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CU16. Crea una llista 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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« Aprendre a dissenyar formularis clars i funcionals a
Microsoft Lists, mitjancant camps descriptius i
instruccions per facilitar I'enviament d’informacio.

« Saber compartir formularis de manera segura i
accessible, per tal de garantir que les persones
destinataries tinguin els permisos i I'enlla¢c adequats.

* Gestionar de manera eficient les respostes rebudes a
la llista, amb I'aplicacio de filtres, I'edicié de registres, la
creacio6 de vistes personalitzades i I'exportacié de dades
per a analisi o comparticio.
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L’Enric ja ha preparat una llista personalitzada amb List i la
comenca a utilitzar. Ara, necessita posar-la a disposicio dels
companys i companyes perque enviin sol-licituds i es crein
els registres a la llista. Per fer-ho, utilitzara un formulari
integrat amb Lists perque puguin enviar les consultes
mitjangant aquest canal.

Dissenyem el formulari i el compartim?

Som-hi!
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Per dissenyar un formulari a Microsoft HE Microsoft Lists
LiStS, primer cal crear una nova llista o (2 Edita ala visualitzacié de quadricula <) Desfés @ Comparteix G Copia l'enllac ¥ Exporta v
seleccionar-ne una d’existent. — Foms |

D Canal de con: Formularis 1 % B + Afegeix la visualitzacid

DinS de LiStS, Clica “Forms,, (1). O & Creat per sponsable a... B3] Resolt

== Detalls

GenOffice Capacite [:=—] s Ortega, Marc
.. ., . °B
S’obrira una seccio de Formularis on pots ool N y
crear-ne tants com necessitis. Comenca €2
. T GenOffice Capacite R longa Arias, Sara
creant un formulari nou des del botd “Crea é -
u n fo rm u Iari ” (2) . Bigas Ortega, Marc Tots els formularis es mostraran aqui Office Capacitaci¢

Seleccioneu el boté de formulari nou per comengar.

Vilallonga Arias, Sa
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DeS de Ia peStanya “Personalitza” (1) €es Formularis > Formulari sense titol  Canvis @ Visualitzacio prévia X
poden seleccionar i editar els camps " ® Nom = =
necessaris (2), afegir descripcions (3), T
ordenar-los per facilitar-ne I’'us (4) i s comp slceionats e mstren formuo
“Afegir un camp nou” (5), entre d'altres. - coarom [ seleccionaho tot

Personalitza Envia el formulari

~ Mostra o amaga els camps N\

[] Titol
Afegeix una descripcio.
Aquest formulari servira perque qualsevol Nom de lacolumn: Cognom | & tem
persona que tingui accés a la llista pugui Text duna anic.. Obigetoi @ ) - o
. .. . s . . 4 Data d'entrada
afegir-hi informacié de manera senzilla i —
eStrUCturada Data d'entrada [ ] Responsable assignat
Seleccioneu la data
> Temes
+ Afegeix un camp nou é
\ { Ales : > Configuracié
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Pel que fa a I'apartat visual, pots escollir el
fons del formulari.

Desplega les opcions fent clic a “Temes”
(1). Des d’aqui pots escollir entre diverses
opcions d’estils (2).

Fins i tot, si cliques “Creeu el vostre
estil” (3) pots personalitzar-ho al teu gust.

Formularis > Formulari sense titol

Afegiu
un Afegeix un titol de formulari
logotip

Descriu quin és el tema del formulari

Nom

Introduiu el valor aquf

Cognom

Introduiu el valor aquf

v Canvi¢ @ Visualitzaci6 prévia

B

Personalitza Envia el formulari

> Mostra o amaga els camps

Temes

O

Creeu el vostre estil >

X

u ivi Novembr ini iodiqi Finangat per Pla de Recuperacid, (11 ) TR " L\ V /]
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D’altra banda, des de “Configuracio” (1)

pots activar I'opcié “Envia'm una Formularis » Formulari sense titol e e Valtzco et
notificacidé” (2) perque avisi cada vegada peﬁ;,itza Enviaeimmaﬂ

que algu envii una nova resposta des del > Mostra 0 amaga els camps
formulari.

Afegiu
un Afegeix un titol de formulari

> Temes

logotip Rep una notificacié per correu per a

Per tal que el formulari estigui habilitat, et el e el ot S
y y . , @ ) Envia'm una notificacis @
s’ha d’activar el botd “Accepta les C o - -
ccepta les respostes

respostes” (3) abans d’enviar el formulari. Nom e

Introduiu el valor aqui
D Data de finalitzacio

Aixi mateix, des de I'opcié Configurar la Missatge quan senvia ol formular
data d’inici i finalitzacié del formulari Cognem
(4) pots establir dates d’habilitacié i és
possible també personalitzar el missatge
quan s’envia el formulari (5).

S'ha enviat la teva resposta.

Introduiu el valor aqui

5.~ = - .. . . Financat per Pla de Recuperacid, i D ~
8 Cas d’us 16.3 Crea un formulari vinculata  Novembre administraciodigital.gencat.cat [l sieere  ffisme T s " wogoeemon ([ Generatitat .;Xu

la llista de Lists. 2025



GenOffice

Per compartir un formulari de Lists, clica la

. . F laris > Formulari sense titol  Canvis @ Visualitzacié prévia X
pestanya “Envia el formulari” (1). oA ¢ Tormian sense T - . i
Perso:alitza Envia el formulari
Copia I'enllag d’accés perque les persones L AT 38 N
el pugin utilitzar. Has de fer clic a “Copia prees
un Afegeix un titol de formulari ;

Penllag” (2). fogoti
Descriu quin és el tema del formulari
Finalment, comparteix-lo per correu
electronic, Teams o altres canals com ara Nom
intranets amb els companys i companyes e eloran
que I’hagin d’utilitzar.

Cognom

Introduiu el valor aqui

U i i e . s Flnan r Pla de Recuperacid, qTIE i N\~
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Les respostes enviades a través del Microsott sts
formulari es reCU”en autométicament a Ia 8 Edita a la visualitzacio de quadricula %) Desfés @ Comparteix & Copia l'enllac B8 Exporta v Forms -+ = Detalls
llista de Microsoft Lists com a nous L it de GOt Capactoci

registres_ Per accedir-hi’ noméS Cal Obrir Ia Canal de consulta Y £ [F = Totsels elements ~ + Afegeix la visualitzacio

I I iSta CO rres po n e nt d eS d e M iCrOSOft LiStS , O S, Creat per Titol (T Nom Cognom Data d'entrada & Prioritat & Responsable a... B3 Resolt .
on es pode n vis ual itza r totes Ies ( GenOffice Capacitaci¢ Sol-licitud de formacié Office 365 Jordi Vidal 26/5/2025 Mitia Bigas Ortega, Marc \
e ntrades (1 ) . GenOffice Capacitacic Peticié de portatil nou Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta v
GenOffice Capacitaci¢ |ncidéncia amb el correu QOscar Recasens Mird 17/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara
corporatiu
Bigas Ortega, Marc  Sol-licitud de teclat i ratoli Manel Pérez 26/5/2025 Mitja GenOffice Capacitacic
Vilallonga Arias, Sara  |nformacié Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja
Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja Bigas Ortega, Marc v
k Vilallonga Arias, Sara Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara) v
L 4
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Un cop aqui, tens diverses opcions per
treballar-les: per exemple, pots ordenar
(1) i agrupar les dades per trobar la
informacié més rellevant (2).

També pots filtrar, ordenar i agrupar cada
columna individualment. Per a aixo, cal fer
clic a la fletxa (3) i s’obrira un desplegable
amb aquestes opcions.

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacio de quadricula < Desfés [ Comparteix G2 Copial'enllag B Exporta v 24 Detalls

La llista de GenOffice Capacitd
Canal de consulta ¥

ok i ) ) o
— Tofs els elements ~ + Afegeix la visualitzacio

- T
rionel : Creat per -
O & Creat per Il Titol Nom Seleccioneu un camp per agrupar-lo L P Responsable a... Resolt
& Creat per Titol
Vilallonga Arias, Sara Ascendent Sara igas Ortega, Marc v
Titol Nom
Descendent
GenOffice Capacitacic Oscar Nom Cognom *ilallonga Arias, Sara
Filtra per Cognom
9 ~ Data d'entrada
GenOffice Capacitacic Agrupa per Titol Marc Data d'entrada o N
Prioritat
. . &J Prioritat
GenOffice Capacitaci Configuracié de columnes > Jordi Responsable assignat  Jigas Ortega, Marc
& Responsable assignat
Totals > Resolt
Bigas Ortega, Marc ~ _ _ Manel &5 Resolt enOffice Capacitaci¢
~ Ascendent
Vilallonga Arias, Sara  |nformacio Sara Villalonga 26/5/2025
\  Descendent )
Vilallonga Arias, Sara Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara v
v
e _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________] [ ]
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Microsoft Lists

POtS editar 0 aCtuaIitzar eIS regiStreS @ Edita a la visualitzacié de quadricula %7 Desfés [ Comparteix 2 Copia l'enllag  [J Comentari
segons et calgui. Clica la rodona o les

rodones del lateral esquerre (1).

> Automatitza ¥

Les meves llistes

Canal de consulta T = F = Tots

Després fes clic a “Edita” (2) on s’obrira w7 —
una finestra per modificar la informacié o ot ] Pt deporitinos A

(3) que calgui dels registres seleccionats. 1

A més, tens |’OpCié “Suprimeix” (4) per | @ | enoffice Capacitacic Petici6 dd s co ponsil noo v
eliminar els registres i I
Altres formes de treballar les respostes B B
rebudes sén, per exemple, filtrant i creant m—

vistes personalitzades per facilitar la v
gestio. P s

Finalment, és possible exportar la

informacid a Excel si es requereix una @
d g /'

analisi més profunda o si cal compartir les
dades amb altres equips Per conéixer més coses sobre com treballar les respostes

obtingudes d’un formulari, pots consultar el Cas d’us 16.4
just a sota d’aquest, a la mateixa pagina.
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* Dissenya un formulari clar i entenedor: fes servir noms
de camps descriptius i afegeix-hi instruccions, si cal, per
facilitar que les persones enviin correctament la
informacio.

« Comparteix el formulari de manera segura i practica:
proporciona I’enllag directe al formulari i assegura’t que
les persones destinataries tinguin els permisos adequats.

» Gestiona facilment les respostes des de la llista:
Consulta les entrades rebudes, aplica-hi filtres, edita
registres, si cal, crea vistes personalitzades i exporta la
informacio a Excel per a I'analisi o la comparticid.
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« A dissenyar formularis clars i practics amb Microsoft
Lists, amb I'Us de noms de camps entenedors i I'addicio
d’instruccions a fi de facilitar I'enviament d’'informacio per
part dels usuaris.

A compartir correctament un formulari amb altres
persones, tot garantint que tinguin els permisos
necessaris i facilitant-los I'enllac directe per accedir-hi
facilment.

« A gestionar de manera eficient les respostes rebudes
dins la llista: amb I'aplicacié de filtres per trobar la
informacio rellevant, I'edicié de registres quan calgui, la
creacio de vistes personalitzades per facilitar-ne el
seguiment, i I'exportacié de les dades a Excel per fer-ne
una analisi més detallada o per compartir-les amb altres
equips.
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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 16.4 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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