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« Aprendre a utilitzar diferents vistes a Microsoft Lists
(calendari, tauler, etc.) per adaptar la visualitzacio a cada
necessitat.

» Aplicar filtres per localitzar rapidament informacio rellevant,
com ara sol-licituds pendents o amb prioritat.

« Crear visualitzacions personalitzades per accedir de manera
meés eficient a les dades.

» Exportar lainformaci6é a Excel per fer-ne una analisi més
detallada, tenint en compte que és una copia de les dades.

« Consolidar la gestié de dades centralitzades per millorar el
control i seguiment de consultes.
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La llista personalitzada de Lists que ha preparat I'Enric ja fa unes
setmanes que esta en marxa i funciona d'alldo més bé. Val a dir que
ell i el seu equip han guanyat en qualitat de treball. Ara, reben les
consultes centralitzades, totes pel mateix canal.

L'Enric, pero, necessita analitzar les dades. Utilitza les funcions de
visualitzacions i filtres de Lists per trobar la informacié al moment.

També exporta a Excel per tal d’'analitzar les dades amb més

profunditat.
Som-hi!
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Per adaptar la visualitzacio de les dades a
les necessitats especifiques del projecte o
equip, Microsoft Lists permet canviar entre
diverses vistes de manera senzilla.

Per fer-ho, només cal obrir la llista i
seleccionar I'opcié “Afegeix la
visualitzacié” (1) de canvi de vista
situada a la part superior dreta, just al
costat del nom de la vista actual.

. — - —* : 2 2 2
Llista de consultes_IRL ¥ Y £ [F® Calendari 2025 - Projecte IRL  — Totsels elements ~ | > | + Afegeix la visualitzacié
a
O @D Titol Data d'entrada (J Estat — Resposta Confirmacié d... & Ssollicitant + [|Afegeix un...
1 -or accés a l'intranet 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja esta solucionat! v Bigas Ortega, Marc
Gracies!
2 ticio de canvi de rol 24/5/2025 10:23 En Revisid El canvi no s'ha
aplicat encara
3 Ibte sobre normativa 17/5/2025 11:45 No Revisat Estem revisant la
normativa
4 yva alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
5 |licitud d'accés a Teams 2/5/2025 15:44 Aprovat Accés concedit N
6 -or de connexi6 a VPN 11/5/2025 9:45 En Revisi6
7 insulta sobre calendari laboral 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v v
< >
.............................................................................................................................................................................................................................................
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En clicar “Afegeix la visualitzacid” indica
un nom (1) y selecciona quina vista base
utilitzaras (2) i clica “Crea” (3).

Crea una visualitzacio

La vista base marcara com es visualitzara Nom de visualizaco
la informacio i pots seleccionar entre (clica Visualitzacio 1
cada vista per visualitzar la imatge): “ T T T

Visibilitat ()
o Feu que aquesta visualitzacio sig
Llista

Calendari

Cancel-la

Galeria

Tauler

Menu de creacio
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En clicar “Afegeix la visualitzacio” indica e

un nom (1) y SeIeCCiona qUina Vista base 5 Edita a la visualitzacio de quadricula <’ Desfés (& Comparteix G Copia l'enllac  EH Exporta v == A ¢ Detalls

utilitzaras (2) i clica “Crea” (3).

La vista base marcara com es visualitzara O @o

la informacio i pots seleccionar entre (clica

cada vista per visualitzar la imatge):

Llista

Calendatri

Galeria

Tauler

Menu de creacio

La llista de GenOffice Capacitacid
: = |=® 3 : — o 1a visualitzaci
Llista de consultes_IRL + N = [ Calendari2025-P.. Galeriaconsultes 2. — Llistal v  Taulerconsultes pe.. >  + Afegeixla visualitzacid
a
(@ Titol Data d'entrada ) Estat = Resposta B3] Confirmacié d... &, Sollicitant + Afegeix un
Error accés a l'intranet 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja esta solucionat! N Bigas Ortega, Marc
Gracies!
Peticio de canvi de rol 24/5/2025 10:23 En Revisio El canvi no s'ha
aplicat encara
Dubte sobre normativa 17/5/2025 11:45 No Revisat Estem revisant la
normativa
Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Sol-licitud d'accés a Teams 2/5/2025 15:44 Aprovat Accés concedit N
Error de connexi6 a VPN 11/5/2025 9:45 En Revisid
Consulta sobre calendari laboral 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v v
< >
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En clicar “Afegeix la visualitzacio” indica i Microsoft Liss
un nom (1) y SeIeCCIOna qUIna Vista base + Afegeix un element nou © Desfés @ Comparteix G2 Copia l'enllag  EE Exporta v (3 Forms@ $3 Automatitza v - (o] 2% Detalls
Utilitzaras (2) i Clica “Crea,, (3)' La llista de GenOffice Capacitacio

g Llista de consultes_IRL S [ Calendari 2025 - Projecte... ~  Llistal Tauler consultes per estat Totselselements 3>  + Afegeixla visualitzacié
La vista base marcara com es visualitzara — @au 1 L 26Maig-o1uny del 2025 - ol zomes s x|
la |nfor.maC|o | ppts sgleccpnar entre (clica S - o |20 |30m |310e | 01unyo R
cada vista per visualitzar la imatge): Tot el dia

Llista

Calendari

Galeria

Tauler

Menu de creacio

U i i i Finan r . T .
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En clicar “Afegeix la visualitzacid” indica
un nom (1) y selecciona quina vista base
utilitzaras (2) i clica “Crea” (3).

La vista base marcara com es visualitzara
la informacio i pots seleccionar entre (clica
cada vista per visualitzar la imatge):

Llista

Calendari

Galeria

Tauler

Menu de creacio

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B Edita a la visualitzacié de quadricula ) Desfés [ Comparteix & Copial'enllag EE Exporta v - (8] 2% ED Detalls

La llista de GenOffice Capacitacio
Llista de consultes_IRL ¥

Data d'entrada

26/5/2025 14:32

Data d'entrada
26/5/2025 14:32

Titol
Error accés a l'intranet

Titol
Error accés a l'intranet

Data d'entrada
2/5/2025 15:44

Data d'entrada
2/5/2025 15:44

Titol
Sollicitud d'accés a Teams

Titol

; =]
Data d'entrada

24/5/2025 10:23

Data d'entrada
24/5/2025 10:23

Titol
Peticio de canvi de rol

Titol
Petici6 de canvi de rol

Data d'entrada
11/5/2025 9:45

Data d'entrada
11/5/2025 9:45

Titol
Error de connexio a VPN

Titol

==

Calendari 2025 - .. BB Galeria consultes 2025 ~  Llista1 Taulerconsultesp.. »» -+ Afegeix la visualitzacio

a
Data d'entrada Data d'entrada
17/5/2025 11:45 16/5/2025 10:22
Data d'entrada Data d'entrada
17/5/2025 11:45 16/5/2025 10:22
Titol Titol
Dubte sobre normativa Nova alta usuari
Titol Titol
Dubte sobre normativa Nova alta usuari
Data d'entrada
30/4/2025 16:54
Data d'entrada
30/4/2025 16:54
Titol
Consulta sobre calendari laboral
Titol v

9 Cas d’us 16.4 Visualitza i exporta les
dades des de Lists.

Novembre

2025

administraciodigital.gencat.cat

>XT

TECHNOLOGY

|’|‘ Generalitat
Y de Catalunya

Finangat per
la Unié Europea
NextGenerationEU

Pla de Recuperacis, | . il
Transformacio Il NextGeneration |
W iResiligncia ] Catalunya |



GenOffice

En clicar “Afegeix la visualitzacié” indica e —
un nom (1) y selecciona quina vista base 5 Edita a lavisualizacio de quadricula ) Desiés & Compartei € Copialenlag @ Bxporta v - A e

Uti”tzaras (2) I CI|Ca “Crea” (3)- 9 La llista de GenOffice Capacitacié

Llista de consultes_IRL S’  Calendari 2025 - Projecte IRL  Llista1 (B Tauler consultes perestat ~  Totsels elements > =+ Afegeix la visualitzacio

La‘ VISta‘ base marcara com es Vlsualltzara Elements sense assignar (0) + No Revisat (2) + En Revisi6 (2) + Aprovat (3) +
la informacio i pots seleccionar entre (clica . .
cada vista per visualitzar la imatge): ’ 2 (o] Mare

Titol Titol
Dubte sobre normativa Petici6 de canvi de rol D
Data d'entrada Data d'entrada 1
Arrossegueu i deixeu anar elements aqui 17/5/2025 11:45 24/5/2025 10:23 Titol
. o seleccioneu el simbol d'afegir que Error accés a l'intranet
LI Ista apareix a dalt Estat Estat

Data d'entrada

No Revisat En Revisié

26/5/2025 14:32
Estat

ID ID .

A provat
Calendari 4 6
Titol Titol
N alts cnari Crrar Aa rannavia a VDA "
4 G >

Galeria

Tauler

Menu de creacio

I . H H H Novembre .. . g Finangat per S Pla de Recuperaci, e ) a1 i N\~
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Per centrar-te només en les sol-licituds
pendents o amb una prioritat especifica,
Microsoft Lists permet aplicar filtres de
manera rapida. Per fer-ho, obre la llista i
fes clic a “Filtra” (1) (icona d’embut) a la
part superior dreta. Alla, podras triar els
camps que vols filtrar, com ara “Estat” (2)
per mostrar només els aprovats, en revisio
O No revisats.

També pots combinar diversos filtres per
afinar la cerca. Si necessites utilitzar
sempre els mateixos criteris, pots desar la
visualitzacioé (3) com a vista
personalitzada per recuperar-la facilment
en el futur.

11 Cas d’us 16.4 Visualitza i exporta les
dades des de Lists.

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou 5 Edita a la visualitzacié de quadricula 2 Desfés [ Comparteix G2 Copial'enllag BB Exporta ¥ = P

Detalls
a
La .Ilista de GenOffice Capacitacid . . . . . . Filtres % X
Llista de consultes_IRL + F¥ € = Totselselements ~ > -+ Afegeix la visualitzacio
—_ _ 2 elements
— Llista | S
Estat: Aprovat X En Revisio X aels filtres X )
= Estat (2)
— Llista compacta
O @ 1D Titol D esposta <3
v [@ Ajusta automaticament l'alcada Aprovat
T Error accés a l'intranet °‘66| Desa la visualitzacio k Tmmanat En Revisio
Desa la visualitzacid com a... D No Revisat
2 Peticié de canvi de rol 24/5/ vino s'ha
Restableix la visualitzacié itencara
Data d'entrada des de 2025
5  Sollicitud d'accés a Teams 2/5/2 Edita la visualitzacié actual | concedit
Canvi de nom de la visualitzacié o
6 Error de connexi6 a VPN 11/5/ 2025 2026+
Format de la visualitzacio actual 7
o Selecciona dates especifiques
7 Consulta sobre calendari laboral 30/4/ ) . dari enviat per
Afegeix o elimina camps A
1D
‘ T T I II——————=, » [11 v
........................................................................................................................................................
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Per analitzar les dades fora de Microsoft Hi Microsoft Lists
L|StS, pOtS utllltzar I:opCIé “Exporta” (1) B Edita a la visualitzaci6 de quadricula ) Desfés [ Comparteix G2 Copia l'enllag | €8 Exporta v | = (2 Detalls
disponible directament a la barra superior. | & Exporta-ho a lxce —a

En clicar-hi, s’ofereixen diverses opcions: tlllls:a‘ii:cs:su?tZs_thL * <°—;| 5 Exporta a un fitxer CSV brements < %+ afegeix lavisualitzacio
Exporta a Excel (2), CSV (3), CSV amb O oo © oo gate LB PO aunfier SV ambesquema [
esquema (ideal per mantenir I'estructura + Euor aceés s Fintrane - e E— . —
de la llista) (4), i Exporta a Power BI (5) si
es vol fer una analisi avancada amb ® ¢ petiade canvice ol I ‘T
visualitzacions interactives. 3 Dubte sobre normativa vrsiazs as o Revia e e
Quan exportes, es genera una copia de | ot e
les dades; per tant, qualsevol modificacio " SoMldtud diaccés a Teams e ks conceds 7
feta en el fitxer no s’aplicara a la llista © Error de connexio a VPN 1052025545 | EnRevisd
Original. Aquesta funcionalitat és util per ] 7 Consulta sobre calendari laboral 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v il
crear informes, aplicar filtres addicionals o
combinar dades amb altres fonts.
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« Trialavista de Lists més adequada (calendari, tauler,
galeria) segons la informacid que gestionis.

» Aplica filtres per mostrar només les dades rellevants,
com ara sol-licituds pendents o prioritaries.

« Desa visualitzacions personalitzades per accedir-hi
rapidament i compartir-les amb 'equip.

» Exporta dades sabent que s6n copies i que els canvis
fora de Lists no afecten la llista original.

* Centralitza la informacié a Lists per evitar la dispersio i
millorar el control i la col-laboracié.

* Revisa sempre filtres i vistes abans d’utilitzar-les per
asseqgurar la qualitat i precisio de la informacio.

13 Cas d’s 16.4 Visualitza i exporta les Novembre administraciodigital.gencat.cat  [JEREl| <ol
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« A utilitzar diferents vistes amb Microsoft Lists, com la
de calendari i tauler, per adaptar la visualitzacié segons
les necessitats del projecte.

* A aplicar filtres per localitzar rapidament la informacié
més rellevant, com ara sol-licituds pendents o amb
prioritat especifica.

« A crear visualitzacions personalitzades que permeten
accedir de manera més eficient i rapida a les dades
importants.

* A exportar les dades a Excel, tenint present que es
tracta d’una copia, per poder fer analisis més detallades
fora de Lists.

» A consolidar la gestié de dades de manera
centralitzada a Microsoft Lists, millorant aixi el control i
el seguiment de les consultes i tasques de I'equip.
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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 mamm
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 en el proxim cas d’us 17!
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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