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» Gestio de notificacions a Teams: Personalitza avisos per evitar
interrupcions innecessaries.

* Optimitzacio de la comunicacio: Ancorar contactes, configurar I'estat i
afegir missatges personalitzats.

» Disponibilitat i ubicaci6: Ajusta estats temporals i fes visible la teva
ubicacio.

« Respostes automatitzades: Programa missatges d’absencia 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
mes el temps a coses importants. Ara, pero, té I'ull posat en altres eines
de Microsoft 365 que ens informen mitjancant notificacions de totes les
novetats a la nostra xarxa de contactes.

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

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

Som-hi!
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T < Q  Premeu Ctrl+G per anar directament a un xat o canal <+ & Generalitat de Cat.. eo = o X
SI I encia un g ru p o un Xat c%m Xateja - Q @V ee GenOffice Capacitacio (El vostre usuari) Xat Compartida Espai propi & o Q
Q Sense llegir | Xats v

Maria obre el Teams i accedeix al xat o 9 iy ey
grup on vol desactivar les notificacions. ‘ Pole et una gets

800

((u)] Seminari Web Gen... 21/10

Equips Polls: Sanchez Adame, Jose ha ...

Fa clic a la icona de tres punts “...” (1) Seminari Web Gen_. 20110
. ) B Polls: Ha enviat una targeta
situada al costat del nom del grup o xat.

% GenOffice Café Cas ...
Sanchez Adame, Jose: ht...
e @ Obre-ho en una finestra nova

. . - . @ Obre-ho en una finestra nova
La Maria selecciona “Silencia-ho” o

GenOffice Café Cas ... 1
Sanchez Adame, Jose: https: 8 Marca-ho com a no llegit
y e ) SIERE 8 Marca-ho com a no llegit
(2). D’aquesta manera, les notlflcacﬁns - GendffceCafeCas . 1 . f::e.m >
de nous missatges d’aquest xat o grup o Genotce Cofe o | 8 Sencia o 46 :

‘® Envia una notificacio quan estigui

7 Bigas Ortega, Marc: Moltes disponible
nO |a mOIeStaran mes o Administra les aplicacions P
' Enregistrament Gen... 1 Administra les aplicacions
B L'enregistrament esta prepar 58 Fluxos de treball ©
Fluxos de treball y
. . , Aplicacions b GenOf @ Copia l'enllac o - 15/7 13:08
i =2 Copia l'enlla leqir I' i i i
SI VOI torn ar a. actlvar'les mes tard , &) z Adame, Jose | |HO|3. rfE_COVda (l;e\fls.ar IE| dog P < egir I'apartat de conclusions i revisar
inari >& Amaga-ha - Ores BrECes W Suprimiu I'historial de xats @
inari Web GenOf... P

segueix el mateix procés i selecciona

- | >®\ Amaga-ho
“Activa el so” 3(3) : & Xatde test —“G yove+ b
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Rebre una notificacid quan un company

0 companya estigui disponible

o
@

Activitat

La Maria obre el Teams i fa clic als “...” (1). 6

Accedeix a “Configuracio”
A la pestanya de “Notificacions i activitat” ...

<} 2).

806

(93]

(3), busca la secci6 de “Preséncia” (4) i &

clica “Administra les notificacions” (5).

Trucades

(@)

OneDrive

Calendari

Aplicacions

<

Q  Cerqueu (Ctrl+E)

Configuracig

General

Aparenca

» N

Notificacions i activitat

M @ @ 9 = & 0

Comptes i organitzacions
Privadesa

Accessibilitat

Dispositius

Trucades

Fitxers i enllacos
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% + @

Crea un calendari @

Dreceres de teclat

D Avantatges del Teams Premium

| [J Baixa I'aplicacio mobil @ |

hagi organitzat

o )
Preséncia
Preséncia
oo Feuunseguiment de I'estat d'algu i re Administra les
o2 e . . - apr .
notificacié quan es mostri com a dispon notificacions
desconnectat.
. J
Calendari
Calendari
Se m'han enviat invitacions, actualitzacions L
. . Mostra-ho a l'activitat N
i cancellacions noves
Quan les persones reenviin reunions que .
P q Mostra-ho a l'activitat v
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La Maria escriu el nom del company o la @ < Q Cerqueu (Cul+B v B Geedittdec. G — O X
companya a Afegiu persones (1) per o
N : Al = Configuracio Notificacions i activitat > Administreu les notificacions d'estat
coneixer-ne la disponibilitat.
o B EasT Administreu les notificacions d'estat
- \ \ - e . ministreu Ies notincacions d esta
Aixo fara que el Teams li notifiqui (2) quan @ 7 Aprencs o ceguimonn d festat 6t s M e
. . ;. . una notificacid quan es mostri com a
un dels seus companys estigui en linia i ‘s @ Notificacions | activitat disponible o desconnectat
dISpOnIb|e per pal‘|al’ % B3 Comptes i organitzacions
Trucades
(f] Privadesa
O
OneDrive % Accessibilitat
£ Dispositius
Calendari Q} Trucades
@ (Y Fitxers i enllacos
Unify Phone
@  Permisos de I'aplicacio
- Generalita...
& Reconeixement
GenOffice Capacitacio
Aplicacions ara esta disponible
@ Quant al Teams
U i i Inangat per Pla de Recuperacié, r i
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Mou a preferits persones amb les quals
sols parlar als xats

La Maria obre un xat amb la personaamb ..
gui vol mantenir una comunicacio rapida.

Fa clic amb el boté dret @ al xat sobre el
seu nom o el xat a la llista de xats.

Calendari

&

Trucades

La Maria selecciona “Mou a” (1) y després .

prem “Preferits” (2) per mantenir aquest &
xat fixat a la part superior de la llista.

Aplicacions

< ‘7 Generalitat de Cat.. Qﬂ - o X
Xateja - Q Uy 5A° - Sns Sara Xat Compartida Espai propi v & @& > Q
Sense llegir | Xats ~ o Copilot X
—  Seminari Web Gen... 18/11 o — . =
Polls: Ha enviat una targeta L) T D
.
EL Eduard 18/11 ¢ @
® Gracies is
Q)
= Seminari Web Gen... 17/11 3
Polls: Ha enviat una targeta € © —
Vilallonga Arias, Sara dijous 10:17
enregistrament Ttest 16/11 t
L'enregistrament esta preparat
|
SA Sara
Ha enviat un fitxer Obre-ho en una finestra nova - - —
Ultima lectura
B Marca-ho com a no llegit
P
L + .
Seminari Web GelVor... Moua > || preferits
Polls: Ha enviat una target:
L1 Silencia-ho
.. ) Secci6 nova
Reunion con GenOffi... @ Ervi ificakis _— "
L'usuart s'hi ha unit ® Envia una notificakié quan estigui or
disponible
/= Reunién con GenOffi... . E—p .
Tu: sCsc Administra les ions Iﬁ
- ‘ b5 9
Seminari Web GenOf... o8 Fluxos de tre =4

Polls: Ha enviat una targeta

& Copia I'enllag

Proves seminari CU11
L'enregistrament esta prepar

Seminari Web GenOf...
Polls: Ha enviat una targeta

@ Suprimiu I'historial de xats

’8 Amaga-ho

E Mostra les sol-licituds

Feu una pregunta sobre aquest xat B
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®
o

2 Generalitat de Cat... (%
< D ©

Suprimeix persones de la secci6
preferits

@ Obre-ho en una finestra nova

1S

Xateja ¢/’ Xat Compartida Pizarra Al Reuniu-vosara v 283 @ [ Q

A
o
8
g

8 Marca-ho com a no llegit

Sense llegir  Xats
Activitat Mou a >

La Maria obre un xat amb la persona PR N e —— o
amb qui vol deixar de tenir-lo fixat a la S @ Mendoms o

D)

. i o000 )
part Su pe rlor de Ia. "ISta Efgzs ~ Preferits C’@g Envia una notificacié quan estigui
Bl GenOffice disponible
’A’h Tu: Hola, rec

) Administra les aplicacions
Calendari

Fa. C I i C am b eI b Oté d ret @ al X at % @ at d | ,38 Fluxos de treball rc ha afegit GenOffice Capacitaci6 i Ballester Garcia, Ratil al xat.
SA
©

sobre el seu nom o el xat a la llista de < Copia lenllag ik
o Ha enviat ur !
XatS . o . W suprimiu Mhistorial de xats rc ha canviat la imatge del perfil del grup
& = Amaga-ho rc ha canviat el nom del grup a Xat de test.
b ‘ G = ® Marc ha canviat la imatge del perfil del grup.

La Maria selecciona “Suprimeix de la
seccid” (1) per deixar de mantenir e 511 1351

. Seminari Web GenO... 11:17

aquest xat fixat a la part superior de la |
”ISta' Seminari Web Gen... 18/11 Bizana §

Polls: Ha enviat una targeta

EL  Lopez Lopez, Eduard 18/11
@ Grades Escriviu un missatge A O ¥ P + B

— i i 17/11
Seminari Web Gen... /

Pnlles Ha anviat nina taraeta
000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000G0
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< Q  Cerqueu (Ctrl+E)

Xat -

= Ancorats

¢, GenOffice Capacitacio (El... 2/5

Seminari Web GenOffic... 1/13

= Recents

e & Seminari Web ... @ 10:14 AM

* K Seminari Web ... 81 10:10 AM
B Seminari Web GenOffic... 2/12
Bl Seminari Web GenOffic... 2/12
5l Seminari Web GenOffic... 2/12
B\ Seminari Web GenOffic... 2/12
Bl Seminari Web GenOffic... 2/11
Seminari Web GenOffic... 2/11
£ Xat de test 2/11
5l Seminari Web GenOffic... 2/11
Seminari Web GenOffic... 2/11
Seminari Web GenOffic... 2/10

!9 Generalitat de Cat... GC. ﬁ—ex

Tanca la sessi6é

Kl Seminari Web GenOff... x Seneralitatde Catal..

de lare

GenOffice Capacitacio
GC genofficecapacitacio.transformaciodigital
Visualitzeu el compte C

~
@ ctn una reunio >
@ Disponible e >
@ No disponible re

ales
° No molestar |

0 Ara torno

© Mostra’'m com a absent

=8
d ® Mostra'm fora de linia
(© Durada ’

@

‘O Restableix I'estat

Coneixer els estats disponibles i &
configurar-los

0

Activitat
A la part superior del Teams, la Maria clica la ‘ )
seva iconade perfil (1). Faclic alallista ot
desplegable (2) del seu estat actual. &
Equips
Els estats disponibles inclouen (3): i %d
O

@ Disponible o
.

. En Una reunlo Calendari
. No disponible g

Unify Phone
Q No molestar

Ara torno

©

. Mostra’m com a absent frlcsciens

Mostra’m fora de linia.
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Apllcar I,eStat temporalment ﬁ < Q Cerqueu (Ctrl+E) ;9 Generalitat de Cat... GC. — O x
La Maria pot determinar la durada de Q Xat TG 5 Seminari Web GenOff... x Seneralitatde Catal... fancalasessio e lare
I’eStat a traVéS de I’opCIé “Durada” (1)' ‘ B S AT Gc ;iei:?itg:ais:?:::;:::iirmaciodigita\
Xat Visualitzeu el compte O
. , .. . os ec, GenOffice Capacitaci6 (El.. 2/5 t pt
Dins d aqu_esta opcid en pot de_termlnar o b GenOfe 115 @ En una reunio >
I'estat (2) i el temps de restabliment a © Disponible e >

@ nNo disponible dre

. , % Recents < Back
H

Restableix I'estat després de (3) per a I ® scrinaivveh . | E_

Estat ° No molestar -

’ ..
I'estat predefinit. o . sgminar.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 , _G

&

B g o ! G

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

f  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 B < Q. Cerqueu (Ctrl+E) v B Geneliotdeca. 6 - O X
1 1 Q = [~ 53 . Generalitat de Catal... Tanca la sessio
La Maria clica sobre el seu estat al heee  Xat S - b ) Xatdetest 2 xat Compart 2
s . > Lo — - GenOffice Capacitacié
simbol del llapis 4 Definiu el | @© O Seminari Web GenOffigfii2i2 2\ o @ oot traromaciodigia
mlssatge d,estat (1) | S,Obre una at B\ Seminari Web GenOffik., <  Definiu el missatge d'estat jit denOffice Cag Visualitzeu el compte
. R genofficecapacitacio.transformaciod... ] )
finestra nova on pot personalitzar & ® seminari web Genoffit] ~N @ Disponible >
Trucades -
el missatge de I'estat (2). S SeminariWeb Gen... | [55% umasd ® Defineix la ubicacio de la fe... >
000 L .
ECQJ 5 Seminari Web GenOffik viatfla mao_| @ Definiu el missatge d'estat > |
. . . e viatjel nom
La Maria escriu el missatge que vol o Seminari Web GenOffif.. |
yiatfla imatge del
que aparegui a sota de la seva onprve @ Xat de test
disponibilitat, per exemple: “Estic S Semingm 1
. . Calendari = . .
Ocupada” (3) | CI'Ca “Fet” (4) SeminarT¥veb GenOffif. 13 /280 ®  Afegeix un altre compte
@& Seminari Web GenOffif.. \_ )
Unify Phone
& Seminari Web GenOffif.. () Mostra quan rémissatge... O]
- Esborra el missatge t al cap de
Mai v
Aplicacions Seminari Web GenOffi..
Bl Seminari Web GenOffif.. Planifica Iaomf “ )
GenOffice Café - Cas d'l...~ 772
Escriviu un missatge
GenOffice Café - Cas d'... 7/2
12 Cas d’Us 9.3 Gestiona els estats i les  novembre 2025 administraciodigital gencat.cat [l " s TommE "o [ Sonerattat  SXT

notificacions a I’entorn de Microsoft 365



GenOffice

Defl n ||' Ia. teva U blcaCIé w { Q Cerqueu (Ctrl+E) Q Generalitat de Cat... GC. — O x
A la mateixa llista de I'estat, la Maria d’ Xat - =0 K Seminari Web GenOff... x Seneralitatde Catal.. fanca lasessi® e lare
selecciona Defineix la ubicacié de la o .. GC e e ot
1 Xat Visualitzeu el compte ©
felna (1) e, GenOffice Capacitacio (El... 2/5 . . [.J .
363 Defineix la ubicaci¢ de la feina >
Equips Seminari Web GenOffic... 1/13
Pot eSCO””‘ entre (2) e— ® Defineix la ubicacio de la fe... >
% » Recents :
_ frucades o B Seminari Web ... @1 10:14 AM Per a avui S
. >+ B SeminariWeb... 81 10:10 AM Oficina
Of|C|na OneDrive @ En remot
B Seminari Web GenOffic... 2/12
) B Seminari Web GenOffic... 2/12 !
En remot Calendari .
B Seminari Web GenOffic... 2/12
()
Unify Phone B\ Seminari Web GenOffic... 2/12
La Ma”a eSCI‘IU Ia. seva Ub|CaC|é per B\ 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

[V}

Seminari Web GenOffic... 2/11

Seminari Web GenOffic... 2/11

Seminari Web GenOffic... 2/10
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Aplica un missatge de vacances i @ O
estableix temps de vacances des de |&

= 2 Cerca e .[:L - O X

Inici  Enviairep Visualitzacid  Ajuda

['Outlook 365 i I’Outlook Web

. E Safata d'entrada - genofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.cat - Outlook e ,'0\_"] ? = (m] X

(B '

: 1 : G, Informacio del compte :
configurar uné resposts automaticaa o 8= ] | {7 Toaues o comte g aen i
Vg
I'Outlook per informar-ne els contactes. S ey v— | 3651 0utlook Web

Es

Per tal d’assegurar-se que tothom rebi la B Avomenaidess ‘ o ‘conﬁguraciedelcompte
S

genofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.cat

<

Microsoft Exchange

38

Permet canviar la configuracié per a aquest compte o

~El X . .
configurar més connexions.

informacié adequada durant la seva C Dosaok e

adjunts

abSénCia, Segueix aq ueStS paSSOS: > Al - https://outlook.office365.com/owa/gencat.cat/

Configuracié

del compte ¥ = Accedeix a aquest compte al web.

Ce Imprimeix = Obtén l'aplicacié de 'Outlook per a [0S o I'Android.

Canvia

Primer, obre I'Outlook i accedeix a la >Hi

) S |:| Respostes automatiques (Fora de I'oficina)
pestanya “Fitxer” (1), situada a la part <
superior esquerra. Un cop alla, >

. y .y Compte de E . .. o e
selecciona I'opcio “Respostes foffce = Configuracio de |z bista

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

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

Respostes
missatges de correu.

automatiques

a uto m ét i q u es ” (2) ) T Eites ;uprimits i andvant elements.

= 98.8 GB lliures de 99 GB

- Opcions
Elements: 194
|- . .
{él Normes i avisos
B3 Q Utilitzeu les normes i els avisos per facilitar-vos 'organitzacio dels missatges de
Administra les correu d'entrada i per rebre actualitzacions a mesura que s'afegeixin, es canviin I
.............................................................................................................................................................................................................................................
4y i i . L i y . . _—\~
Cas d’Us 9.3 Gestiona els estats i les [ | == " on [T Generatitat
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A continuacio, activa la casella
“Envia respostes automatiques”
(1) i estableix el periode (2) en que
es vol que s’enviin les respostes

automatiques, gue coincidira amb els

dies de les seves vacances.

Després, redacta els missatges per
als diferents destinataris:

¢ Missatge intern Dins de la meva
organitzacio (3): “Gracies pel teu
missatge. Estic de vacances i
tornaré el [data]. Si es tracta d’'un
tema urgent, si us plau, contacta
amb [nom del company] a [correu
electronic o telefon].”

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

| ﬁﬁ Informacié

Obre i exporta

Anomena i desa

Desa els fitxers
adjunts

Imprimeix

Compte de
I'Office

Comentaris
Opcions

Surt

Novembre 2025

Inf

| + Afegeix un compti

administraciodigital.gencat.cat

Respostes automatiques - genofficecapacitacio.transformaciodigital @gencat.cat X |

cio del () No enviis respostes automatiques

officecapa
Microsoft Excl

5

Configuracié

del compte v

£

Respostes

o Envia respostes automatiques I

B Envia només durant aquest interval d'hores:
Hora d'inici: Thu 2/13/2025 v 2:00 PM v
Hora de finalitzacié:  Fri 2/14/2025 v 2:00 PM v

Respon automaticament una vegada a cada emissor amb els missatges segiients:

I & Dins de la meva organitzacio b Fora de la meva organitzacié (Activat)

Segoe Ul 8 v
-
N K SEESSE
Gracies pel satge. Estic de vacances i tornaré el [datal. Si es tracta d'un tema urgent, si us plau,

contacta amb [nom del company] a [correu electrénic o teléfon].

il
il
il 1<

—_— [nom]‘

automatiques

Salutacions,
Normes... D'acord Cancella

Utilitzeu les normes i els avisos per facilitar-vos I'organitzacié dels missatges de
correu d'entrada i per rebre actualitzacions a mesura que s'afegeixin, es canviin

Finangat per
la Unié Europea
NextGenerationEU

M Generalitat

El—
& eneration
| ¥ de Catalunya
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—= Missatge extern Fora de la & o
m eva O rg an I tzac I é (AC t I Vat) Respostes automatiques - genofficecapacitacio.transformaciodigital @gencat.cat X |

Y
(1): llGraCieS per Ia teva @ Informacio del Ouo?nvi'rs respostes autiobwétiques
© Envia respostes automatiques
. -, . oo S |
comunicacio. Estl C fo ra d e | () Informacio ‘a genofficecapal 8 Envia només durant aquest interval d'hores:
Microsoft Exch P
’ HP H H H 4 Hora d'inici: Thu 2/13/2025 2:00PM ~
Obre i exporta e — |
| OfICI na fl nS al [d ata] I tl nd re ‘ + Afegeix un compt( Hora de finalitzacié:  Fri 2/14/2025 2:00 PM v
) . . L |
acces | I m Itat al Corre u Respon automaticament una vegada a cada emissor ambjels missatges seglients:
N . . Anomena i desa
electronic. Si la teva consulta Q| R et mevacranitnce{ @ For et mevs organizco oty
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 ContaCtar am b adjunts ey () Només els meus contactes ) Qualsevol persona de fora de la meva organitzacié
[nom del company] a [correu Seqoe Ul e I
Imprimeix
I o |\f ” N K S Ai=i=
electronic o tele on].
Gracies per la teva comunicacio. Estic fora de I'oficina fins al [data] i tindré accés limitat al correu
electronic. 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 {ékg 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 -

16 Cas d’Gs 9.3 Gestiona els estats i les Novembre 2025

administraciodigital.gencat.cat - fa Unio Europea somme Trancrormada B Next Generation m Generalitat 3XC
notificacions a I’entorn de Microsoft 365

it forma
NexiGenerationEU W i Resiliencia H  Catalunya Wll¥ de Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

A vegades, la Maria obre un 309 - . © 2 - o x
missatge, pero vol recordar-se de

||Z| Fitxer Inici Enviairep Visualitzacic Ajuda

. _ J _ N, Da Copia

llegir-lo meés tard. Pot fer-ho aixi: Do @ T O G S B S mpeonn o legit/Uegit B2~ Fa. . 5
| <_) Respon |

Clic dret sobre el mlssatge I @ Q8 > Preferits Prioritaris  Altres pay  fPenatohom I unit al grup "ICS_Gestio de la prevencio_12-02-2...

—> Reenvia

1 13 w b - N — —
SeIeCCIOnar Marca com a no v v genofficecapacitacio.transfor... " e—— Marca com a no llegit “ ‘E‘ ‘_‘

T -, g
llegit” (2). O bé mitjancant la barra > Safata d'entrada Rz S{pers QBfice Capacitaco de 1336
1 i Esborranys [2] M Seguiment > ent. Finalitza a les dijous, 13 de febrer de 2025.
S U p er I O r d eI m e n U (l) . o . - B assi problemes amb la manera com es visualitza el missatge, feu clic aquf per visualitzar-lo en
ements enviats = $signa una norma :gadorweb.
w Elements suprimits 8 Cerca elements relacionats > a
El xat quedara destacat com a szl ™  posos oo ) I

> Arxiu

pendent, pero I'altra persona veura Coneu broses | ICS Gestibdela

Us heu unit al grup "ICS_Gesti6...

que I'ha llegit si té activades les Tomieuenequp | [ Dexpn
. . Historial de converses k
confirmacions de lectura. ’

@ Defineix les accions rapides...

r‘g Normes

u Envia-ho al OneNote

Safata de sortida
7 Desplaca a Altres
/ : Carpetes de cerca
= / 57 Desplaca sempre a Altres
o 7/

. S Ignora
Si vol evitar que algu vegi que ha llegit el £ Correu brossa
missatge, pot desactivar les [ suprimeix
confirmacions de lectura a B anive..
Configuracio, clicar Privadesaidespres | T8y ——————————
Confirmacions de lectura. J Totes les carpetes estan actualitzades, ~ Connectat a; Microsoft Exchange [T Ef]
17 Cas d’Us 9.3 Gestiona els estats i les Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat [l S e iams T s i Nt Generaton { :g:'g;ftaa'liﬁya Eﬁ:‘:
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La Maria vol gestionar millor les JB8 () Generatitat ' outiook

notificacions de I'Outlook per

Seminari Web GenOffice Ca... =«

s . s | Q = Ini izl - 172 Dema a les 9:30 Microsoft Te...
rebre nomes els avisos mes
rellevants i evitar distraccions @ | Configuracié Idioma i fus horari Notificacions X M
Innecessaries, opcidé que només ool o ceralaconfiguaco  —Presenacio .
troba disponible a la versi6 web. & compte (T o Notifcacons a POutlook i @D~
H Accessibilitat Rebeu notificacions de I'Outlook i d'altres aplicacions
Per fer-ho, segueix aquests & Generals
. Grups de distribucio
paSSOS & Cored Privadesa i dades ., e
Elrekr Envia'm notificacions sobre
. , . [ Cerca ] ‘ o
P”mer, Obre I Outlook Web i fa 982 Persones Trieu quan i com voleu rebre una notificacié.
T - =z 58

ClIC Conf!guraCIo @ (1)’ a Ia & g::eeLlureaccionsirnen(ionsnoves Activat O e
part superior dreta. |

. ., ) ) Calendaril . . Activa o
A ContlnuaCIO, dInS de Generals” = Recordatoris d'esdeveniments tivat ‘:)
(2) a la secci6 “Notificacions” N
(3)1 personalltza qUIneS D Comentaris, modificacions i mencions Activat O hd
notificacions vol rebre per a -

-

correus electronics nous,
respostes i altres accions
especifiques.
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Notificacions al Microsoft 365 (To Do, Planner, L el S
Comentaris als fitxers, canvis als fitxers) @ Ol o it

genofficecapacitacio.transformaci... £

K Correus marcats

A l'aplicacio Planner o To Do, la Maria accedeix a
“Configuraci6” {0} (1).

ft To

v

Do

Microsor

& Gestio de comptes

< Configuracio

4 R
Notificacions

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

Z

< Sincronitza Recordatoris

o Activat

Activitat de llista compartida

o Activat

— e
Eldc,8degen. - &

La Maria s’assegura que les notificacions per a | ¥ Correusm 1
canvis importants estiguin activades, garantint aixi ¢ rques
gue no es perdi cap informacio rellevant.

+  Llista nova (3

gy i i H H . inangat per Pla de Recuperacid, 7TV . - ~
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7T

Crear unaregla per gestionar

ingues en compte que aquesta funcio
només esta disponible a 'Outlook

v

v

(] X
12-02-2...
| _dc.W

. ) e @& <9 o d’escriptori.
notificacions especifiques _ N —
|E| Fitker Inici Enviairep Visualitzacid ~ Ajuda

Per crear una reg|a amb Eﬂ_ Correunou ~ @[ - 5 M- ¢> «) — ﬁ’l Comparteix al Teams £ No llegit / Llegit Egv Ft| v FEIV
nOtIflcaCIOnS a I OUtIOOk I QQ > Preferits Prioritaris  Altres Per Data v T Us heu unit al grup " ;,“E:::::Z"eﬂme
assegurar-se que la Maria no es v s o o

. . v genofficecapacitacio.transfor... —
perdi correus importants del seu Y Desplaca sempre els missatges de: Amazon | Noms
director, ha de seguir aquests EEEE H T2 Crea una norm.. .

Elements enviats

paSSOS: w Elements suprimits
Generalitat

> Arxiu

Correu brossa

A I'Outlook d’escriptori la Maria
fa clic als tres punts “...” (1),
després a “Normes” (2) i,
finalment, a “Administra les
normes i els avisos” (3).

> Historial de converses
Safata de sortida

Carpetes de cerca

> Grups

Elements: 194

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

20 Novembre 2025

2 e—-‘_%. Administra les normes i els avisos...

rﬂ Respon amb un Ml

L

ICS_Gestid de la prev... v

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

dc. 12:58

dc. 12:53

dc. 11:04

Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsol

Finangat per
la Unié Europea
NextGenerationEU

administraciodigital.gencat.cat

GOBERND
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'y_d Respon a tothom amb un MI
271 Reenvia com a fitxer adjunt
Qg Truca

Passos rapids

f Passos rapids

Cerca

| Cerca persones

Llibreta d'adreces...
? Filtra el correu

A Navega pels grups
Veu

A’J) Llegeix en veu alta

Llengua

sualitzar-lo en

| Catalunya

nEm )
W Next Generation

NN Generalitat
Wll¥ de Catalunya

>XT
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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.

oo
oo

Fitxer  Inici

EI'_ Correu no

-
> Preferits

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

Correu brossa

> Historial de conv
Safata de sortida

Carpetes de cerg

> Grups

- -

/O Cerca

Normes i avisos

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
EJ'-I Desplaca els missatges d'una persona a una carpeta
El:l Desplaga a una carpeta els missatges que contenen determinades paraules ala |
El'-l Desplaga a una carpeta els missatges enviats a un grup public
Marca els missatges d'un remitent per fer-ne un seguiment

El'-l Desplaga els elements RSS d'un canal RSS especific a una carpeta

Aplica els canvis a aquesta carpeta:

Safata d'entrada [geecilaciu.tr:

Suprimeix

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
(5 0L cocmee comedlee memlb omn acme83

JETY-PA TR TP Y PR TR [N T T

Elements: 194

dc. 11

Totes les carpetes estan actualitzades.

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

—@-ﬁepmdumnseqmrrebmwgu coreTet

D Envia un avis al meu dispositiu mobil quan rebi missatges d'algd 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 determinat.a la finestra Avisos d'elements nous

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

Cancella Acabament

v | 4 G
-+ 100% |

Connectat a: Microsoft Exchange imi|

- »

21
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A continuacié, ha d’introduir
I’adreca electronica del seu
director per assegurar-se que
nomeés 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 ala “Llistade
contactes” (4) que apareix.

J Adreca de la norma

Auxiliar de normes

Quines condicions voleu comprovar?

(2]
Q

Pas 1: seleccioneu les condicions

de persones o grup public 1
o ol pmm——

[] mitjangant el compte especificat

o [] enviat només a mi

4 ] on el meu nom aparegui al quadre Per a

[] marcat com a importancia

["] marcat com a caracter

[] marcat per a accid

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

[] on el meu nom estigui al quadre Per a o A/c
[] on el meu nom no estigui al quadre Per a

<

oo
[] enviat a persones o grup public
[] amb text determinat al cos del missatge
¥ ] 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 descripci6 de la norma (feu clic en un valor subratllat)
s | Aplica aquesta norma després de |'arribada del missatge
deJpersones o grup public |
mostra;un missatge determin_gjf_éa la finestra Avisos d'elements nous

Elements: 19

Cerca: ) Totes les columnes () Només nom Llibr

= | X Offline G

/]

ddress List - genofficecapacitacio.transfi

Cerca avangada

‘ Nom

Titol

Teléfon de la f.

icacid

Departam..

Adrega electronica

Empresa ‘

- 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

-OficiDiplocat@gencat.on.

abadbarriosgiselagabad.a..

adriogranellesthereadrio..

DigiDay@gencatonmicro...
ElDolordeMargueriteDura...
EnsCuidemEAPLIefi@gen...

Manualdeprocediment@g

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

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

Planacionalderetiradadela...
2faseplamillorainformacis...

FASE2PDC2023@gencat..

\
|

De director@gencat.cat

Dracord Cancel-la

les.  Connectat a: Microsoft Exchange

Cancella

Acabament

i

-
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Auxiliar de normes X

Que voleu fer amb el missatge?

. Accions, .
I defl neIX q ue I,aViSi am b un & | mostra un missatge determinat a la finestra Avisos d'elements nous — 0 X

esplaca | a la Carpeta espeoncada

m |SS atg e p red eter m | n at a Ia | = Fit} [ assigna’l ala categoria categoria

. . [] suprimeix-lo
finestra Avisos d’elements nous g Dsuﬁrimeix-uodeﬁnitwamem llegit / Uegit B3~ i «

4[] desplaca'n una copia a la carpeta at !

(1) En C“Car SObre EI text “un [] reenvia'l a persones o grup public

. . T [] reenvia'l a persones o grup piblic com a fitxer adjunt 1Nt o MO CoactiA - A1 000
m ISsatge determ | nat (2) al p aS [] redirigeix-lo a persones o grup public Missatge d'avis X \

v v¢ |[ ] obté la resposta del servidor per mitja de un missatge determinat |

>
v

Especifiqueu un missatge d'avis

oo
oo

<

2 s’obre una finestra nova on s’ha A | respon utilitzant una plantils determinada
d’escriure el missatge a 1t idiodor ey e s mamment 1! [ Missatge del director
Especifiqueu un missatge d’avis D mevetoom s montoda

(3). Finalment, prem “Segiient” ] O romvocucieunso

( 4) [] marca com a llegit

D'acord Cancella

>
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

Connectat a: Microsoft Exchange imi| -——3— + 100%
R R Segﬂent } i _

23 Cas d’Us 9.3 Gestiona els estats i les Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat [l - isme TRsmmaet 28" nedoowaion  [[[] Generalitat >XT
. . , . NextGeneralionEU i Resiliéncia B Catalunya dll¥ de Catalunya TECHNOLOGY
notificacions a I’entorn de Microsoft 365

Elements: 194




GenOffice

Apareix la pantalla que permet afegir
excepcions (1) a una norma de
correu electronic que s'esta creant.
Les excepcions permeten gque la
norma no s'apliqui en determinades
condicions.

Per exemple, si una norma desplaca
automaticament certs correus a una
carpeta, pero es volen excloure
missatges d'un contacte especific
(2), es pot aplicar una excepcio de
manera que els seus correus es
guedin a la safata d'entrada.

Com que, en aquest cas particular, no
esta interessada en cap excepcio,
prem Seguent (3).

Elements: 253

Fitxer  Inici

Envia i rep

El_ Correu no| Normes i avisos

| Normes de correu Geg

> Preferits

v genofficecap
> Safata d’entrac
Esborranys
Elements enviat|
> Elements suprin
> Arxiu
Correu brossa
Canals RSS
> Historial de con|
Safata de sortid

Carpetes de cer(

> Grups

> eduvigis.sard

ﬂ Recordatoris: 2

Aplica els canvis a aqu

-7 Crea una norma...

Visualit]

Auxiliar de normes

Hi ha alguna excepci6?

[] excepte si es va enviar només a
[] excepte quan el meu nom sigui
[] excepte si té una marca de impo

\Norma (aplicada

[] excepte si t& una marca de caracter

[] excepte si té una marca de accid

[] excepte si el meu nom és al quadre A/c

[ ] excepte si el meu nom és al quadre Pera o Afc

[] excepte quan el meu nom no sigui al quadre Per a

[] excepte si es va enviar a persones o grup pablic

[] excepte si el cos del missatge conté text determinat

[] excepte si el tema o el cos del missatge contenen text determinat

[ excepte si la capcalera del missatge conté text determinat
[] sense text determinat a I'adreca del destinatari

Descripcid de la norma

[] sense text determinat a |'adrega de I'emissor
[ ] excepte si esta assignat a la categoria categoria

[ ) Habilita les normes

A e

-

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

Aplica aquesta norma després de I'arribada del missatge
de director@gencat.cat

mostra Missatge del director! a la finestra Avisos d'elemea

X
h X -
! '
I
)— It per llegir.
;el-la Aplici

Cancella < Endarrere

Seglent >

Cas d’Us 9.3 Gestiona els estats i les
notificacions a I’entorn de Microsoft 365
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S’obre la finestra que permet finalitzar &

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

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

Especificament, mostra les opcions 8

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.

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

Finalment, prem “Acabament”(6) per

tancar 'auxiliar de normes i crear la

B3]

o5 Cas d’Us 9.3 Gestiona els estats i les
notificacions a I’entorn de Microsoft 365

Elements: 253 ﬂ Recordatoris: 2

Novembre 2025

Auxiliar de normes X
Fitxer  Inici  Enviairep  Visualit
+ Finalitza la configuracio de les normes.

|3|_ Correu nol Normes i avisos

| Normes de correu  Gesf
—Pac L ecpecifigueun nomperasquecta nomna

Aplica els canvis a aqus

> Preferits director@gencat.cat

| =7 Crea una norma...
v genofficecap
> Safata d'entrac

|N0rma (aplicada €

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

= It per llegir.

Aplica aquesta norma després de I'arribada del missatge

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

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

» Grups 3 |

ella Aplica

E] Habilita les normes

TTO.  |
> eduvigis.sard ‘

w Cancella < Endarrere Segient >
Swe v

ML RESPUSTE QETIOICE SUpuTt T

Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Micros|
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A més de rebre notificacions emergents, o
la Maria pot triar opcions addicionals, com |z
ara marcar aquests correus amb una
categoria, traslladar-los a una carpeta
especifica o bé afegir-hi una bandera de 2
seguiment.

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

v genofficecap:
> Safata d'entrad
Esborranys
Elements enviatg
> Elements suprim
> Arxiu

Correu brossa

Enviairep Visualitzacio

Ajuda

@[ ~ B M- é) <€) —> iﬁ Comparteix al Teams

Normes i avisos

& No llegit / Llegit EE"

e 0

fn .

X
| Normes de correu  Gestié davisos
Aplica els canvis a aquesta carpeta: | Safata d'entrada [genofficecapacitacio.transformaciodigital @gencat.cat] ~
.1 Crea upa norma... Canvia la norma~ EE Copia... XEuprimeix 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.

Canals RSS
> Historial de cony
Safata de sortidi

Carpetes de cerg

> Grups

> eduvigis.sard

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

Aplica aquesta 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 ke comnes coomdlen

Y N - 1SS TR TP Y JUY DR TP UL RO BV P Y

Cancella

Aplica

B Recordatoris: 2

D'acord
I

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

« Millora la comunicaci6: Ancora contactes, configura’n I'estat i utilitza
missatges personalitzats per indicar la disponibilitat.

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

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

« QOrganitza 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.
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* Notificacions al Teams i I’Outlook: Configurar i personalitzar avisos
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-laboracio: 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 mes
eficacia.

9. . . inangat per Pla de Recuperacié, i
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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

5 . . inangat per Pla de Recuperacis, ¥ i
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