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* Localitzar Microsoft Lists i comencgar 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 prioritzacié dels camps
estructurats (eleccid, data, numero...) per facilitar I'analisi i evitar errors.

» Aplicar colors per millorar la visualitzacioé i comprensié de les dades.

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

+ Coneéixer qué sén les dades de referéncia i dades mestres i aprendre a
utilitzar-les segons els estandards de la Generalitat.

+ Garantir la recollida homogénia de dades en 'ambit de tota |I'organitzacio.

« Compartir la llista i assignar permisos adequats per treballar de manera
col-laborativa.
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CU16. Crea una llista personalitzada per gestionar
sol-licituds.

16. Introducciod.

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.

3 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una

6/8/2025 administraciodigital.gencat.cat
llista amb Microsoft 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 i
respondre dubtes i consultes dels treballadors del departament.

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

La llista li permetra crear un formulari d’introduccioé 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!

4 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una
llista amb Microsoft Lists
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Pots accedir a Microsoft Lists o
deS de Ia Web ObreS el nstal-leu i més

navegador a través del portal:

https://m365.cloud.microsoft/

- Us donem la benvinguda al Microsoft 365 Copilot

| cerques Lists (1) al cercador. (¢ E

Aplicacions o
Aplicacions -

Recomanats

L Lists

f Ho heu edite Fitxers po...
Fa5h

@ Cas d'tis 16.1

Marcadors

Microsoft To Do
€§3 [GCERNWEIETGE]l  Persones

llista amb Micro|

Cas d'us 16,

uuuuuuuuuu

5 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una

6/8/2025 administraciodigital.gencat.cat
llista amb Microsoft Lists
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Per crear una nova llista, fes clic [ERGEEIES

a “+ Crea’n una de nova” (1) a
la pagina principal. *
Com vols comencgar? =
N . Preferits (" Crea-ho des de zero )

Podras escollir entre comencar: s
« Des de zero amb una ' —@

pla nti I Ia predefi n ida (2) . Llista Formulari Galeria Calendari Tauler
« Importar des d’'un Excel o e aen ‘| — 7

Ista de lectura de pr... mporta des de

CSV (3) per transformar una °

ta u |a d y Exce I a L i StS ] ﬁg; Excel na‘ csv = Llista existent
- Duplicar una llista existent LSBT e |

(4) - rDe Microsoft  De la teva organitzacio )
* DeS d’una plantilla de Ia ,Om Itinerari de I'esdevenim...

teva organitzaci6 o = FW s | B

. 5 e e . i peracions fluides. - g
M Ic rOSOft (5) - Suport GenOffice Llistd LRastrejador de problemes Incorporacié d'empleats Crea Administrador de recursos Rastrejador de contractacié ) v
GenOffice - DXC, CTTI, DGS... GenOffice Les meves llistes =
Fa 3 dies Fa 5 dies 9/4/2025
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Microsoft Lists

1 (ac)
=+ Afegeix un element nou B3 Edita a la visualitzacio de quadricula < Desfés [ Comparteix G2 Copia l'enllac  EH Exporta ¥ Forms = Detalls

A continuacio, s’explica, una mica més D -
. Tauler de prova ¢ Y (B Tauler ~  Tots els elements ~+ Afegeix la visualitzacio
en profunditat, cadascuna de les
OpCIOnS deS de Zero predeflnldes Pendent (2) + En curs (1) P Finalitzats (1) + =+ Afegeix un dipésit nou
E:rllerar llistes d'aprovats TCitrcellar informe mensual ::\:isar noves consultes
Titol

Pluja d'idees sobre la nova intranet

Llista

Formulari

Galeria
Calendari Aquesta és I'opcio de tauler. Els elements es mostren com a targetes
distribuides en columnes segons diposits, els quals podem personalitzar.
Aquesta opcio és ideal per fer el seguiment visual de tasques, facilitar la
gestio de projectes i promoure una millor organitzacio del flux de treball.
7 Cas d'iis 16.1 Crea personalitza una oe2025  administaciodighalgencatcat [ s TUmE W [Swmmm, 2XC
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Un cop triada lI'opcid, en aquest cas
“Llista”, introdueix el nom de la llista (1) i
escull on vols desar-la:

* Al teu OneDrive (2) (us personal).
« Aun equip 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 Crearhioa _Les meves listes -

desara automaticament al SharePoint de V@ Les meves listes
I'equip. e e
GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC

Lloc d'equip
< Enrere
S I

8 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una 6/8/2025 administraciodigital.gencat.cat
llista amb Microsoft Lists

Finangat per nm — . —_—\~
la Unié Europea ﬁi el Transformacié =l Next Generation Generalitat x
NextGensrationEU W i Resiliencia B Catalunya WY de Catalunya oA o=




GenOffice

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 Nomes l'usuari,
compartir-les amb altres persones. Compte personal OneDrive corporatiu crea llevat que e_I
comparteixi.

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

compartida entre els membres i queda Entorn - Espai de SharePoint Mer,nbre_s de Tots els membres
vinculada a l'espai de SharePoint. col-laboratiu I'equip del grup o equip

9 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una 6/8/2025 administraciodigital.gencat.cat
llista amb Microsoft Lists
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Lists ofereix diversos tipus de columnes
que permeten adaptar-se a diferents
necessitats. Per crear una columna, prem
“Afegeix una columna”(1):

Linia unica de text (2)

Opciod (3)

Data i hora (4)

o
4 Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat
Diverses Il’ni es (5) Defineix una sola Iini @ Nombre
5 Sollicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Ac
a Teams Si/No -
€ i6 - (8 11/5/2025945 En Revisio - )
PerSO na (6) O Er‘?;“de connexio = - e &3 Mostra o amaga les columnes m | Cancel-la ‘
_ 7 Consulta sobre 30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari enviat per v
calendari laboral correu =
Nombre (7)
Si/No (8)
( i i nan r . L\ -
Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una inistraciodiai B e - pl e Becuperac o on [l Generalitat
10 Y 6/8/2025 administraciodigital.gencat.cat I Unis Exropes B T B degeneaion  (([l] O unya Eﬁ%:;

llista amb Microsoft Lists

—

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

Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aixd0 ajuda a mantenir la

~

_/

Microsoft Lists

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

Les meves llistes

€D Detalls

17/5/2025 11:45 No Revisat Es

3 Dubte sobre

Llista de consultes_IRL s+ ¥ = [F® Calendari 2025 - Projecte IRL = Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacié
O @ 1D Titol Data d'entrada & Estat = Resposta Confirmacié d... &, Sol.licitant + Afegeix una columna
a
1 Error accés a 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja
I'intranet Gr Text
Crea una col
— =
O 2 Peticio de canvi (®  24/5/2025 10:23 En Revisi b & Opcio
de rol ag = )
°_I Data i hora
|
L

~— 0

— Diverses linies de text

< Persona I
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~

Es recomanable utilitzar camps d'eleccié en lloc de camps de
text lliure quan sigui possible, ja que aixd0 ajuda a mantenir la

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

Altres tipus de camps interesants que ens
Oferelx LlSt Sén it 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 v | Afegeix la visualitzacié

a
O & Creat per Nom Cognom Data d'entrada (& Prioritat & Responsable a... Resolt Resposta +  Afegeix un...
Moneda (2)
© Enllac | a
GenOffice Capacitaci¢  Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja
Ubi 5 (3 Crea una co|° I$€ Moneda I
jeciele ( ) © Ubicacié I
GenOffice Capacitaci¢  Marc Riera Salé 25/5/2025 Alta
T 1 Imatge I
I m atg e (4 ) GenOffice Capacitacic ~ Oscar Recasens Mir6 17/5/2025 Baixa °_| 2 Cerca I
Valoracio mitjana
Y2 Valoracio mitiana__|
O Bigas Ortega, Marc Manel Pérez 26/5/2025 Mitja Defineix una sola linia Xt
Cerca (5) Mostra tots els tipus de
columna
v
Vilallonga Arias, Sara  Sara Villalonga 26/5/2025 Mitja
Val OraC|0 m Itja na (6) Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja @ Mostra 0 amaga les columnes m
Vilallonga Arias, Sara  Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara v v
. a IS
Mostra tots els tipus
de columna (7)
.............................................................................................................................................................................................................................................
U i i .. . .. Finangat per ; ST ] P . e\ Y 7 o
Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una 5 e Plado Recuperacis = . Generalitat
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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
I'eficiencia 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 cronoldgiques.

+ Caselles de seleccié (Si/No): utils per marcar opcions binaries.

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

L'us d’aquests camps és especialment valués en entorns col-laboratius o amb grans
volums de dades, perqué:

75 Manté la coheréncia i uniformitat de la informacio introduida.

i Evita errors tipografics i variacions innecessaries en I'escriptura.

5 Facilita la classificacio, el filtratge i I’analisi posteriors.

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

{ i i Finangat per Pla de Recuperacié, TN - - o
12 Icl:'ai d,usb1|$|.:l Creaﬂ: E_e';sonal'tza una 6/8/2025 administraciodigital.gencat.cat u.u%"p ﬁ- ) T‘ Transtermaci .-' it Sereration ({1} ggg&'l'ﬁya _;Xo:_
Ista am ICroso Ists



GenOffice

Microsoft Lists b ? | .GC. ‘

L’assignacio de colors a les opcions dels &
B Edita a la visualitzaci6 de quadricula © Desfes B Comparteix & Copia l'enllag B Exporta v Forms -« O Detalls

camps d'eleccié pots millorar la
visualitzacio i comprensio de l'estat de les

consultes. Per exemple, pots utilitzar:

Les meves llistes
Llista de consultes_IRL st

— %
Y =  [F® = Totselselements - + Afegeix la visualitzacié

O @ ID (D Titol Data d'entrada & Estat — Resposta Confirmacié d... S, Sollicitant + Afegeix una columna
° Ve rd (1 ) : pe r a CO n S u Ites a provad es . O 1 Error accés a - (8 265720 Aprovat Jg es.la solucionat! v Bigas Ortega, Marc
. s I'intranet racies!
* Groc (2): per a consultes en revisio.
2 Peticioé de canvi 24/5/20 En Revisio El canvi no s'ha
« Blau (3): per a consultes pendents o de ol aplct ncara
n 0 reVi Sades . 3 Dubte sobre 17/5/20. No Revisat Estem revisant la
normativa normativa
Aquesta codificacié visual facilita la ! Novaltausuar esnee
|d en t|f| CaC|é ré p | d a d e I 'estat d e IeS 5 :c_,::;cni::d d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Accés concedit N
consultes i ajuda a prioritzar les accions.
6  Error de connexio 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 =

13 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una
llista amb Microsoft Lists
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Per configurar els colors en un
camp d’eleccio a Microsoft Lists,
nomes cal fer clic a la fletxa del
nom de la columna que hi 9
apareix al costat, seleccionar
“Configuracié de columnes” O o

(1) i triar “Formata aquesta 1
columna” (2).

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou 8 Edita a la visualitzacio de quadricula %) Desfés [ Comparteix © Copia l'enllag €8 Exporta v Forms

Les meves llistes

Llista de consultes_IRL ¥ Y
Titol

Error accés a
I'intranet

2 Peticié de canvi
de rol

3 Dubte sobre
normativa

4 Nova alta usuari

5 Sollicitud d'accés
a Teams

Error de connexié -+ (@
a VPN

7 Consulta sobre
calendari laboral

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

14 6/8/2025

administraciodigital.gencat.cat

Detalls

— . . —* . . . -,
= l—=. Calendari 2025 ...  Galeria consult...  Tauler consultes... — Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacio
Data d'entrada (4 Estat = Resposta Confirmacié d... & Sollicitant + Afegeix una columna
26/5/2025 14:32 DelAalaZ at! v Bigas Ortega, Marc
DelaZalA
Edita
24/5/202510:23 Filtra per

Amaga aquesta columna

Agrupa per Estat

Formata aquesta columna

_o

Mostra o amaga les columnes

Configuracié de columnes >

1 7/5/2’_

16/5/2025 10:22

Desplaca a l'esquerra

Totals >

Desplaca a la dreta

2/5/2025 15:44 Aprovat Accés concedit

Amplia la columna

11/5/2025 9:45 Fn Revisio Estreteix columna
Ancora a la subfinestra de filtres
30/4/2025 16:54 Aprovat Calendari envia Afegeix una columna

correu v

—_— 7 ot
X
TECHNOLOGY
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Microsoft Lists

A continuacid, es poden afegir
regIeS VisuaIS mitjangant. 5 Edita a la visualitzacié de quadricula 7 Desfés [ Comparteix 2 Copial'enllag  BE Exporta ¥ [ Forms { Automatitza ¥ P Integra v == Detalls

R Aplica format a Estat columna <
%
, . ., , Llista de consultes IRL + Y = L?' Calendari 202... ~ Galeria consul...  Tauler consult.. = Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacio Tria la columna .
« L’assignacio d'un color de = :
O @ ID Titol Data d'entrada & Estat = Resposta B3 Confirmacié d... % Sol.licitant ~+ Afegeix una columna
fons (1). -
1 Error accés a 26/5/2025 14:32 Aprovat Ja esta solucionat! v Bigas Ortega, Marc [-] Colors de fons

] . e r It G 1
« L’assignacio de pindoles de e
Te 2 Peticié de canvi 24/5/2025 10:23 B 7 El canvi no s'ha “Edita els estils” per afegir
selecclo (2)- . e aplicat encara

vares, icones i molt més.
de rol

» La creacio d’'un format + Dubte sobre

Edita els estils

No Revisat Estem revisant la
= = normativa normativa - =
condicional per al color O = & — Pindoles desolecelt
4 Nova alta usuari 16/5/2025 10:22 No Revisat - Afegeix un color i un estil
3 o arrodonit a cada opcid.
- Selecciona "Edita els
5 Sollicitud d'accés 2/5/2025 15:44 Aprovat Accés concedit v estils” per afegir vores,

icones i molt més.

\ Edita els estils )

a Teams

Un cop definides les regles, es ¢ emordeconneis
desa la configuracid i la llista e )

mostrara automaticament els eendeniber .
colors segons I'estat indicat. ¢ paminista s regles |

O Format condicional

correu Utilitza regles

° o

4 G »

E CancEI.Ia

, . . Finangat per Pla de Recuperacid, FTIN i = ~
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Enllag a I’Ecosistema de
dades:
https://espai.administraciodig
ital.gencat.cat/Que-vols-
fer/coneixergoverndades/eco
sistemadedades/dadesrefere
ncia/Paqgines/default.aspx

Per garantir la coherencia i integritat de les dades, és important distingir
entre:

 Dades de referéncia: les dades de referencia (DR) s6n un tipus de dades
en format de taules mestres amb la finalitat de facilitar la classificacid i
gestio de la informacié. Es una llista de codis i descriptors que
transformen dades en informacié significativa. Aquestes taules
mestres es nodreixen de fonts reputades i han de ser consumides
obligatoriament pels nous sistemes d'informacio i aplicacions de
tramitacio de Administracié de la Generalitat de Catalunya. Aixi doncs,
contribueix a dotar de coheréncia i dhomogeneitzacié el tractament i
la gestié de les dades de l'organitzacio.

« Dades mestres: son dades comunes i compartides en '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'organitzacioé o per a una part.

16 Cas d’us 16.1 Crea i personalitza una 6/8/2025 administraciodigital.gencat.cat
llista amb Microsoft Lists
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El camp opcié és una 31 Microsoft Lists
alternativa ideal per Iimitar Ies B Edita a la visualitzacio de quadricula ) Desfés & Comparteix & Copia l'enllag | Exporta ¥ Forms - Detalls
respostes a un conjunt tancat
HH Les meves llistes

devalor’s, fet que faCIIIta Ia . o Canal de consulta + Y £ F = Totsels elements v + Afegeix la visualitzacio
unificacié dels criteris i I'explotacid

. . . s, O &, Creat per Nom Cognom Data d'entrada & Prioritat & Responsable a... Resolt Rcsp‘—{
posterior de la informacié.

-+ Afegeix un...

GenOffice Capacitaci¢  Jordi Vidal 26/5/2025 Mitja
Text

Per configurar-ne un, cal que Crea una columna a_ o
afegeixis una nova columna (1) i GenOffice Capacitaci¢  Marc Riera Solé 25/5/2025 Alta
trits “Opcidé” (2) des del menu

desplegable GenOffice Capacitacic  Oscar Recasens Mird 17/5/2025 Baixa

Data i hora

— Diverses linies de text

"

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

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

Cancella
Vilallonga Arias, Sara Sara Villalonga 13/5/2025 Mitja €§3 Mostra o amaga les columnes m ‘7
O Vilallonga Arias, Sara Manel Gutierrez 27/5/2025 Baixa Vilallonga Arias, Sara v v
4 »

. . . Finangat per Pla de Recuperacid, I i \ F
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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 5 Edita a la visualitzacid de quadricula

Les meves llistes

Canal de consulta *

O, Creat per

GenOffice Capacitaci¢

GenOffice Capacitaci¢

GenOffice Capacitaci¢

Bigas Ortega, Marc

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

(D) Nom (1) Cognom
Jordi Vidal

Marc Riera Solé
Oscar Recasens Mird
Manel Pérez

Sara Villalonga
Sara Villalonga
Manel Gutierrez

@ 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

& Prioritat

Mitja

Alta

Mitja

Mitja

Mitja

a
Crear una columna X
@ Copialenllac 8 Exporta ¥ Obtén més informacié sobre la creacié de
columnes.
Nom *
Y = F =4 [ Departaments |
. Descripcié
& Responsable a... Resolt
Departaments de la Generalitat de
Bigas Ortega, Marc Catalunya
P
Tipus
3 \ Opcio
Opcions *
: ) D
Vilallonga Arias, Sara Politica Lingfiistica X
Salut X
GenOffice Capacita
Interior X
Agricultura X
— J
Bigas Ortega, Marc °7— + Afegeix una opcié
Vilallonga Arias, Sara v m‘ Cancel-la ‘
| ‘ ' v
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Microsoft Lists

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

A “Més opcions” (1), assegura’t
que lopcid “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 Capacitacic

Bigas Ortega, Marc

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

Vilallonga Arias, Sara

X

TECHNOLOGY
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Canal de consulta

(@ Nom (0 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

Mitja

Alta

Mitja

Mitja

Mitja

Finangat per
la Unié Europea
NexiGenerationEU

&/ Prioritat

G Copial'enllac EE Exporta ¥

Crear una columna X

[ ] Fes servir el valor calculat ()

& Responsable a... Resolt

Bigas Ortega, Marc

Més opcions ~

Mostra les opcions mitjancant aquest
format:

@ Menu desplegable

() Botons d'opcié

Permet seleccions multiples

@ ) o

v
Vilallonga Arias, Sara
GenOffice Capacitaci¢
Bigas Ortega, Marc N

Vilallonga Ara¢' 7
.

Requereix que aquesta columna contingui
informacié

@ s

Exigeix valors tnics
@ o

Afegeix a tots els tipus de contingut

@ s

Validacié de la columna v

P Pla de Recuperacié, ==.
Transformacié
DEEPAA W i Resiliancia n

Next Generation
Catalunya
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{Ul¥ de Catalunya
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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'actualitzacié de la informaci®.

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

Microsoft Lists

+ Afegeix un element nou B8 Edita a la visualitzacio de quadricula ) Desfés [ Comparteix G2 Copial'enllag 8 Exporta Forms

Les meves llistes
Llista de consultes IRL +
() @

Titol

1 Error accés a
l'intranet

2 Peticié de canvi
derol

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

N

= =0
= F
Data d'entrada

26/5/2025 14:32

247572025 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 Revisio

Aprovat

Galeria consult...

Tauler consultes...

Detalls

—* . . . .
— Tots els elements ~ + Afegeix la visualitzacio

a
= Resposta Confirmacié d... g + Afegeix una columna
& Enllag a
Ja
Gr $€ d
Crea una columna Moneda
E (© Ubicacio
ap
T (2 Imatge
Es
vy Valoracié mitjana
Defineix una sola linia de text
Mostra tots els tipus de
Ac columna
v
&3 Mostra 0 amaga les columnes m ‘ Cancel-la ‘
Calendari enviat per N

correu
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Podras escollir la llista d’origen
(1) i la columna concreta que
vols que cerqui (2).

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

Microsoft Lists

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

Les meves llistes

Llista de consultes_IRL +

) ID (D Titol

1 Error accés a
I'intranet

2 Peticié de canvi
de rol

3 Dubte sobre
normativa

4 Nova alta usuari

> Sollicitud d'accés
a Teams

6 Error de connexio
a VPN

7 Consulta sobre
calendari laboral

Y

= |=®
= F

) 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 ...

& Comparteix

(J Estat

Aprovat

En Revisio

No Revisat

No Revisat

Aprovat

En Revisio

Aprovat

Galeria consult...

a

Crear una columna X
- - Obtén més informacioé sobre la creacié de
G Copial'enllac EE Exporta ¥
columnes.
Nom *
Tauler consultes = Tots | \ Cerca de nom |

o . o Descripcid

= Resposta Confirmacié d...

Ja esta solucionat! v

Gracies! 4
Tipus

El canvi no s'ha

aplicat encara \ Cerca ~ l
Selecciona una llista com a origen

Estem revisant la

normativa Canal de consulta v l
Selecciona una columna de la llista anterior

Accés concedit v

Més opcions ~

Afegeix columnes addicionals de la llista
d'origen

Calendari enviat per v m‘ Cancel-la ‘

correu - v
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Per canviar el nom, el color o la

Microsoft Lists

icona d’una llista a Lists, col-loca el
cursor damunt la llista que vols
modificar i clica els tres punts “...”
(1; després selecciona
“Configuracié” (2). S’obrira una
finestra on pots escriure un nom
nou (3) a 'apartat corresponent
(recorda que és obligatori), triar un
color (4) fent clic sobre el que
prefereixis i escollir una icona (5)
que representi millor el contingut de

Les meves llistes

Llista de lectura de pr...

Elements recents Les meves llistes

Calendari proba Formulari de prova

Les meves llistes nseves llistes

IConfiguraci(’)

Comparteix

Configuracio X

Nom * F NomA-z |

El nom no pot estar en blanc, introduiu un valor

Tria un color

uler de proba
s meves llistes

la llista. Quan hagis fet els canvis,
prem “Desa” (6) per aplicar-los.

VirtualEvent_07bf0c28...
Les meves llistes

W Suprimeix aquesta llista Cancella

VirtualEvent_068d8b0...
Les meves llistes

Event_1975e3c7...
es meves llistes
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Per eliminar la llista completament, clica I T——T
“Suprimeix aquesta llista” (1) des de l'opcid T
“ConfiguraCié” (2). Llista de lectura de pr...
Configuracio X
Aquesta accio esborra de manera definitiva tota Elements recents  Lesm{ o - F
la informacio i l'estructura de la llista sense | -
possibilitat de recuperar-la. Recomanem fer-ho . El nom no pot estar en blanc, ntrodutu un valor
servir nomes si tens la seguretat que ja no és B i i color

necessaria, que no conté dades utils o que
has creat u,na nova versio millorada. Clender proe For . . . . . . . . . . . Tauler d

Les meves llistes Les meve

Tria unaicona

I Configuracio |

No és recomanable suprimir una llista que . gy
s’estigui fent servir, si conté informacio que e
pot ser necessaria més endavant, o si altres
persones hi tenen accés i encara la consulten. Virtuale 80 Virtual [3- Virtualbvent.

Les es L I@ Suprimeix aquesta llista | Cancel-la Les meve

B v & Q¢ O 4 8 &
b & @ A & VW =

Abans de suprimir una llista, assegura’t que ho A o y
pots fer i aplica-hi la normativa en mateéria de
proteccio i seguretat de les dades mitjangant
la realitzacié de la copia de seguretat adient.

, . . Finangat per Pla de Recuperacio, I i \ ’
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Per treballar col-laborativament i Microsoft Lists
amb Lists, pots compartir la llista Les meves lses .
amb persones O 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¢
els tres punts “...” (1). A & Afegiu un nom, un grup o una adreca electronica 174
continuacio, prem 'opcio —
“Comparteix” (2) i escriu els noms 3t @) Afegeix un missatge

o les adreces electroniques dels — -
Calendari proba Formulari de p

destinataris (3) a la nova finestra Les meveslsts P

que s’obrira.

Configuracié

Comparteix

VirtualEvent_07b
Les meves lliste

& G Copia l'enllag | €3 ‘

Finangat per Pla de Recuperacié, nEm IS H N\
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Pots escollir si tindran permisos (1) per: £ Cerca
- Editar la llista (2): poden modificar Comparteix "Calendari proba" @ X
I'estructura de la llista i gestionar-ne els
continguts es meves |listes & Afegiu un nom, un grup o una adreca electronica 7 v
. . - .
. Edlt-a-r el elem-en-ts B): poden‘ afegir, , Pot editar la llista
modificar o suprimir dades, perd no @ Afegeix ungassatge ~ igp Poteditar, afegir o suprimir

elements, columnes o
visualitzacions

canviar l'estructura de la llista.
« Visualitzar (4): només poden consultar

2 ¢

Formulari de prova . v
H 1A - 1 H Les meves llistes .
la informaci6 sense fer-hi cap canvi. Pot editar elements
Pot editar, afegir o suprimir

Aquesta funcionalitat permet distribuir a elements.
responsabilitats, editar entrades en equip | . —
fer un seguiment conjunt de la informacié Pot visualitzar |

g J . ! VirtualEvent_07bf0c28... VirtualEvent_0800b24... vent_ @ No pOt editar ni compartir 7...
Sempre amb Control Sobre qul pot Veure 0 Les meves llistes Les meves llistes Les meves e|ement5 0 aquesta I“Sta.
modificar les dades.

y y- ] AN
25 CaS d,l’ls 16-1 Cl'ea i personalitza una 6/8/2025 ad ministraciodigita|_gencatlcat -Eii%;é»giéﬁa ﬁ:‘;{aﬁ ‘?E%?g}:%gram’ E=. Eggida%?‘r}%'alion i jgee'éea?alliltli‘ya Eﬁg

llista amb Microsoft Lists



GenOffice

 Crealallista en I'espai adequat (equip o personal) segons l'Us i
la propietat desitjada.

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

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

» Utilitza colors i format visual per destacar informacié rellevant.

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

« Mantingues la llista actualitzada i amb responsables clars.
« Explica la funcié de cada camp per evitar errors d’interpretacio.

 Forma I'’equip per fomentar un us correcte i col-laboratiu.
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* Alocalitzar i comencar a utilitzar Microsoft Lists per gestionar dades ~. h
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 visualitzacié de la informacié.

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

* A entendre la importancia de recollir dades de forma homogénia
dins l'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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