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+ Gestioé de notificacions a Teams: Personalitza avisos per evitar
interrupcions innecessaries.

+ Optimitzacié de la comunicacié: Ancorar contactes, configurar I'estat i
afegir missatges personalitzats.

» Disponibilitat i ubicacié: Ajusta estats temporals i fes visible la teva
ubicacid.

 Respostes automatitzades: Programa missatges d’abséncia i vacances
a Teams i Outlook.

* Notificacions a Microsoft 365: Configura avisos a Outlook, To Do,
Planner i fitxers per gestionar millor les alertes.
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La Maria ja domina forca les regles de I'Outlook i té la safata de correu
molt ben organitzada, com la seva companya, la Rosa. Ja pot dedicar
meés el temps a coses importants. Ara, pero, té l'ull posat en altres eines
de Microsoft 365 que ens informen mitjancant notificacions de totes les
novetats a la nostra xarxa de contactes.

Aquestes notificacions poden arribar a ser un veritable mal de cap quan
ens cal temps de concentracio o si estem enmig d’'una reunio.

Qué us sembla aprendre com gestionar aquestes notificacions,
cercar temps de concentracio, definir un missatge quan estem de
vacances, en una reunié o simplement mentre no estem disponibles,
entre d’altres?

Som-hi!
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Inhabilitar les notificacions d’un % < > Generalat de Cat... GG
grup oun xat © El vostre missatge d'estat es mostra al xat i als canals quan un usuari us envia un missatge o us @menciona. X
@ _ _
. . . <7 Xat - = M N Xa +5 886 := Detallsdelare
Maria obre el Teams i accedeix al xat o s 2 | - == =
grup on vol desactivar les notificacions. - 1 - @ Obre-ho en una finestra nova
o @ Genoffice Cal Obre-ho en una finestra nova
. . o)) ‘ o & Marca com a sense llegir
Fa CI|C a Ia iIcona de treS puntS “...” (1) Equips Seminari Web 5 ? 83 Marca com a sense llegir
. Ancora
situada al costat del nom del grup o xat. Qv Recens o o & Ancora
mzes Kl Seminari We — [ Habilita les notificacions °
H H (13 HH Bl Seminari Web

La M.arla -selec,:,mona Inrrablllta les owone ) acmiisraes apicacons % Amaga
nOtlflcaCIons &(2) D aqueSta ® corminari Well o2 Fluxos de treball Administra les aplicacions
manera, Ies,notlflcamons de nous L © Fhuces de trebal
missatges d’aquest xat o grup no la “°

s | Suprimeix
molestaran més. " o

Aplicaci  (#2 Xat de test 4"
Si vol tornar a activar-les més tard, Seminari Web GenOffic.. /11
segueix el mateix procés i selecciona Seminari Web GenOffic..2/10
“Habilita les notificacions” L\ (3). 8 Seminari Weh GenOffic 2110
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Rebre una notificacié quan un company

o0 companya estigui disponible

La Maria obre el Teams i fa clic als “...” (1).
Accedeix a “Configuracio”
A la pestanya de “Notificacions i activitat” .-
(3), busca la secci6 de “Preséncia” (4) i
clica “Administra les notificacions” (5).

{3 (2).

Activitat

Xat

800

(93]

%

Trucades

(@)

OneDrive

Calendari

Aplicacions

<

Configuracig

Q  Cerqueu (Ctrl+E)

General

Aparenca

L3 R

Notificacions i activitat

M @ @ & 9 s & 0

Comptes i organitzacions
Privadesa

Accessibilitat

Dispositius

Trucades

Fitxers i enllagos
Permisos de I'aplicacio

Reconeixement

Quant al Teams

3 Configuracio

Notificacions i activitat

Notificacions d'inici per reunir-vos ara

Transmet

@ Ajuda >
& Comentaris >
Zoom — (1000% + @3

Crea un calendari @

Dreceres de teclat

L7 Avantatges del Teams Premium

[J Baixa I'aplicacio mobil @ |

( o )
Preséncia
Preséncia
oo  Feuunseguiment de |'estat d'alguire Administra les
= e . . - ' .
< notificacié quan es mostri com a dispon notificacions
desconnectat.
U J
Calendari

Calendari

Se m'han enviat invitacions, actualitzacions

i cancel-lacions noves

Quan les persones reenviin reunions que

hagi organitzat

Mostra-ho a l'activitat N

Mostra-ho a l'activitat v
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La Maria escriu el nom del company o la % < Q  Cerqueu (Ctri+) v B Geeditmtdec. @ — O X
companya a Afegiu persones (1) per o
Conéixer ne Ia d|Sp0n|b|I|tat oot Configuracié Notificacions i activitat > Administreu les notificacions d'estat
o B EasT Administreu les notificacions d'estat
. by by = = gum = ministreu les notinicacions d esta
Aix0 fara que el Teams li notifiqui (2) quan @ 7 Apenc o oo d festat i e M e
. . ,r » . una notificacid quan es mostri com a
un dels seus companys estigui en linia i i @ Notificacions f activitat disporible o desconnectat,
d|Sp0n|b|e per parlar % B3 Comptes i organitzacions
Trucades
(f] Privadesa
(@
=T % Accessibilitat
£ Dispositius
Calendari % Trucades
@& (Y Fitxers i enllacos
Unify Phone
@  Permisos de I'aplicacio
- Generalita...
= Reconeixement
GenOffice Capacitacio
Aplicacions ara esta disponible
@ Quant al Teams
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Ancorar persones amb les quals sols & < > Generaltat de Cat...(S6g
par|al" aIS XatS @ &l vostre missatge d'estat es mostra al xat i als canals quan un usuari us envia un missatge o us @menciona. X
® _ necti [T
. et Xat = =T & N Xat +5 886 = Detalls delare
La Maria obre un xat amb la persona amb —_—
qUi VOI mantenir una ComunicaCié répida ‘ g © AmeerEi Obre-ho en una finestra nova

e, GenOffice Caf
000 - R
<)} B3 Marca com a sense llegir

Fa clic amb el bot6 dret @ del Xat de Semia e —
test (1) sobre el seu nom o el xat a la llista (S - Fee= a

R\ Inhabilita les notificacions

Trucades 8 Seminari Web
de XatS = Amaga
O 8 Seminari Web
Onebrive 8 <eminari Well Administra les aplicacions
H H 11 b —
La Maria selecciona “Ancora” (2) per S seminariwep 3 Fluxos de trebal
. . . Calendari
mantenir aquest xat fixat a la part superior 20, b o cun
. <@ ~Ur
de la llista. Seggj Web .
@ Suprimeix
#  Xat de test L a
(LRI Bl Seminari Web GenOffic... 2/11
Seminari Web GenOffic... 2/11
Seminari Web GenOffic... 2/10
5 Seminari Webh GenQffic 2/10
LI H H .. . .. Pla de Recuperacié, D | . \ i = \"{a
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Desancora persones & Q  Cerqueu (Ctrl+E) & GenenltatdeCat. GG — O X
. Ac%at Xat ST €] £  Xatde test /° Xat Compartida v 83 - &
La Maria obre un xat amb la persona o —
amb qui vol deixar de tenir-lo fixat a la | S e e e
. . & GenOffice Capacitacié (El.. 5/2 .,:oc Bigas Ortega, Marc ha afegit GenOffice Capacitacié i Ballester Garcia, Radl al xat.
part superior de la llista. % ° - s
— Seminari Web GenOffic... 13/1 ° -
Fa clic amb el boté dret @ (1) del Xat 865 @ Xatde test o igas Ortega, Marc ha canviat la imatge del perfil del grup.
d b I I I B - Obre-ho en una finestra nova igas Ortega, Marc ha canviat el nom del grup a Xat de test.
e test SO re e Seu nom O e Xat a a (@ igas Ortega, Marc ha canviat la imatge del perfil del grup.
”_ t d t TR N Marca-ho com a no llegit @ loas Ortegz 1Y ' © ’ e
IS a e Xa S & Desancora —e
Calendan & Inhabilita les notificacions
La Maria selecciona “Desancora” (2) ® ) Administra les aplicacions
. . . Unify Phone
per deixar de mantenir aquest xat fixat o Fluxos de treball
a la part superior de la llista. .
co Surt
Tiy Suprimeix
Aplicacions
’ B Seminari Web GenOffic... 21/2
Bl Seminari Web GenOffic... 21/2
Bl Seminari Web GenOffic... 20/2 Escriviu un missatge A © B + B
Bl Seminari Web GenOffic... 2072
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Coneéixer els estats disponibles i B < O Er(E s v | Generltatde Cat.. 66 a_ax

configurar-los o _ )
Activitat Xat -~ = U 5l Seminari Web GenOff... X Generalitat de Catal... Tancalasessio e a re
A la part superior del Teams, la Maria clica la ‘ GC gG;';?ﬁ:gf:prf:;i;:ii S
- . . . * Ancorats o
seva icona de perfil (1). Fa clic a la llista ot Visualitzeu el compte C
¢, GenOffice Capacitacio (El... 2/5 éa )
desplegable (2) del seu estat actual. & @ En una reunio >
Te Seminari Web GenOffic... 1/13
@ Disponible e >
H H H - » Recents
Els estats disponibles inclouen (3): T%d o ® 1o disponible 1
At e Kl Seminari Web ... @1 10:14 AM L e
S * &I Seminari Web ... @1 10:10 AM @ No molestar L
. . OneDrive
Q D|Sp0n|b|e B Seminari Web GenOffic... 2/12 e Ara torno
.y s : Mostra’ bsent
. En una reunio S 5 Seminari Web GenOffic... 2/12 ES ostram com a absen
. & Bl Seminari Web GenOffic... 2/12 ¢ (® Mostra'm fora de linia
. . R
NO dlSponlble Unify Phone Bl Seminari Web GenOffic... 2/12 ) >
) Durada
a No molestar £ Seminari Web GenOffic.. 2/11 ©
Ara torno Seminari Web GenOffic... 2/11 — O Restableix l'estat -
£z Xat de test 2/11
MOStra,m com a absent e Bl Seminari Web GenOffic... 2/11
Mostra’m fora de ||’nia_ Seminari Web GenOffic... 2/11
Seminari Web GenOffic... 2/10
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H J
Aplicar I'estat temporalment & < SR — v O Gorniatceca. GG - O X
La Maria pot determinar la durada de Q Xat - = 5 Seminari Web GenOff... x Seneralitatde catal.. fncalasesl e lare
’ 74 ’ HpL4 GenOffice Capacitacio
I estat a traveS de I 0pC|0 “Durada” (1)- ‘ 9 » Ancorats GC genofﬁcecapacitt:cio‘transformaciodigita\
Xat Visualitzeu el compte O
. , .. . on ec, GenOffice Capacitaci6 (El.. 2/5 F?
Dins d aquesta opcio en pot de_termlnar o o Wb GenOfie s ) B S .
'estat (2) i el temps de restabliment a N . © Disponible §°
. - ¥ hecenis < k
Restableix I'estat després de (3) per a - PP ® no disponible 3
Estat ° No molestar -

’ .
I'estat predefinit. o . Seminar.g o |
OneDrive -z
Seminari Web GenOffic.. . 00 [T ~ © Aratorno

) eminari Web GenOffic.. : - @ Mostra'm com a absent
Cdencn Restableix I'estat després de ES
Rarl Web Genuoiiic.. . (] (® Mostra'm fora de linia
/ ) Avui v
] / unify Phone 5\ Seminari Web GenOffic.. © Durada , _‘

]

9 57 o . %

5 Seminari Web GenOffic.. “ @
Recorda §en'1pre que tens I'opcid Seminan Web GenOffic.. O Restableix I'estat | -
Restableix I'estat, si cal (4).

£ Xat de test 2/11
Aplicacions

Bl Seminari Web GenOffic... 2/11

Seminari Web GenOffic... 2/11

Seminari Web GenOffic... 2/10

Seminari Web GenOffic... 2/10
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Definir un missatge al teu estat % < Q  Cerqueu (Ctri+E) v cenclimiecn. s - O N
La Maria clica sobre el seu estat al 5 = [ (f Xatdetest /) Xat Compar Ceneralatdecatal- pralsest | g
simbol del llapis £ Definiu el | © 5 Seminaiveb GenOft a2 N o @ it
missatge d’estat (1) i s'obre una 9 Seminar Web GenOff| ¢ Definu o misaige dsta b denotice cof Visualitzeu el compte ©
finestra nova on pot personalitzar T%d S Seminari Web GenOffit. ~N @ Disponible >
el missatge de I'estat (2). :. S Seminari Web Gen... | Bstix ssueasa @ Defineix la ubicaci6 de la fe.. >

;E’izs 5 Seminari Web GenOffif.. ”fat ‘al ’“EQ—| @ Definiu el missatge d'estat > |
La Maria escriu el missatge que vol ~ Seminari Web GenOffif. N
que aparegui a sota de la seva onedre  (f Xt de test
disponibilitat, per exemple: “Estic & Seminem
ocupada” (3) i clica “Fet” (4). o Sk 20T, 13/ 260 e et

& Seminari Web GenOffi..|

9

Unify Phone
Seminari Web GenOffif.d [ Mostra quan missatge...
s |
Esborra el missatge t al cap de

E

Aplicacions Seminari Web GenOffif.
B\ Seminari Web GenOffl anifica la )
GenOffice Café - Cas d u.. /772
Escriviu un missatge
GenOffice Cafe - Cas d'u... 7/2
Cas d’us 9.3 Gestiona els estats i les i ‘adiai R Firancatper e mam . | Generalitat D) (&
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Deflnlr Ia teva UblcaCIo w < Q  Cerqueu (Ctrl+E) ;9 Generalitat de Cat... GC. — ] X
i i ' 1 @ o = ([ . . . Generalitat de Catal... Tanca la sessio
A la mateixa llista de l'estat, la Maria aci | Xt = U Bl Seminari Web GenOff... X R 2
: H H H =z GenOffice Capacitacio
SeIeCC|ona Deflnelx Ia UblcaCIo de Ia 9 v Ancorats Gc genofficecapacitacio.transformaciodigital
H Xat Visualitzeu el compte ©
felna (1 ) e, GenOffice Capacitacié (ElL.. 2/5
‘c’a‘-:, Defineix la ubicacié de la feina >
Equi Seminari Web GenOffic... 1/13
. quips - . .,
Pot escol“r entre (2): % 0— @ Defineix la ubicacié de lafe... >
* Recents
p .
fuedes o 0 Seminari Web ... 8¢ 10:14 AM oo S
i 5 Ofici
Ofici >+ B SeminariWeb ... @ 10:10 AM G_ By oOficina
ICIna OneDrive (A En remot
B Seminari Web GenOffic... 2/12
) K Seminari Web GenOffic... 2/12 !
En remot Calendari )
B\ Seminari Web GenOffic... 2/12
@
Unify Phone B\ Seminari Web GenOffic... 2/12
La Marla escriu Ia seva Ub|CaC|O per K Seminari Web GenOffic... 2/11 ®  Afegeix un altre compte
informar els seus companys sobre on esta Seminari Web GenOffic... 2/11
treballant. & Xat de test 2/11
Aplicacions
Bl Seminari Web GenOffic... 2/11
Seminari Web GenOffic... 2/11
. _
.- . . L. . L. REDW Financat per Pla de Recuperacié, mEm . \ i D) <@
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<l

Aplica un missatge de vacances i @ J
estableix temps de vacances des de | &

£ Cerca e n — [m} X

Inici  Enviairep Visualitzacio  Ajuda

I'Outlook 365 i I’'Outlook Web

- E Safata d'entrada - genofficecapacitacio.transformacicdigital@gencat.cat - Outlook e ,'Q? ? = (m] X

. ' . @ Informacio del compte <//IH\ 0
La Maria se'n va de vacances i vol At >P — ne //Tingues en compte que aquesta funcio

configurar una resposta automatica a vg seneflepectac només esta disponible en Outlook
I'Outlook per informar-ne els contactes. Sl e Gy res—— _ 365i Outlook Web

Es

Per tal d’assegurar-se que tothom rebi la B pnomens dess ‘ I Configuracié del compte
&

‘ a genofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.cat

<

Permet canviar la configuracio per a aquest compte o
configurar més connexions.

~El

informacioé adequada durant la seva T Configurads

v L] i
=fimis del compte Accedeix a aquest compte al web.

absénC|a’ Seg uelx aquests paSSOS > Al — https://outlook.office365.com/owa/gencat.cat/

= Obtén l'aplicacié de I'Outlook per a |iOS o I'Android.

Ce Imprimeix

Canvia

Primer, obre I’'Outlook i accedeix a la

S Respostes automatiques (Fora de I'oficina)
&l

pestanya “Fitxer” (1), situada a la part
superior esquerra. Un cop alla,  outomtiques

Compte de

SeleCC|0na I’OpCIO' “Respostes [Office Ig Configuracié de la bustia

Permet administrar la mida de la bustia de correu buidant la carpeta Elements

a uto m ét i q u es 7 (2) . G Eices ;uprimits i arxivant elements.

= 98.8 GB lliures de 99 GB

Utilitzeu les respostes automatiques per notificar a altres usuaris que esteu fora
de |'oficina, de vacances, que no esteu disponible o bé per respondre a

Respostes -
missatges de correu.

- Opcions
X Elements: 194
{é“ Normes i avisos
S ,Q_ Utilitzeu les normes i els avisos per facilitar-vos I'organitzacio dels missatges de

Administra les correu d'entrada i per rebre actualitzacions a mesura que s'afegeixin, es canviin _
.................................................................................................................................................................................................................................

5. . . » . ) L \Y/ =
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A continuacio, activa la casella & . (o)

Respostes automatiques - genofﬁcecapacitacio.transformacTodigitaI@gencat.cat- X | )
“Envia respostes automatiques”  © InfoEmacis del oens epmses asomies
(1) i estableix el periode (2) en que | ¢ s | O —
es vol que s’enviin les respostes e oot Micosoft b sorad moas L oom e
g . . Y ageix un ol Hora de finalitzacié: | Fri 2/14/2025 ~ 2:00 PM ~
automatiques, que coincidira amb els L+ 4o a
. ) | Respon automaticament una vegada a cada emissor amb els missatges segtients:
dies de les seves vacances. Anomena desa IONE TR “YepRmm————
Desa els fitxers Configuracié S
adjunts del compte v egoe Ul — V__ 8 i
Després, redacta els missatges per NCED
. . . Imprimeix Gracies pel satge. Estic de vacances i tornaré el [data]. Si es tracta d'un tema urgent, si us plau,
a I S d Ife re ntS d eStI n ata rl S : contacta amb [nom del company] a [correu electronic o teléfon].
[S:;nrj]:?‘cmns,
&£
¢ Missatge intern Dins de la meva e
organitzacioé (3): “Gracies pel teu Compts de e
. . . I'Office
missatge. Estic de vacances i Tz
7 . y c Eines
tornaré el [data]. Si es tracta d’'un Comentars -
tema urgent, si us plau, contacta Opcions ]
e | Normes... -D'acord Cancella
am b [nom del Company] a [Correu S {ékg Utilitzeu les normes i els avisos per facilitar-vos I'organitzacié dels missatges de
electro‘nic O teléfon] . ” | Administra les correu d'entrada i per rebre actualitzacions a mesura que s'afegeixin, es canviin v
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—= Missatge extern Fora de la & 7 (o)
meva organitzacié (Activat) Respostes automatiques - genofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.cat X |

Y
./ AN A~ @ Informacié del () No enviis respostes automatiques
(1 ) - G raCIeS pe r Ia teva ognvia respostes automatiques
. . . oo _
comunicacio. Estl C fo ra d e | () Informacio ‘a genofficecapal 8 Envia només durant aquest interval d'hores:
Microsoft Exch P
y . . . . e Hora d'inici: Thu 2/13/2025 2:00 PM iV
Obre i exporta e — |
| OfICI na fl nS al [data] I tl nd re ‘ + Afegeix un compt Hora de finalitzacié:  Fri 2/14/2025 2:00 PM v
e . . S |
acces I I m Itat al CO rre u Respon automaticament una vegada a cada emissor ambjels missatges seglients:
. . . Anomena i desa
electronic. Si la teva consulta Q| R et meva cranitace{ @ For et mevs organizco ey
n Configuracio
4 Desa els fitxers 9 n Respon automaticament a les persones de fora de la meva organitzacié
. del te v -
es u rg e nt’ pOtS CO n ta Cta r a m b adjunts ey () Només els meus contactes ) Qualsevol persona de fora de la meva organitzacié
[nom del company] a [correu e Segoe Ul e [
N A ” N K § A==
electronic o telefon). =
Gracies per la teva comunicacio. Estic fora de I'oficina fins al [data] i tindré accés limitat al correu
- |electrdnic. Si la teva consulta és urgent, pots contactar amb [nom del company] a [correu electrénic o
teléfon].”
Q Salutacions,
Respostes [nom].
automatiques
Compte de
I'Office P
<¥
Comentaris Eltes
Opcions
- . Normes... Cancella
S {C}Q Utilitzeu les normes i els avisos per facilitar-vos I'organitzacio dels missatges de
Adminictra lac correu d'entrada i per rebre actualitzacions a mesura que s'afegeixin, es canviin -
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A vegades, la Maria obre un
missatge, pero vol recordar-se de

E = Z) = £ Cerca e .[:,1 - O X

||Z| Fitxer Inici Enviairep Visualitzacic Ajuda

1 - A — v Ea Copia
llegir-lo més tard. Pot fer-ho aixi: S comeunou ~ | T« B B | O © = | B & et e lollegit/ Legit B3+ M. (. y
e
! €3 Respon
i i i ¢ . . . < espon a tothom
Clic dret sobre el mlssatge I @ g} > Preferits Prioritaris  Altres Pel j : - o I unit al grup "ICS_Gestio de la prevencié_12-02-2...
. ‘e o eenvia ) [,
Sele.cglonar M,arca com ano L 4 v genofficecapacitacio.transfor... : L T Marca com a no llegit | © 9,‘ ‘E| ‘_‘
llegit” (2). O bé mitjancant la barra > Safata dentrada e e {per o QB fice Capactacio de 1336
superior del menl’l (1 ). :borratnys at el E‘ ieg.Uimsm iTar;zbllzsi_::::z;njtlsel:?nij;]::r;iodnl:Lib\:iijda;égze?ﬁissatge. feu clic aquf per visualitzar-lo en
ements enviats = Assigna una norma igadar web.
v Elements suprimits 8 = Cerca elements relacionats > i
El xat quedara destacat com a Gerele ™ § oo >
b by > Anxiu @ efineix les accions rapides...
pendent, perd I'altra persona veura Comeu brossa ICS_Gestié de la p . o a
. . , . Us heu unit al grup “ICS_Gesti6... ormes
que I'ha llegit si té activades les Tiomfeuenequp | [ pespa
. . > Historial de converses .
confirmacions de lectura. o o cortc W rirho o Ot
//\ 7 Desplaca a Altres
% ” i Carpstes da cerca 7 Desplaca sempre a Altres
o
|F'® Ignora

Si vol evitar que algu vegi que ha llegit el

Confirmacions de lectura.

J

Cas d’us 9.3 Gestiona els estats i les

notificacions a I’entorn de Microsoft 365

21/4/2025

administraciodigital.gencat.cat

;—é Correu brossa

Totes les carpetes estan actualitzades.

YW Finangat per
S 5 GOBERNO.
Bl 12 Unio Europea % DEESPANA
NextGenerationEU

Pla de Recuperacié,
Transformacié
W i Resiliencia

Connectat a: Microsoft Exchange

] I P
W Next Generation Generalitat
Catalunya Y de Catalunya

missatge, pot desactivar les il Suprimeix
confirmacions de lectura a = avve.
Configuracio, clicar Privadesa i després PR, ————————————————

X

TECHNOLOGY
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La Maria vol gestionar millor les B () Generatitat  outiook

notificacions de I'Outlook per
rebre nomeés els avisos més
rellevants i evitar distraccions @ Configuracié Idioma i fus horari Notificacions X | M

__ Seminari Web GenOffice Ca... -
Dema a les 9:30 Microsoft Te...

| (=) = Inici Mostra Ajuda 12

|nneceSSér|eS’ 0pC|é que només o Q Cerca la configuracié Presentacio
troba disponible a la versié web. S Compte J e + Notificacions  [Outlook o @ ~
Per fe r-hO SegueiX aqueStS Accessibilitat e Rebeu notificacions de I'Outlook i d'altres aplicacions Activat
|
assos: ’ % Generals Grups de distribucié
p ' B Privadesa i dades . e .
Calendari Envia'm notificacions sobre

[} Cerca

S Persones Trieu quan i com voleu rebre una notificacié.

Jo
u

Primer, obre 'Outlook web i fa
clic “Configuracio” {:6:} (1),ala o Cores st @D

Correu, reaccions i mencions noves

00
(=]

<

part superior dreta.

. .y . « Calendaril } ) Activa v
A ContlnuaCIO’ dlns de Generals” E) pecordatoris d'esdeveniments tivat ()
(2) a la secci6 “Notificacions” o
(3)! personalitza qUineS B Comentaris, modificacions i mencions Activat D hd

notificacions vol rebre per a
correus electronics nous,
respostes i altres accions
especifiques.

-

i6, | X . —_\g~
ﬁi e Tanstormadie EE Next Generation ) Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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Notificacions al Microsoft 365 (To Do, Planner, ¥ Microsoft To Do
Comentaris als fitxers, canvis als fitxers) @ i et

genofficecapacitacio.transformaci... £

K Correus marcats

A l'aplicacioé Planner o To Do, la Maria accedeix a
“Configuracié” {c} (1).

v ft To Do

Microsor

& Gestio de comptes

< Configuracio

A la seccio de “Notificacions” (2), selecciona les B  Configuracio r )
Notificacions
alertes que vol rebre. N
Recordatoris

=~ Sincronitza

o Activat

Activitat de llista compartida

La Maria s’assegura que les notificacions per a | X Correusm 1
o Activat

canvis importants estiguin activades, garantint aixi ¢ e
que no es perdi cap informacio rellevant.

B dc. 8 de gen. -

+  Llista nova &

; =\ /=
Generalitat -IXM

nem
'l Next Generation
de Catalunya TECHNOLOGY

n Catalunya

ap
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¢ /Tingues en compte que aquesta funcio

Crear una reg|a per gestionar només esta disponible a 'Outlook
. . o @ <9 - d’escriptori. - o0 X
notificacions especifiques

| Fitxer ~Inici Enviairep Visualitzaci6  Ajuda

[ Correunou ~ @[ - 5 M- ¢> «) — ﬁ’l Comparteix al Teams | (] No llegit / Llegit Egv Ft| v l_II v
Per crear una regla amb : " S - v

nOtIflcaCIonS a I OUtIOOk I RQ > Preferits Prioritaris ~ Altres Per Data v T Us heu unit al grup " ;,“E::::I:"eume 12-02-2._.

assegurar-se que la Maria no es o v . A GlF
. . v v genofficecapacitacio.transfor... - . - = L L

perdi correus importants del seu > Safata dientrada Desplaga sempre els missatges de: Amazon [ Nomss ==

Respon

1 1 Esb 2
d I reCto r, h a d e Seg u I r aq u eStS shoranys 2 % Crea una norma... 2 sualitzar-lo en
Elements enviats | (5 Reunio
paSSOS « Elements suprimits 5 A Administra les normes i els avisos... r‘u Respon amb un Ml
'y_d Respon a tothom amb un MI

Generalitat
> Arxiu 27 Reenvia com a fitxer adjunt

A I'Outlook d’escriptori la Maria Correu brosss | ICS Gestio dea prev.. v % Tncs >

Us heu unit al grup "ICS_Gestio... dc. 13:36

fa clic als tres punts “...” (1),

> Historial de converses

després a “Normes” (2) i, Safata de sortds

Passos rapids

5 Passos rapids

Cerca

dc. 12:58
. I7; . - | Cerca persones
finalment, a “Administra les Carpetes de cerca
- = 9 > Grups .
normes i els avisos” (3). 7 el com
dc. 12:53 A Navega pels grups
Veu
A’J) Llegeix en veu alta
dc. 11:04 v 4 Llengua
| Elements: 194 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsol
Cas d’us 9.3 Gestiona els estats i les inistraciodia . (- e =" . | Generalitat > )L
20 21/4/2025 administraciodigital.gencat.cat g i Ui Eurre: ﬁﬁx = T‘ T 2 Negceneraion  {{[f] 4 lunya ;ﬂ‘ﬁg
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Un cop a “Normes i avisos”
(1), ha de fer clic a “Crea una
norma” (2).

La Maria pot triar el criteri que
millor s’adapti a les seves
necessitats. En aquest cas, ha
de seleccionar “Mostra els
missatges de correu d’un
usuari determinat a la finestra
Avisos d’elements nous” (3) i
prémer Seguent.

Cas d’us 9.3 Gestiona els estats i les

21

notificacions a I’entorn de Microsoft 365

Fitxer  Inici

EI'_ Correu no

/O Cerca

Visualitzaci

Normes i avisos

1
> Preferits

v genofficecapa
> Safata d'entral{
Esborranys
Elements enviats
w Elements suprim
Generalitat
> Arxiu

Correu brossa

> Historial de conv
Safata de sortida

Carpetes de cergi

> Grups

Normes de correu  Gestid d'avisos

Auxiliar de normes X

Inicia des d'una plantilla o des d'una norma en blanc
Pas 1: seleccioneu una plantilla
Organitzar
EL-I Desplaca els missatges d'una persona a una carpeta
EL-I Desplaca a una carpeta els missatges que contenen determinades paraules ala |
EL-I Desplaga a una carpeta els missatges enviats a un grup public
Marca els missatges d'un remitent per fer-ne un seguiment

EL-I Desplaga els elements RSS d'un canal RSS especific a una carpeta

Safata d'entrada [ge°cilaciu.tr.

Suprimeix

Aplica els canvis a aquesta carpeta:

I'ordre que es most

Seleccioneu el botd "Crea una norma" p

Descripcié de la norma (feu clic en un valor subratllat per editar-ho):

[ JHabilita les normes a tots els missatges baixats des de canals RSS
M e i

RO N O TSNP Y TP DU TR TP (R

Elements: 194

21/4/2025

NASETCEniT INTOTTat
[5¢ Mostra els missatges de correu d*un usuari determinat a la finestra Avisos d'ele]

—@-ﬁepmmnseqmrmbmwgu coreret

D Envia un avis al meu dispositiu mobil quan rebi missatges d'algld concret

Inicia la creacid des d'una norma en blanc
[ Aplica la norma als missatges que rebo
b Aplica la norma als missatges que envio

Pas 2: editeu la descripcio de la norma (feu clic en un valor subratllat)

Aplica aquesta norma després de I'arribada del missatge
de persones o grup public

mostraiun missatge determi _g‘_[_ga la finestra Avisos d'elements nous

Per exemple: mostra els missatges de correu d'un amic a la finestra Avisos d'ele

Cancella Acabament

dc. 11

Totes les carpetes estan actualitzades.

administraciodigital.gencat.cat

SN |2 Unio Europea

- r

-

Connectat a: Microsoft Exchange

>

limi| -+ 100%

Finangat per Pla de Recuperacié, | .
Transformacié C/@ Next Generation

W i Resiliencia | ]| Catalunya

\ Generalitat

GOBIERNO
DE ESPANA

NextGenerationEU

Y de Catalunya

X
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A continuacid, ha d’introduir
I’adreca electronica del seu
director per assegurar-se que
només es rebin notificacions dels

seus missatges. Aixo es fa clicant
“de persones o grup public” al

pas 2 (1) amb aquesta opcio
seleccionada al pas 1 (2).

Introdueix el correu a la casella
‘De” (3) o a la “Llista de
contactes” (4) que apareix.

Q

<

A
>
>
>

Elements: 192

Auxiliar de normes

Quines condicions voleu comprovar?

Pas 1: seleccioneu les condicions

de persones o grup public 1
amb Lext determinat al tema

[] mitjangant el compte especificat

[] enviat només a mi

[] on el meu nom aparegui al quadre Per a

[] marcat com a importancia

[[] marcat com a caracter

[[] marcat per a accio

[] on el meu nom estigui al quadre A/c

[] on el meu nom estigui al quadre Per a o A/c

A‘ Adreca de la norma

- Ofici Diplocat

“Abad Barrios, Gisela” ...
“Adrio Granell, Esther”.
“Digi Day”

“El Dolor” de Margueri...
“Ens Cuidem” EAP Llefia
“Manual de procedime.
"METGES ABS MONTB...
"METGES ARENYS" <
“Pla Accio-Mireia Bell...
“Pla Accié-Olga-Serra_.
“Pla Acci6-Susana-Bla..
“Pla nacional de retira.
(22 FASE) Pla Millora I...
(FASE 2) PDC 2023

Cerca: ) Totes les columnes () Només nom Llibr 4
= | X Offline G ddress List - genofficecapacitacio.transfi ~ Cerca avangada
‘ Nom Titol Teléfon de la f. icacio Departam.. Adrega electronica Empresa ‘
\

-OficiDiplocat@gencat.on.

abadbarriosgiselagabad.a..

adriogranellesthereadrio..

DigiDay@gencat.onmicro...
ElDolordeMargueriteDura...
EnsCuidemEAPLIefi@gen...

Manualdeprocediment@g

metgesabsmontblancmet...
metgesarenysmetgesaren...
PlaAcci-MireiaBellmuntlzq...

PlaAcci-Olga-Serra_Venta.
PlaAcci-Susana-Blazquez...

Planacionalderetiradadela...
2faseplamillorainformacis...

FASE2PDC2023@gencat..

[] on el meu nom no estigui al quadre Per a
[] enviat a persones o grup public

De director@gencat.cat

[] amb text determinat al cos del missatge

Dracord

Cancel-la

[] amb text determinat al tema o al cos del missatge
[[] amb text determinat a la capgalera del missatge
[] amb text determinat a I'adreca del destinatari

[] amb text determinat a I'adrega de I'emissor

[[] assignat a la categoria categoria

Pas 2: editeu la descripcio de la norma (feu clic en un valor subratllat)

Aplica aqguesta norma després de I'arribada del missatge

de!Derso-wes o grup public |
mostra.un missaige determinatia la finestra Avisos d'elements nous

es.  Connectat a: Microsoft Exchange

Cancella

Acabament

—

limi| -+ 100% |
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Auxiliar de normes X

Que voleu fer amb el missatge?

. Accions, )
I d efi ne iX q ue I,aViSi am b un 0" | mostra un missatge determinat a la finestra Avisos d'elements nous e Al — 0 X

. . esplacal a la carpeta especificada
m ISsatge predete rmi nat a Ia | = Fit g assigna’l a la categoria categoria
suprimeix-lo

finestra Avisos d’elements nous & [ supimeiclodefinitivament

Q

llegit/Uegit Ha~ M~

. [] desplaca'n una copia a la carpeta at
(1 ) En C“Car SObre el teXt “un ! [] reenvia'l a persones o grup puiblic :
. . IT) RQ >F |[] reenvia'l a persones o grup piblic com a fitxer adjunt ”;i;,al_g;up MEC Cactiddala mravanciA 12 .02 0
m ISsatge determ | nat (2) al paS | | redirigeix-lo a persones o grup public Missatge d'avis ) e \

y . y v v¢ |[] obté la resposta del servidor per mitja de un missatge determinat |
2 S Obre Una flneStra nova On S ha s§ [ respon utilitzant una plantilla determinada o

[] marca el missatge per a sequiment en aguest moment

" Especifiqueu un missatge d'avis

d’escri ure el m issatge d [[] treu I'indicador del missatge ;mFsi Missatge del director!|

[[] esborra les categories del missatge
[] marca'l com a importancia

Especifiqueu un missatge d’avis
(3). Finalment, prem “Segiient” | E————

(4) [] marca com a llegit

<

>
Pas 2: editeu la descripcid de la norma (feu clic en un valor subratllat)
Aplica aguesta norma després de l'arribada del missatge
> de diregion@aencat cat

mostra un missatge determinat:§ la finestra Avisos d'elements nous

Cancella < Endarrere Acabament

Elements: 194

Connectat a: Microsoft Exchange imi| -——3— + 100%
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Apareix la pantalla que permet afegir
excepcions (1) a una norma de

Fitxer  Inici

Envia i rep

Visualit]

Auxiliar de normes

o

X . ] Y Hi ha alguna excepci6?
correu electronic que s'esta creant. [0 Correu no| Normes i avisos e e , x .
Les excepcions permeten que la m PO e e : V
i i [ ] excepte mitjangant el compte especififat m
L} I - - d H d RQ > Preferits Aplicijels canvisiakl [] excepte si es va enviar només a s e
[] excepte quan el meu nom sigui ra
norma no s'apliqui en determinades
- S LZE 377 [] excepte si té una marca de impo
d i i v enofficecap Norma (aplicada ] EXCEE(E si té una marca de caracter
con ICIonS . V zaf & v [] excepte si té una marca de accid T
. aatalcienty [ excepte si el meu nom és al quadre A/c
Per exemple, si una norma desplaca = oo e o e qurepera o
. oo | " - E excepte quan el meu nom no sigui al quadrebFl’er a
H Elements enviatt excepte si es va enviar a persones o grup public
automatlcament Ce rtS CO rreus a u na £l " ! ] excegte si el cos del missatge conté text determinat
< > Element=|sUpQQy [] excepte si el tema o el cos del missatge contenen text determinat
Ca rpeta pe ro eS VO I e n exc I o u re > Arxiu [[] excepte si la capgalera del missatge conté text determinat
) - b [] sense text determinat a |'adreca del destinatari
- [ ” guu orreu brossa D text det inat a I'ad del i
m Issat es d u n co nta cte es eclfl c Descripcio de la normal [ ] :i::f)t:si e;t;;l;!i;arwai aiaf:iigjri:% .
Canals RSS i = It per llegir
- & o \ J
(2), es pot aplicar una excepcio de > Hisoral de g
Safata de sortid Pas 2: editeu la descripcio de | i
: pcio de la norma (feu clic en un valor subratllat)
m a n e ra q u e e I S Se u S CO rre u S eS Carpetes de cer( Aplica aquesta norma després de I'arribada del missatge
R de director@gencat.cat
q u ed I n a Ia Safata d 'e ntrad a . > Grups ~ | mostra Missatge del director! a la finestra Avisos d'elemen | 3
[ Habilita les normes
AT |
> eduvigis.sard él-la .

Com que, en aquest cas particular, no
esta interessada en cap excepcio,

1

Seglent >

Cancella < Endarrere

Acabament

- . v

Elements: 253 ﬂ Recordatoris: 2

prem Seguent (3).

S o E)(Ch_

Cas d’us 9.3 Gestiona els estats i les i o dini EO Finanatper S L] TN Generalitat N\~
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S’obre la finestra que permet finalitzar @

la configuracio d'una norma de correu, li |=

assigna un nom (1), I'activa i en revisa
els detalls (2) abans de confirmar-la.

Especificament, mostra les opcions i

seguents: o

« Executa ara (3): aplica la norma als
correus que ja hi ha a la safata
d'entrada.

» Activa aquesta norma (4): la norma
s’executara automaticament en
desar-la.

 Crea aquesta norma a tots els
comptes (5): estén la norma a tots
els comptes de I'Outlook configurats.

Finalment, prem “Acabament”(6) per

tancar l'auxiliar de normes i crear la

B3]

25 Cas d’us 9.3 Gestiona els estats i les
notificacions a I’entorn de Microsoft 365

Elements: 253 & Recordatoris: 2

21/4/2025

Auxiliar de normes X

Fitxer  Inici  Enviairep  Visualit

+ Finalitza la configuracio de les normes.
|3|_ Correu nol Normes i avisos

| Normes de correu  Ges|

rBas i especifiguaiun poro nera anuesta norma

. Aplica el i "
> Preferits piica els carmis 3 Sy director@gencat.cat
=7 Crea una norma... |
~ genofficecap |Norma (aplicada e

> Safata d'entrac Pas 2: configureu les opcions de les normes

Esborranys I [ ] Executa aquesta norma ara als missatges que ja es trobin a "Safata d'entrada”

Elements enviati Activa aguesta norma

> Elements suprin

Crea aquesta norma a tots els comptes

> Arxiu

Correu brossa

Canals RSS

> Historial de con
Safata de sortid

Carpetes de cer

Aplica aquesta norma després de I'arribada del missatge R It per ”eglr'
de director@gencat.cat

mostra;Missatge del director!ia la finestra Avisos d*elements nous

Descripcié de la norma [Pas 3: repasseu la descripcié de la norma (feu clic en un valor subratllat per editar-ho)

> Grups | |

ella Aplica

E] Habilita les normes

>

> eduvigis.sard

Cancella

< Endarrere Segiient >
RV v

ML RESPUSTE QETIOICE SUpuTt

Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Micros|

Pla de Recuperacié,

\ Generalitat

Em
M Next Generation
Y de Catalunya

administraciodigital.gencat.cat B et Goner

OOOOOOOOOO
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A més de rebre notificacions emergents, &
la Maria pot triar opcions addicionals, com |
ara marcar aquests correus amb una
categoria, traslladar-los a una carpeta
especifica o bé afegir-hi una bandera de
seguiment.

o)

oo
oo

Finalment, la Maria ha de fer clic a
“Aplica”(1) i “D’acord” (2) perque la
norma entri en funcionament.

. Elements: 253

Fitxer  Inici

_:+ Correu nou ~

> Preferits

Enviairep Visualitzacio

[ ) o
Ajuda

m -~ 5 By € € — o comparteixal Teams fn .

& No llegit / Llegit EE"

Normes i avisos X

| Normes de correu  Gestié davisos

v genofficecap:
> Safata d'entrad
Esborranys
Elements enviatg
> Elements suprim
> Arxiu
Correu brossa
Canals RSS
> Historial de cony
Safata de sortid{

Carpetes de cerg

> Grups

> eduvigis.sard

Aplica els canvis a aquesta carpeta: | Safata d'entrada [genofficecapacitacio.transformaciodigital @gencat.cat] ~

:z9Crea upa norma.. Canvia la norma ~ Eh@ Copia... xguprimeix Executa les normes ara... Opcions

|Narma (aplicada en l'ordre que es mostra) |A|:|:i=}ns
director@gencat.cat (només per al programa client) IE;'

{t per llegir.

Descripcio de la norma (feu clic en un valor subratllat per editar-ho):

Aplica aguesta norma després de |'arribada del missatge
de director@gencat.cat
mostra Missatge del director! a la finestra Avisos d'elements nous

[ ] Habilita les normes a tots els missatges baixats des de canals RSS
() 0H e cormmes coomdlon

Y NN - 17 JSNORUPAE TR [ QY JRY DR [P ST RO IV PN S R

D'acord

Cancella Aplica

g Recordatoris: 2

Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Micrt
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« Personalitza les notificacions al Teams: Redueix interrupcions amb la
desactivacié d’avisos innecessaris i el manteniment nomeés dels de
projectes prioritaris.

« Millora la comunicacié: Ancora contactes, configura’n I'estat i utilitza
missatges personalitzats per indicar la disponibilitat.

+ Gestiona la disponibilitat i ubicacid: Ajusta els estats del Teams per
informar I'equip i fes visible la teva ubicacié.

« Automatitza respostes d’abséncia: Configura missatges al Teams i
I'Outlook per informar sobre la teva disponibilitat.

« Organitza missatges i tasques: Marca com a no llegits els missatges
importants, personalitza notificacions i utilitza To Do o Planner per gestionar
tasques.

« Administra notificacions al Microsoft 365: Configura regles a I'Outlook,
To Do i Planner per evitar la sobrecarrega d’informacio.

i6, | X . —_\g~
ﬁi e Tanstormadie EE Next Generation ) Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce

27 Cas d’us 9.3 Gestiona els estats i les 21/4/2025 administraciodigital.gencat.cat
notificacions a I’entorn de Microsoft 365




GenOffice

* Notificacions al Teams i I’'Outlook: Configurar i personalitzar avisos A
per reduir distraccions i gestionar millor els correus importants.

« Comunicacio eficient: Utilitzar I'estat al Teams, missatges
personalitzats i respostes automatiques per millorar la claredat amb

I'equip.

+ Gestio de disponibilitat i col-laboracié: Controlar la propia
disponibilitat i la dels companys, i seguir els canvis a To Do i Planner
sense saturar-se.

« Seguiment de missatges al Teams: Marcar com a no llegit per
recordar-los més tard, considerant les confirmacions de lectura.

» Bones practiques: Optimitzar I'Us de Microsoft 365 per millorar la
comunicacio, reduir interrupcions i gestionar notificacions amb més
eficacia.

mEm . . —_\~
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
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’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament. Ens veiem al proxim cas d’us 10!
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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