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

4.0 Introduccib6.

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 mitjancant les
pestanyes de I'equip al Teams.

4.4 Configura els accessos directes mitjancant les

; ; E=. Next Generstion Generalitat DXC
pestanyes de I'’equip al Teams.
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» Afegir els accessos directes segients com a pestanyes
a I'equip del Teams:

0
rl-l

» Afegir un Excel

» Afegir una pagina de SharePoint
» Afegir un formulari de Forms

» Afegir uninforme de Power Bl

» Afegir altres eines com ara Planner o Whiteboard

3 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.

Financat par
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Recordem a la Marta, responsable del projecte sobre aplicacions médiques de la realitat
virtual i realitat mixta. La Marta ja va configurar I’equip del Teams, pero ara necessita
deixar tota la série d’'informaci6 a ma per tal que les persones de I'equip la puguin trobar de OO

manera rapida.

Per aix0, li van comentar I'is de les opcions de pestanyes, disponibles a I'equip del Teams.
Necessita aplicar els accessos directes seguents:

Ajudes la Marta a preparar tots aquests accessos directes com a pestanyes a I’equip

del Teams?

Un llibre Excel

Una pagina amb informacié de I’espai SharePoint
Un formulari de Forms

Un Power Bl

Un Planner

Un Whiteboard

4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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Gen@ffice Millor coincidéncia

Microsoft Teams
Aplicacié

Cerca al web

teams - Mostra més resultats de la cerca

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

treball. ST :
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

WL v v v o G o D

teams google
teams réunion

Persones (1+)

4.4 Configura els accessos directes mitjancant les 23/1/2025
pestanyes de I'’equip al Teams.
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Per afegir una pestanya a un canal de % < Q cerca (Ctrl+B) O cocoimiecn. My - o X
3 H .
I eqUIp al Teams’ seguelx Ies passes Av?;v Equips e = n Canal General Publicacions Fitxers Notes + Per defecte Teams (B4 ED
seguents: 7 \

H H H - . [cerca aplicacions O\\
Primer de tot, has de tenir creat el fitxer que | W .

. Equips w Els teus equips
vols col-locar a la pestanya, revisa el cas o
d’Us 2 si no recordes com carregar o crear E . -
fltxe rS ) m%;@ Lists. Excel Whiteboard SharePoint Veurells tots
. (@) . L

En segon lloc, ves al canal de I’equip, en Afegiu una aplicacié nova

aquest cas el Canal General de I'equip ICS ®
Realitat Virtual (1). Tot seguit, clica el simbol
“+” (2) que trobaras al menu superior.

Populars al Teams Mostra-ho tot

Aplicacié Project per al...

ICS Realitat Virtual .
saatviEs Organitza't, concentra't i segueix el fil amb el Microsoft Project
Canal General W 2.4 (26 valoracions)

Mostra tots els canals
Apareix una finestra nova (3) on hauras de —
Cercar (4) I’eina de |a qual VolS inCloure una a Connecta amb liders i companys, uneix-te a comunitats i comparteix histories.
pestanya. Per exemple, si necessites incloure a3 65 milaloracons

una pestanyg d’un Excel, cerca Excel i clica’l \ B Administra les apl.. s
guan el trobis. .

6 4.4 Configura els accessos directes mitjanc¢ant les 23/1/2025 o [ Genorattat Y
pestanyes de I'’equip al Teams. .
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 Afegir un llibre d'Excel )

Escriu “Excel” a la barra de cerca (1) i
selecciona I'eina (2) per continuar.

o_ll

Excel

Resultats de la cerca "Excel” (28)

3 Administra les apl... Tanca

4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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Excel Quant a X

4 )

Seleccionar un elemento

Navega pels equips o els teus fitxers per
cercar i seleccionar (1) el fitxer Excel que
necessites incloure com a pestanya dins del
canal General de '’equip “ICS Realitat
Virtual”.

B3 Mis archivos
& Recientes

&3 Compartido

Un cop el tinguis, i abans d’acabar,
mantingues marcada o desmarca la casella
“Publica al canal sobre aquesta pestanya”
(2). Aquesta casella marcada publicara una
noticia i desmarcada no ho fara.

% Favoritos

Acceso rapido

. ICS Realitat Virtual

W% GenOffice »
Per acabar, prem “Desa” (3). N e Y.
Publica al canal sobre aquesta pestanyal Enrere

8 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
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Si has mantingut I'opcié de publicar la
noticia, aquesta es publicara al canal (1).

D’altra banda, la pestanya afegida
apareixera al menu superior (2). Sino la
trobes, clica el boté “+6” (3), tenint en
compte que a la imatge hi surt un “6” i a
tu tapareixera un altre numero. El
numero indica la quantitat d’elements
gue hi ha amagats. S’amaguen perque
tots no hi caben.

En clicar aqui, s’obre un menu on
apareixen les opcions amagades (4); en
aquest cas, hi trobes I'element que
acabem d’afegir, és el “Seguiment”.

E‘ < Q  Cerca (Ctrl+E) 49 Generalitat de Cat... Mq. - ) e
Jronady Equips - =T 4 ﬂ Canal Generall Publicacions Fitxers Notes Per defecte Teams (0] =D
ivi
- A . . N
@ ncorats Power BI (1) Espai Comu
Xat . .
. Formulari ICS Realitat Virtual
Y @
» . - Power Bl
Equips * Els teus equips
. e Respon Tasques Projecte ICS RV
°
Calendari Pissarra Projecte ICS RV
. MO 110 Seguiment
Q) | -] 0 y
Trucades
. He afegit una pestanya a la part superior d'aquest Channel. Doneu-hi una ullada
(]
o
e a Seguiment
> O
Unify Phone
a
v n ICS Realitat Virtual
Mo Respon
Canal General
Aplicacions Mostra tots els canals
. [ Inicieu una publicacié

9 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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En clicar sobre “Seguiment” s’obrira la
pestanya (1) i es veura el contingut del
fitxer directament a Teams (2).

D’aquesta manera, el contingut és més
accessible als membres del canal.

%
@®

Activitat

Xat
Y
w

Equips

Calendari

&

Trucades

(]

OneDrive

@&

Unify Phone

Aplicacions

Equips

= Ancorats

* Els teus equips

a

ICS Realitat Virtual
Canal General

Mostra tots els canals

@ N A WN e

Q  Cerca (Ctrl+E) 49 Generalitat de Cat... Mu° - [u] b

+6 () Perdefecte Teams.. (31 v -

£ Cercar a I'Excel

Canal General Publicacions  Fitxers

ﬁ Seguiment &g v

Fitcer  Inici  Inserci6  Compartiu  Disposicid de la pagina v (] Tanca
fl ~ S
A B C D E F G H J K

[

bR e e e
ERl~ Rl i e — RS

N L]
\ = Full +

10 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les

pestanyes de I'’equip al Teams.
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Recordem la diapos_itiva 6 d’aquest mateix = . s B s @ - b

document. Per afegir una pestanya a un =

Canal de I,eqUip al Teams, segueix Ies A{:g Equips = n Canal General Publicacions Fitxers Notes + Per defecte Teams (w4 SR C |

passes seglents: ’ \
x" . [cerca aplicacions Q

Primer de tot, has de tenir creat el fitxer que | e

vols col-locar a la pestanya, revisa el cas ﬁ o

d’Us 2 si no recordes com carregar o crear E - -

fitxers. ,,EZM Lists Excel Whiteboard SharePoint Veurels tots

Afegiu una aplicacié nova

e— Populars al Teams Mostra-ho tot

Aplicacié Project per al...

ICS Realitat Virtual .
saatviEs Organitza't, concentra't i segueix el fil amb el Microsoft Project
Canal General W 2.4 (26 valoracions)

Mostra tots els canals
Apareix una finestra nova (3) on hauras de @ VieEgege o .
-onnecta amb liders i companys, uneix-te a comunitats i comparteix histories.

cercar (4) I'eina de la qual vols incloure una A 43 (16,5 mil valoracions)
pestanya. Per exemple, si necessites incloure

una pestanya de SharePoint, cerca \ G Administra les apl.. Tanca
SharePoint i clica’l quan el trobis. :

4.4 Configura ?Is accessos directes mitjanc¢ant les 23/1/2025  administraciodigital gencat.cat [T e TURSEES %o [ Gonerma  SYC
pestanyes de I'’equip al Teams. .

En segon lloc, ves al canal de I’equip, en
aquest cas, el Canal General de I'equip ICS oo
Realitat Virtual (1). Tot seguit, clica el simbol
“+” (2) que trobaras al menu superior.

8 | ibbdes
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i S T )

Escriu “SharePoint” a la barra de

cerca (1) i selecciona “SharePoint” o [onns

“Pagines del SharePoint” (2).

Amb SharePoint, pots afegir qualsevol e—

element del SharePoint, ja sigui la shachone ST
carpeta de documents o una pagina i Resultats de fa cerca “SharePoint” (38)
pot ser d’aquest mateix equip o d’'un

altre. | p———

Amb l'opcio “Pagines del SharePoint”
nomeés podras afegir-hi pagines i no
pas carpetes, llistes o altres elements.

'-....-0--—-——

En aquest cas, clicarem “SharePoint” £ Administra les apl.. Tanca
(2).

12 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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En primer lloc, selecciona si necessites
afegir un element de SharePoint d’aquest
mateix equip o des de “Qualsevol lloc del
SharePoint” (1).

Quant a X

. SharePoint

Afegeix contingut al canal del Teams des de

) @©
Afegeix una pagina o
una llista de

:‘:‘ ICS Realitat Virtual O Qualsevol lloc del SharePoint

Si selecciones la segona opcio, “Qualsevol

alsevol lloc del
rePoint

Recomanats Pagines Llistes Biblioteques de document,

lloc del SharePoint”, apareixera una capsa
de text on hauras de copiar I'enllag de
I'espai que vols afegir-hi.

Enganxeu un enllag a una pagina, llista o biblioteca de documents del SharePoint.

Enganxa l'enllac

Si és del mateix equip, selecciona el tipus
d’element que necessites afegir, ja sigui una
pagina, una llista 0 una biblioteca de

/ Documents \

Compte del sistema
fa 7 dies

Home

Compte del sistema
27 d'octubre

Noticies

Diversos editors
Més recent

documents (2).

Publica al canal sobre aquesta pestanya

Enrere

&

Per continuar, selecciona I'element en si (3)
i el bot6 “Desa” (4) s'il-luminara de blau.
Clica el boto per continuar i afegir-hi la nova

pestanya.
4.4 Configura els accessos directes mitjancant les 23/1/2025  admini iodiital Finsncatpor [ com ) Genoratitat YL
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_ Afegit un formular de Farms )

Segueix els passos de la
diapositiva 6 o 11 per afegir una
pestanya nova. Recorda que has de .
fer clic al canal i al bot6 “+” que
trobes al menu superior.

Forms

Resultats de la cerca "Forms" (14)

Ara, afegiras un formulari de Forms.
En aquest cas, pots crear un
formulari nou o afegir-n’hi un de ja
existent.

' e tmr | smats
3 Administra les apl... Tanca

Escriu Forms a la barra de cerca (1) i
clica sobre 'eina (2).

14 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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Selecciona si necessites crear un
formulari nou (1) compartit amb les
persones del canal. Hauras d’indicar el
nom del formulari.

. Forms ¢ Quant a X

® Creeu un formulari compartit que el vostre equip pugui editar i consultar per
conéixer-ne els resultats.

Doneu un nom al formulari compartit.
O afegir un formulari existent (2) on
hauras de seleccionar el formulari
desitjat i la modalitat amb la qual
I'afegeixes, que pot ser per recollir
respostes o per mostrar resultats.

® Afegiu un formulari existent

Q, Cerca |

Formulari ICS Realitat Virtual =
Formulari sense titol(Personal) I
Prova d'avaluacié i test de satisfaccid Cas d'(s 2 (Personal)

Copia seguretat Test de competéncies digitals basigues en Microsoft 365(Person. _

Recull respostes V|
-, . . ’ . \. /
Aixi doncs, si el que necessites és afegir
un formulari que s’hagi de construir, tria
la primera opcid; si, ans al contrari, és per rea na enquesta perodica
L, .
mOStrar reSUItats o perque s emplenl’ Ia Publica al canal sobre aquesta pestanya Enrere

segona opcié és millor, pero el formulari ja
ha d’existir.

Clica “Desa” (3) per afegir-hi la pestanya. _

15 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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Afegir un informe de Power B )

I power B

Segueix els passos de la
diapositiva 6 o 11 per afegir una e 3
pestanya nova. Recorda que has de o
fer clic al canal i al bot6 “+” que

trobes al menu superior.

Resultats de la cerca "Power BI" (13)

En aquest cas, afegiras un informe "
de Power BI.

Escriu Power Bl a la barra de cerca
(1) i clica sobre I'eina (2).

3 Administra les apl... Tanca

16 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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_ Quanta X

] Cerca (Ctrl+E) ~: g Generalitat de Ca. ‘ = (m] X
eneral Publicacions Fitkers Notes EspalCamulewerBIVIﬂ (2  PerdefecteTeams.. (3 v -

Per afeglr una pestanya de Power BI Seleccioneu‘ "Des::\" per crear una pestanya
no se’'t demanara res, simplement fes
clic a “Desa” (1) per afegir-la.

Un Cop afegida’ Obre I,eina (2) I’ aqul’ Publica al canal sobre aquesta pestanya Enrere :
si, hauras d’enganxar-hi I’adrecga del

REDTVe anal Realltat virta

Power Bl i clicar “Afegeix” (3). ®

Unify Phone Documentacié

Investigacio Trieu un informe, una aplicacio o una targeta de puntuacio del Power BI

Enganxa un enllag del Power Bl
: ° ) @

O feu una seleccio a partir del contingut del Power BI

Navega per les arees de treball

Ne teniu experiéncia en el Power BI? Mostra les dades en un informe. Crea un informe I

4.4 Configura els accessos directes mitjancant les

- L Financat per v ] ) i N\~
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- Afegir un plade Planner )

Segueix els passos de la diapositiva
6 0 11 per afegir una pestanya nova.

Recorda que has de fer clic al canal i e '
al boté “+” que trobes al menu

Planner
superior.

Resultats de la cerca "planner” (33)

Ara, afegiras un Planner. Es semblant
a Forms i permet crear un pla de
treball nou o incloure un plaja
existent.

Escriu Planner a la barra de cerca (1) i
clica sobre 'eina (2).

3 Administra les apl... Tanca

18 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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' Planner Quanta X

(®) Creaci6 d'un pla

Selecciona I'opcio “Creacié d’un pla”
(1) i dona-li un nom si necessites crear
un pla des de zero.

Nom de la pestanya
Tasques

Nota: si voleu afegir un pla prémium existent o crear-ne un de nou, ['haureu de fer des
de l'aplicacio de pestanya Projecte.

Si vols afegir un pla existent, clica
“Us d’un pla existent d’aquest
equip” (2) i selecciona’l de la llista. Si
no hi ha plans, no en podras
seleccionar cap.

O Us d'un pla existent d'aquest equip

Sembla que aquest equip té plans vigents. Selecciona'n un per afegir-lo com a
pestanya.

Plans vigents o<

Clica “Desa” (3) per afegir la pestanya
de Planner.

Publica al canal sobre aquesta pestanya Enrere

19 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les 23/1/2025  administraciodigital gencatcat [ e L o T Gongraltat 3XC
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| Afegir un Whiteboard )

Segueix els passos de la
diapositiva 6 o 11 per afegir una
pestanya nova. Recorda que has de

fer clic al canal i al bot6 “+” que 97

trobes al menu superior. Whiteboard

I whiteboard

Resultats de la cerca "whiteboard" (26)

Ara, afegiras un Whiteboard. En
aquest cas, aquesta eina no permet
posar una pissarra ja creada aixi, a
través d’aquest sistema la crearas des
de zero.

p-—-—--.«-—-—.

Escriu Whiteboard a la barra de cerca

(1) | Cllca SObI'e |,elna (2). 3 Administra les apl... Tanca

20 4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'’equip al Teams.
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. Whiteboard Quant a X

Assigneu un nom a la pissarra

Escriu el nom de la pissarra (1) i clica
“Desa” (2) per afegir la pestanya al
canal del Teams.

I Aqui va el nom| I|

Publica al canal sobre aquesta pestanya Enrere

4.4 Configura els accessos directes mitjancant les - . nansat par . )
21 g jang 23/1/2025  administraciodigital.gencat.cat [l S e ToREEET %o de Catalunya :‘g)u(g

pestanyes de I’equip al Teams.



GenOffice

Q Equips - = 4+ n Canal General FPublicacions Fitxers MNotes Pissarra Projecte ICS .. ~ +4 (5 PerdefectaTesms.. (1 v -+

La pissarra WhiteBoard és una

< Q  Cerca (Ctri+E) o &) GenendlitatdeCa. @ — O X

eina molt comoda per treballar D 4 bescobriment Pisara Projecte 15 RV 6B ®
mitjancant una pluja d’idees amb la | B e
resta de membres de I'equip en = »
temps real. % IP

Trucades Canal General
Al cas d’us 12 parlarem de la = A
pissarra WhiteBoard amb més - Desenvolupament
detall. iy

:

— N

o
i[z|@'éip'bT%'--- Q % @ =

29 4.4 Configuraels accessos directes mitjancant les 23/1/2025 S conen [l Goneraiitat YT
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(74 < Q  Cerca (Ctrl+E) ,9 GeneraliatdeCat.. MO} — O X
De Vegadesl necess|tes modrﬁcar el nom A(%m Equips o = n Canal General Publicacions Fitxers | Seguiment “~f +8 (D)  Per defecte Teams m
d’Una peStanya | pOtS fel"-hO de manera @ L5 Ei:izl,mlmﬁ GenOffice a Seguiment ¢ v D Cercara I'Exce Obre la pestanya en una finestra nova
Y - y - Xat .
raplda. Vesal Cana| de I eCIUIp (1) que '.6; » Els teus equips Fitxer  Inici  Inserci6 ~ Compartiu Disposicio d ! Ampliaa pestanya Tanca
necessitis i cercala pestanya (2) el nom | wo: (i - B . G Tomeua carregar la pestanya .
de la qual vols canviar. R D <© Coplalenllagata pestanys Iy
Calendari . 1[:1 I &
4 —e
. . & 2 :
Fes clic amb el boto dret sobre la R 3 55 configuratie I
pestanya i s’obrira el menu desplegable -~ B Z B s Ao
(3). Clica “Canvia el nom” (4). N U 7 (0 e pesanys
R 8
Unify Phone 9 Suprimeix
. . 10 rF k J
Escriu el nou nom de la pestanya a la vl s reottor vina u N
H H H H 13 ” - 12
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Si necessites eliminar una pestanya, pots
fer-ho des del mateix menu desplegable
des d’on has canviat el nom a la
diapositiva anterior.

En aquest cas, clica 'opcié “Suprimeix” (1).
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La Marta va afegir un llibre Excel com a pestanya per tenir les dades clau a ma.
Després, va enllacar una pagina de SharePoint per accedir facilment a la
documentacio compartida.

Per recollir informacio, va configurar un formulari de Forms i, amb l'informe de
Power BlI, 'equip podia consultar métriques en temps real.

Finalment, va vincular un tauler de Planner per gestionar tasques i un Whiteboard
per fomentar la creativitat.

Tot estava centralitzat i era accessible, i I'equip ha comencat a treballar més
eficientment que mai.
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* Nomenclatura clara: Dona noms descriptius i breus a les
pestanyes per facilitar-ne la identificacid. Evita els noms generics
com ara "Document” o "Tauler" i fes servir noms especifics del
tipus "Planificacié Projecte VR" o "Informe KPI".

» Gestio de permisos: Comprova que totes les persones de I'equip
tinguin els permisos adequats per accedir a les eines i els
continguts. Aix0 evitara problemes quan intentin accedir a les
pestanyes.

» Actualitzacié i manteniment: Designa un responsable per
revisar periodicament les pestanyes i assegurar-te que la
informacié continui sent rellevant i que estigui actualitzada.

* Formacié i comunicacid: Explica a I'equip com fer servir les
pestanyes i la seva utilitat. Una petita sessio d’introduccié pot
estalviar-te temps i garantir que tothom utilitzi aquestes eines de
manera efectiva.
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« Afegir un llibre Excel com a pestanya en un canal del Teams per accedir
rapidament a documents.

« Enllagar una pagina de SharePoint com a pestanya per facilitar la consulta
d'informacié compartida.

» Configurar un formulari de Forms per recollir dades o obtenir respostes
directament des del Teams.

* Integrar un informe de Power Bl per visualitzar dades i métriques clau dins
d’'un canal.

» Crear o vincular un tauler de Planner per gestionar tasques i projectes
col-laboratius.

» Afegir un Whiteboard per fomentar la col-laboraci6 visual i interactiva en
temps real.

» Laimportancia de personalitzar les pestanyes perqué I'equip tingui accés
rapid a les eines més utilitzades.
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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 fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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