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CUS. Gestid de tasques personals.

5.0 Introducci®.

5.1 Centralitza les teves tasques.

5.2 Organitza't les tasques.

5.3 Comparteix tasques amb una persona.

5.4 Gestiona les tasques que t’han assignat.
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« Comprovar que les tasques assignades a Planner apareixen
també a To Do per confirmar la connexio entre les dues eines.

» Aprendre a donar seguiment a les tasques assignades des de
Planner.

+ Saber com actualitzar I'estat de les tasques a Planner per reflectir
el progrés.

» Aprendre a marcar les tasques com a completades tant a Planner
com a To Do.

5.4 Gestiona les tasques que t’han

( Pla de Recupsracid, I Generalitat 3XC
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En Sergi veu tasques que ell no ha inclos al seu To Do. Per qué passa aix6?

Com ell ja sap, esta inclos dins d’'un projecte on la persona responsable ha
establert un sistema de control a través de Planner.

Planner és una eina molt més pensada per a projectes i la persona responsable
necessita portar un control de totes les tasques que es desenvolupen al si del
projecte.

Es responsabilitat de totes les persones que integren el projecte que les tasques
del Planner es vagin treballant i se’n reflecteixi I'estat a I'eina.

Ajudes en Sergi a portar un control de les tasques que se li assignen des
de Planner, com informar correctament de I’estat i quan les finalitza?

Som-hi!”

5.4 Gestiona les tasques que t’han
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IS £ CercaToDo ® e - 0 x

Fiter  Ajuda Proveu el Outlook nou @

Com has pogut llegir abans, a en Sergi 4 )

0 @

li han aparegut tasques noves que ell no = @ & Assignades al meuusu... ~ 8 = O Informe de la reunié %
ha introduit. Aquestes tasqueslesveua | & & coeas 0 1 + Aegeicunpms
I'apartat “Assignades al meu usuari® |, . . O o regeae G5 - B Ve, 5cgener U1
(1). J 0 Afegeix-la a E dia
Planificades 2
| la tasca, en concret, és una que | S Vene de. 15 de fener
s’anomena “Informe de la reunié” (2). R correus mefcats o o ]
(A Tasque e ]
Tasques Projecte ICS RV

Si t'hi fixes bé, en l'obrir la tasca, quan =
apareix la informacié detallada (3) hi ha = Tasques cegrup £ 3 o

una informacio que indica que la tasca brojecie . I
prové del Teams, d’'un equip anomenat e , Afegeix una nota
“Tasques Projecte ICS RV” (4).

‘= Desplegament 22 . L
= pleg =2 Algunes opcions no estan disponibles per a aquesta

tasca. -
Fes clic al bot6 “Obre-ho al Teams” per = Tencament = . . N
H H ista nova lig reat A
accedir directament a la tasca al + s r \ v
Elements: 43 Mo llegits: 12 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange [ Configuracié de visualitzaci (imi} ——h—+ 100%

Teams.
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Intenta obrir 'aplicaciéo Teams i, en
primer lloc, obre el navegador. Has de
clicar a “Obre” (1) per obrir-lo a
I'aplicacio Teams.

assignat.

6 5.4 Gestiona les tasques que t’han

Novembre 2025

%) https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2F_%23%2FI%2Fentity%2Fcom.microsoft.teamspace.tab.planner%2Fmytasks%3Flabel%3DTasks%26context %30%257h%2...

o X

Aquest lloc esta intentant obrir Microsoft Teams.
Microsoft Teams

El lloc hitps://teams.microsoft.com vol obrir aguesta aplicacio.

[ permet sempre que teams microsoft.com obri els enllagas d'aquest tipus a I'splicacié associada

Milloreu el contacte amb altres persones amb la versié per a ordinadors de I'aplicacié del Teams

Baixa I'aplicacié per a Windows utilitza I'aplicacié web

Ja teniu l'aplicacié del Teams? Obre ara

Privadesa i galetes
Revelacions de tercers
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G < Q. Cerca (Ctrl+E) ;% Generalitat de Ca... MO° - [m) X
Q Planner ©)]
S’obre el Microsoft Teams amb la £ ¢ %

tasca que t'’han assignat oberta per D & mevds Tasques Projecte 1CS RV
poder revisar aqui tota la informacio. Informe de la reunio

000
[(u] I & Les meves tasque

o cim...
.

Aixd que veus aqui €s una tasca de 88 Els meus plans ;
Planner. o () Afegeix una etiqueta

% Ancorats Diposit Progrés Prioritat .
A Planner les tasques poden tenirmés ~—  TEeEeesen e pencent o B e N
informacioé que a To Do. Les dues o ata dinic Data de venciment Repeteix visualitzacio
aplicacions estan connectades itotel | ST S “ - ——
que t’assignin a Planner apareixera al | = Notes O westetosiages AR
teu To Do personal. S ————

Wés informacic

Aplicacions

+ Planou
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i < Q  Cerca (Ctrl+E) o & Generalitatde Ca.. MQ  — (] X
' ' O Xat ] MO e . = (El vostre usuari) Xat Compartida e @
Pots accedir directament a Planner °
des del Teams. Per fer-ho clica al | 9 <

bot6 de 3 punts (1) i selecciona
Planner (2). Si no el trobes, utilitza la °—

barra de cerca (3) per cercar-lo.
¢ | =

5 3
Q— Planner Excel Whiteboard
Trucades

Q }Cerqueu aplicacions

(]
OneDrive

neDriv |_] [ [ ]
& Power Bl Viva Connections OneNote

Unify Phone

H

Ajuda Stream Torns

Aplicacions

Escriviu un missatge A/ @ ® + B>

5.4 Gestiona les tasques que t’han
8 assignat.

Baixa més aplicacions
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[T < Q. Cerca (Ctrl+E) s & Generlitat de Ca.. Mo, - [m] X

Q Planner ® e L t @
Aixo obre el teu Planner personal. e @ e e

Aqui també apareixeran les tasques C;D & Emeudi Q | (Totes ) ( Tasquos privades Correus marcats = Filres @) v
de To Do que tinguis assignades.

a0o
w3 I & Les meves tasques
Equips

Si elimines o completes una tasca 82 Els meus plans O | informe de la reunis o : \ B rsouesProjecteicsRY 157172025
aqui, també ho fara al To Do, i si ho - . +
fas al To Do, també ho fara al . ——
Planner. Estan connectades entre si.

Nom de la tasca ~ Pla ~ Data de vencim...

Afegeix una tasca nova

O

OneDrive

%

Planner

Aplicacions

-+ Planou ~
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[T < Q. Cerca (Ctrl+E) s & Generlitat de Ca.. Mo, - [m] X

Q Planner ® g I + Planou | @
Des d’aqui pots veure tots els plans e @ s meus plans

aIS quals tenS aCCéS CI ica a “EIS E? - Elmeudi Q Compartits Personal Ancorats Els meus Teams
meus plans” (1) per veure en format - | o

. . . ok Les meves tasgues
lista tots els plans disponibles.

. Nom Privadesa Ultima vegada que ... Compartit amb
I am Els meus plans
El pla que hem VlSt abanS es coiencar N " n Tasques Projecte ICS RV &8 Compartit Ara mateix ICS Realitat Virtual
ncorats
J UStament eI prlm er de tOtS (2) ) '”S:dﬂ Els elements ancorats es mostraran aqui.
| Desplegament &8 Compartit Fa1h
Des d’aqui pots clicar-hi per veure tot o
. . Tancament @ Només tu Fa8&h
el pla i totes les tasques que hi ha | %
dInS. Fenner Fase inicial ) Només tu Fa8h
jyh %) Només tu 22 des. 2024
G2 Pla test 1 %) Només tu 23 des. 2024
+ Planou \, n Tasques_prova CU8 &3 Compartit 18 des. 2024 ICS Realitat Virtual > Cane

pl
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Activitat
= Filtres (2) v~ (=

Aqui veus el pla complert, en aquest
cas nomeés conté aquesta tasca (1). C;D B meu dia Q Filtra per paraula clau -

a0o
w3 @) Les meves tasques
Tasca pendent En procés

88 Els meus plans
+ Afegeix una tasfa + Afegeix una tasca

Afegeix un dipo

Equips

Calendari

Ancorats

Trucades i .
Els elements ancorats es mostraran agui. O Informe de |a reunié

[
B 15:m @

OneDrive

%

Planner

Aplicacions

-+ Planou
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Generalitat de Ca... MQ
F ) >

‘ Planner

{5 Planificacia (5 Gr

Clica la casella rodona (1) per marcar ~ “*

- X
I

com a completada la tasca. D & amevd paucs Projece CS RV grups per Dipésit

e forme de la reunid

200 o5 meves tasquet Ultima modificacié: fa un moment (feta per tu)
Pots marcar l'estat de la tasca des de ..~ © ‘et N

, . . . egeix un dipo

progrés (2) o canviar-ne la prioritat (3). 88 Els meus plans

. coo @ Bigas Ortega, Marc
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Trucades Els elements ancorats es my
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Onebrive Tasca pendent v (O No comencada v * Mitjana v
En el moment que maquIS Ia tasca ,/'! Data d'inici Data de venciment Repeteix
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To Do com amb Planner, la tasca es — O wosta o st aget
completara a tot arreu. N - , ‘

Escriviu una descripci6 o afegiu notes aqui

-+ Planou
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» Pots treballar a l'aplicacié Planner o a I'aplicacié To Do les
tasques que se t'assignen, perd recomanem utilitzar To Do i
completar les tasques des d’alla.

» L’0s d’'una sola eina fara que treballis més comodament i que no
perdis la focalitzacio.

» Pots accedir a les tasques de Planner des del Teams o des de
To Do clicant al botd “Obre-ho al Teams”.

5.4 Gestiona les tasques que t’han SXC
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* A comprovar que les tasques assignades a Planner apareixen
també a To Do.

« A utilitzar Planner per donar seguiment a les tasques
assignades.

+ Com actualitzar I'estat de les tasques a Planner per reflectir
el progrés.

» Com marcar les tasques com a completades tant a Planner
comaTo Do.

14 5.4 Gestiona les tasques que t’han
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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

5.4 Gestiona les tasques que t’han
assignat.
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