‘o Afegeix membre Activitat
5 Afegeix un canal @
G2 Obtén I'enllag a I'equip s
ans
[g Surt de l'equip w
quips
J) Administra les etiquetes
T Suprimeix I'equip ==l
Trucades
(@)
OneDrive
&
Unify Phot
Aplicacions

administraciodigital.gencat.cat

Q

n ICS Realitat Virtual Canzls ol-hcnuds pendents +4

& Generalitat de Ca...

Per defecte Teams ...

Cerca (Ctrl+E)

3

fol
L=

Generalitat de Ca..

(]

Per defecte Teams ...

+ Afegeix membre Cerca
~ Propigtaris (2)
MNom Carrec Ubicacid Etiquetes 0] Funcié
r Centre de Treb... Propietari j
] Centre de Treb.. Propietari
~  Membres i convidats (1)
Nom Carrec Ubicacio Etiquetes @ Funcié
k hd Centre de Treb... Membre -~ XJ
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Per afegir un nou membre, clica Q
“+ Afegeix membre” (1).

< Q  Cerca (Ctrl+E) .o;. Generalitat de Ca.. — O *

ICS Realitat Virtual Canals Membres Sollicituds pendents +4 Per defecte Teams ...

Per mOdIflcal’ el I’0| (0] |eS funCIOnS d,una X:t I—|— Afegeix membre l_e Cerca Q,
persona dins de I'equip, has de fer clic a la | et

: g ) Equips v Propietaris (2)
fletxa que hi ha al costat on s’indica 2

“propietari” (o] “membre” (2) e Nom Carrec Ubicacio Etiquetes ® Funcid
. Q'-’ Centre de Treb... Propietari |~
Per expulsar un membre, clica sobre el Tocades
bOté d’aSpa “X” que apareiX a Ia f||a (3) (&) + Centre de Treb... Propietarif~
OmeDrive
[} s Membres i convidats (1)
Unify Phone
MNom Carrec Ubicacia Etiquetes © Funcié 3
hd Centre de Treb... Membre ~~

Aplicacions
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La Marta necessita donar informacié dins del canal de Teams i, per fer-ho,
utilitzara les @mencions per citar la persona o les persones adients dins
de lI'equip al Teams.

Per redactar el text correctament, la Marta emprara un llenguatge i un to
cordial, fara servir les @mencions davant del nom de la persona a qui es
vulgui adrecar, el text sera curt i concis i contindra tota la informacio
necessaria.

Ajudes la Marta a redactar aquest missatge dins de I’equip al Teams?

4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi 23/1/2025 administraciodigital.gencat.cat [l -5 e To B g ([ Goneratat >XC
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Ag n Canal General Publicacions Fitxers Motes [F Per defecte Teams .. (J1 ~ = =D
La Marta ja ha redactat el text dins del o
Canal General de I'equip d’ICS at

REALITAT VIRTUAL. | @

Equips

Bon dia, envio convocataria de reunid per a fer seguiment del projecte 1CS Realitat Virtual

@

Aquest missatge té un to cordial, és & Respon

Calendari

concis, conté un titol, fa servir negretes %
A A 1 1 1232
per ressaltar tot allo que és important i, a Tcades | _
mes, utilitza les @mencions (1). () ICS REALITAT VIRTUAL
OneDrive
_ Per avangar amb el projecte ICS REALITAT VIRTUAL, cal que revisem algunes tasques
e impaortants:
Unify Phone
1 pots compartir I'actualitzacio del disseny de I'entorn virtual?
e . aurarerrer, necessitem confirmar els requeriments técnics per la integracié amb
la plataforma.
Si teniu dubtes o necessiteu suport, no dubteu a comentar aqui. Gracies a tots per la
Aplicscions vostra dedicacid!
Q
& Respon

— = -
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La Marta es va adonar que calia organitzar una reunio urgent.

Va veure que podia fer-ho directament des del canal del Teams, incloent-hi tots
els membres rellevants, perqué tothom tingués l'enlla¢c a ma i no es perdés cap
detall.

Ara només calia posar-ho en practica!

i i ida-hi . Lo inancat par P’ " —\
4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi 23/1/2025 administraciodigital.gencat.cat B e T .-' s Generaton jg:’g;";'l'fn'ya >XC
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r Rl
_ i < Q  Cerca (Ctrl+B) vt &> Genemlitatdeca. M@ — O X

n Canal General Publicacions Fitxers +6 per.. ¥ D

)

]|
_+_

Equips

>
a
&

Des del canal d’un equip al Teams,
també es poden crear i programar
reunions.

v AnUIan (X Reuniu-vos ara

. ) I €@ Planifiqueu una reunié l_a

« Els teus equips

2O

e
: I3
-e

Mo, Respon

o
o
@

Per tant, és una bona manera de poder
reunir-te amb el teu equip quan et o
calgui.

»

&

Trucades

-

o

. , 2
Primer de tot, has d’anar al canal de .
J

El

d |

|

Q

'equip amb el qual necessitis fer la
reunio. En aquest cas, la Marta ha de @

fer una reunié des del canal General o
de I'equip d’ICS Realitat Virtual (1).

ICS Realitat Virtual

Mo Respon
Canal General

Després fes clic a Planifiqueu una Aokeaons Masha tals e camnls
reunio (2).
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Des del planificador de la reunio, podras
incloure-hi tots aquells elements, com ara
el titol de lareunié (1), els membres de
lareunié (2), tot i que no cal que els
incloguis, els membres seran els mateixos
del canal. El dia i I’hora (3) i el canal on
es penjara la reunié i on pots marcar si
vols que s'enviin invitacions personals (4

Des de ’apartat ubicacié (5) de la
reunio, podras incloure una sala en format
fisic per si et calgués. De tota manera, el
Teams ja envia un enllag de la
convocatoria en linia.

L’apartat text (6) et permetra incloure text
per tal que els convidats a la reunid
sapiguen de que anira.

Recorda que has de fer clic a enviar (7)
per acabar.

K Reunié nova

Reunié

talls  Auxiliar de planificacia

- Generalitat de Catalunya -

Q==

Qui es pot saltar |a sala d'espera? (i)

Persones de la meva organitzacio i
v

convidats

£33 Opcions

Enregistra-la i transcriu-la

Mostra com a: O ~ Zona horaria: (UTC+01:00) Brussel-les, Copenhaguen, Madrid, Paris ~~ Opcions de resposta
I #7  Reuni6 de seguiment I
] .
S MO . . Lliure X + Opcionals
—
D 30 ~ 4
© 371272024 1200 vy 3/12/2024 0 v Tot el dia
—

|tnmétlcament

Suggeriment: 12:00-12:30 13:30-14:00 14:00-14:30

[owe] No es repeteix v
B /CS Realitat Virtuzl > Canal General @© ) Envia invitacions personals (D
=
@. [D EI:.ELER_ARAGO_BZ (Spax) o
= B J U S I A sA Pagaf v == == 9 e =@ 9 ¢
Bon dia, envio convocataria de reunié per a fer seguiment del projecte ICS Realitat Virtual
El Permeteu que els usuaris visualitzin i editin I'agenda @

Més opcions

@
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Un cop programada lareunid i enviada
la convocatoria a les persones
indicades, podras veure la reunié al
calendari del Teams i de 'Outlook (1).

Recorda acceptar o rebutjar la reunio
segons les teves necessitats per tal que
la Marta, la creadora de lareunio, sapiga
guines persones hi assistiran.

Des de la vista calendari, podras accedir a
la reunio (2).

Cada membre convidat a la reunio rebra

un correu electronic (3) on podra acceptar
o rebutjar I'assisténcia a aquesta reunié.
Aquest correu electronic el rebras sempre
que hagis marcat “enviar invitacions
personals" o hagis inclos 'adrega de cada
persona.

<

Q

Activaat

5]

Q Cerca (Ctrl+E) .- 2

Calendari

GeneralitatdeCa. M — O X

X Inicia una reunio ara ~+ Reunié nova .

(5l Setmana laboral

# Uneix-me amb un ID

< > desembre del 2024

03 04 05 06

Dimarts

Dimecres Dijous

- Carpetes
E3 Safata dentra... 1
Z Esborranys
P> Elements enviats
W Elements sup... 1
Bg Correu brossa
T Aniu
(@ Notes
B Historial de con...
B9 Carpetes de cerca

~ El mes passat

i Outlook Q Cerca
|0 = Ini Mostra  Ajuda
. CEEmB - s o - - -
a
es v Preferits Elementsenviats % O = Tl
. B3 safata d'entra... 1 v Avui
L 4
B> Elements enviats
& Z° Esborranys
-

{ Passos

rapids ) Uegit / sense llegir | & =

{ Reunis de seguiment ~ )
(O Dt 3/12/2024, de 12:00 a 12:30
©  SLTER_ARAGO_3.2 (5 pax)
8% ICS Realitat Virtual us ha convidat. Acceptats: 1, 2 assistents no han respost.
@ @ Cas d'is 32pptx | | ) Storyte..titoldocx | | 28] Cas s 3.3.ppix
3 Stoytel..titol docx

B | Acceptaho v

You acceptat el 3/12/2024 1133
B H ceptat

©® « &« 2 @ -

L

Dt 3/12/2024 11:33
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Des del correu electronic rebut per accedir

_ Reunio de seguiment
Ara, SL_TER_ARAGO 3.2 (5 p...

a la reunio podras acceptar, rebutjar, fer & - Drassosrapids v () Llegit/sensellegic v [ - i}
un seguiment o indicar-li ala creadora B
de lareunié que no et va bé assistir-hi O = T Reuni6de seguiment -

(l) 1 (5 Dt 3/12/2024, de 12:00 a 12:30 031 Uneix-m'hi 3

@® SL_TER_ARAGO_3.2 (5 pax)
A la part Superlor esquerra de Ia panta”a S¢  ICS Realitat Virtual us ha convidat. Acceptats: 1, 2 assistents no han respost.
hl ha un Indlcador que mOStra Ia Sala en @ @Cas d'is 3.2.pptx @Stsr}fte‘..titol.docx @Casd'ds 3.3.pptx
cas que la reunio fos en format presencial 2 _

2) Stoytel..titol.docx

( ' i) r\/ Accepta-ho ~ )
Des d’aquesta vista, podras unir-te a la ¥/ Accepta-ho
reunio programada (3). = < Rebutja-ho —0

@

g Follow
‘ L 7 Provisional ) @ & & ~ 9

Dt 3/12/2024 11:33

“ Respon 4\ Respon a tothom % Reenvia

30 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi
persones i canals associats.

oom . || Generalitat 1 x #
Sl Next Generat >y o
| ] Geulu?\r;ga on ¥ de Catalunya TEenNOLOoY

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

TE——



GenOffice

(o}

AI canal General de I’equip al Teams _’-95~ n Canal General Publicacions Fitxers Notes Per defecte Teams ... 3 - L =0
apareix la reuni6 programada (1). o) N\
Xat n

Per tant, aquest també €s un espai on les ‘ W

H H H = Reunio de seguiment i .
reu.nlons.formen part important dins del s el g Uneix-m'hi
projecte i a on tots els membres poden
ten||"-h| aCCéS Calendari Bon dia, envio convocatoria de reuni6 per a fer seguiment del projecte ICS Realitat Virtual
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+ Crea equips sempre que sigui necessari, pero revisa si ja tens un equip
creat i evita duplicar els espais i equips col-laboratius.

+ Esrecomanable mantenir sempre el canal General, canal que ve per
defecte en crear un equip.

+ Creareunions directament des del canal per la comoditat de no haver
d’incloure-hi totes les persones que en formen part.

* Quan et comuniquis en un canal, utilitza sempre les @mencions per tal
gue la informacio6 arribi al seu destinatari.

* Manté un ordre dins dels equips i els canals, i revisa regularment els

membres.
3 4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi 23/1/2025 administraciodigital.gencat.cat [l e R e | Generaiitat ST
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» Configurar un equip al Teams per facilitar la
comunicacio i la gestié documental del projecte.

+ Convidar membres multidisciplinaris a l'equip del
Teams per assegurar una col-laboracio efectiva.

» Crear canals especifics dins de I'equip del Teams per
organitzar la comunicacié segons les arees de treball.

« Utilitzar @mencions i publicar anuncis importants
per mantenir tots els membres informats i fer possible
gue col-laborin eficientment.

* Planificar reunions dins dels canals dels equips.
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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 4.2, que trobaras just a sota d’aquest a la } )

mateixa pagina del cas d’us.
| & |

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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