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CU10. Crea i gestiona els teus contactes
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10.1. Cerca i gestio de contactes
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» Crear i gestionar grups a I’Outlook.

 Diferenciar entre grups d’Outlook, equips al Teams i espais al
SharePoint per estructurar la col-laboracié en projectes.

« Enviar correus electronics al grup: Mantenir informats tots els membres
amb comunicacions clares i centralitzades.

« Compartir fitxers: Compartir documents directament des de I'Outlook per
facilitar la col-laboracio.

* Programar reunions: Planificar reunions amb el grup, amb la gestio
d’invitacions i respostes.

« Consulta I’historial de converses per recuperar informacié important.

 Utilitzar el calendari del grup: Coordinar reunions i terminis per mantenir
I'equip sincronitzat.
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En Manel descobreix la seccié de Grups a I’Outlook i, intrigat, decideix
explorar-la amb I'ajuda de GenOffice. Aviat s’adona que aquesta eina li
permet centralitzar la comunicacio i la col-laboracié amb el seu equip de
manera més eficient.

Els Grups d’Outlook li ofereixen la possibilitat d’enviar correus electronics a
tots els membres sense duplicitats, compartir documents, planificar reunions i
accedir a un historial de converses centralitzat. Aixd evita la dispersio
d’'informacid i millora la coordinacid dels projectes.

Amb aquest nou coneixement, en Manel veu els Grups d’Outlook com una
eina essencial que li permet optimitzar la gestié d’equips i projectes, i
mantenir alhora tota la informacio organitzada i accessible.

Ajudem en Manel a treure el maxim profit dels Grups d’Outlook en el seu
dia a dia?

Som-hi!
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En Manel ha rebut un nou projecte i TP ——
vol un espai centralitzat per gestionar ekt

la comunicacio i els recursos amb el Q@ = nd Vsuliza - Auda
seu equip. Sap que els Grups

B v
d’Outlook poden ajudar-lo a () Inici h
cqmpartlr informacié de manera * Grups = ona tarda, GenOffice! ) /( /% Novetats
eficient. < ] nseguiu més resultats amb I'Outlookﬁ;pupi ———

v | 2 A___,_;,_& "IVIesmformauo ‘ Envia comentaris
Obre I’Outlook web o I’Outlook - 77

y . . . . > Suprimida N ) o

(nGW) d escrlptorl | es dlrlgelx ala a Grups utilitzats amb més freqiiéncia

barra lateral esquerra, on troba la
seccio Grups (1). Un cop dins,
selecciona Crear grup (2) per iniciar
el procés. ol o - s 0 o

&3
ﬂ
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e
E
N
v
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Se li demana introduir informacio
basica:

* Nom del grup (1): Defineix un nom
clar i representatiu del projecte.

» Adrecga electronica (2): Selecciona
I'adreca electronica per a les
notificacions del grup i altres
accions.

» Descripcioé (3): Escriu una breu
explicacio sobre 'objectiu del grup.

 Privacitat (4): Decideix si el grup
sera public (accessible a tothom
dins de I'organitzacio) o privat
(nomeés per als membres que hi
afegeixi).

6 Cas d’us 10.3 Seccidé Grups d’Outlook

21/4/2025

Crea un grup

Teniu un projecte en comu o un
objectiu compartit? Creeu un grup
per oferir al vostre equip un espai
per a les converses, per als fitxers
compartits i per a la programacio
d'esdeveniments, entre d'altres.

administraciodigital.gencat.cat

Nom *

IRL_Projecte_IVN

Adreca electronica *

irl_projecte_ivn

irl_projecte_ivn@gencat.onmicrosoft.com

Descripcid

Desenvolupament del projecte VN

Configuracio per defecte

Confidencialitat: Per defecte Teams privats

£ Guests allowed

& Private group

Llengua per a les notificacions relacionades amb el grup: catala
(catala)

Subscripcio: Els membres rebran totes les converses i tots els
esdeveniments del grup a les seves safates d'entrada.
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En Manel selecciona els
companys de feina implicats en el
projecte (1) i els afegeix al grup
(2). D’aquesta manera, tots rebran
notificacions i tindran accés als
recursos compartits.

Un cop confirmada la creacio, el
grup ja esta disponible a I'Outlook.
Aix0 implica també la creacio d’un
espai de SharePoint vinculat al
grup.

En Manel ja pot comencgar a enviar
correus col-lectius, compartir ety e e
documents i programar reunions des missatges de correu que s'enviin al

y . grup a la seva safata d\'entrada. A
d un SOI es pal . / meés, podran col-laborar als fitxers
[ 3 del arup
t

En crear un grup a I'Outlook no es | Arano
crea un equip de Teams.

Addicié de membres

Addicid de
membres a
IRL_Projecte...

scriviu un nom o una adrega electronica.

S'ha creat el vostre grup. Afegiu-
hi membres per comencar a
col-laborar. Poden ser companys
de feina, membres d\'altres grup
o de llistes de distribucié o
convidats.

Queé és un convidat?

Els convidats sén persones que no
formen part de la vostra

GenOffice Capacitacio
genofficecapacitacio.transformaciodigital...

” .z L] indini Finangatper omee Pla de Recuperacic, | ) m G litat = \"{a
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Cada eina de Microsoft 365 té un proposit diferent en la col-laboracié d’equips. Mentre que I'Outlook se centra en la
comunicacio per correu, el Teams facilita la interaccié en temps real, i el SharePoint és ideal per a la gestié documental.
La taula seguent mostra les principals diferéncies i semblances:

Funcionalitat oy Grups d’Outlook T Equips de Teams S Espais de SharePoint

Enviament de correus i Col-laboracié en temps Emmagatzematge i gestio
organitzacio de grups real amb xats i reunions documental

Correus electronics als Xats, reunions i canals de No inclou funcio6 directa de

Comunicacio ) ., ) .,
membres discussio comunicacio

Comparticio de fitxers Integracié amb SharePoint  Biblioteca de documents

Gestio de fitxers . . :
basics per a fitxers avancada

Calendari i safata Canals i xats estructurats Carpetes i permisos
d'entrada compartida per projectes personalitzables

Organitzacioé d’equips

Generalitat DXC
de Catalunya TECHNOLOGY

ap
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Triar I’eina adequada depén de les necessitats de I’activitat a desenvolupar. Totes tres solucions permeten treballar
col-laborativament, perd cadascuna ho fa d'una manera diferent:

-

.
== Semblances

Les tres eines permeten col-laborar en grup
I compartir informacid, encara que amb

\_ enfocaments diferents.

~

J

Cas d’us 10.3 Seccio Grups d’Outlook 21/4/2025

administraciodigital.gencat.cat

: Diferéncies \

L’Outlook et permet enviar i rebre correus
electronics, gestionar I’agenda, programar reunions
i organitzar els teus contactes.

* Des del Teams: serveix per comunicar-te mitjancant
xat, videotrucades, reunions en linia i tens la
possibilitat de treballar amb documents de manera
conjunta en temps real.

Q El SharePoint permet crear llocs web interns per
compartir informacio, emmagatzemar documents |
col-laborar en projectes dins d'una organitzacio.
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En Manel vol informar tots els membres del grup

sobre una nova actualitzacié del projecte. En lloc [ ESE.  outeo (KK IRL_Projecte_IVN

d’enviar correus un per un o afeg|r-h| (=] = Inici Visualitza Ajuda Missatge Insereix Formateu el text Opcions -
manualment cada destinatari, decideix utilitzar la _ o~ o
. . L. & hid
funcionalitat de correus electronics dels Grups 0 mic
d’Outlook. i - o IRL_Pfojecte_IVN #
.e _ Grup prjvat ¢ 1 membre
v jecte Softskills 1

(o]

9 Envia un correu electronic  F'esta seguint a la safata d'entrada 3 % 061 ¢ B

Obre I'Outlook i es dirigeix a la seccio Grups (1)
a la barra lateral. Alla selecciona el grup que va

v
crear anteriorment per al pI’OjeCte . M IRL_Projecte_IVN Correu  Fitxers  Esdeveniments ~ Membres ?

ICS_Gestio de la preve... 2

> Suprimida

. . < . . 55 Safata d'entrada @) B @~ W ”
Fa clic a Envia un correu electroénic (2) dins ) Ed
del grup. Es mostra automaticament el correu Y pera | @IRLProjecte VN /o
electronic del grup com a destinatari (3), de e
manera que tots els membres el rebran. '

Afegiu un tema Esborrany desat a les 15:34

° Escriviu / per inserir fitxers i més coses
La vostra sol-licitud no es pot completar -

i6 | X . =\ /.
ﬁ% e Transtormadia EE Next Generation ) Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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Escriu un assumpte clar (1) i un missatge i [ ST outiook

concis (2) per evitar confusions. Quan facis clic

. = Inici Visualitza Ajuda Missatge Insereix Formateu el text Opcions
a Enviar (3), tots els membres del grup rebran el = ==
missatge a la safata d’entrada. ® 7 =~ v
() Inici
P . < . _ IRL_Projecte_IVN v
A més, els correus enviats es desen P Grups i o Grup privat « 1 membre
aUtométicament a I’hiStoriaI del grup’ de Mmanera ARl 1 £ Envia un correu electronic S'esta seguint a la safafy rada €§3 28 ﬂ ' @
que permet a qualsevol membre consultar-losen ¢ IS 2 | |
qualsevol moment - n IRL_Projecte_IVN Correu  Fitxers Esdeveniments Membres
> Suprimida -
Safata d'entrada O @~ T
v Pera ®IRL_P N Clo
" |-
- Reunio anual de pressup... Esborrany desat a les 15:39

o

La vostra sol-licitud no es pot ¢

Hola a tots/es!
ompletar Envié aguest correu per a fer els primers o

i6, | . - ~
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En Manel ha preparat un i SR, owoo

document amb els objectius del .

. t . I = Inici  Visualitza Ajuda
projecte i vol assegurar-se que =
tots els membres del grup hi “
() Inici

tinguin acces facilment. En lloc
d’enviar-lo com a adjunt
individualment, decideix aprofitar
la funcionalitat de comparticio de

IRL Projecte_IVN ¢ »

at « 1 membre

~ Grups = o
—‘jecte Softskills 1

£ Envia unfcorreu electronic S'esta seguint a la safata d'entrada EEB &8 Iﬂ ‘ l-,
ICS_Gestid de la preve... 2

B » ([:]if a o

f|txerS dels GrUpS d,OUﬂOOk B RL_Projecte IVN Correu | Fitxers | Esdeveniments  Membres

> Suprimida o
Obre I'Outlook i va a la seccid 3 camega v o e - T O
Grups (1) a la barra lateral.
Selecciona el grup del projecte i Documents [0t ~
entra a I'apartat Fitxers (2), on es
poden veure tots els documents O Name - Modified - Modified By
Compartlts amb el grup _\IAttachments Fa 12 minuts GenOffice Capa

| S . =\ /.
ﬁ% e Transtormace EE Next Generation Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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En un correu electronic al grup (1), i [ Goneratan
. - - . *** Wik de Catalunya
fes clic a Penja un fitxer o selecciona

[o]V1i [TV . Cerca correus a ICS_Gestié de la prevencié

. : © = Inid Visualiza  Ajuda
Adjunta un fitxer (2) - §
Tria un document des del teu & - flp . o ICS_Gestié de la prevencio
dispositiu o des de la plataforma % B s m e ® T
OneDrive | puja'l aI grup (3) Un COp - e H Envia un correu electr(‘)nic_ l\l;mést:segueixenelscorreusespecfﬁcs v o®m R ol ¢ 9
penjat, tots els membres hi podran ® sboutblonk
accedir, modificar-lo si tenen permis Missige oo _formatuclit  Dbwrar  Opins -
per fer-ho i veure les actualitzacionsen | 7 @ — T a0
temps real. (12 Novonprsstranar o
@ OneDrive
. . <6 Carregai comparteix & v Modificat per + Afegeix una columna
Si carregues el fitxer tal com s’ha fet
aqui, el podras trobar posteriorment a Foers suggrs —e |
la carpeta “Fitxers adjunts” dins del e S
SharePoint de I'equip. Sl e ’
Cas d'ds 10. Introduccié.pptx

\___erhmne J
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WM Generalitat

Els membres del grup poden trobar
facilment els documents compartits a
I'apartat Fitxers (1) del grup a
I’Outlook.

Aix0 evita que la informacié es perdi
en fils de correus electronics |
garanteix que sempre es treballi
sobre la versido més recent.

Els fitxers que es carreguen aqui
queden al SharePoint de 'equip; per
tant, I'equip sera el propietari dels
fitxers.

(=]

© a

3
3

» ¢ ¢

W% de Catalunya

[olTi[Yo/' @ Q. Cerca correus a ICS_Gestid de la prevencié

= Inici  Visualitza  Ajuda

() Inici
v Grups

~ M RL_Projecte_IVN

9 Envia un correu electronic

[J safata d'entrada 1

. Correu Fitxers Esdeveniments Membres
@ Elements suprimits

Projecte Softskills 1

Gl ICS_Gestio de la preve... 2
i b Documents [V ~
n ICS_Gestio de la prev... 1

> Suprimida 0

Nom

Al
I TFitxers adjunts

_ ICS_Gestid de la prevencié «
. ’t- 2 membres

T Carrega ~ B Edita ala visualitzacio de quadricula

Només es segueixen els correus especifics 2 R 9 ¢ D

= Totsels documents ¥ % @

14 Cas d’us 10.3 Seccié Grups d’Outlook
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En algunes situacions, els fitxers directament compartits des de I'Outlook pot ser que no funcionin correctament en
els comptes corporatius de la Generalitat. Cal tenir en compte el seguent:

Quan comparteixes un fitxer, no es poden enviar arxius més grans

de 20 MB. A més, cada vegada que comparteixes un document se’n
genera una copia independent, fet que pot donar lloc a versions
duplicades i dificultar el treball col-laboratiu.

Es recomanable compartir els documents a través del Teams o el
SharePoint, on els permisos estan més controlats, o bé enviar un

enllag a OneDrive en lloc d’adjuntar el fitxer directament a I'Outlook.

Revisa el Cas d’us 2 per obtenir més informacié
sobre com compartir fitxers i documents al navol.

" . s ; -/~
ﬁ}l = L B Next Generation { Generalitat _’X‘
W [ Resiligncia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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En Manel vol organitzar una
reunié amb el seu equip per
revisar 'estat del projecte. Per
evitar enviar invitacions
manualment a cada membre,
decideix aprofitar la funcionalitat
dels Grups d’Outlook per
programar-la de manera eficient.

Obre I'Outlook i va a la secci6
Grups (1) a la barra lateral.
Selecciona el grup corresponent i
fa clic a Esdeveniments (2), on
pot veure totes les reunions
programades del grup.

16

L
L]

T Generalitat

(o]Ti[Y/'B Q. Cerca correus a IRL_Projecte_IVN

Wll¥% de Catalunya

= Inici  Visualitza  Ajuda
B Esdeveniment nou Mostra-ho al calendari
(A Inici

IRL_Projecte_IVN = 2

v Grups = °

.
8:
.

Grup privat ® T membre

v P

IRL_Projecte_IVN

o

Cas d’us 10.3 Seccidé Grups d’Outlook

Q 9 Envia un correu electronic  S'esta seguint a la safata d'entrada % % ol ¢ B

] Safata d'entrada 1
W Elements suprimits Correu  Fitxers  |Esdeveniments | Membres
febrer
Projecte Softskills 1 dl dt de g e i dg
LN ICS_Gestio de la preve... 2 17 @ 19 20 21 22 23

.

n ICS_Gestio de la preve...
-

> Suprimida

\ Generalitat
Y de Catalunya

ra nem )
Transformaclé W Next Generation
W i Resiliéncia [ ] Catalunya
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Fa clic a Esdeveniment nou (1).

WY de Catalunya

[olT1i[Y:/'@ C. Cerca correus a IRL Projecte_IVN

. e ’ — o . . 6l Esdeveniment nou: IRL_Projecte_IVN - Google Chrome
. = 1 Visual
Introdueix els detalls de la reunio: titol, a = L e
aboutblan
H B Esdeveniment nou 3
data! hora | durada (2)' e ;I Esdeveniment Auxiliar de planificacio
() Inici
- =~ Opcions de resposta Ocupat ~ {5 15 minuts abans ~ ) Categoritza ~ T Sondeig de planificacié .
. y . . v Grups |
Si es tracta d’una reunio presencial, |8 o | © vovenins o etado s merte el st o }
. . v g _Projecte_ o s'enviara cap invitacio als membres del grup llevat que els convideu. < f > Dt,1818e Febr. 18 2025 v Ve
selecciona una sala de reunions *
d' 'bl 3 S' , 'rt I f . < £ safata d'entrada Convida els membres
isponible (3). Si és virtual, afegeix un B
. . Py W Elements suprimits e IRL_Projecte_IVN (genofficecapacitacio.transformaciodigital... \/‘ 7 _
enllagc de Microsoft Teams per facilitar la
- ) )
P4 o9 i 0 ® (9 Reuni6 del Teams
connexio. . Projecte Softskills ) Afeglu un titol 18
n ICS_Gestio de la preve...| |23 Convideu assistents. Opcional
n ICS_Gestio de la preve...
18/2/2025 & 17:00 - 17:30
> Suprimida © e ‘ - | | - ‘ © 20
\_ @ Fes-ho periodic ® Toteldia )
(- )
© Cerqueu una sala o ubicacio. @ Esdeveniment presencial 2
Llocs suggerits
° — Reunio del Micro Reuni6 del Microsoft Teams X
+  Navega amb el Cercador de sales
\ 7

17 21/4/2025
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Revisa si el grup ja apareix
automaticament com a assistent (1) de
la reunid i s'assegura que tots els
membres rebin la invitacio.

Fa clic a Envia (2) i tots els membres del
grup reben una notificacié amb
I'esdeveniment afegit als seus calendaris.

@ Reuni6 sequiment - Reunié - IRL_Projecte_IVN - Google Chrome
I G4
T © aboutblank

Esdeveniment

Auxiliar de planificacio

E =~ Opcions de resposta ~ Ocupat ¥ {5 15 minuts abans ~ {7 Categoritza

o © Aquesta reunio no surt al vostre calendari principal. Les respostes dels assistents no es X
L4 P P
v Grl mostraran a la reunié, pero si que podreu rebre respostes al correu.
s . N o B
wr > @ No senviara cap invitacio als membres del grup llevat que els convideu. Convida els membres X

® |RL Projecte IVN (genofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.... V‘

O =m

1

e 22 Reuni6 seguiment @D O Reunis del Teams
EH

n S GenOffice Capacitacio X Opcional

= . R . Fes-ho -

® 197272025 9:00 v ‘ ‘ 930 ‘ @ periodic ® Toteldia

Cerqueu una sala o ubicacio. @ Esdeveniment presencial

=  Escriviu/ perinserir fitxers i més coses

i Sondeig de planificacié B Sales de subgrup ¥ v
< B > Dc,1919e Febr. 19e 2025 ~ e
w0
10
1
12
13

e ‘o €
§

18 Cas d’us 10.3 Seccié Grups d’Outlook

I Finangat per
Bl 1a Uni6 Europea
NextGenerationEU

21/4/2025 administraciodigital.gencat.cat

= R

Pla de Recuperacid, L | X
Transformacié Zl  Next Generation
i Resiliencia | | Catalunya

'"l Generalitat DXC
}); de Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

Des de I'Outlook, en Manel pot fer | BB TS . Cerca coreus  IRL Projecte IVN
seguiment de les respostes per veure qui oo (@8
ha confirmat I'assisténcia i qui encarano = .. _ o IRL_Projecte IVN @~
ha reSpOSt. | o L IRL Projecte IVN sl gy
3 Envia un correu electronic  S'esta seguint a la safata d'entrada @3 =3 u ‘ Q
. 9 Safata d'entrada 1
Pot anar al Grup (1), després a o U demenssupimis 4 Comew  Fivers Membres
Esdeveniments (2) i fer clic a . orer - s _ -~ S B
I’esdeveniment programat (3). A PR @ 4 & & & dg  seguime oo
y - N Wd _ Gestié de la preven... 17 18 20 21 22 23 rganitzador
I'apartat de Seguiment (4) veura les B s cenoderer ) De 19721205, e 500 2930 cremt
d I b b n ICS_Gestid de la preven... Avui * Dc., 19 Febr. N | \RLfPrﬁjscteJVN
Enviat el dia Dimecres,
r’espc_)st‘es dels membres sobre "SR " Reunio del Microsof Teams Q_ 1912720253 les 540
I'assisténcia, entre d'altres. B s o — pessents
9:00 eunio segmmen H
> Suprimida 30min  Reunié del Microsoft Teams ' Rebutjada: 1
! RL Projecte VN GenOffice Capacitacio
i B Microsoft Teams necessiteu ajuda? Obligatori
’ {2 Xateja amb els participants L L -

Bl e TR 22" Mot oneration[[[[]] Generatitat ST
S \cx:GenerationEU \ i Resiliencia H  Catalunya V) de Catalunya TECHNOLOGY
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En primer lloc, en Manel haura d'entrar al seu [ Senerata
. . . . === Wll¥ de Catalunya
compte de Microsoft Outlook, ja sigui des de

[o]T1i[eTs] /@l C. Cerca correus a ICS_Gestio de la prevencio

, . ., , . . .. = = Inﬂ Visualitza Ajuda
I'aplicacio de l'escriptori o la versid web. _
- €\ Respon a tothom > Reenvia v & Llegit / sense llegir v
. ' . "y ' () Inici
Un cop dins de l'aplicacio, en Manel ha d'anarala == e . o ICS_Gestié de la prevencié &
seccio de Grups (1), que es troba a la barra lateral | .. _“_‘ Grup privat » 3 membres
, . .y s . . IR tes ) . ) ) n o~
O al menu Supenor (Segons Ia VerS|O que ut'“tZ') S' n 9 Envia un correu electronic Només es segueixen els correus especifics @3 <o
< . . e . 7 IRL_Projecte_IVN
el grup eSta aSSIQnat a una Categorla espeCIflca O 5 safata d'entrada Correu Fitxers Esdeveniments Membres
a

té una etiqueta, en Manel pot cercar-lo per nom o

. . Iﬁ]’ Elements suprimits ( \ » » -
filtrar per Categorles. Safata d'entrada O ;'r‘:u’:;’: E:&Sesuo de la prevenci6 ‘
. . N . Projecte Softskills GC stzrf\g:"ffsice Capacitaci L 5 y
Un cop dins del grup, en Manel tindra accés a e —— fsdfsdfsdfsdfsdfsdfsdfsd dsfsdfsdD o o IPCS‘GES:O delaprevendo
. . L0 613 LA [HEE era: i 1 més Dj. 5/12/2024
totes les converses anteriors i als correus B s cocioseins conoftee Comnctae j
< . . _Gestio de la preven... GC
electronics enviats per qualsevol membre del \ Suprimide st o Welcome to the
grup ICS_Gestio de la
v 2024 prevencié group.
\ 1CS_Gestid de la nrevencid ) Use the group to share ideas, files, and -

El correu electronic de cada conversa es mostrara
en forma de fil de missatges (2), i en Manel podra
desplagar-se enrere per veure el contingut anterior.

i L] A ; -\~
ﬁ% SresmA ;lzéiﬁﬁi‘c;ggmwy M Next Generation Generalitat -’X‘
W [ Resiligncia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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En Manel pot utilitzar els filtres de la barra de
cerca dins del grup per buscar paraules clau o
dates especifiques (1).

L'Outlook també li permet filtrar per tipus de
correu (2) (per exemple, si vol veure nomeés
correus amb arxius adjunts 0 nomeés missatges
enviats per ell).

En Manel pot llegir els missatges anteriors per
identificar qualsevol tasca, acord o detall important
que s’hagi debatut en el passat. També pot
revisar qualsevol document adjunt o enllag
compartit (3) durant les converses previes.

it a D

]
I
.

P ¢

m Generalitat

WY de Catalunya

Outlook

ICS Gestio del...

< Cerca correus a ICS_Gestio de la preve...

ﬁ'er a

= Inici Visualitza Ajuda
& Respon git / sense llegir v
() Inici
cc
G _ ICS_G
v Grups =
Grup p
IRL_Projectes
n £3 Envia un aifics v 83 & --
~ M IRL_Projecte_IVN Tema g
&) Safata d'entrada Correu Fitxeg
Paraules clau
W Elements suprimits .. »
Safata estié de la prevencio
Data des de
GenOffi —
Projecte Softskills GC fsdfsdfs Seleccioneu u... a Seleccioneu u... =
P i6 de la prevencié ©
.. sdfsdfs
L2 SEELLCE I TR ustat de lectura  Tot o J )| meés Dj. 5/12/2024 11:36
n ICS_Gestio de la preven... GC GenOffic
o Test . ] lcome to the
> Suprimida fdsadfds [Fitxers adjunts [ ] Gesti6 de |
estio de la
v 2024 1A
wger Dvencio group
— ICS Gestiv uc g wrevernuu --,f.e group to share ideas, files, and -

21 Cas d’us 10.3 Seccié Grups d’Outlook

21/4/2025

administraciodigital.gencat.cat

. . -_ P~
) Generalitat
NIV de Catalunya "X‘

TECHNOLOGY

| )
ransformacio Zl  Next Generation
W i Resiliencia | ] Catalunya



GenOffice

En primer lloc, en Manel haura d'entrar al seu
compte de Microsoft Outlook, mitjancant I'aplicacio

222 N Generalitat
: Wl ge catalunya [olIiLT' @ Q Cerca

&) Dia ~| [2) Setmana laboral | (I Setmana =] Mes

B Esdevenimentnou | v = Filtra ~ (& Comparteix & Imprimeix

' febrer 2025 M2 B Avui < > 17-21febrer de 2025 A I'oficina avui f\e

d'escriptori o la versio web. e e
1 27 28 29 30 31 1 2 ;7 38 39 50 51
Un cop dins de l'aplicacio, ha de navegar finsala v . .. ... ° eETTTEEE———
i6 del "Calendari” (1) (a la barra lateral o al a [ne@aazo o S
SGCCl'O de . AL .  wsmaai: ¥ Reuni seguiment Reunio del _Uneicm i 5 ot
menu superior). Des d'alla, pot seleccionar el s 45 6 1 8 s
calendari especific del grup (2), el qual haura P °_ © e 197272025, de 908530
by . . . @ eunio del Microsoft Teams
estat creat previament pels administradors del grup @ vesalsmonpignad. e depeesel
. 1 IRL_Projecte_IVN és I'organitzador.
o membres amb permisos adequats. VY ot e
. Calendari P / Edita Cancel-la
En Manel pot veure totes les reunions, els v @ J/
esdeveniments o les tasques programades que O RLProjecte VN —«—a

estan associades amb el calendari del grup.
Aquestes es mostraran de manera clara,
normalment en forma de taula o visualitzacié
mensual (3). En clicar I'esdeveniment, podra
veure les dates, les hores, les descripcions i els
llocs de les reunions, aixi com els participants
convidats (4).

" " s ; -\~
ﬁ% TR Transiormage o B Next Generation | Generalitat -IXM
W [ Resiligncia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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Si el grup té esdeveniments especifics com ara s [ Generattat oo ([N
terminis de lliurament de tasques o deadlines @ = d Vil Aua
importants, també es reflectiran al calendari. En g 5 Mostrala confiouracio .
1 H (A Inici
Manel pot veure les dates cr!thues (1) per N - - r o RL brojecte VN & -
assegurar-se que no es passi per alt cap activitat P | Grup privat « 1 membre e N
1 rta nt ) IFi-Projecte fUH £ Envia un correu electronic | No es segueix a la safata dventrada. ¥ 3 & @} € @
Impo . vy ] safata d'entrada 1 -
Aix0 ajuda a evitar conflictes de programacio, i tambée ( cebrer o Y | v s oo s e st e
permet Veure |a diSpOnibiIitat deIS altres membres per IRL_PrOjectes :; j; j; :’O & ;52 29' Vull rebre només les respostes al meu usuari i els esdeveniments del grup
. . . . Projecte Softskills 3
coordinar noves reunions si fos necessari. ’ p - Do 21 Feb A Vul rebre només les respostes al meu usuari

> n ICS_Gestio de la prevenc...

IC ®en4h 51 min

Deixa de seguir a la safata d'entrada

En Manel pot configurar la safata d’entrada (2) per 1 cs PR /cerz02s o0 Reunio seguiment N ’e"'“a"r”‘““%’*‘ﬂ‘f”?pv by
a reunions o esdeveniments que son critics per al * Suprimida T B

Seleccioneu un esdeveniment per consultar-lo.

(© Xateja amb els participants

grup, de manera que sempre estara preparat amb
antelacié per a aquestes dates. Si hi ha canvis en
I'agenda, com una nova reunio o un esdeveniment
afegit, en Manel rebra notificacions per mantenir-se
actualitzat.

d

Em ATIN : -\~
ﬁ% SRR Transtormacis B Next Generation Generalitat ,X‘
"\ i Resiliencia H  Catalunya NV de Catalunya TecuNoLoeY
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Des de I'Outlook d’escriptori també pot & o
fer Servir el boté “De” (1) per modiﬁcar = Fitxer Inici Enviairep Visualitzacid  Ajuda o H B s Sens. _ o x
des d’on s’envia el correu. >

123 Prolecte IRL Fitxer Missa Inserc Dibuis Opcio Formz Revisii Ajuda @ Explica-i
P o Projecte IRL )| . )

+ 1 membre O

Si clica “Una altra adreca electronica” ‘

v

21 Enviauncomeu ***

(2) pot escri u re eS peCificament deS de ¥4 ; Quanta  Membres > De v genofficecapacitacio.transformaciodigitalg
q u I n a ad rega e nVIar-ho (3) " 88 ; Quant a aquest grup de contact Fvie genofficecapacitaciotransformaciodigital@gencat.cat

k Membres Una altra adreqa electronica.

|

Si no es visualitza el botd “De”, es pot GC.| Genoffice Capacitacio
obrir el desplegable des del boté de 3 . ‘

. , . Enviament des d'una altra adreca electronica X
punts (...) que hi ha al menu Opcions. »

¥ | genofficecapacitacio.transformaciodigital @gencat.cat

Dacord Cancel-la
y
z
P
Elements: 1 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange (imi|

i6, | . - ~
ﬁ-ﬁi BeEmA ;E:s_e‘;i‘c;ggmm W Next Generation ) Generalitat X
W i Resiliencia u Catalunya WY de Catalunya T_IECHNOLMOGY
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* Quan creis un grup, assegura’'t de donar-li un nom clar i una descripcié
concisa. Afegeix-hi només membres pertinents per mantenir la focalitzacio.

« Utilitza el correu del grup per evitar malentesos i garantir que tothom rebi la
mateixa informacio.

« Comparteix documents des del grup per facilitar-ne I'accés, tenint en
compte possibles restriccions d'alguns comptes.

« Al'hora de programar reunions, envia invitacions amb antelacio i especifica
els temes que seran objecte de debat.

* Revisa I’historial de converses per assegurar-te que no es perdin detalls
importants i fes servir la cerca per agilitzar el procés.

« Utilitza el calendari per coordinar esdeveniments i configurar recordatori
de dates importants.

i6, | N . L \Y/ o
ﬁi e Transtormace EE Next Generation Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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26

Com crear i gestionar un grup a I’Outlook, i entendre la diferéncia
entre aquest grup, un equip de Teams i un espai de SharePoint.

Que I'Outlook és ideal per gestionar correus, calendaris i fitxers,
mentre que el Teams s’enfoca més en la comunicacié en temps real i el
SharePoint en la gestid avangada de documents.

A enviar correus electronics al grup per mantenir tots els membres
informats i evitar malentesos, i a compartir fitxers directament des de
I’Outlook per facilitar la col-laboracio.

Com programar reunions mitjangant el calendari del grup, incloent-
hi I'enviament d'invitacions i la gestié de les respostes dels assistents.

A revisar I'historial de converses per obtenir informacié important

préviament debatuda i utilitzar el calendari del grup per mantenir els
membres sincronitzats amb les reunions i els terminis.
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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 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 11!
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

Generalitat DXC
de Catalunya TECHNOLOGY
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