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CUS. Gestidé de tasques personals.

5.0 Introduccio.

5.1 Centralitza les teves tasques.

5.2 Organitza't les teves tasques.
5.3 Comparteix tasques amb una persona.

5.4 Gestiona les tasques que t'’han assignat.

L . o Iy v Pla de Recuperacié, HTIV b\ Y/ o
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» Accedir a To Do des del portal Microsoft 365 i des de 'Outlook.
* Accedir a Planner des del Teams.
* Creartasques a To Do.

» Crear tasques vinculades amb To Do directament des d’'un
missatge de correu electronic d’Outlook.

» Creartasques vinculades amb To Do directament des d’'un
missatge de Teams.

Pla de Recuperacid,
stormacls.

. o nancat per ; _ —~—
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4

En Sergi treballa a la Generalitat i sempre ha tingut problemes per mantenir un
control eficient de les seves tasques. Fins ara, ha fet servir diversos métodes per
anotar-les: llibreta de paper, OneNote, Excel i, fins i tot, post-its. Perd aquests
métodes no son operatius i sovint se li escapen coses importants.

Un dia, en Sergi sent parlar de I’eina To Do, que ve integrada al paquet
d’ofimatica de Microsoft 365. Li expliguen que és una eina molt util que |li permetra
centralitzar i organitzar millor les seves tasques diaries, aixi que decideix
comencar a utilitzar-la per millorar les rutines de treball.

Aquesta eina de gestid de tasques permet als usuaris crear i organitzar tasques de
manera intuitiva i s'integra perfectament amb altres serveis i aplicacions de
Microsoft 365.

Ajudes en Sergi a comencar a fer servir To Do?

Som-hi!

5.1 Centralitza les teves tasques Novembre 2025

&=
s - L S

Pla de Recuperacis,
anstormacié

Transt
| Resiliencia

L]
W Next Generation
Catalunya

flll Generalitat
4li¥ de Catalunya

X

TECHNOLOGY



GenOffice

Millor coincidéncia
A9 Microsoft Edge

Aplicacié

Per comengar, obre el navegador d’internet. Pot ser qualsevol Crrmsl b
navegador d’internet, perd des del projecte GenOffice recomanem
Microsoft Edge perqué és el navegador més optimitzat per a les
eines de Microsoft 365 i I'oficial de Microsoft.

edge - Mostra més resultats de la cerca
edge explorer

edge surf

Des del Windows, utilitza la barra de cerca que esta 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.

edge download
edge modo internet explorer
edge extensions

edge flags
Fes clic a la barra de cerca i escriu “Edge” (1).

edgerunners

edge chromium

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” (3d]) del teclat. Baxsores (2]

Yol sl i el sl ) el ol o o)

edge add-ons

£ edgd

il[1} i —~\/r~
B Noxt Generation | Generalitat X
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Accedeix al portal web de Microsoft O m3es copllot =
365. L Q cor Queé us puc ajudar a trobar?
ﬁ% Crea
https://m365.cloud.microsoft/ B Apticacions -
<& ToDd
Un cop al portal, cerca I'aplicacié web
de To Do a la barra de cerca (1). v e

Fes clic sobre I'aplicacio per obrir-la (2). Marcadors

3 Microsoft To Do

De totes les maneres d’accedir a To Do,
aquesta és 'opcié més recomanada.

Mostra més resultats

Accés I‘E‘Ipid Mostra'n menys ~

SV Sara Vilallonga Arias . Recents  Compartits Preferits I Carrega

Per accedir al portal amb I'ajuda del cas
1.1. Accedeix-hi a través d’aquest enllag:

. L. inangat per Pla de Recuperacid, I i -\~
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https://m365.cloud.microsoft/
https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/Cas%20d'%C3%BAs%201.aspx?csf=1&web=1&e=6leNHh&CID=49f47cc6-9b0c-4bd9-a9ff-cd9da6932143
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GenOffice

S’obrira I'aplicacié To Do al teu & Elmeudis
navegador.

¢ Important
Des d’aqui podras accedir a les llistes Planificades 2
de tasques com podras veure més O ssgnadesaimeuusiari 2
endavant en aquest cas d'Us. , , No sha trobat la llista. _
X Correus marcats No s'ha trobat la llista que cerqueu. Seleccioneu una de les vostres llistes de la barra lateral
o creeu una llista nova.
() Tasques 2
‘= Tasques de grup 2% 3
+  Uista nova n__'e
= & &

. L. inangat per Pla de Recuperacid, I i -\~
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G e n @ffi ce Millor coincidéncia

Microsoft Teams
Aplicacié
Cerca al web

Per comencar, obre el Teams. L teams - Mostra més resultats de la cerca

ha)

. . . . teams iniciar sesion
Des del Windows, fes servir la barra de cerca que esta ubicada

a la barra de tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Des
d’aqui pots cercar qualsevol programa, document o informacio
que necessitis.

teams download
teamspeak

teams 365

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

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 (34]) del teclat.

teams descargar gratis
teams online

teams google

® O b B B O O v

teams réunion

Persones (1+)

£ teams

il[1} i —~\/r~
B Noxt Generation | Generalitat X

. - I Finanat per I Pla de Recuperach
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Pots accedir també a les tasques
des del Teams. En aquest cas, pero,
no accedeixes des de To Do.

L’eina To Do és una visio més
amable de les tasques que tens en
un Planner personal, per aixo
recomanem utilitzar To Do.

Tot i aix0d, si t'interessa tenir les
tasques al Teams, pots accedir-hi aixi.
Clica al bot6 de 3 punts (1). S’obrira
un menu just al costat (2) on hauras
de seleccionar Planner (3).

Amb aix0, s’obrira Planner integrat a
Teams.

9 5.1 Centralitza les teves tasques

Calendari

3

Trucades

%

Planner

Aplicycions

Novembre 2025

Q  Cerca (Ctrl+E)

GD © Les meves tasques

Q Tasques privades

MNom de la tasca ~

-

\_

Q, Cerqueu aplicacions

o

Unify Phone

@
¢« B

Planner Excel Whiteboard

W | [

Power BI Viva Connections OneNote

Baixa més aplicacions

~N

J

administraciodigital.gencat.cat

!9 Generalitat de Ca... MD° = a .

Assignades al meu usuari Correus marcats

Pla ~
) Tasques privades

) Tasques privades

@

= Filtres (2)
Cata de vencim... ~ Pricritat *
* Mif
* Mif

Finangat per Pla de Recuperacis,
Ia Unid Europea A3 comwe Transtormacis
NeaiGenerasonELl al W [ Resiliencia

em A[Ti Generalitat <Y
B Ghliman deCataIunya T'Ef%x
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& Y = £ cerca To Do ‘ ia] - o x
= Fibeer  Ajuda Proveu el Qutlook nou @

Per obrir To Do des de I'Outlook 365
versio d’escriptori, ves al men lateral 8 | e
esquerre i el trobaras amb la icona

I
&

0" Elmeudia - &8 W o Q

G El meu dia

% Important @] Afegeix una tasca
Corresponent (1)' Planificades [ o o Afegei
Si no el veus de seguida, obre el S Asgradesalmenssiat 4 Completat 4
menu “Més aplicacions” (2) i cerca’l. F o Coneusmareat .
Si tot i aixi no el veus, canvia a Q) Tesques 3
calendari (3) i ja hauria d'aparéixer. oot 365 5 .
= Individual

A I'Outlook és important no
confondre To Do amb la funcié + Uistanova i3
“Tasques”. La imatge de la dreta és
de I'eina To Do.

A continuacid, te’'n donem més detalls.

S'ha aplicat un filtre Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange [l _— I

- o inangs ar PR p i -~/
10 5.1 Centralitza les teves tasques Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat -'ﬂ"'g‘émw B R s EI' et Gerraton g:'éi’;'fﬁ:ya XC

TECHNOLOGY



GenOffice

_ i - /O

% Elmeudia - & = "o 9
En aquest cas d'Us, treballaras (& Besdn P N
principalment amb To Do des del
portal de Microsoft 365 La % Important (O Afegeix una tasca
recomanacio e§ treballar-hi des del Planificages . a o
portal i des de 'Outlook 365 . X
’ H H < Assignades al meu usuari
d’escriptori. g O T ~
. [ Correus marcats B
Amb To Do obert, en primer lloc, el .
més important que has de saber és @ Tasques :
que des del boté amb tres linies
horitzontals (1) pots obrir el menu = Tesquesdegrup S5 :
lateral (2). Des d’aquest menu 4 Listanova !
accedeixes a les diverses L )
categoritzacions de les tasques.
Tambeé pots accedir a I'Outlook, al - - =
calendari o als contactes (3).

El menu lateral el pots ocultar o bé
mostrar des del botdé amb tres linies
horitzontals (1).

- o inangat per [ T— q i e\ e
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_ /O

= 0: Elmeudia - |8

A la part central i dreta tens la seccio | e . E———

on et trobes (1), en aquest cas, “El ( )
meu dia”_ % Important (O Afegeix una tasca

Pots canviar la vista de les tasques e 1 - — )
alternant entre vista quadricula i llista S Assignades al meu usuar o T ~
(2). R Correus marcats e

Les tasques que hi afegeixis es G Tasques :

mostraran al centre de la finestra

(3) i se sincronitzaran = Tasquesdegrup &5 3

automaticament amb el nuvol. 1 Lists nous i

També des dels dos botons que
apareixen a la part superior pots _
ordenar les tasques per importancia, = &7 U Y,
data de venciment o de creacio, o bé

alfabéticament (4).

En darrer lloc, pots agrupar-les per

. L. Inangat per Pla de Recuperacis, I i -\~
12 5.1 Centralitza les teves tasques Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat  [ERl-EEe e TUEEES i g gamaon e ralmya >XC

TECHNOLOGY



GenOffice

_ /O

= ¢ Elmeudia - &8 = T O Q
Per crear una tasca a To Do, el primer que has — - Y . N
de tenir clar és com vols organitzar-te.
I % Important |_° Afegeix una tasca
Pots afegir tasques directamenta To Do i, en = -
., .. , . I Planificades 1 [l Afegeis
funcio de la seccié des d’'on ho facis, es crearan ’
amb unes opcions predeterminades. & Assignades al meu usuari . .
— asca
Q‘/ Tasgues ﬁ
« Elmeu dia (1): Afegira una tasca amb data F Correus marcats i
de venciment avui. També veuras aquiles  [* 3 e B |_°
tasques que vencen avui.

[
fs
w

* Important (2): Afegira una tasca marcada = e

com a important. Veuras també les tasques +  Ulista nova P
marcades com a importants.

+ Planificades (3): Afegira una tasca amb
data de venciment avui i veuras totes les
tasques ordenades per dates.

+ Tasques (4): Creara una tasca basica i
veuras totes les dates agrupades per

Aquestes opcions predeterminades es poden canviar en el moment d’afegir la tasca.

. L. Inangat per Pla de Recuperacis, I i -\~
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_ p

= () Tasques -+ &8 = ™o

Ara si, creem una tasca des de la

VT ” 0:  Elmeu dia 1
SecCcClIo Tasques . () Entrega informe inici de projecte _a

7y Important
Una tasca a de tenir, com a minim, el N 5
nom, que l'escriuras al quadre de text .
on, per defecte, hi ha el text “Afegeix S Assignades al meu usuar v
una tasca” (1). A la imatge ja apareix R Correus marcats R
escrit el nom de la tasca “Entrega O Tesea v
informe inici de projecte”. R ;

() Tascat iy
Amb les icones que apareixen a sota = Tesquesdegrup S5 3 © compeat |
pots: +  Uista nova )
- Afegir una data de venciment
(2).
5] == 4

- Afegir un recordatori (3).

- Afegir una repetici6 (4).

Clica a “Afegeix” (5) per afegir la _
tasca.

. L. Inangat per Pla de Recuperacis, I i -\~
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En clicar a data de venciment (1),
apareix un desplegable (2) des del
qgue pots seleccionar quin dia és el de
d’entrega o venciment de la tasca, es
a dir, el dia que la tasca ha d’estar
feta.

Al desplegable trobes opcions
rapides com, per exemple, “Avui”,
“Dema” o la “Setmana vinent” on
t'indica el dia de la setmana al costat.
Si no et va bé cap d’aquests dies,
clica a “Tria una data” (3).
Selecciona una data des del
calendari (4) i prem el boté “Desa”

(5).

/C)

_|_

T O
El meu dia 1
Important
Afegeix
Planificades o N
Venciment
Assignades al meu usuari 7
B Awi dv.
Correus marcats
f8 Dema ds. w
Tasques .
f@ Setmanavinent  di.
Ty
\& J
Llista nova (¢ desembre 2024 )
dl dt dc dj dv ds dg
&8s o

21

23 24 25 26 27 28
3003 1 2 3 4

22

29

5

-0

°

15 5.1 Centralitza les teves tasques
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En clicar a Recorda-m’ho (1),
apareix un desplegable (2) des del
que pots seleccionar el diai I’hora
en que vols que To Do emeti el
recordatori.

Pots seleccionar “Avui, més tard”, i
aixi t’emetra el recordatori unes
hores més tard avui mateix,
“Dema” ales 9:00 o la “Setmana
vinent”.

Si necessites emetre el recordatori
un altre dia i una altra hora, clicaa
“Tria una data i una hora” (3) i
s’obrira el calendari (4). Selecciona
el dia i I’hora (5) i prem “Desa”
quan hagis acabat.

Outlook

= HH = T O
0:  Elmeu dia 1
O Erjtrega informe inici de projecte
7y Important
Afegeix
Planificades 17~ N
Recordatori
% Assignades al meu usuari i
&) Avui, més tard 17:00
[ Correus marcats
& Demz ds., 9:00 g
(R Tasques 2 & Setmanavinent  dl, 9:00
7
i= Tasques de grup &% =rICg Tria una data i una hora
d l
+  Llista nova r‘__q ( 1
desembre 2024 -
dl dt dc dj dv ds dg
5] == 4
23 24 25 26 27 28 29
30 031 1 2 3 4 3
I — v l_ _e _

16 5.1 Centralitza les teves tasques
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_ /o

@ Personalitza

= (A Tasq noo
En clicar a Repeteix (1), apareix un & Elmeu dia ,
desplegable (2) des del qual pots N ©
. . .= Important
selec_c[o’nar la periodicitat de o
repeticio de la tasca. Planificades LI & Repetei .
. e . &, Assignades al meu usuari w
Pots seleccionar “Diariament”, Didriament
“DieS |ab0rab|es”, R Correus marcats [E] Dies laborables w
“Setmanalment”, “Mensualment” o () Tasques e_ 0 Setmansiment
“Anualment”. Si cap d’aquestes N v
t’anés bé i vols personalitzar la = Tasquesdegrup &3 3 5
. oz . . Anualment
repeticio, clica a “Personalitza” (3). 4+ Listanows i

J

Aqui apareix un selector (4) on
indicaras el nombre de dies, - — B
setmanes, mesos 0 anys que es

repeteix i els dies de la setmana S _°
que ho fa. Prem “Desa” (5) per
acabar.

%
]

- o inangs ar PR p i -~/
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_ p

= () Tasques
Clica a “Afegeix” (1) per finalitzar i & Emeudi .
Cl’eal’ Ia tasca_ O Entrega informe inici de projecte

7y Important
0 o :

Planificades 1 -
Tasca 1

& Assignades al meu usuari O 6 El meu dia w
E  Correus marcats

(O Tasca2 W
() Tasques 3

(O Tascat w
‘= Tasquesdegrup &% 3

> Completat 1

+  Llista nova r‘__'o
= & &

- L inangat per Pla de Recuperacié, AT i W~
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_ /O

= () Tasques -~ &8s = O
Un cop afegida la tasca, sortira al % Hmeu dia ;
llistat on I'hagis creat (1). O egeix una tasca

ﬂ" Important

- -Q [l Afegeix
Pots crear tasques de manera més Planificades 2 X
rapida, de tots els parametres que S Assignades sl mew ueuar © fntege nforme nic de projecte ~
. g & Veng dv, 27 de desembre & « L} dl, 23 de desembre

hem comentat a les diapositives :
anteriors, la dada minima que has de ~ © “mer o et o 7
proporcionar per a la creacié d’'una () Tasques 4
tasca és el nom. O Tasca2 v

‘= Tasques de grup 22 3
Tot i aix0, la recomanacio és incloure L lstarom o QO Teset i
també una data de venciment. .

ompletat 1
[ a3 %

. L. Inangat per Pla de Recuperacis, I i -\~
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Pots crear tasques a partir d’'un
correu electronic que hagis rebut a
’Outlook.

Passa el cursor del ratoli per sobre
del selector del correu electronic (1).
Apareixera una bandera blanca (2)
que canviara a vermella quan hi
passis el ratoli per sobre (*).

En clicar a la bandera, el selector del
correu electronic es posara en groc i
la bandera quedara permanentment

de color vermell (3).

Revisid documentacio 10:26

Hola Sergi, Et passo l'enllag

o

||.ZI Fiter M Enviairep  Visualitzacié
] correunou ~ w -~ = £~
<
a? . Preferits
Safata d'entrada 1

V Elements enviats
Esbarranys

oo .

] Elements suprimits

ZQENUINICE Ldpduiduno

v @gencat.cat
Safata d'entrada
Esborranys
Elements enviats
» Elements suprimits
Arnxiu
Canals R55
Correu brossa
Historial de converses

Safata de sortida

L Elements: 377 Mo llegits: 1

]
34

M

Totes les carpetes estan actualitzades.

P cerca
Ajuda

UREE SIS

Prioritaris  Altr Per Data ™

—> | P Comparteix al Teams

(0 ® - o x
Proveu el Qutlook nou @

e No llegit / Llegit @ Wiva Insights

T Revisio documentacio

o

Revisié documentacio

Hola Sergi, Et passo l'enllag

Connectat a: Microsoft Exchange

ofs[s[>][~]
10:26

-
)
Pera

Hola Sergi,

Et passo I'enllag a la documentacid perqué puguis revisar gque
sigui correcte.

Si us plau, recorda gue hauria d’estar abans del proxim 13 de
gener.

Documentacié projecte.docx

Gracies.

v

Cd Configuracié de visualitzacié [imi| - —+ 100%
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9 ~ P cercaTo Do @ [9 - m} *

Fitcer  Ajuda Proveu el Outlook nou @
Ves a To Do. En marcar la bandera, = & X Correus marcats -~ 58 N0

es crea una tasca a To Do amb data  fmen 1 i
de venciment avui (1). v A 1

f};‘ Important
La trobaras a “Correus marcats” (2) Slanificaces 5 O Revisié documentadie o
perqué prové d’un correu electronic,

« e » N , % Assignades al meu usuari -

a “Planificades” (3) perqué conté
una data de venciment i “El meu dia” K Coreus marcats !
(4) perque, per defecte, la data de Q) Tasques 3
venciment és avui.

‘= Tasquesdegrup &% 3

-+ Llista nova g

LE\emehts: 377 Q,Recordatorisn Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange @Ccnf\guracié de visualitzacid [im| - —+ 100% J

. L. Inangat per Pla de Recuperacis, I i -\~
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Tornant a Outlook, pots marcar el
seguiment a un correu clicant amb el
botd dret sobre el selector del
missatge (1). Aixd obre un menu
contextual (2) on has de cercar
“Seguiment” (3).

De nou, s’obre un altre menu (4)
idéntic al que has vist a la diapositiva
anterior amb totes les opcions de
personalitzacio del seguiment.
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Revisio documentacio

@ Pera

Hola Sergi,

Et passo I'enllag a la documentacid perqué puguis revisar gque
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gener.
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_ r

També pots crear tasques des d’'un |
missatge que hagis rebut al Teams i
pot ser un missatge d’un canal o d’'un
xat.

Per fer-ho, passa el ratoli per sobre
del missatge (1) i a la part superior
apareix una barra amb emoticones
(2), clica al boté de 3 punts (3).
Apareix un menu (4) on hauras de fer
clic a “Més accions” (5) i després
“Crea una tasca del Planner” (6).

Es possible que I'opcié “Crear una
tasca de Planner” no aparegui -
directament en alguns missatges de
Teams, especialment si és la
primera vegada que s’utilitza
\aq uesta funcio

_J

w 4 as  Generalitat de Ca... MDQ - (] X
— b
Q Xat == MB Xat &g Extern o~ & =D
Activitat
forma part d'una organitzacié. Es possible que tinguin normes relacionades amb els missatges que
= Ancorats -apliquin al ‘c inf - X
Xat s'apliquin al xat. Més informacio
- Hola company! Recordes el document de I'altre dia? L'entrega era
o - 5
l?U?l avui o dema? ©
Equips
- Rece Ultima lectura
. ) 11:59 Avui
alengan
ola Sergi, £t passo I'enlla... Exern = (B (s
% Bigas, Marc (extern) 11:58 & . - @ <
~ - —
T :.r = Hola Sergi, b ‘ _ ) o
Et passo I'enllag a la documentacio perqué puguis revisar que sigui
¢/ Respon
| correcte.
. Si us plau, recorda que hauria d'estar abans del proxim 13 de gener.
ol > Reenvia a_ (KA q P 9
G Copia l'enllac Documentacio projecte.docx
W Suprimeix Gracies.
| . J
api| £ Ancora

&3 Marca com a sense llegir

Fseriviu un missatge

v @ B + P

AN Lector immersiu

E

&9 Comparteix-ho a I'Outlook

| ‘ Crea una tasca del Planner

a% Traduccio >

Més accions

® Create work item

-+ Crea una accio nova
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S’obre una finestra sobreposada al e-[ Hola Sergi,

Teams (1).
Crea-ho a e Prioritat e Data de ven(ime

Aqui has de marcar les dades de la

(A Tasques privades *  Mitjana
tasca com el nom de la tasca (2) que,
per defecte, introdueix l'inici de la Notes
conversa | que pOtS CanViar. Una persona xatejant amb Sergi el dia gener 7 2025, 11:59 AM:

Hola Sergi,
Ft passo |'enllag a la documentacio perqué puguis revisar que sigui correcte.
Si us plau, recorda que hauria d'estar abans del proxim 13 de gener.

Hauras d’indicar també en quin espai
crearas la tasca (3), la prioritat (4) Documentacio_projecte dogk
que, per defecte, és mitjana, i la data Gracies.

de venciment (5).

A l'apartat Notes (6) hi ha escrit el / @ Y,

missatge del Teams. Pots modificar-
lo o deixar-lo tal qual.

Per acabar, clica a “Afegeix una

N I

Pla de Recuperacid,

o _— ) _ ~—
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_ e Z} : /O — @ [9 ) i )
Fitker  Ajuda Proveu el Outlook nou @
La tasca queda afegida (1) i és = B [ Tasques - 8 = N0
accessible des de l'apartat de S 1
. y s meu dia
“Tasques” (2) i des de l'apartat de O fafegeix una tasca
“Planificades” (3) si la tasca té data 17 Important oo
i & =4 Afegeix
de venciment. Planificades 3 .
. . . E & Assignades al i O [olses 77
Si la data de venciment és durant el selgnades slmeu usuar B Veng dl, 13 de gener + D
dia d’avui, també es veura a “El meu R Correus marcats 1 O Tascat »
dia” (4). g- A Tesques .
(O Tasca2 w
‘= Tasques de grup 22 3
() Tascal o
~+  Uista nova 7}
> Completat 3
L Elements: 377 Q,Remrdaturisﬂ Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange @Configurac\é de visualitzacid [imi| -t 11}0%'
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Pots editar i afegir informacio a les
tasques ja afegides a To Do.

&9 - £ CercaTo Do [P - (] X
= Fitxer ~ Ajuda oveu el Outlook nou @

(A Tas... - aa = N O (O Hola Sergi, g

[
I
&

%
O,

El meu dia +

Afegeix un pas
+  Afegeix una tasqa 9 P

Clica a una tasca que tinguis a ToDo || o
(1) iala banda dreta s'obre una D o o B o ] | 7T
columna amb informacio (2).

bty

Important A

Assignades al meu usuari > Completat 6 [} Recorda-mho

(o

F  Correus marcats 1 v Veng dl., 13 de gener
() Tasques 1 )
q @ Repeteix
= Q9 - -
= Tasquesdegrup S8 3 ¢  Seleccioneu una categoria
+  Uista nova P -
GO Creat ahir @
L Elements: 382 ﬂ Recordatoris: 2 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange L& Configuracié de visualitzacio {imi] ——h—+ 100% )

. L. Inangat per Pla de Recuperacis, I i -\~
26 5.1 Centralitza les teves tasques Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat rereolll T B = e ([ Seoeraiee >XC

TECHNOLOGY



GenOffice

_ E e Z) ) /o s @ I? B o )
= Fitxer ~ Ajuda ? Proveu el Outloo 3 )
Des d’aqui pots modificar el nom de = & A Tes.. - 3 = 1 O Ol [Hota serg, E i
la tasca (1), completar la tasca (2) o A e g
. meu dia .
marcar-la com a important (3). | fegeix una tasca  Aegeix un pas .
v ¢ Important s
P . . “0-  Afegeix-la a El meu dia _e
'I;ambe pcl)gs afe%llr passez a Ig tasca | p onificades R O SErG)  regener -
er tal d’establir un ordre de 6
(Su)b?asques 33 & Assignades al meu usuari > Completat 6 (3 Recorda-m'ho
F  Correus marcats 1 v Veng dl., 13 de gener _a
Afegir la tasca a “El meu dia” (5) fara 0 Tasques ;
que la tasca aparegui a I'apartat “El ©  Repeteix _@
meu dia” dins de To Po’ encara que = Tasques de grup &3 3 {)  Seleccioneu una categoria
la tasca no venci avui.
+  Lista nova la -
Altres opcions que pots trobar sén & Creat ahi )
Semblants a |eS que haS pogut L Elements: 382 ﬂ Recordatoris: 2 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange L& Configuracié de visualitzacio {imi] ——f—+ 100% )

configurar a 'hora de donar d’alta la
tasca, com ara establir recordatoris
(6), incloure una data de venciment

(7) o configurar una repeticio (8). _
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Quan et desplaces cap a baix amb la
barra de desplagament vertical (1)
veus algunes opcions més.

Pots categoritzar les tasques (2)
mitjangant les categories que tinguis
implantades a 'Outlook. També pots
afeqir fitxers adjunts a la tasca o
crear notes (4) on pots copiar
enllagos directes a fitxers o a pagines
web.

Per tancar la barra de les opcions de
la tasca, prem el boté de fletxa (5) i
clica a la paperera (6) per eliminar la
tasca.
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&Y s £ CercaTo Do @ I? - [m]
= Fitxer ~ Ajuda Proveu el Outlook nou
= R A Tas... ~— =8 = T O O Hola Sergi, w
o .
| -O:  El meu dia @ Repetei
+  Afegeix una tasca ©  Repetei
| v ﬂ? Important A
_ B O Hola Sergi, & () Seleccioneu una categoria
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» Crear tasques a To Do et permet mantenir la feina organitzada i
coneéixer en tot moment les tasques que tens pendents de fer per
portar aixi un control exhaustiu.

» Crea tasques directament des d’un correu electronic o des d’'un missatge de
Teams de manera rapida i eficient.

* Inclou sempre una data de venciment per tal d’establir una prioritat dins de
les tasques.

» Estableix recordatoris per a tasques, sobretot quan apuntis tasques que has
de desenvolupar més endavant.

* Insereix notes a les tasques incloent els enllagos directes als fitxers
implicats per trobar la informacié de manera rapida.

Pla de Recuperacis,
tormacle

- —— . ) v
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* A accedir a To Do des del portal Microsoft 365 i des de
'Outlook.

* A accedir a Planner des del Teams.
* Acrear tasques dins de To Do.

» A crear tasques vinculades amb To Do directament des
d’un missatge de correu electronic de 'Outlook.

» A crear tasques vinculades amb To Do directament des
d’'un missatge de Teams.

» A editar i afegir informaci6 a una tasca ja creada.

- L inangat per Pla de Recuperacié, AT i W~
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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 5.2, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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