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* Localitzar Microsoft Lists i comengar a utilitzar I’eina.

» Entendre la propietat: si la llista es crea en un equip, és col-laborativa; si es
fa des del compte personal, la propietat és individual.

» Definir els camps necessaris amb la prioritzacio dels camps
estructurats (eleccid, data, numero...) per facilitar 'analisi i evitar errors.

» Aplicar colors per millorar la visualitzacié i comprensio de les dades.

« Evitar camps de text lliure, ja que dificulten la coheréncia i I'analisi
posterior.

 Coneixer que son les dades de referencia i dades mestres i aprendre a
utilitzar-les segons els estandards de la Generalitat.

« Garantir larecollida homogeénia de dades en I'ambit de tota I'organitzacio.

 Compartir lallistai assignar permisos adequats per treballar de manera
col-laborativa.
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CU16. Crea unallista personalitzada per gestionar
sol-licituds.

16. Introduccio.

16.1. Crea i personalitza una llista amb Microsoft Lists.

16.2. Automatitza tasques amb Lists.
16.3. Crea un formulari vinculat a la llista de Lists.

16.4. Visualitza i exporta les dades des de Lists.
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L’Enric treballa a 'area de recursos humans del Departament d’Interior i
Seguretat Publica. Ell i el seu equip tenen la necessitat de gestionar |
respondre dubtes i consultes dels treballadors del departament.

Per centralitzar el canal de consultes i portar un control acurat, I'Enric
decideix crear una llista dinamica de Lists.

La llista li permetra crear un formulari d’introduccié de dades i portar un
control de qui contesta i quina és la resposta facilitada. D’aquesta manera,
podra elaborar un document de FAQs quan arribi el moment.

Ajudem I’Enric a crear aquest List?

Endavant!
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r

Pots accedir a Microsoft Lists T M365 Copilot G
des de la web. Obres el ¥ Q cos
navegador a traves del portal: — Qs .

B8 Aplicacions

https://m365.cloud.microsoft/
p & Outlook - _a

Lists

| cerques Lists (1) al cercador.

Accés rapid

=

Recents  Compartits Preferits Tipus v =

% | Sl To de la presentacié +3

GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC = Ahir

SV Sara Vilallonga Arias

5 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat [ sieeree s e mroinr e SR o Gonerion [} Generalitat ML
llista amb Microsoft Lists 2025 NextGenerationEU - B Catalunya WllV de Catalunya TECHNOLOGY


https://m365.cloud.microsoft/

GenOffice

Per crear una nova llista, fes clic
a “+ Crea’n una de nova” (1) a
la pagina principal.

Microsoft Lists

Com vols comencgar?

hY - Preferits (" Crea-ho des de zero )
Podras escollir entre comencar: s
« Des de zero amb una : _°
p I anti I Ia p red efi n i d a (2) . Llista Formulari Galeria Calendari Tauler
Les meves llistes \_ J

* Importar des d’'un Excel o
CSV (3) per transformar una
taula d’Excel a Lists.

* Duplicar unallista existent
(4).

 Des d’'una plantilla de la
teva organitzacio o
Microsoft (5).

Llista de lectura de pr...

Elements recents

Importa des de

ﬁsz Excel

na‘ csv

|z=| Llista existent _°
==

Plantilles

r

De Microsoft  De la teva organitzacié

Itinerari de I'esdevenim...

L
Organitzeu els detalls de
=t | I'esdeveniment per a
3 | 71

operacions fluides.

Incorporacié d'empleats Administrador de recursos Rastrejador de contractacié

Rastrejador de problemes

Suport GenOffice Llistad__\,
GenOffice - DXC, CTTI, DGS... GenOffice Les meves llistes
Fa 3 dies Fa 5 dies 9/4/2025 v
Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre ini iodiai Financat por e oy o [T Generalitat D) (@
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A continuacio, s’explica, una mica meés

en profunditat, cadascuna de les
opcions des de zero predefinides:

Llista
Formulari
Galeria
Calendari

Tauler

7 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una
llista amb Microsoft Lists

Microsoft Lists

is Afegeix un element nou BB Edita a la visualitzacié de quadricula 9 Desfés & Comparteix > Copia l'enllag 2] Exporta ¥ Forms -«

O
O

Les meves llistes

Llista de consultes_IRL +#
@b Titol

1 Error accés a
I'intranet

2 Petici6 de canvi
de rol

3 Dubte sobre
normativa

4 Nova alta usuari

5 Sollicitud d'accés
a Teams

6 Error de connexié
a VPN

7 Consulta sobre
calendari laboral

\C

Data d'entrada

26/5/2025 14:32

24/5/2025 10:23

17/5/2025 11:45

16/5/2025 10:22

2/5/2025 15:44

11/5/2025 9:45

30/4/2025 16:54

& Estat

Aprovat

En Revisio

No Revisat

No Revisat

Aprovat

En Revisié

Aprovat

@ Detalls

— . . . ..
Y = J,-=. — Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacio
_ A
= Resposta Confirmacié d... & Sollicitant + Afegeix una columna
Ja esta solucionat! v Bigas Ortega, Marc
Gracies!

El canvi no s'ha
aplicat encara

Estem revisant la

normativa
Accés concedit v
Calendari enviat per N

correu

Aquest es el format tradicional de llista en que cada fila representa un
element amb informacié associada, i cada columna les categories
d’'informacion associades a cada element.

Novembre
2025

administraciodigital.gencat.cat

Finangat per

la Unié Europea
NextGenerationEU

>XT

TECHNOLOGY

;, 11 i i
i ;::.fs_i;&n“;cﬂieamm Sl Next Generation QI |l- Generalitat
W i Resiligncia = Catalunya 1)) de Catalunya



GenOffice

Microsoft Lists & ? VGC.:?'

B2 Edita a la visualitzacio de quadricula 9 Desfés & Comparteix > Copia l'enllag 2] Exporta ¥ Forms -« @ @ Detalls
. e y . . 7 )
A continuacio, s’explica, una mica meés Les meves ises -
. Canal de consulta ¢ Y = [F = Totselselements v 4 Afegeix la visualitzacio
en profunditat, cadascuna de les -
. .. O & Creat per Titol Nom Cognom Data d'entrada & Prioritat & Responsable a... Resolt + Afegei
opcions des de zero predefinides:
GenOffice Capacitaci¢ Sol-licitud de Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja Bigas Ortega, Marc
formacié Office
365
GenOffice Capacitaci¢ peticié de portatil Mare Riera Solé 25/5/2025 Alta v
nou
. GenOffice Capacitaci¢ |ncidéncia amb el Oscar Recasens Miré 17/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara
LI ISta correu corporatiu
Bigas Ortega, Marc  Sgl-licitud de Manel Pérez 26/5/2025 Mitja GenOffice Capacitaci¢
teclat i ratoli
FO rm u I a-rl Vilallonga Arias, Sara  Informacié Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja
Galeria
4 [ ]

Aquesta es I'opcié de formulari, ideal per introduir dades d’'una manera
guiada i estructurada. En comptes de veure i editar les files i columnes com
en una taula, d’entrada cada element s’afegeix mitjangant un formulari
Tauler gue mostra els camps de la llista com a preguntes, facilitant 'entrada
d’'informacid pas a pas. | identificant qui a creat cada nou element en la
llista final.

Calendari
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Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou fB Edita a la visualitzacio de quadricula %) Desfés (B Comparteix G2 Copialenlla¢ EH Exporta ¥ Forms - Detalls

A continuacio, s’explica, una mica més Les meves lses - 4 -
. Galeria de prova Y £ 7 @ Galeria v Totsels elements + Afegeix la visualitzacio

en profunditat, cadascuna de les

opcions des de zero predefinides: ..

Llista Tiol Thol Trol

Element d'exemple Proposta Mascota Proposta Colors

<]

Formulari

Galeria

Aquesta es I'opcid galeria, especialment util per mostrar elements que

Calendari contenen imatges o contingut visual destacat. Cada element es presenta
com una targeta amb una imatge i el titol associat, facilitant una
Tauler navegacio rapida i atractiva. Es ideal per presentar propostes grafiques, idees

visuals o documents amb miniatures representatives.

9 Cas d’us 16.1 Crea i person alitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat - E’.‘fﬁ?&ﬂ'.‘im m sommo ® 4 ?E:E?gﬁ?}“igrwd' E=. Next Generation : ) S:r(l'.:eartaallitt.lit a 3XC
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Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou ©) Desfés [ Comparteix © Copial'enllac 28 Exporta v Forms 0§ Automatitza ¥ B Integra v == Detalls
. .y y . . , )
A continuacié, s expllca, una mica mes @ I ) _ o
. Calendari 2025 - Projecte IRL ¢ V. 1) Calendari v  Tots els elements + Afegeix la visualitzacié
en profunditat, cadascuna de les - .
. .. . B Avui T ' 26 Maig - 01Juny del 2025 - [ Visualitza els esdeveniments
opcions des de zero predefinides:
26 Maig Dl 27 ot 28 Dc. 29 bj. 30 bv. 37 Ds. 01 Juny bg.
Jornada de portes obertes
Tot el dia
13 Re mensual d'equip

Llista 1 Tancame

Formulari

Galeria

Amb I'opcié de calendari, ideal per organitzar i consultar esdeveniments
segons dates i hores. Cada element de la llista es mostra com una
entrada en el calendari, permetent veure d’'un cop d'ull les activitats
Tauler planificades per dies o setmanes. Es especialment util per coordinar
reunions, terminis o jornades importants dins d’'un projecte.
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Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou 5 Edita a la visualitzaci6 de quadricula < Desfés [ Comparteix G Copialenllag  E& Exporta v Forms -« Detalls

A continuacio, s’explica, una mica meés D -
. Tauler de prova ¥ ¢ (B Tauler ~  Tots els elements + Afegeix la visualitzacio
en profunditat, cadascuna de les
OpC|onS des de Zero predeflnldes Pendent (2) + En curs (1) A - 4+ Finalitzats (1) + ~+ Afegeix un dipésit nou
gt:rl1erar llistes d'aprovats E':ar informe mensual E::isar noves consultes
Titol

Pluja d'idees sobre la nova intranet

Llista

Formulari

Galeria

4

Aquesta es I'opcid de tauler. Els elements es mostren com a targetes
distribuides en columnes segons diposits, els quals podem personalitzar.
Aquesta opcid és ideal per fer el seguiment visual de tasques, facilitar la
Tauler gestié de projectes i promoure una millor organitzacié del flux de treball.

Calendari
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Un cop triada l'opcio, en aquest cas
“Llista”, introdueix el nom de la llista (1) i
escull on vols desar-la:

» Alteu OneDrive (2) (Us personal).
« Aunequip de Microsoft Teams (3)
(Us compartit).

I Introdueix un nom per a la llista

Si selecciones un equip, podras triar el
canal on es vinculara la llista, i aquesta es Creahoa _Les meves listes -

desara automaticament al SharePoint de VO Lesmeves lises
I'equip.

B cenoffice - Dxc, T, DGSEC

Lloc d'equip

< Enrere

12 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat [l <R e Tonsemet IR jerceewon [ Generaltat ST
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Quan crees una nova llista a List, pots fer-
ho des del teu compte personal o des d’'un
espai o equip col-laboratiu.

Si la crees des del compte personal, la
propietat i gestio de la llista seran
exclusivament teves, tot i que pots Usuari que la

Només l'usuari,

compartir-les amb altres persones. Compte personal OneDrive corporatiu crea llevat que gl
comparteixi.

En canvi, si la llista es crea dins d’un
entorn col-laboratiu, la propietat és

' ' Entorn : : Membres de Tots els membres
cpmpartlda entre (?Is membres | queda _ Espai de SharePoint nore _
vinculada a I'espai de SharePoint. col-laboratiu l'equip del grup o equip

13 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat  [ElFEe e TmmmEe S wcer ([ Soprattat  SXT
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Lists ofereix diversos tipus de columnes
gue permeten adaptar-se a diferents o lmemiiles
necessitats. Per crear una columna, prem B Edita ala visualitzacié de quadricula <) Desfés & Comparteix G Copialenllac  HE Exporta v @ Forms - ED Detalls
“Afegeix la visualitzacio”(1):

—

Les meves llistes
Llista de consultes_IRL + ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ ~+ Afegeix la visualitzacio
7w s n O @ID Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d... & Sol.licitant + Afegeix una columna
Linia unica de text (2)
a
1 Error accés a 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja
l'intranet Gr Text
- Crea una columna
> ..
OpCIO (3) O 2 Peticio de canvi (8 24/5/2025 1023 En Revisi6 B & Opcio
de rol ag

Data i hora

0 3 Dubte sobre 17/5/2025 11:45 No Revisat Es T = Diverses linies de text
Da.ta | hOra (4) normativa s |:|

o]

< Persona
4 Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Diverses |inies (5) Defineix una sola linia de text @ Nombre
Sollicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac )
a Teams Si/No -
6 i e S 11/5/2025 9:45 En Revisié =
Persona (6) O Er\l;;l;“de connexio e £87 Mostra o amaga les columnes
7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v
calendari laboral correu
Nombre (7)

Linia Unica de text: per a textos curts com titols o0 noms.

w

Si/No (8)

U i i [ - s Flnan r Pla de Recuperacié, qTIE i N\~
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Lists ofereix diversos tipus de columnes i
que permeten adaptar-se a diferents i Microsoft Lists g 2 («0
necessitats. Per crear una columna, prem B Editaal visualitzaco de quadricula ) Desfés B Comparteix > Copiaenilag & Exporta v (5 Forms = @ & peuts
“Afegeix la visualitzacio”(1):

Les meves llistes
Llista de consultes_IRL + ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ ~+ Afegeix la visualitzacio
s - ;o . O @ID Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d... & Sol.licitant + Afegeix una columna
L|n|a Unica de text (2)

1 Erroraccés a 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja =

I'intranet Gr Text
., Crea una col
@) pCIO (3) O 2 Peticio de canvi (®  24/5/2025 1023 En Revisié b & Opdio J
de rol ap — )
T Data i hora
Da.ta. | hOra (4) ? Dubte s‘obre 1IB12025 1143 Mo Revisat Ei |:| — Diverses linies de text
normativa
% Persona
4 Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Dive rses |inieS (5) Defineix una sola linia de text @ Nombre

5 Soldicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac

a Teams Si/No -
Persona (6) O ¢ Er\?;kde S e £87 Mostra o amaga les columnes

7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v

calendari laboral correu
Nombre (7) _ Y .
Opcio: permet seleccionar valors predefinits, util per categoritzar consultes.
e
Si/ No (8)

U i i [ - s Flnan r Pla de Recuperacié, "1 i N\~
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Lists ofereix diversos tipus de columnes

que permeten adaptar-se a diferents o lmemiiles B 7 (o
neceSSitatS_ Per Crear una COIlJmna, prem B Edita a la visualitzacié de quadricula ©) Desfés & Comparteix G Copia l'enllac  EB Exporta v Forms  ==* @ Detalls
“ - - - LI 4 ’, -
Afegeix la visualitzacio”(1): —
9 Llista de consultes_IRL ¥ ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacié
Ll'nia L"nica de text (2) O @ 1D Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d... & Sollicitant + Afegeix una columna -
1 Error accés a 26/5/2025 14:32 Aprovat I1a a
I'intranet Gr Text
- Crea una columna
OpCIO (3) O 7 peticio de canvi -+ (S 24/5/2025 10:23 En Revisié b & Opdio
de rol ap — )
T °_I Data i hora l
Data | hOI’a (4) : I?zfn:::i::re 1IB12025 1143 Mo Revisat Ei |:| — Diverses linies de text
% Persona
4 Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Dlve rses | I nIeS (5) Defineix una sola Iinia de text @ Nombre
5 Soldicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac )
a Teams Si/No -
6 - (@ g isi6
Persona (6) O ¢ Er\l;;l;“de connexio (B 1s2025 945 e 83 Mostra o amaga les columnes
7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v
calendari laboral correu v
Nombre (7)
Data i hora: per registrar quan es rep o es respon una consulta.
Si/ No (8)

Y 1 1 Finan r ; TR .
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Lists ofereix diversos tipus de columnes

que permeten adaptar-se a diferents o lmemiiles B 7 (o
neceSSitatS_ Per Crear una COIlJmna, prem B Edita a la visualitzacié de quadricula ©) Desfés & Comparteix G Copia l'enllac  EB Exporta v Forms  ==* @ Detalls
T3 . . . = ryy .
Afegeix la visualitzacio”(1): R
9 Llista de consultes_IRL ¥ ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacié
s - ;o . O @ID Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d... & Sol.licitant + Afegeix una columna
Linia Unica de text (2)
a
1 Error accés a 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja
I'intranet Gr Text
- Crea una columna
OpCIO (3) O 7 peticio de canvi -+ (S 24/5/2025 10:23 En Revisié b & Opdio
ap
derol T Data i hora
Da.ta. | hOra (4) : Ezfn:::i::re 10z 1S o Revisat Ei | e : — Diverses linies de text I
% Persona
Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Dlverses II’nieS (5) Defineix una sola linia de text @ Nombre
Sollicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac
a Teams Si/No -

6 i6 - (9 11/5/2025 945 En Revisid o
Persona (6) - e 8 e 5 Vs amagales colures

7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v

Nom bre (7) calendari laboral correu
Diverses linies de text: ideal per a descripcions detallades o respostes

extenses.

w -~

Si/No (8)

U i i H H . Flnan r Pla de Recuperacié, I H - ”~
17 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat [ i el gme| T i " i gonerton Goneralitat :ﬁ:
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Lists ofereix diversos tipus de columnes 7
que permeten adaptar-se a diferents i ¢ ? ©
necessitats. Per crear una columna, prem B3 Edita ala visualitzaci de quadricula ) Desfés B Comparteix € Copialfenllag @ Bxporta v Forms -+ @) @ oetas
“Afegeix la visualitzacio”(1): &

Les meves llistes
Llista de consultes_IRL + ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ ~+ Afegeix la visualitzacio

e - 7 - f p— < . .|
O @ 1D Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d & Sol.licitant + Afegeix una columna
L| nia unica de text (2)
a
1 Error accés a 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja
l'intranet Gr Text
- Crea una columna
o ..
OpCIO (3) O 2 Peticio de canvi < (8 24/5/2025 10:23 En Revisi6 B & Opcio
de rol ap — )
ere T Data i hora
1 3 Dubte sobre 17/5/2025 11:45 No Revisat Es [ -
Data | hora (4) normativa i |:| = Diverses linies de text
% Persona I
4 Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Dive rses Iinies (5) Defineix una sola linia de text ® Nombre
5 Soldicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac )
a Teams Si/No -
6 i6 -+ (9@ 11/5/2025945 En Revisi6 .
Pe r'sona (6) O Er\l;;\lde connexio e £87 Mostra o amaga les columnes
7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v
calendari laboral correu
Nombre (7)
e
Si/ No (8)
.............................................................................................................................................................................................................................................
1 i i .. . .. Finangat per 5, 11 I " —_—\~
18 Cas d us 161 Crea‘ I personal Itza una Novembre adm|n|straC|0d|g|taI.gencat.cat - la Uni¢ Europea Gommua ;\::-:ljytnu;c"igmm T Next Generation | |l' Generalitat -IXM
NextGenerationeU W I Resiliancia B Catalunya 1)) de Catalunya TECHNOLOGY
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Lists ofereix diversos tipus de columnes 7
que permeten adaptar-se a diferents i ¢ ? ©
necessitats. Per crear una columna, prem B3 Edita ala visualitzaci de quadricula ) Desfés B Comparteix € Copialfenllag @ Bxporta v Forms -+ @) @ oetas
“Afegeix la visualitzacio”(1): &

Les meves llistes
Llista de consultes_IRL + ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ ~+ Afegeix la visualitzacio

7= ;o . O @ID Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d... & Sol.licitant + Afegeix una columna
L|n|a Unica de text (2)

1 Erroraccés a 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja =

I'intranet Gr Text
- Crea una columna
OpCIO (3) O 2 Peticié de canvi < (8 247502025 1023 En Revisi6 i & Opcio
de rol ap — )
T Data i hora
1 3 Dubte sobre 17/5/2025 11:45 No Revisat Es [ -
Da.ta | hora (4) normativa 3 |:| — Diverses linies de text
% Persona
4 Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Dive rses | I nies (5) Defineix una sola Iin (D Nombre I

5 Soldicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac

a Teams Si/No -
Persona (6) O ¢ Er\l;;\lde connexio (B 1s2025 945 e 83 Mostra o amaga les columnes
_ 7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v
lendari laboral correu
Nombre (7) “
Nombre: camp de text breu que serveix per identificar clarament cada element
SO, de la llista. I
Cas d’us 16.1 Creai personalitza una Novembre inicten cindiqi Financatpor e P —— sem HI Generalitat Ny
19 p admImStraCIOdlgltal'gencat'cat - i s | Qi =. ggtxgﬁm%ranon | u de Catalunya :;,%:
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Lists ofereix diversos tipus de columnes

que permeten adaptar-se a diferents o lmemiiles B 7 (o
neceSSitatS_ Per crear una COIlJmna, prem B Edita a la visualitzacio de quadricula %) Desfés [ Comparteix & Copia l'enllac  E8 Exporta v Forms - @ Detalls
T . . . . sy .
Afegeix la visualitzacio”(1): —
9 Llista de consultes_IRL ¥ ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacié
s - ;o . O @ID Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d... S, Sol.licitant + Afegeix una columna
Linia Unica de text (2) N
1 Error accés a 26/5/2025 14:32 Aprovat I1a a
I'intranet Gr Text
- Crea una columna
OpCIO (3) O 2 Peticio de canvi (®  24/5/2025 1023 En Revisié b & Opdio
de rol ap

Data i hora

Da.ta. | hOra (4) ?  Dubte sobre 1IB12025 1143 Mo Revisat Ei |:| — Diverses linies de text

normativa
% Persona
Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Defineix una sola linia de text ® Nombre

Diverses linies (5)

Sollicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac -

a Teams Si/No I =

P 6 Q 6 Error de connexié -+ (@  11/5/2025 945 En Revisié Seqii c 1
ersona a VPN 83 Mostra o amaga les columnes eglent ancel-la

7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v

Nombre (7) calendari laboral correu
Si/No: per indicar estats binaris, com si una consulta ha estat resolta

y .- . . Finan: r Pla de Recuperacid, 11 i
20 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat [ = crees T B =" o generaton Generalitat >XT
llista amb Microsoft Lists 2025 o . Y el

w -~

Si/No (8)
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Altres tipus de camps interesants que ens
Ofereix LiSt Sén i Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula %) Desfés [ Comparteix G Copial'enllac B8 Exporta v Forms - €D Detalls
En”ag (1) 9 Les meves llistes

Canal de consulta + Y = [F = Totselselements ¥~  + Afegeix la visualitzacid
Moneda (2) & Creat per Nom Cognom Data d'entrada (& Prioritat & Responsable a... Resolt Resposta + Afegeix un...
@ Enllag I a
GenOffice Capacitaci¢ Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja

Ubi i6 (3 Crea una columna $€ Moneda

ICaclo ( ) © Ubicacié
GenOffice Capacitacic  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta

T ¥ Imatge

Imatge (4) GenOffice Capacitaci¢ ~ Oscar Recasens Mir6 17/5/2025 Baixa |:| ;) Cerca

7 Valoracié mitjana

O Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Defineix una sola linia de text
Cerca (5) Mostra tots els tipus de
columna
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja v
Va.loraC|0 m Itjana (6) Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja €§3 Mostra o amaga les columnes
Vilallonga Arias, Sara ~ Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara N v
Mostra tots els tipus ‘ g
de columna (7)
Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre inistraciodiai icrae i P i de ecuparacie o on [ Generatitat Y7
21 P administraciodigital gencat cat [ e TomsE W () S, SXC

llista amb Microsoft Lists 2025
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Altres tipus de camps interesants que ens
Oferelx Llst Sén i Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula %) Desfés [ Comparteix G Copial'enllac 8 Exporta v Forms - €D Detalls
En”ag (1) 9 Les meves llistes

Canal de consulta ¢ Y = [F = Totselselements ¥~  + Afegeix la visualitzacid
a
Moneda (2) O & Creat per Nom Cognom Data d'entrada (& Prioritat & Responsable a... Resolt () Resposta + Afegeix un...
@ Enllag a
GenOffice Capacitaci¢ Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja
Ubi i6 (3 Crea una cola { 8¢ Moneda J
( ) © Ubicacio
GenOffice Capacitacic ~ Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta
T ¥ Imatge
I matge (4) GenOffice Capacitaci¢ ~ Oscar Recasens Mir6 17/5/2025 Baixa |:| ;) Cerca
7 Valoracié mitjana
O Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Defineix una sola Iinia de text
Cerca (5) Mostra tots els tipus de
columna
v
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja

., oy o
ValoraC|0 mltjana (6) Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja €§3 Mostra o amaga les columnes

Vilallonga Arias, Sara ~ Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara v v
>

Mostra tots els tipus ‘ N _ _ — - - _
de columna (7) Moneda: Util per introduir valors economics amb simbol de divisa, ideal per a

pressupostos, imports o seguiment de despeses. _

5" . . Finan v Pla de Recuperacis, I i
22 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat [ = crees T B =" o generaton Generalitat >XT
llista amb Microsoft Lists 2025 o . Y el
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Altres tipus de camps interesants que ens
Oferelx Llst Sén i Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula %) Desfés [ Comparteix G Copial'enllac 8 Exporta v Forms - €D Detalls

En”ag (1) Les meves llistes
Canal de consulta ¢ Y = [F = Totselselements ¥~  + Afegeix la visualitzacid
a
O & Creat per Nom Cognom Data d'entrada (J Prioritat & Responsable a... Resolt (T Resposta + Afegeix un...
Moneda (2)
@
_ GenOffice Capacitaci¢ Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja Enllac -
R e
icacio (3)
o |
GenOffice Capacitaci¢  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta @ icacio
T ¥ Imatge
Imatge (4) GenOffice Capacitaci¢ ~ Oscar Recasens Mir6 17/5/2025 Baixa |:| ;) Cerca
7 Valoracié mitjana
O Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Defineix una sola Iinia de text
Cerca (5) Mostra tots els tipus de
columna
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja v
ValoraC|0 mltjana (6) Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja €§3 Mostra o amaga les columnes
Vilallonga Arias, Sara ~ Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara N v
Mostra tots els ti ‘ ’
ostra tots els tpus
Ubicacid: Pensat per indicar una adreca o lloc geografic, ideal per a
de columna (7) : p C geog , P

esdeveniments, seus o punts de referencia.

5" . . Finan r Pla de Recuperacid, 1IN i
23 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat -Iaum?émm = Transformacis R ext Generation Generalitat 3XC
llista amb Microsoft Lists 2025 . ® Catalunya A% de Catalunya  rcivoiocy
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Altres tipus de camps interesants que ens
Oferelx Llst Sén i Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula %) Desfés [ Comparteix G Copial'enllac B8 Exporta v Forms - €D Detalls
En”ag (1) 9 Les meves llistes

Canal de consulta + Y = [F = Totselselements ¥~  + Afegeix la visualitzacid
Moneda (2) & Creat per Nom Cognom Data d'entrada (& Prioritat & Responsable a... Resolt Resposta + Afegeix un...
@ Enllag a
GenOffice Capacitaci¢ Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja

Crea una columna $€ Moneda

- - s
Ubicacio (3) ® Ubicacis
GenOffice Capacitaci¢  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta
T ¥ Imatge I
I matg e (4) GenOffice Capacitacic ~ Oscar Recasens Mird 17/5/2025 Baixa ? Cerca

7 Valoracié mitjana

O Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Defineix una sola linia de text
Ce rca (5) Mostra tots els tipus de
columna
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja v
Va.loraC|0 m Itjana (6) Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja €§3 Mostra o amaga les columnes
Vilallonga Arias, Sara ~ Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara N v
\Y IS ti ‘ g
ostra tots els tipus
de columna (7)
Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre inistraciodiai icrae i P i de ecuparacie o on [ Generatitat Y7
24 P administraciodigital gencat cat [ e TomsE W () S, SXC

[lista amb Microsoft Lists 2025
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Altres tipus de camps interesants que ens

ofereix List son:

Enllag (1)

Moneda (2)

Ubicacio6 (3)
Imatge (4)

Cerca (5)

Valoracio mitjana (6)

Mostra tots els tipus
de columna (7)

o5 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una
llista amb Microsoft Lists

\_

Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la
coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.

~N

J

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula %) Desfés [ Comparteix G Copial'enllac B8 Exporta v Forms - €D Detalls
Les meves llistes
Canal de consulta ¢ Y = [F = Totselselements ¥~  + Afegeix la visualitzacid
a
& Creat per Nom Cognom Data d'entrada (J Prioritat & Responsable a... Resolt Resposta + Afegeix un...
@ Enllag a
GenOffice Capacitaci¢ Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja
Crea una columna $€ Moneda
© Ubicacio
GenOffice Capacitacic  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta
T ¥ Imatge
GenOffice Capacitacic ~ Oscar Recasens Mird 17/5/2025 Baixa |:| e_l ;) Cerca I
7 Valoracié mitjana
O Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Defineix una sola linia de text
Mostra tots els tipus de
columna
v
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja
Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja €§3 Mostra o amaga les columnes
Vilallonga Arias, Sara ~ Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara N
- LY
.............................................................................................................................................................................................................................................
Novembr . PR Pla de Recuperacié, (1] . M ; \Xf
ovembre administraciodigital.gencat.cat ||l = Pt rees Za™ o conoaion [ Generatitat X<
2025 W Resiliancia L] lunya W% de Catalunya TECHNOLOGY
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Altres tipus de camps interesants que ens
ofereix List son:

Enllac (1)

Moneda (2)
Ubicacio6 (3)
Imatge (4)
Cerca (5)

Valoracié mitjana (6)

Mostra tots els tipus
de columna (7)

Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una
llista amb Microsoft Lists

Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_

J

Microsoft Lists

€D Detalls

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula %) Desfés [ Comparteix G Copial'enllac B8 Exporta v Forms -

Les meves llistes

Canal de consulta ¢ Y = [F = Totselselements ¥~  + Afegeix la visualitzacid
O & Creat per Nom Cognom Data d'entrada (J Prioritat & Responsable a... Resolt Resposta + Afegeix un...
@ Enllag a
GenOffice Capacitaci¢ Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja
Crea una columna $€ Moneda
© Ubicacio
GenOffice Capacitacic  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta
T ¥ Imatge
GenOffice Capacitacic ~ Oscar Recasens Mird 17/5/2025 Baixa ;) Cerca
7 Valoracié mitjana I
O Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Defineix una sola linia de text
Mostra tots els tipus de
columna
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja v
Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja €§3 Mostra o amaga les columnes
Vilallonga Arias, Sara ~ Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara N v
4 >
= 7 =, -, -
Valoracié mitjana: permet mostrar una puntuacié mitjana basada en
. . 1 . .
valoracions, ideal per a enquestes, feedback d'usuaris o avaluacions de
serveis.
.......................................................................................................................................................
Novembre - L - Finangat por - — o . 71TF Generalitat -\~
2025 administraciodigital.gencat.cat I Unic Europes FER |y Trmnstormacio g eneraton )| e Catalunya ;;,)ng
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Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aix0 ajuda a mantenir la

coheréncia de les dades i en facilita I'analisi posterior.
\_ J

Altres tipus de camps interesants que ens
ofereix List son:

Microsoft Lists

€D Detalls

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula %) Desfés [ Comparteix G Copial'enllac 8 Exporta v Forms -

Les meves llistes

Enllag (1)

Canal de consulta Y £ [F = Totselselements v -+ Afegeix la visualitzaci6
Moneda. (2) () 2 Creatper Nom Cognom Datadentrada (& Prioritat © Responsablea.. [ Resolt Res:s:: ” + Afegeixun.. =
GenOffice Capacitaci¢  Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja nhac ‘
- Crea una columna 8¢ Moneda
Slelezes (3) GenOffice Capacitaci¢  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta © bt
¥ Imatge
Imatge (4) T: 2 cora
¥ Valoracié mitjana ‘
Cerca (5) () Bigas Ortega, Marc  Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Bl b it dn et Mostraégﬁ;ﬁ;ipus -
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja v
Valoracio mitjana (6) Villlonga Avis Sara Sara Villlonga 025 5 Mostra 0 amaga les columnes
Mostra tots els tipus ‘ ’
Mostra tots els tipus de columna: Opcié que obre una nova finestra amb
configuracions avangades, permetent accedir a més tipus de columnes | I
personalitzar-les amb detall segons les necessitats.
27 ﬁ:iziad;l;‘T]sb1l\€l.il rc(:)rseoafti E;rtionalitza una Nover;c?zrg administraciodigital.gencat.cat  [JEEl] i el am TLrsme P esoomaion ([ Soperattat Qﬁg
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Els camps de dades a Lists s'anomenen columnes i, sempre que sigui possible, és
recomanable utilitzar camps predefinits en lloc de camps de text lliure. Els tipus més
habituals i utils son:

Optar per camps
estructurats des
del principi és una
bona practica que
repercuteix
directament en
l'eficiéncia i el
control de la
informacio.

* Menu desplegables amb opcions seleccionables: ideals per limitar les respostes a
un conjunt tancat de valors (p. ex., estat de la tasca: pendent, en curs, completada).

- Data i hora: assegura un format uniforme per a totes les entrades cronologiques.

« Caselles de selecci6 (Si/No): utils per marcar opcions binaries.

* Persones: per assignar responsabilitats o identificar qui ha introduit la informacio.

L'Us d’aquests camps és especialment valuds en entorns col-laboratius o amb grans
volums de dades, perque:

5 Manté la coherencia i uniformitat de la informacio introduida.

5 Evita errors tipografics i variacions innecessaries en I'escriptura.
Facilita la classificacid, el filtratge i I’analisi posteriors.

5 Millora la qualitat i la fiabilitat de les dades en processos de seguiment o
informes.

TR . -\~
‘ Generalitat
a g?&ﬁm%ramn WllV de Catalunya E;%E

28 C?S d’us 16-.1 Creai personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat
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L’assignacié de colors a les opcions dels e & 7 («
camps d'eleccié pots millorar la B Edita s la visualitzacio de quadricula ) Desfés [ Comparteix G Copialenlla B Exporta ¥ @ Forms - @) @ petals
visualitzacio i comprensio de l'estat de les
consultes. Per exemple, pots utilitzar: Llista de consultes_IRL s v e £
) @ (@ Titol Datadentrada (& Estat = Resposta & Confirmacisd... & Sollicitant + Afegeix una columna

 Verd (1): per a consultes aprovades. O " rmor acces 2675720 p
« Groc (2): per a consultes en revisio. e
« Blau (3): per a consultes pendents o T e Al Bl I

no revisades. + Dubte sobre —_—

normativa

Les meves llistes

p— . . R ..
— Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacio

e

normativa

Aquesta codificacio visual facilita la + Novaata usuari R
identificacio rapida de I'estat de les 5 Soblitud dacces a5 tsaa | Aprowt v
consultes i ajuda a prioritzar les accions.

6  Error de connexid 11/5/2025 9:45 En Revisi6
a VPN
7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v
calendari laboral correu =
Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una Novembre i adiai -M . e sm o [T Generalitat D) &
29 p administraciodigital.gencat.cat winosmoes  alfagmmn T Fama ¥ Ngggeneaton  ([[) Geperattat Eﬂ.ﬁk

llista amb Microsoft Lists 2025
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Per configurar els colors en un Microsoft Lists

y 1y . .
camp d’eleccid a Microsoft Lists, -
-+ Afegeix un element nou 5 Edita a la visualitzacio de quadricula  © Desfés (& Comparteix G2 Copia l'enllac B Exporta v Forms .- Detalls

nomeés cal fer clic a la fletxa del
nom de la columna que hi 9 Les meveslstes

. . Llista de consultes_IRL + Y
apareix al costat, seleccionar
“Configuracioé de columnes” O ow @ Tiel
(1) i triar “Formata aquesta 1 Error accés a

IT] l'intranet

columna” (2).

2 Petici6 de canvi
de rol

3 Dubte sobre
normativa

4 Nova alta usuari

5 Sollicitud d'accés
a Teams

O 6 Error de connexié *** E,g
a VPN

7 Consulta sobre
calendari laboral

ok . . . ..

= .LF. Calendari 2025 ...  Galeria consult... Tauler consultes... — Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacid
_ A
Data d'entrada (7 Estat — Resposta Confirmacié d... & Sollicitant + Afegeix una columna
26/5/2025 14:32 DelAalaZ at! v Bigas Ortega, Marc
DelaZalA
Edita

24/5/2025 10:23 Filtra per

Amaga aquesta columna

Agrupa per Estat
17/5/2 Formata aquesta columna
Configuracié de columnes >

Desplaca a I'esquerra

Totals >
16/5/2025 10:22 e Desplaca a la dreta
)  Mostra o amaga les columnes

2/5/2025 15:44 Aprovat Accés concedit

Amplia la columna
11/5/2025 9:45 En Revisi6 Estreteix columna

Ancora a la subfinestra de filtres
30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari envia Afegeix una columna

correu v

) . . Finangat per Pla de Recupsraclo, I i
30 Cas d’Gs 16.1 Crea i personalitza una Novembre administraciodigital.gencat.cat [l siveeee  ffesme T e 2™t Goneraion[[[]} Generalitat L

llista amb Microsoft Lists 2025
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A continuacio, es poden afegir
regles visuals, mitjancant:

Microsoft Lists

Les meves llistes

Llista de consultes_IRL +

« L’assignacio d’un color de
fons (1).

« L’assignacio de pindoles de
seleccio (2).

« La creacid d’un format
condicional per al color

(3).

O @i

Un cop definides les regles, es
desa la configuracio i la llista
mostrara automaticament els
colors segons l'estat indicat.

Titol

1 Error accés a
I'intranet

2 Peticio de canvi
de rol

3 Dubte sobre
normativa

4 Nova alta usuari

5 Sollicitud d'accés
a Teams

& Error de connexio
aVPN

7 Consulta sobre
calendari laboral

AT =
=
Data d'entrada

26/5/2025 14:32

24/5/2025 10:23

17/5/2025 11:45

16/5/2025 10:22

2/5/2025 15:44

11/5/2025 9:45

30/4/2025 16:54

L—" Calendari 202...

& Estat

Aprovat

En Revisid

No Revisat

No Revisat

Aprovat

En Revisid

Aprovat

Galeria consul...

—%
Tauler consult.. — Tots els elements ~

= Resposta Confirmacié d... & Sol.licitant
Ja esta solucionat! ~ Bigas Ortega, Marc
Gracies!

El canvi no s'ha
aplicat encara

Estem revisant la

normativa
Accés concedit ~
Calendari enviat per ~

correu

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzaci6 de quadricula ) Desfés 2 Comparteix G2 Copial'enllag BB Exporta ¥ B Forms {3 Automatitza ¥ B Integra v

Detalls

Aplica format a Estat columna %

+ Afegeix la visualitzacio

Tria la columna

a

Estat ™

+ Afegeix una columna |

0_

e
9 Colors de fons

Afegeix un color de fons a
cada opci6. Selecciona
"Edita els estils” per afegir
vores, icones i molt més.

Edita els estils

° o

Pindoles de seleccié

Afegeix un color i un estil
arrodonit a cada opcid.
Selecciona "Edita els
estils” per afegir vores,
icones i molt més.

\ Edita els estils /

O Format condicional

Utilitza regles
personalitzades per
aplicar format a la llista

Administra les regles

\ v

4 I [ d

E cancEI.la
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Per garantir la coheréencia i integritat de les dades, és important distingir
entre:

Enllag a I’Ecosistema de
dades:
https://espai.administraciodig
ital.gencat.cat/Que-vols-
fer/coneixergoverndades/eco
sistemadedades/dadesrefere
ncia/Pagines/default.aspx

 Dades de referéncia: les dades de referéncia (DR) son un tipus de dades
en format de taules mestres amb la finalitat de facilitar la classificacio i
gestio de la informacié. Es una llista de codis i descriptors que
transformen dades en informacio significativa. Aquestes taules
mestres es nodreixen de fonts reputades i han de ser consumides
obligatoriament pels nous sistemes d'informacio i aplicacions de
tramitacié de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya. Aixi doncs,
contribueix a dotar de coheréncia i d'homogeneitzacio el tractament |
la gestié de les dades de I'organitzacid.

 Dades mestres: son dades comunes i compartides en I'ambit de tota
I'organitzacié que descriuen conceptes clau per a ’Administracio |
proporcionen context per a la seva activitat. Representen perimetres
determinats de dades, acotats de forma consensuada, i que serveixen
com a referéncia transversal per a tota I'organitzacio o per a una part.
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EI Camp OpClé éS una 33 Microsoft Lists

alternatlva Ideal per Ilmltar IeS B3 Edita a la visualitzacio de quadricula %7 Desfés [ Comparteix G Copia l'enllag B2 Exporta v Forms - Detalls
respostes a un conjunt tancat

de valors, fet que facilita la o Les meves listes i

. .. ; o ., Canal de consulta +r Y £ |F = Totselselements v 4 Afegeix la visualitzacid
unificacio dels criteris i I'explotacio
. . ., O & Creat per Nom Cognom Data d'entrada & Prioritat & Responsable a... Resolt Resp’—{ + Afegeix un...
posterior de la informacio.
GenOffice Capacitaci¢  Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja
Text
1 Crea una columna
Per configurar-ne un, cal que e_ o

afeg eixis una nova columna (l) i GenOffice Capacitac¢  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta
trits “Opcid” (2) des del menu
d esp I eg ab I e GenOffice Capacitaci¢  Oscar Recasens Miré 17/5/2025 Baixa

Data i hora

— Diverses linies de text

"

Qo

< Persona
Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Ofereix un conjunt d'opcions (1 Nombre

Si/No =
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja

Cancella
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja 833 Mostra o amaga les columnes m ‘7
O Vilallonga Arias, Sara Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara v v
4 »
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Un cop seleccionis el tipus
“Opcid”, podras introduir els
valors que vols oferir (1) o
afegir-ne de nous (2) i triar quin
color els representara (3).

Aquest tipus de camp t'ajuda a
evitar entrades inconsistents o
lliures, i et facilita la classificacio i
el tractament de les dades.

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzaci6 de quadricula

Les meves llistes

Canal de consulta +#

& Creat per

GenOffice Capacitaci¢

GenOffice Capacitaci¢

GenOffice Capacitaci¢

Bigas Ortega, Marc

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

(T] Nom

Jordi

Marc

Oscar

Manel

Sara

Sara

Manel

(@ Cognom

Vidal

Riera Solé

Recasens Mird

Pérez

Villalonga

Villalonga

Gutierrez

& Comparteix

& Data d'entrada &4 Prioritat
26/5/2025 Mitja
25/5/2025 Alta
17/5/2025 Baixa
26/5/2025 Mitja
26/5/2025 Mitja
13/5/2025 Mitja
27/5/2025 Baixa

& Copia l'enllag 58 Exporta ¥

Y £ F | =h
& Responsable a... Resolt
Bigas Ortega, Marc
v

Vilallonga Arias, Sara

Bigas Ortega, Marc

Vilallonga Arias, Sara

GenOffice Capacitao_

v
|

Crear una columna X

Obtén més informacié sobre la creaci¢ de
columnes.

Nom *

\ Departaments |

Descripcid

Departaments de la Generalitat de
Catalunya

Tipus

\ Opcid

Opcions *
7

Politica Lingiiistica

&)
X

Salut

&
X

Interior

&
X

Agricultura
- .

)
X

+ Afegeix una opcié

=N oo
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Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula

A “Més opcions” (1), assegura’t
que l'opcid “Permet seleccions
multiples” (2) estigui
desmarcada, aixi obligues a triar
només una resposta.

Les meves llistes

&, Creat per

GenOffice Capacitaci¢

Finalment, marca que sigui de
resposta obligatoria (3), si
t'interessa que sigui aixi, i prem
“Desa” (4) per crear la teva nova
columna.

GenOffice Capacitaci¢

GenOffice Capacitaci¢

Bigas Ortega, Marc

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

>XT

TECHNOLOGY

Novembre

35 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una
2025

llista amb Microsoft Lists

Canal de consulta

(@) Nom (1) Cognom
Jordi Vidal

Marc Riera Solé
Oscar Recasens Miro
Manel Pérez

Sara Villalonga
Sara Villalonga
Manel Gutierrez

administraciodigital.gencat.cat

& Data d'entrada

26/5/2025

25/5/2025

17/5/2025

26/5/2025

26/5/2025

13/5/2025

27/5/2025

& Comparteix & Copia l'enllag

Mitja

Alta

Mitja

Mitja

Mitja

Finangat per
la Unié Europea
NextGenerationEU

& Prioritat

EH Exporta ¥

Crear una columna X

[ ] Fes servir el valor calculat ()

Més opcions ~

«
i
5
11

& Responsable a... Resolt

Bigas Ortega, Marc

Mostra les opcions mitjancant aquest
format:

@ Menu desplegable

O Botons d'opciod

Permet seleccions multiples

@ ) no

Vilallonga Arias, Sara

GenOffice Capacitaci¢

Bigas Ortega, Marc N

Vilallonga Ara" 7
.

Requereix que aquesta columna contingui
informacié

®@ si

Exigeix valors tnics
@ ) o

Afegeix a tots els tipus de contingut

®@ si

Validacié de la columna v

Cancel-la

=n
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L’Us de camps de cerca per
vincular aquestes dades amb
altres llistes pot ajudar a
mantenir la coheréncia i facilitar
I'actualitzacio de la informacio.

Per fer-ho, cal afegir una nova
columna (1) a lallista i
seleccionar I'opcio “Cerca” (2).

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou 8 Edita a la visualitzacié de quadricula ) Desfés [ Comparteix @ Copia l'enllac  #8 Exporta v Forms

Les meves llistes
Llista de consultes_IRL
() @D

Titol

1 Error accés a
I'intranet

2 Petici6 de canvi
de rol

3 Dubte sobre
normativa

4 Nova alta usuari

5 Sollicitud d'accés
a Teams

6 Error de connexio
a VPN

7 Consulta sobre
calendari laboral

¥

= =@
E= l’
Data d'entrada

26/5/2025 14:32

24/5/2025 10:23

17/5/2025 11:45

16/5/2025 10:22

2/5/2025 15:44

11/5/2025 9:45

30/4/2025 16:54

Calendari 2025 ...

& Estat

Aprovat

En Revisio

No Revisat

No Revisat

Aprovat

En Revisid

Aprovat

Detalls

ok . . . 20
Galeria consult...  Tauler consultes.. — Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacio

a
— Resposta Confirmacié d... & + Afegeix una columna
& Enllag a

Ja
Gr

Crea una columna §€ Moneda
Bl (© Ubicacio
ap

T @ Imatge

Es

¢ Valoracié mitjana
Defineix una sola linia de text

Mostra tots els tipus de
Ac columna

4 G

€3 Mostra o amaga les columnes
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Podras escollir la llista d’origen
(1) ila columna concreta que
vols que cerqui (2).

Aquesta connexio fa que puguis
seleccionar valors préviament
definits, aixi evitaras errors de
copia i t'asseguraras que, si la
informaci6 canvia a la llista
d’origen, també s’actualitzi
automaticament a la llista
vinculada. Es una manera molt
util de centralitzar dades |
garantir-ne la fiabilitat.

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula

Les meves llistes

Llista de consultes_IRL +

O D (@ Titol

1 Error accés a
l'intranet

2 Peticié de canvi
de rol

3 Dubte sobre
normativa

4 Nova alta usuari

5 Sollicitud d'accés
a Teams

6 Error de connexio
a VPN

7 Consulta sobre
calendari laboral

Y

= |=®
=

& Data d'entrada

26/5/2025 14:32

24/5/202510:23

17/5/2025 11:45

16/5/2025 10:22

2/5/2025 15:44

11/5/2025 9:45

30/4/2025 16:54

Calendari 2025 ...

& Comparteix

& Estat

Aprovat

En Revisié

No Revisat

No Revisat

Aprovat

En Revisio

Aprovat

Galeria consult...

— Resposta

Ja esta solucionat!
Gracies!

El canvi no s'ha
aplicat encara

Estem revisant la
normativa

Accés concedit

Calendari enviat per
correu

& Copia l'enllag

Tauler consultes...

a
Crear una columna X
¥8 Exporta ¥ Obtén més informacio sobre la creacié de
P columnes.
Nom *
}: Tots ¢ Cerca de nom |
Confirmacié d... Descripcio
\/
z
Tipus
\ Cerca v l
Selecciona una llista com a origen
Canal de consulta ~ l
Selecciona una columna de la llista anterior
Q- 3
v
Més opcions ~
Afegeix columnes addicionals de la llista
d'origen
© | e |
‘ ' v
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Per canviar el nom, el color o la

icona d’una llista a Lists, col-loca el
cursor damunt la llista que vols

modificar i clica els tres punts “...”
(1; despres selecciona ‘
“Configuracio” (2). S’obrira una ! } °
finestra on pots escriure un nom e

Microsoft Lists

Les meves llistes

Llista de lectura de pr...

Configuracio X

Elements recents Les meves llistes Nom *

nou (3) a I'apartat corresponent
(recorda que és obligatori), triar un
color (4) fent clic sobre el que
prefereixis i escollir unaicona (5)
gue representi millor el contingut de
la llista. Quan hagis fet els canvis,
prem “Desa” (6) per aplicar-los.

38 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una
llista amb Microsoft Lists

Calendari proba
Les meves llistes

IConﬁguracié

Comparteix

VirtualEvent_068d8b0...

Les meves llistes

Novembre
2025

Formulari de prova

nmeves llistes

VirtualEvent_07bf0c28...

Les meves llistes

administraciodigital.gencat.cat

Tria un color

Tria una icona

GIEl ©@ B v & Q¢ © 4 & &
B &

=N @ |

& ¥ o=

T Suprimeix aquesta llista Cancella

Finangat per Pla de Recuperacié, | )
la Unié Europea = Transformacié ZW  Next Generation
NexiGenerationEU W iResiliencia | | Catalunya

Event _1975e3c7...
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Per eliminar la llista completament, clica S Microsoft Lists
“Suprimeix aquesta llista” (1) des de I'opcid P
“Configuracié” (2) Llista de lectura de pr...
Configuracio X
Aquesta accio esborra de manera definitiva tota Elements recents  Lesm|{ nom

la informacio i I'estructura de la llista sense |
possibilitat de recuperar-la. Recomanem fer-ho

El nom no pot estar en blanc, introduiu un valor

n ‘W‘

a8
servir només si tens la seguretat que ja no €s B o i ol
necessaria, que no conté dades utils o que
q v
has creat una nova versié millorada. Frr Fer EEEEEEEESEES et
No és recomanable suprimir una llista que Lontrei | a ¢
. . . . ) -, Comparteix
s’estigui fent servir, si conté informacio que =
pot ser necessaria mes endavant, o si altres
persones hl tenen aCCéS I encara Ia ConSUIten VirtuaLIeES 800 VirluaLI I‘@ Suprimeix aquestallistal ‘ Cancel-la | P VirtuaLLEszz\f;
Abans de suprimir una llista, assegura’t que ho A A—— A
pots fer i aplica-hi la normativa en materia de
protecci6 i seguretat de les dades mitjancant
la realitzaci6 de la copia de seguretat adient.
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Per treballar col-laborativament i Microsoft Lists

amb LiStS, pOtS Compartir Ia. I"Sta Les meves llistes
amb persones 0 grups del teu Llista de lectura de pr...

. . Comparteix "Calendari proba" @ X
entorn de treball. En obrir la llista, P P
situa-hi el cursor al damunt i prem Elements recents  Les meves llist B
els tres punts “...” (1). A & Afegiu un nom, un grup o una adreca electronica 7~

continuacid, prem l'opcid
“Comparteix” (2) i escriu els noms
o les adreces electroniques dels

Calendari proba Formulari de p

destinataris (3) a la nova finestra Les meves listcs L 3

que s’obrira.

@) Afegeix un missatge

Configuracié

Comparteix

VirtualEvent 07b a & Copia I'enllag
Les meves lliste!
i
- | -
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Pots escollir si tindran permisos (1) per:

- Editar la llista (2): poden modificar Comparteix "Calendari proba" ® X
I'estructura de la llista i gestionar-ne els
continguts. es meves llistes & Afegiu un nom, un grup o una adreca electronica 7~
. . . a )
. Edltg_r els elemgn'ts (3): poden‘ afeqir, | Pot editar Ia llista
modificar o suprimir dades, pero no @ Afegeix unggssatge ~ gp Poteditar, afegir o suprimir

elements, columnes o
visualitzacions

canviar 'estructura de la llista.
» Visualitzar (4): nomeés poden consultar

2 ¢

. ., . . Formulari de prova . <
la informacio sense fer-hi cap canvi. e meves| Pot editar elements
Pot editar, afegir o suprimir
Aguesta funcionalitat permet distribuir a elements.
responsabilitats, editar entrades en equip i S —— g
. . . .z Ot visualitzar
fer un seguiment conjunt de la informacio, A N . T
. VirtualEvent_07bf0c28... VirtualEvent_0800b24... vent_ o No Pot E"dl'tal' n compar'tlr 7...
Sempre amb Control Sobre qul pot Veure 0 Les meves llistes Les meves llistes Les meves elements anuegta I||Sta
modificar les dades.
A V. A
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» Crea la llista en I'’espai adequat (equip o personal) segons I'Us i
la propietat desitjada.

* Fes servir camps estructurats per garantir dades coherents i
facils d’analitzar.

« Consulta dades de referéencia i dades mestres oficials per
mantenir ’homogeneitat.

« Utilitza colors i format visual per destacar informacio rellevant.

« Assigha permisos correctes segons els rols dels col-laboradors.

« Mantingues la llista actualitzada i amb responsables clars.

» Explicalafuncié de cada camp per evitar errors d’interpretacio.

* Forma I’equip per fomentar un Us correcte i col-laboratiu.
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A localitzar i comencar a utilitzar Microsoft Lists per gestionar dades
de forma estructurada.

« A diferenciar la propietat de la llista segons on es crea (equip =
col-laborativa / compte personal = individual).

« A definir camps estructurats i evitar text lliure per tal de garantir
coheréncia i facilitar I'analisi.

« A utilitzar colors per millorar la visualitzacio de la informacio.

A aplicar el concepte de dades de referéncia i dades mestres
segons els estandards de la Generalitat.

A entendre laimportancia de recollir dades de forma homogeénia
dins I'organitzacio.

« A compartir llistes i assignar permisos per afavorir el treball
col-laboratiu.
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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 continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 16.2 que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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