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Cas d’us 8. Gestiona les tasques del teu equip

8.0 Introducci6.

8.1 Crea un pla de tasques des d'un canal de Teams.

8.2 Gestio de tasques al pla.
8.3 Visualitza un pla de tasques de manera eficient.

8.4 Exportar i eliminar un pla.
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+ Exportar la informacié del pla de treball a ’Excel per tenir un registre ‘
complet del projecte.

» Desar tota la documentacio del projecte en un lloc segur i accessible.

* Revisar i validar lainformaci6 exportada per tal de garantir que sigui
correcta i completa.

» Crear un document definitiu del projecte que inclogui totes les tasques,
dates i persones implicades.

« Eliminar definitivament el pla de treball a Planner un cop desada tota
la informacid.

Financat par
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El projecte de la Julia ha acabat amb éxit!

Ara toca fer el tancament oficial i assegurar que tota la informaci6 quedi ben desada
per a futures referéncies.

La Julia vol guardar el pla de treball juntament amb la documentacio del projecte,
incloent-hi tasques realitzades, dates i persones implicades. Per a aixo, pot exportar
la informaci6 a un fitxer en Excel, revisar-la i validar que tot sigui correcte.

Després, ha de compilar informes i altres documents rellevants en un espai segur i
accessible. Un cop ho tingui tot organitzat, pot crear un document definitiu amb el
resum del projecte. Finalment, quan tota la informacio estigui ben desada, podra
eliminar el pla de treball a Planner.

Amb aquests passos, la Juliatancara el projecte de manera ordenada i eficient.
L’ajudem? Som-hi!
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Primer, la Julia ha de clicar la
fletxa que es troba al costat del
nom del projecte.

Despreés, ha de seleccionar

“Exportar el Pla a ’Excel” (1) i es

descarregara la informacio en
format Excel.
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Es descarregara un fitxer en Excel
amb totes les tasques, I'estat, les
dates i els responsables.

En clicar sobre el fitxer, aquest
s’obrira amb Excel i mostrara la
informacio per columnes. Cada fila
€s una tasca que conté tota la
informacio.

Exportar el pla no serveix per
després importar-lo a un altre
Planner, aquesta opci6 esta
destinada més aviat a crear una
copia de seguretat del pla per quan
hem d’eliminar I'equip, per
exemple, o per fer estadistiques
diferents a les que proposa
Planner mitjangant les funcions de
'Excel.
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La Julia obre el Microsoft Planner des del portal
de Microsoft 365 o des de I'aplicacié del

2 W Generalitat

* WY de Catalunya Planner

Plan ner. Els meus plans > . Projecte softskil ' # Quadricula ) Tauler Detalls del pla 5
i 1mi H 0 Elmeu dia Q F Copia I'enllag al pla Senerl. Srup
Selecciona el pla que vol eliminar. Un cop dins ~ * *™" RS _—
del pla, fa clic a la fletxa que apareix al costat =~ © tsneeuws ::'af':‘a o R
del nom del pla (1) 88 Els meus plans | SE arhas Tiea e
° Exporta el pla a I'Excel ®
Ancorats

Supressio del pla

Despres, en el desplegable que s'obre, faclica  «.cvmmmen
“Detalls del pla” (2)

Estas a punt de suprimir aquest pla i totes les seves tasques definitivament. 6

Suprimeix Cancella

Dins de Detalls del pla, a la part inferior
esquerra, trobara “Suprimeix aquest pla” (3).

W Suprimeix aquest pla 3

=+ Planou v

En fer-hi clic, s’obrira una finestra de Supressio
del pla (4) dins de la mateixa pantalla, on
marcara la casella de verificacio (5) i clicara

“Suprimeix” per eliminar el pla (6). _
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Si la Julia només vol que no aparegui R
a la seva llista de plans, ha d’obrir la ®

pagina principal del pla que vol

amagar, clicar els tres punts (...) (1) i ~ ® #m® B ) \ e S
seleccionar “Amaga-ho“ (2) © Les meves tasques
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+ Exporta les dades a I’Excel per tenir un registre detallat de totes les
tasques, dates i persones implicades.

» Desala documentacié en un espai segur com ara OneDrive 0
SharePoint per garantir-ne I'accessibilitat futura.

* Revisa que tota la informacio sigui completai correcta abans
d’eliminar el pla, aixi evitaras la perdua de dades importants.

* Arxiva el pla manualment, per a aixo has de moure totes les tasques
completades a una columna de "Finalitzat" si vols conservar-lo sense
eliminar-lo.

« Transfereix la propietat del grup de Microsoft 365 si ja no
necessites accedir al pla, pero vols mantenir la resta de la informacio
disponible per a I'equip.

* Elimina el grup del Microsoft 365 només si tens la seguretat que no
et caldra en el futur, ja que aquesta accio és irreversible.

Financat par
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« Exportar la informacié del pla de treball a ’Excel és essencial per tenir
un registre complet de totes les tasques, les dates i els responsables.

¥

» Desar tota la documentacio en un lloc segur i accessible com ara
OneDrive o SharePoint, per tal de facilitar la consulta futura i evitar la
pérdua d'informacio.

* Revisar i validar les dades exportades abans d’eliminar el pla garanteix
'abséncia d’errors i omissions importants.

» Transferir la propietat o abandonar el grup de Microsoft 365 és una
alternativa a I'eliminacio si encara es vol mantenir la informacié disponible
per a lI'equip.

]
N°4

« Eliminar definitivament el pla de treball al Planner només s'ha de fer
guan tota la informacio6 esta desada i ja no es necessita.
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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 d’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
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