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CU13. Pren notes de manera digital i comparteix-les.

13. Introduccio

13.1. Crear les meves notes personals a OneNote

13.2. Compartir notes del meu entorn personal

13.3 Crear notes de manera col-laborativa
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« Reconeixer les funcionalitats basiques de Microsoft Loop |
OneNote per a la presa de notes i la col-laboracio en grups.

« Diferenciar estructures de notes: llibretes, seccions i pagines
(OneNote) vs components dinamics (Loop).

« Aprendre a col-laborar en temps real amb Loop, compartint i
editant components amb altres companys.

« Explorar com Loop se sincronitza amb altres aplicacions de
Microsoft 365, com ara Teams i Word, per millorar la coordinacié
de tasques en grup.

« Identificar com veure qui ha escrit cada nota a OneNote i
Loop, i com gestionar I'accés a les notes col-laboratives.

« Comparar els diferents tipus de contingut que es poden afegir
a OneNote i Loop (text, imatges, taules, llistes, etc.) per enriquir
les notes d'una manera interactiva.
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L’Adria utilitza OneNote per prendre notes tant individualment com en equip.
Quan fan pluja d’idees, treballa amb llibretes col-laboratives disponibles als
equips de Microsoft Teams, on tothom pot afegir i revisar informacio en
temps real.

També pot compartir-les directament en reunions per centralitzar la
informacio i millorar la col-laboracio, tot evitant la dispersio de dades.

Com podrieu ajudar I’Adria a millorar I’organitzacié de les seves
llibretes col-laboratives amb OneNote? Quines funcions de Teams o
OneNote creieu que podrien fer la feina més eficient?
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Pots trobar llibretes col-laboratives de

w < Q  Cerqueu (Ctrl+E) -+ g2 Generalitat de Cat... GC. - a X

OneNote dins dels equips de Microsoft o
A H H P Equips S B Esports (projecte pilot) Publicacions  Fitxers hfdfgh  Planner 4 O 1~ e
Teams o0 bé compartir-les directament en L ._.
una reunlé, - + Els teus equips @ Uibretade Esports (projecte pilot) ~
. GenOffice - DXC, CT... Fiter Inici Insercio Trac Visualitzacié  Ajuda Q Quevoleu fer? & EHoowersa  Frdicio v FlageuiEy
Per accedir-hi des del Teams, ves a . _Q' B N K S Z2v Ay Evisv e v By v 8O .
"EqUIpS" (1)’ Obre eI Can al (2) Equips AN | ||\ + Afegeix una pagina
M ndicadors Pagina sense titol
COI’I’ESpOnent I cerca la peStanya de o? ;d td( — — ’ Thursday, March 27, 2025 12:20 PM
i s N . ' sports (projecte pilo
“Notes” (3). Des d'aqui, podras obrir la =] rﬂ A |_a
llibreta col-laborativa. N Estandard
Unif-y%Pthe 4 n ICS Realitat Virtual

» BEN ICS Gestio de la prev...

Si no trobes la pestanya Notes, pots R
. T . d ~d nalisi de I'agricultur...
afegir-n’hi una de nova. Per a aixo, cal que I

facis clic a “+ “ (4) (Afegeix una pestanya) General
| despreés selecciona OneNote. o e 8
Drets Socials i Inclusié & D

a

Un cop dins de Notes, trobes un OneNote
en linia. Recorda que també pots
compatrtir llibretes per treballar de manera
col-laborativa.
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W ©

Fase 1 - OneNote

Per distingir qui ha escrit una nota dins

d’'una llibreta col-laborativa, obre OneNote
i ves a la pestanya “Historial” (1), on pots
activar I'opcio “Cerca per autor” (2). Aixo

Fitxer  Inici nserci6  Dibuix | Historial

FE'j Versions de pagina ~

et permet veure el nom de cada usuarial ~ * & o
costat de les seves edicions. ol eininnin B

> W LUibreta compartida...
i B Pagina sense titol

Pagina sense titol

Si necessites revisar versions anteriors,
pots anar a “Historial” i seleccionar
“Versions de pagina” (3), on podras
recuperar contingut modificat previament.

Aquesta funcié és molt util per fer

seguiment en treballs en equip o en actes
de reunions.

Revisio

Ajuda

de reciclatge de la llibreta ~

Fase 1

}3 Cerca

@ Edicions recents v

- Cerca per autor

Cerca per autor

78 Amaga els autors

Visualitza qui ha canviat que en
aquesta llibreta.

dijous, 27 de marg de 2025 11:39

Idees Generals:

1. Educacié i Formacié

Us de Microsoft Loop i OneNote per a la col-laboracié i organitzacié d'alumnes i
docents.

Eines d’aprenentatge adaptatiu per personalitzar I'experiéncia educativa
Integracié de realitat augmentada (RA) i realitat virtual (RV) en formacia
professional.

Digitalitzacid de les avaluacions i informes amb eines automatitzades.
Implementacié de chatbots per a consultes estudiantils.

2. Empreses i Organitzacions

Transformacio de processos manuals en workflows automatitzats (Power
Automate, Zapier).

Implementacié de sistemes de gestié documental en el nivol.

Analisi de dades amb Power Bl per a la presa de decisions basada en dades.
Aplicacio de Microsoft Copilot per a millorar la productivitat en tasques
repetitives.

Formacio en ciberseguretat i gestio d'identitats digitals.

3. Atenci6 al Client i Comunicacié

Us d'IA per a respostes automatiques en correus i xats.

Creaci¢ de sales de reunions virtuals optimitzades amb |A (Teams Premium,
Zoom Al).

Digitalitzacié i automatitzacio de processos en suport técnic.

Implementacié de solucions omnicanal per a I'atencid al client.

Q, Cerca llibretes.

O

X

|8 Notes adhesives | ol

E—'} Marca com a llegit ¥ D

v

s

Resultats de la cerca

E Canvis per autor

i Cerca en aquesta llibreta

Ordena per autor

[ Fase 2

[) Pagina sense titol
[ Fase 1

| Pagina sense titol

01/04/2025
27/03/2025
27/03/2025

27/03/2025
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L’Adria comprova que quan pren notes al Teams en una reunio no es desen
a OneNote, sin6 que ho fan a Loop. Es per aixd que comencga a cercar qué
€s aixo de Loop i observa que és una molt bona eina per a la presa de notes |
la comparticié d’idees dins d’un projecte de manera col-laborativa.

Aixi doncs, decideix implantar-la en les seves sessions amb els equips.

Mira com funciona Loop i quines diferéncies té respecte de OneNote.
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Per comprendre millor les diferéncies entre Loop i OneNote, a continuacio es presenta una comparacio entre ambdues eines
en termes de presa de notes, col-laboracié i formats de contingut:

Utilitza components dinamics que es poden
compartir i editar en temps real, la qual cosa fa
que sigui més agil per a la col-laboracié
instantania.

Estructura les notes en llibretes, seccions i
Presa de notes pagines, seguint una organitzacio mes
jerarquica.

Permet compartir llibretes amb altres persones,
Col-laboracio pero els canvis no es reflecteixen
immediatament per a tots els usuaris.

Ofereix una experiéncia de col-laboracié en
temps real amb sincronitzacié immediata.

Se centra en components interactius com ara
llistes, taules i paragrafs, pensats especificament
per a la col-laboracié dinamica.

Admet una amplia gamma de formats, com ara

Formats de contingut . N . .
text, imatges, audio, video i notes manuscrites.
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Les notes (1) que es prenen des de L R N e T — - = ‘
Teams durant una reunio es desen R A - e e
a Loop. Aixo et porta a investigar que €és (" © Notes w %)
Microsoft Loop i com pot ajudar-te en el Agenda ®
teu treball col-laboratiu. e Soonk leops ot

Notes de la reunié

També veus que Loop és una eina que et i

permet crear, compartir i editar contingut
en temps real dins de diverses aplicacions
de Microsoft 365. A diferencia de
OneNote, Loop esta dissenyat per a la
col-laboracio dinamica.

Tasques de seguiment

-+ Afegeix una tasca
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_ ; _ _ . (Fent referéncia al cas 11.3 durantN
Microsoft Loop es una eina de Microsoft 365 que permet la col-laboracié en una reunié amb Teams, les notes
temps real amb components interactius. Es pot trobar principalment de dues preses es desen automaticament a
formes: Loop i es poden continuar editant

\_posteriorment.

G Dins d’altres aplicacions de Microsoft 365

» Integrat al Teams i 'Outlook en linia per inserir components en
xats, correus o documents.

a Com a eina independent

» Accés directe des de htips://loop.microsoft.com o des del portal de
Microsoft 365.

« Permet crear Arees de treball per gestionar projectes i organitzar
Loop pagines i Loop components en un sol espai.

« Exemple: Un equip de treball pot utilitzar Loop per crear una
pagina on centralitzar 'organitzacié d’'un esdeveniment. Aqui
poden afegir una llista de tasques interactiva, documents
rellevants i idees en temps real, tot en un Unic espai compartit.

n TR . -\~
M Next Generation Generalitat -IXM
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A mesura que vas explorant Loop, trobes
gue aquesta eina es basa en tres

.: Y Generali
6|ementS Clau i () deCatalunya  Outlook

( \ | =) = Inici Mostra Ajuda Missatge Insereix Formateu el text Dibuixar Opcions
LOOp COmponentS S 2 Adjunta un fitxer ~¥ & Enllag ~ V3 Signatura ~ (33 Enregistrament Ca Imatges ® Emoji B Taula ~ Aplicacions ol Enquestes @ -~ G .
Blocs d’informacié com ara llistes, taules o v e Prioritaris Altres O = 1L _C_°"1P°"E"“‘*E' Loop °- ®
paragrafs, que es poden compartir i editar en G safatadrentra.. % v Ln setmana passada L+ b @GOl Copsiacs X = L'fsta amb pics )
temps real. Es creen des de Loop o els trobaras S w | "" = Hista de comprovacio
. . . , v ‘ Fase ! i= Llista numerada fsborrany desata s 1029
\_ integrats en aplicacions com I'Outlook. ) B> Elements enviats
A,_—I Paragraf
[ T Elements supri... 20
B Taula
( \ 53 £3 Correu brossa
O Notes @ Llista de tasques
T Andiu E'—; PiR
Espais on es poden agrupar diversos ) Historal o comer. & Taulade votacio
components per estructurar millor la informacio 2 Carpetes de cerca @  Rastrejador del progres

Tauler Kanban

d’un projecte.

90
& Ves a Grups

®@

Retrospectiva de I'equip

Seleccioneu un element pe... & Fase X

-

AN

-
("

Entorns col-laboratius on els equips poden
centralitzar i organitzar la feina de manera

\ eficient. )

| TN H -\~
M Next Generation Generalitat _IX\
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A mesura que vas explorant Loop, trobes
gue aquesta eina es basa en tres

elements clau: P Loop ® & w
( \ + Crea'n un de nou) e/ lamevaareade.. v S1 X " Fase1v @ @l
1] Bl Enlylag de la pagina
Blocs d’informacié com ara llistes, taules o o i i - ity
A 1 1 1 Gz 5 Vs Intortzielf)inreon orciineuoafcés a
paragrafs, que es poden compartir i editar en | 6 Foser F 1 B
pN [ Notificacions a Se Microsoft 365 compatibles
temps real. Es creen des de Loop o els trobaras
\ IntegratS en ap|lcaCIOnS com |’OUt|OOk J © lpeeits N'hi ha prou amb comengar a escriure...

B Notes de la reu...

Personal

4 - ™ |
LOOp paglnes ®® |amevaaread...

ESpaIS On eS pOden agrupar dlverSOS ., — Pagina en blanc Y Resum del projecte »,) Decisi6 de I'equip ") Planificacio
components per estructurar millor la informacio Chera e e : g
d’un projecte.

Planifica, organitza i ... Idea i decisio Agregat per &

1§ O —————— »

Galeria de plantilles

W Paperera de reciclatge

\ _/
4 )

Entorns col-laboratius on els equips poden
centralitzar i organitzar la feina de manera

\_ eficient. )

12 Cas d’us 13.3 Crear notes de manera Novembre
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A mesura que vas explorant Loop, trobes
gue aquesta eina es basa en tres

elements clau: D Loop * & @
( \ (+) © Bondia
Blocs d’informacié com ara llistes, taules o ‘ B
N . . Q Arees de treball Components i pagines recents e =
paragrafs, que es poden compartir i editar en 5
temps real. Es creen des de Loop o els trobaras
. . . ) 8 Personal
\_ integrats en aplicacions com I'Outlook. ) © : o~
B )
N &
4 N e o
®® |a meva area de treball
Espais on es poden agrupar diversos
components per estructurar millor la informacio
d’un projecte.
g y, ?
Arees de treball
Entorns col-laboratius on els equips poden
centralitzar i organitzar la feina de manera
\_ eficient. )
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Microsoft Loop ofereix una serie de funcionalitats que faciliten la col-laboracié i la sincronitzacio de la informacio entre
diferents aplicacions. Aquestes caracteristiques son especialment Gtils per a equips que treballen de manera col-laborativa i
necessiten actualitzar-se constantment. A continuacio, es descriuen algunes de les funcionalitats més destacades de Loop:

Loop permet que diversos membres d'un equip treballin en el mateix
Col-laboraci6 en temps real component alhora, i puguin veure les modificacions de manera instantania.
Ideal per a sessions de brainstorming o presa de decisions en grup.

Loop sincronitza els components entre aplicacions com ara Teams i Outlook.
Aixi, les llistes o tasques es mantenen actualitzades en totes les plataformes
sense necessitat de copiar i enganxar manualment.

Sincronitzacié de components a través de diverses aplicacions
de Microsoft 365

Loop es pot utilitzar de manera fluida amb Teams i Outlook. Es poden inserir
Integracié amb Microsoft Teams i Outlook. components en xats, correus i documents, tot mantenint-los actualitzats i
permetent una edicié facil sense haver de sortir de les aplicacions.
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Col-laboracié en temps real D Loop M
Clica “Crea‘n un de nou” (1) a Loop o un xat de ——
H M r ‘rea e treball nova
Teams per treballar conjuntament i veure els e
CanV|S en tempS I’ea| Q Cerca Arees de treball  Co
K j 0 Nothcscans | Creeu una area de treball nova
[ \ © Recents 7 | Q PIUja d'idees Fase 1‘
Sincronitzacié de components a B Notes delareu.. o e
Microsoft 365 Pesona PljadideesNou
®® |amevaaread.. ~dl. Onperiesciespar
Cllca “Compartir” (2) a Loop I afegelx I’en"ag a iarigespll Convida membres amb el nom o I'adreca electronica
. n=
Outlook, Teams o Word. Els canvis se 0de e
\ Slncronltzen autométlcament / - reunié seguiment
~ 3de marg .
2. Afegeix contingut Cancel-la
reunié seguiment 0]
/ \ = 3de maréJ !
Integracié amb Teams i Outlook

Al Teams, a I'hora de planificar una reunio, pots
clicar “Afegir component Loop” (3). AI'Outlook,
clica “Afegir component Loop” en un correu.

U Novembr i FPRprE Financat per Pla de Recuperacis, nEm . 7 i -\~
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[

Col-laboracié en temps real P Loop ® B w
. ( . 3 P P .
Clica “Crea‘n un de nou” (1) a Loop o un xat de ) @ mreeuede. v [ &1 X it ©) SR comparteix -
Teams per treballar conjuntament i veure els ® I _ °— B Enlecdelapagina
CanVlS en tempS real Q Cerca Compqnent d_el Loop
\ j I E’ Fase 1 vs [_T\b Incrusteu i proporcioneu accés a

aquesta pagina en aplicacions del
Microsoft 365 compatibles

[ Notificacions Fase 1

\ @ Recents

-

) . ., ® S'ha copiat I'enllag X
Sincronitzacio de components a B Notes de la reu.. s usuars que i tinguin acés podan ersenir
M|Cr030ft 365 Personal I'enllag onfiguracio
®® |amevaaread..
Clica “Compartir” (2) a Loop i afegeix I'enllag a
Outlook, Teams o Word. Els canvis se S e -
. | .. = agina en blanc »,) Decisi6 de I'equip 9 Planificacio
\ Slncronltzen automatlcament / Comenga de zero i Idea i decisio Agregat per &
e ] »
/ \ T Beipereis d recdatgs Galeria de plantilles o
Integracié amb Teams i Outlook
Al Teams, a I'hora de planificar una reunio, pots
clicar “Afegir component Loop” (3). AI'Outlook,
clica “Afegir component Loop” en un correu.
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[ - \ ﬁ < Q  Cerqueu (Ctrl+E) — .% Generalitat de Cat... GC° = o X
Col-laboracio en temps real
= e [

Pluja d'idees: Nous canals de comunicacid digitals Xat Compartida Detalls Auxiliar de planificacio +6

Clica “Crea‘n un de nou” (1) a Loop o un xat de o ) _ _ )
. . X Cancela la reunié & Copia l'enllag  Mostra com a: Ocupat  Categoria: cap v --- Segu|ment
Teams per treballar conjuntament i veure els
canvis en temps real. &
B
\ j Eﬁ‘:’, p Pluja d'idees Nous canals de comunicacié digi... 88 QE 83 7&
[ . o oz \ S Agenda
Sincronitzacié de components a .
Microsoft 365 &
. « . . - & Notes de la reunid
Clica “Compartir” (2) a Loop i afegeix I'enllag a Unty e . Afege uns nota de reanio
Outlook, Teams o Word. Els canvis se

Tasques de seguiment

sincronitzen automaticament /
+
Aplicacions @ - =

/ \ —+ Afegeix una tasca

Integracié amb Teams i Outlook

Al Teams, a I'hora de planificar una reunio, pots
clicar “Afegir component Loop” (3). AI'Outlook,
clica “Afegir component Loop” en un correu.

U Novembr i FPRprE Financat per Pla de Recuperacis, nEm . i -\~
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Per maximitzar el potencial de Loop, pots aplicar algunes bones practiques.

E{j Organitza els Loop workspaces segons els projectes per tenir un acceés rapid a la informacio rellevant.
E{j Aprofita els Loop components per mantenir la informacié sincronitzada i evitar duplicitats.

E{j Assegura’t que la feina estigui ben integrada amb altres eines de Microsoft 365, com ara Teams i Outlook, per
millorar la productivitat i la col-laboracié amb els equips.

E{j Treu partit de les funcions de sincronitzacio automatica per garantir que tothom treballi amb la informacié més
actualitzada.

E{j Mantén un flux de treball organitzat establint noms clars i coherents per als components i workspaces.
E{j Afegeix comentaris o notes als components per aclarir-ne I'is i I'objectiu.

E{j Revisa periodicament els components per assegurar-te que la informacio es mantingui rellevant i actualitzada, tot
evitant I'acumulacio d'informacié obsoleta.

Cas d’us 13.3 Crear notes de manera Novembre i T Finangat per R, N o Rocupsracie, u AT Generalitat D) (@
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* OneNote per a notes estructurades i Loop per a
col-laboracié en temps real.

» Gestiona l'accés per protegir la informacid.

* Integra amb Microsoft 365 (Teams, Outlook, Word) per
millorar la coordinacio.

« Organitza Loop per projectes i utilitza components
interactius.

* Treballa fora de linia amb OneNote gquan sigui
necessari.

* Revisa qui ha editat les notes en ambdues eines.

« Comparteix de manera segura i gestiona permisos

eficientment.
U Novembr Fs : FNs Financat per Pla de Recuperacié, mEm ‘ "IN H -\~
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« A utilitzar OneNote per notes estructurades i Loop per
col-laborar en temps real amb components dinamics.

* Que OneNote utilitza libres, seccions i pagines, mentre
que Loop es basa en components que poden ser
compartits i reordenats facilment.

 Que Loop permet editar components simultaniament
amb altres companys per millorar aixi la col-laboracio.

* Que Loop se sincronitza amb altres aplicacions com
ara Teams i Word per millorar la coordinacio.

A veure qui ha escrit les notes i gestionar els
permisos d’accés a les notes col-laboratives.

* A entendre com OneNote i Loop suporten diferents
tipus de contingut (text, taules, imatges, etc.) per
enriquir les notes.
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

I
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 14!
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!
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