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

4.0 Introduccid.

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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» Afegir els accessos directes seglients com a pestanyes
a l'equip del Teams:

+ Afegir un Excel

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

+ Afegir un informe de Power Bl

+ Afegir altres eines com ara Planner o Whiteboard
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Recordem a la Marta, responsable del projecte sobre aplicacions mediques de la realitat
virtual i realitat mixta. La Marta ja va configurar I'’equip del Teams, per0 ara necessita
deixar tota la série d’'informacié a ma per tal que les persones de I'equip la puguin trobar de
manera rapida.

Per aixo0, li van comentar I'is de les opcions de pestanyes, disponibles a I'equip del Teams.
Necessita aplicar els accessos directes segiients:

= Un llibre Excel

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

= Un Power Bl

= Un Planner

* Un Whiteboard

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

del Teams?
4.4 Configura el ir mitjancant | Novembre . o inangat - " -~
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G e n @ffi Ce Millor coincidéncia

Microsoft Teams
Aplicacié

Cerca al web

teams - Mostra més resultats de la cerca

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

treball. s :
teams Iniciar sesion

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 informacié que
necessitis.

teams download
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 coincidéncia (2). Ara pots
obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre I'aplicacié o
prement la tecla Enter () del teclat.

0
0
0
0
0
0
0
L teams online

L teams google
£ teams réunion

Persones (1+)
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_ - <
Q Equips Q@ ¥ Canal General Publicacions Fiters Notes E Per defecte Teams ... (0 ~ Q @ -

E? Sense Ilegir m"ﬁﬁvhca-'l'\w - I\

Per afegir una pestanya a un canal de | % Dcocobrment
I’equip al Teams, segueix les passes . W 3 @

T . Equips i canals "
Seg ue nts - Calendari PDF Website Whiteboard Visio Word Excel PowerPoint e et

% n Afegiu una aplicacié nova

Primer de tot, has de tenir creat el fitxerque . _B crowvs A
vols col-locar a la pestanya, revisa el cas : . -

d’us 2 si no recordes com carregar o crear o < "‘po Cres ot et o st _e
fitxers. ww Del 1 fment 196 e pamenieny e 24 (35 valoracions)

Documentacié 18/6 Calendari del canal ® Viva Engage

. og
® 00

Afegeix un calendari del canal Connecta amb liders i companys, uneix-te a comunitats i
, . Boes e # 1.4 (104 valoracions) # 4.3 (166 mil valoracions)
En segon lloc, ves al canal de I’equip, en
. Viva Learning Dynamics 365
aquest cas el Canal General de | ’equip | CS O g srenent crenent o e i Leaming Cerca, connect | scuaizs s regites delDyrarics 35 1
& 4.4 (20,8 mil valoracions) W 3.5 (2 mil valoracions)

Realitat Virtual (1). Tot segquit, clica el simbol
“+” (2) que trobaras al menu superior.

Mostra-he tot

Drmrbirtivitas
General 23/6 = Administra les c o
/t b st Tanca Baixa més aplicacions )
aplicacions

Mostra tots els equips

Apareix una finestra nova (3) on hauras de
cercar (4) I'eina de la qual vols incloure una
pestanya. Per exemple, si necessites incloure

una pestanya d’'un Excel, cerca Excel i clica’l
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Escriu “Excel” a la barra de cerca (1) i

selecciona I'eina (2) per continuar.

Resultats de la cerca "Excel” (23)

Budget Tracker

synicone
Easily create smart budget & expense trackers

# 5.0 (10 valoracions)

#~ Reverscore
N Reverscore

Frontline-Driven Operations: Boost efficiency, cut costs.

Encara no hi ha valoracions

Project Plan
chernyware

Plans de projecte, diagrames de Gantt i fulls de ruta. Facil.

# 4.9 (130 valoracions)

Administra les

aplicacions

»  ipushpull
Pushpull Technology Ltd

Share your live data as a service into Microsoft Teams

Encara no hi ha valoracions

. Shared Calendar
cherryware

Calendari compartit pel teu canal amb vista mensual. Facil

P 4.8 (120 valoracions)

® Viva Engage
Microsoft Corporation

Connecta amb Iiders i companys, uneix-te a comunitats i com..

# 4.3 (16,6 mil valoracions)

Tanca Baixa més aplicacions

7 4.4 Configura els accessos directes mitjangant les

pestanyes de I’equip al Teams.
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Quanta X
Navega pels equips o els teus fitxers per : Recientes
cercar i seleccionar (1) el fitxer Excel que s O Nombre Avieto
necessites incloure com a pestanya dins del & )
canal General de I'’equip “ICS Realitat “

Vil'tual” Fllun 3 las 13:0¢

El'lun a las 12:32

0o <

Un cop el tinguis, i abans d’acabar,

mantingues marcada o desmarca la casella ?

1 H ” =m
Publica al canal sobre aquesta pestanya

(2). Aquesta casella marcada publicara una

noticia i desmarcada no ho fara.

I Publica al canal sobre aquesta pestanya I

Per acabar, prem “Desa” (3).
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 Afegir un libre 'Excel
©0o

0 <
Si has mantingut I'opcid de publicar la Bl i - a g Canal General [ rucacions_rices s | T S T
noticia, aquesta es publicara al canal (1). O G Seguiment | > |—°

:“ b oo JA, Comenca una publicaci nova
D’altra banda, la pestanya afegida ® Mendons -
apareixera al menu superior (2). Sino la ’
trobes, clica el boto “+1” (3), tenint en &
compte que ala imatge hi surt un “1” i a -
tu t'apareixera un altre numero. El 3
numero indica la quantitat d’elements e
que hi ha amagats. S'amaguen perque - N
tots no hi caben. | =

a He afegit una pestanya a la part superior d'aquest canal. Dona-hi una ullada!

En clicar aqui, s’obre un menu on : a— W segument
apareixen les opcions amagades (4); en o a
aquest cas, hi trobes 'element que a )

acabem d’afegir, és el “Seguiment”.

9

pestanyes de I’equip al Teams.

Novembre
2025

Mostra tots els equips
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_ 1] <

P Equips - Q Ev Canal General Publicacions  Fitxers 18 (D PerdefecteTeams.. 01~ Q-
@ Sense llegir Seguiment g - O Cerca eines, ajuda i molt més (Alt + K)
. € Descobriment Fitxer Inici Inserci6 Compartiu  Disposicié de la pagina [l @ Comparteix - Tanca
Equips @ Mencions Al o 5 o
H 11 : LE] ’ H. = Equips i canals A B c D E F G H ] K L
En clicar sobre “Seguiment” s’obrira la 5 T
. Y . % 2
pestanya (1) i es veura el contingut del e @ :
. H B (CS Realitat Virtual s
fitxer directament a Teams (2). = :
neDrive Canal General 16:57 7
Canal Realitat Mixta 18/6. 3
9
D’aquesta manera, el contingut és més i Wl
. ) Desenvolupame: 6 =
accessible als membres del canal. o |
Proves 18/6 i:
16
. 17
18
. 13
. 20
21
- 22
23
. 24
General 23/6 P »
Mostra tots els equips E il
Estadistiques del llibre de treball ~ Envieu comentaris a Microsoft — 100% +
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Recordem la diapositiva 6 d’aquest mateix )
document. Per afegir una pestanya a un e
canal de I'equip al Teams, segueix les ﬂ N m

oo ¥,  Descobriment

2

Equips om @ [Ef LN Canal General Publicacions Fitxers Notes g Per defecte Teams .. (X Q E o

passes segiients: e @ Mencions ® n - . ® -

~ 5 Eqips i canals POF ! \.\!U Visi word Excel PowerPaint Veure lstot
Primer de tot, has de tenir creat el fitxer que ¢ : ot e aencts e
vols col-locar a la pestanya, revisa el cas Q P A

20/6

18/6 JE) Workilows Project
Sigueu més productiu amb &l Microsoft Power Automate Organitza't, concentrat | segueix el fil amb el Microsoft Project
18/6
% 3.6 (9,4 mil valoracions) % 2.4 (35 valoracions)
18/6

En segon lloc, ves al canal de I’equip, en E Documentacis = Beiomiinbictl e comp neie s i
aquest cas, el Canal General de I'equip ICS o R Ik B

Realitat Virtual (1). Tot seguit, clica el simbol
“+” (2) que trobaras al menu superior.

d’Us 2 si no recordes com carregar o crear
fitxers.

@ Vive Learing Dynamics 365
Seguiu aprenent i creixent amb el Viva Leaming Cerca, connecta i actualitza els registres del Dynamics 365 al

W 44208 milva

Mostra-he tot

Apareix una finestra nova (3) on hauras de 258 \g pmin e )
cercar (4) I'eina de la qual vols incloure una - :

pestanya. Per exemple, si necessites incloure

una pestanya de SharePoint, cerca _
SharePoint i clica’l quan el trobis.
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Escriu “SharePoint” a la barra de = |_0
cerca (1) i selecciona “SharePoint” o

“Pagines del SharePoint” (2). a_ E

Pagines del
SharePoint

SharePoint

Amb SharePoint, pots afegir qualsevol Resultats de la cerca “sharepoint” (36)
element del SharePoint, ja sigui la
Carpeta de documents O una pégina i View upcoming events, self-paced training, enroliments and a... Connects your teams with your SharePointjsapiens Event Man...
pot ser d’aquest mateix equip o d’un 43 8 v #5300 e

altre ﬁ I;:a:;Furms ﬂ Isn:l:netg Shhy SoGIutbi:nsZSham

Amb I'opcioé “Pagines del SharePoint” s POl
nomeés podras afegir-hi pagines i no

pas carpetes, llistes o altres elements. N e s s

netDocShare - View, Edit & Sync NetDocuments content in Mi... Simplifies docul inagement in Microsoft 365

Employee Training Manage... Event Management
SharePointSapiens SharePointSapiens

# 5.0 (10 valoracions) #r 2.9 (23 valoracions

En aquest cas, clicarem “SharePoint”

Administra |
(2) m.lms_ra = Tanca Baixa més aplicacions
- aplicacions

K i i itj Novembre . o nancat per — -< -\~
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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).

Afegeix contingut al canalldel Teams des de

Afegeix una pagina ¢
(®) ICS Realitat Virtual  (O) Qualsevol lloc del SharePoint |7 una flista de qualsevel

Si selecciones la segona opcid, “Qualsevol [
Iloc del SharePoint”’ apareixeré una Capsa I Recomanats  Pagines Llistes Biblioteques de documents @
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'enllag _e

Si és del mateix equip, selecciona el tipus
d’element que necessites afegir, ja sigui una 4
pagina, una llista o una biblioteca de \ J
docu ments (2) Publica al canal sobre aquesta pestanya Enrere

Per continuar, selecciona I'element en si (3)
i el bot6é “Desa” (4) s'il-luminara de blau.

Clica el boté per continuar i afegir-hi la nova _
pestanya.
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|_a

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

fer clic al canal i al botd “+” que

Resultats de la cerca "Forms™ (16)

trobes al menu superior.

Ara, afegiras un formulari de Forms.

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

Escriu Forms a la barra de cerca (1) i

ﬁ Team Forms
VP Lsbs

Intelligent farms that werk within your existing environment a..

# 4.3 (327 valoracions)

Cosmos Forms (Canada)
Casmos Forms Inc.

Easy-to-use, flexible and powerful platform for automating wo...

Encara no hi ha valoracions

& SurveyMonkey
SurveyMonkey

Seamlessly capture survey feedback and view results for bette...

¥ 3.3 (22 valoracions)

. Cosmos Forms
Casmos Forms Inc.
Easy-to-uss, flexible and powerful platform for automating wa...

Encara no hi ha valoracions

Yeeflow
-1-

The no-code platform that lets you create custom apps and w..

¥ 4.4 (220 valoracions)

FormMachines 3
Enterprise Digital Machines

Business Forms 8 Processes Automation

P 4.4 (24 valoracions)

clica sobre l'eina (2).

Administra les I
L Tanca Baixa més aplicacions
aplicacions

K i i itj Novembre . o nancat per — -< -\~
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Selecciona si necessites crear un Forms Q Quants X
formulari nou (1) compartit amb les
persones del canal. Hauras d’indicar el conetnerme s tesulats

nom de| formu|ar|_ Doneu un nom al formulari compartit.

b Creeu un formulari compartit que el vostre equip pugui editar i consultar per

'®  Afegiu un formulari existent

O afegir un formulari existent (2) on ‘:ncﬂ p—
hau I'és de SeleCCionar el fOl'mU|al'i Formulari sense titol(Personal)
desitjat i la modalitat amb la qual Prova diavaluacié i test de satistacci Cas cds 2 (Personal)
y . - Copia seguretat Test de competéncies digitals basiques en Microsoft 365(Person. _
I'afegeixes, que pot ser per recollir i
Recull respostes b
respostes o per mostrar resultats. °
Aixi doncs, si el que necessites és afegir Cres una enquests periocics é
un formulari que s’hagi de construir, tria

la primera opcio; si, ans al contrari, és per Fublca sl canalscbre aquests pestamya
mostrar resultats o perqué s’empleni, la
segona opcioé és millor, pero el formulari ja
ha d’existir.

Clica “Desa” (3) per afegir-hi la pestanya. _
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Segueix els passos de la
diapositiva 6 o 11 per afegir una
pestanya nova. Recorda que has de
fer clic al canal i al botd “+” que
trobes al menu superior.

En aquest cas, afegiras un informe
de Power BI.

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

QL

PowerPoint

Power Bl

Power Apps

Resultats de la cerca "Power” (33)

Power Lunch 88
3
o SoHo Dragon

Boost tesm cohesion with weekly power lunch chats, directly ...

Encara no hi ha valoracions

Webdashboard
In Summa

Have a conversation with your team about your data via a We...

W 5.0 (1 valoracid)

. Project Plan
chermpware
Plans de projecte, diagrames de Gantt i fulls de ruta, Facil.

#r 4.9 (130 valoracions)

Administra les
aplicacions

) Workflows
Microsoft Corporation

Sigueu més productiu amb el Microsoft Power Automate

# 3.6 (94 mil valoracions)

. Operacions Provisié
PowerApps
Operacions Provisid is an app built specifically for Generalitat ...

Creades per ala vostra organitzacié

Scrum-Poker
Baltic Amadeus
Estimate project development efforts with your Scrum Team in...

# 2.8 (16 valoracions)

Baixa més aplicacions

4.4 Configura els accessos directes mitjangant les ——
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Q

P Equips e Q [F v ﬂ Canal General FPublicacions  Fitxers +2 (2)  Perdefecte Teams.. (0 - Q -
vt
Sense llegir
Xat
ses % Descobriment 2
(1}
Equips @  Mencions
Equips i canals

Calendari

a
Per afegir una pestanya de Power BI s ‘

Trucades n
no se’t demanara res, simplement fes
. " »” . A Powersl Quanta X i
clic a “Desa” (1) per afegir-la.

"y

-

Un cop afegida, obre 'eina (2) i, aqui
si, hauras d’enganxar-hi I’adreca del “ ‘I T —————
Power Bl i clicar “Afegeix” (3). Jrm— —e

Seleccioneu "Desa” per crear una pestanya

eu un inferme, una aplicacié o una targeta de puntuacio del Power Bl

O feu una seleccié a partir del contingut del Power Bl

au, a només una pestanya de distancia

Navega per les arees de treball

Publica al canal sobre aquesta pestanya Enrere
o teniu experiéncia en el Power BI? Mostra les dades en un informe. Crea un informe

4.4 Configura els accessos directes mitjangant les Novembre . - Finan
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Segueix els passos de la diapositiva
6 o 11 per afegir una pestanya nova.
Recorda que has de fer clic al canal i
al boté “+” que trobes al menu
superior.

|_0

I planner

E Planner

Resultats de la cerca “planner” (31)

@ o qns X B o
cherryware

il. Plans de projecte, diagrames de Gantt i fulls de ruta. Facil.

# 4.9 (130 valoracions)

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

Kanban Task Board

synicone
Create beautiful shared agile boards with lists, tasks and check...
W 4.8 (32 valoracions)

P Team Schedule
@ Devsym GrbH

Escriu Planner a la barra de cerca (1) i
clica sobre I'eina (2) i simplement fes
clic a “Desa” (3) per afegir-la.

Organitzeu-vos amb el Planner al Teams Manage team assignments with ease, using timeline views & ...

Creeu un espai compartit per collaborar en els vostres plans amb companys d'equip. # 4.4 (13 valoracions)

K i i itj Novembre . o nancat per — -\~
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_ N < | Commph et
M?m Canal General Publicacions

. Equips N CIN Fi Notes | .
. y ., ., Sense llegir 6 Escriu un nom.
Selecciona 'opcidé “Creacié d’un pla” (1) -
e <,  Descobriment

ICS Realitat Virtual
Equips @  Mencions

Selecciona “Basica” (2) R °_
a
Dona-li un nom (3) per crearun plades .. @ ‘\/

de Zel 0. o ' CS Realitat Virtual v
Os Canal General 13:43 y

Clica “Crea-ho” (4) per afegir el pla aun Crea'n una de nova X
canal

Organitzeu-vos amb el Planner al Teams

Creeu un espai compartit per collaborar en els vostres plans amb companys
Basica d'equip.
amb I3 quadricula i el tauler

= Q)

Plantilles basiques i prémium Afegeix un pla existent
/
yey
N 44
Plan simple Administracién de proyectos
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_ ﬁ ( e : — ..
Q

- Equips e @Bl [ op Canal General Publicacions Fitxers Notes Planner ~ +2 EoE—— . | O ..
Si vols afegir un pla existent, clica | =
“Afegeix un pla existent” (1) W ¢ Descobriment

EE @ Mencions

Selecciona’l de la llista (2). Si no hi ha - EEEs
plans, no en podras seleccionar cap. (3 -t

Trucades - = | =
. “ . » o B (cs Realitat Virtual
Clica Afegelx a un canal (3) per Onsrive Canal General 1543 Afegeix un pla existent d’aquest equip
afeg I r el pla a un equ Ip' sae Eanalie i R Seleccioneu un pla existent d'este equip per a afegir-lo al canal
Canal Realitat Virtual 18/6
Desenvolupament 18/6 I Plans vigents
Aplicacions
Documentacio 18/6
Proves 18/6 Afegeix a un canal
a u
[ - ] EEE
o = w u
a T
General 23/6

Mostra tots els equips
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Segueix els passos de la ei .

diapositiva 6 o 11 per afegir una
pestanya nova. Recorda que has de Resultats de la cerca “white" (22)
fer clic al canal i al bot6 “+” que — qums X ) Whitebosrd by Framesble

Frameable Inc

trobes al menu superior. cond.. Framesbe Whiteboar s th nuve whiteboar b forMic..

Assigneu un nom a la pissarra

W 4.7 (11 valoracions)

Ara, afegiras un Whiteboard. En ——
aquest cas, aquesta eina no permet

Take ideas from imagination to activation with Mural in Micros...

posar una pissarra ja creada aixi, a 44 629 oracions
través d’aquest sistema la crearas des
de zero. o

Figma
Boards Riff on Figma designs or jam on ideas in Figlam without leavin...

W 4.1 (15 valoracions)

Publica al canal sobre aquesta pestanya nrer Tanca Baixa més aplicacions

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

. i i itj Novembre . o — O - -
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i i i i Whiteboard Quant a X
Escriu el nom de la pissarra (1) i clica
“Desa” (2) pel’ afegll' Ia pestanya al Assigneu un nom a la pissarra
canal del Teams.

I Pissarra

Publica al canal sobre aquesta pestanya
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_ . <
Q Equips - Q @v n Canal General Fublicacions Fitxers Pissarra v +4 (D) Perdefecte Teams.. (3 ~ Q -

Activitat

. - - @ Sense llegir issarra a
La pissarra WhiteBoard és una - !

eina molt comoda per treballar & I
mitjangant una pluja d’idees amb la
resta de membres de I'equip en — B

temps real. -

<,  Descobriment

OneDrive

Al cas d’'us 12 parlarem de la e

plssarra WhlteBOard amb méS . Canal General 17:01
d etal I Canal Realitat Mixta 1846

Aplicacions

Canal Realitat Virtual 18/6

Desenvolupament 18/6

Documentacié 18/6

Proves 18/6 @
[ ] 100 %
e a
5 o
o rozoresrT o -
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_ = <
Q Qg Canal General Publicacions Fitxers

Equips [Pissarra ~ §4 [ ()  PerdefecteTeams.. 0 ~ Q-
Activitat
@ Sense llegir Pissarra Obre la pestanya en una finestra nova a
Hat
i <,  Descobriment " Amplia la pestanya

Zquips @  Mencions & Torneu a carregar la pestanya

De vegades, necessites modificar el nom S
d’'una pestanya i pots fer-ho de manera “ = €3 Copia fenllag ala pestanys

rapida. Ves al canal de I’equip (1) que 4

necessitis i cerca la pestanya (2) el nom o (vt s

de Ia qual VOIS CanViar. r. Canvia el nom de: Pissarra Quant a X

@ Obre-ho al navegador

ICS Realitat Virtual

B Canal General 17:01 l—" Nom de la pestanya
. . s anal Realitat Mixta 18/6 :
Fes clic sobre la pestanya i s’obrira el . e ' Pissard @

Canal Realitat Virtual 18/6

menu desplegable (2). Clica “Canvia el R [ o ]
nom” (4). Documentacié 18/6

Proves 18/6 @
. B 100%
Escriu el nou nom de la pestanya a la a ol
H H 1 1 [17 ”
flnesftra que apareix (5) i clica “Desa” (6) per o -
canviar-lo. o -
-] Sz em T @ -
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_ m ¢

Aﬁat Equips = B [ Canal General Publicacions  Fitxers Pissarra v +4 (3 D= - Q -
Sense llegir Pissarra Obre la pestanya en una finestra nova 0]
Xat
Si necessites eliminar una pestanya, pots @  © Desobnmen 2 mpia I pestanya
fer_ho des del mateix menl] desplegable Equips @  Mencions ( Torneu a carregar la pestanya
Equips i canals @ Obre-ho al navegador

des d’on has canviat el nom a la s s o enines s e
diapositiva anterior. S o .

Trucsdes £7 Canvia €l nom

. 5 ., - - (@] (D Quant a aquesta pestanya
En aquest cas, clica I'opci6é “Suprimeix” (1).
B (CS Realitat Virtual

Canal General 17:01

Aplicacions
Canal Realitat Virtual 18/6
Desenvolupament 18/6
Documentacio 18/6
Proves 18/6 @
B 100%
a @
=
o |
N Mo | . .
<] Sk 2z eSS T @

K i i itj Novembre . o nancat per [ P i -\~
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La Marta va afegir un llibre Excel com a pestanya per tenir les dades clau a ma.
Després, va enllagar una pagina de SharePoint per accedir facilment a la
documentacié compartida.

Per recallir informacié, va configurar un formulari de Forms i, amb l'informe de
Power BlI, I'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 'equip ha comencgat a treballar més
eficientment que mai.
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* Nomenclatura clara: Dona noms descriptius i breus a les
pestanyes per facilitar-ne la identificacié. Evita els noms genérics
com ara "Document” o "Tauler" i fes servir noms especifics del
tipus "Planificacio 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. Aixo0 evitara problemes quan intentin accedir a les
pestanyes.

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

* Formacié i comunicacio: Explica a 'equip com fer servir les
pestanyes i la seva utilitat. Una petita sessio d’'introduccio 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 perquée I'’equip tingui accés
rapid a les eines més utilitzades.
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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 fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’as, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

. i i itj Novembre - . nangat per P e Recuperacis, i ) (@
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