
 

ESCRIPTORI DE MyTAO 
 

Quan accedim a MyTAO veim un escriptori amb una sèrie d’apartats en funció de la 
configuració i dels permisos que tinguem assignats: 
 

 
 
1. Safates d’usuari  

 
Mostren els diferents canals que tinguem disponibles, agrupats en diferents temàtiques 
(anotacions, expedients, documents, ...) per a que es pugui dur el seguiment d’una 
manera més ordenada. 
 
Els canals són unes bústies que ens faciliten el seguiment dels diferents elements 
(anotacions, documents, expedients, ...) ja que els classifiquen segons l’estat en que 
es troben i d’una manera ràpida podem veure, per exemple, si tenim noves anotacions 
assignades, quins documents tenim pendents de signatura o si ens han fet algun 
encàrrec.  
 
Per a cada canal es mostra entre parèntesi el nombre de missatges o avisos sense 
pendents d’obrir. En les agrupacions el número entre parèntesi correspon a la suma 
dels avisos de tots els canals d’aquella temàtica (anotacions, expedients, ...). 
 
Cada usuari veurà mes o  menys canals en funció dels permisos que tingui assignat el 
seu rol. 
 
Quan accedim a un canal, veim els missatges pendents d’obrir (també es mostren els 
que ja han estat oberts i no han estat arxivats). 

 

 

 

 



 

La informació que es mostra quan accedim a un canal varia segons el tipus de canal 
(anotacions, expedients, encàrrecs, ...). Des de cada missatge es pot accedir a 
l’element en qüestió. Per exemple, si es tracta d’un canal d’anotacions, pitjant sobre el 
número d’anotació accedirem a la mateixa. De la mateixa manera, si per exemple es 
tracta d’un canal d’encàrrecs, ens mostrarà el número d’encàrrec i pitjant a sobre 
podrem accedir al mateix. 

Un cop hem accedit al qualsevol canal, si seleccionem un o més missatges amb el 
botó de selecció, podrem realitzar les següents accions: 

Marcar com no llegit: Deixa el missatge com a no llegit i torna a comptar com a 
pendent (suma al número entre parèntesi).  

Marcar com llegit: Marca el missatge com a llegit i ja no compte com a missatge 
pendent (no suma al número entre parèntesi).  

Pitjant al sobre groc que hi ha al costat del número d’anotació també es pot marcar 
com a llegit o no llegit. 

Arxivar: Marca el missatge com a arxivat i deixa de sortir a la llista. 

Veure arxivats: Només mostra tots els missatges arxivats. 

Veure no arxivats: Torna a mostrar els missatges sense arxivar. 

En particular, pels canals d’anotacions s’ha de tenir en compte la diferència entre 
canals i vistes que s’explica al tema relatiu a la gestió d’anotacions. 

2. Escriptori virtual  

Aquest apartat mostra diferents agrupacions per totals d’expedients o encàrrecs en 
funció del tipus, estat, termini, ... 

Per exemple, si entram a l’opció “Agrupats per fase i estat”, podrem anar desplegant i 
veure per a cada tipus d’expedient quans expedients segons els diferents estats: 

 

 

 



 

3. Notes  

Dins aquesta secció podem crear, modificar i esborrar notes a mode de recordatoris. 
Aquestes notes són visibles per a l’usuari que les ha creat. 

 

4. Buscar expedient / ultims expedients  

 

 

A l’apartat “Buscar expedient”  podrem accedir ràpidament a un expedient de la 
nostra Unitat Orgànica si coneixem el número d’expedient. 

A l’apartat “Ultims expedients”  veurem els darrers expedients als quals hem accedit, 
amb indicació de la data i hora de l’últim accés. 

5. Aplicacions  

En aquest apartat es mostren accessos directes a diferents aplicacions i mòduls de 
TAO2.0 als quals tenim accés. En funció dels permisos assignats als rols de cada 
usuari es mostraran més o menys aplicacions. 

 

 

 



 

6. Els meus enllaços  

Dins aquest apartat podem crear enllaços a diferents pàgines web. Pitjant sobre [+] 
podem crear, modificar o esborrar aquests enllaços. 

 

Quan cream un nou enllaç hem d’introduir el nom que volguem donar-li i l’adreça URL de la 

pàgina corresponent: 

 

 

7. Botons d’acció  

Amb els botons d’acció, ubicats a la part superior dreta de l’escriptori de MyTAO, 
podem accedir a les diferents funcionalitats de que disposa aquesta aplicació per a la 
gestió dels expedients. 

 

Botó d’inici: Torna a la pantalla inicial de l’escriptori MyTAO. 

Botó Altes: Permet realitzar altes d’expedients. També permet donar d’alta 
documents individuals (que no formen part d’un expedient) per a la seva signatura 
electrònica. Els usuaris que tenen permisos sobre censos (per exemple el cens 
d’animals perillosos) també podran realitzar altes al cens a partir d’aquest botó. 

Botó Registre: Mostra les diferents vistes de registre a les que té accés l’usuari. 
Aquestes vistes s’expliquen amb detall al tema dedicat a la gestió d’anotacions del 
registre. 

Botó Signar: Permet accedir al portasignatures electrònic de cada usuari. 

Botó Encàrrecs: Mostra les diferents vistes que pot veure l’usuari relatives a 
encàrrecs (rebuts, sol·licitats, ...). 

Botó Cercar: Permet accedir al cercador d’expedients. 

Totes les funcionalitats a les quals es pot accedir mitjançant aquests botons 
s’explicaran en detall en els següents apartats. 

 



 

8. Identificació d’usuari i rol  

Al menú ubicat sobre els botons d’acció tenim les següents opcions: 

 

Nom d’usuari i rol:  mostra el nom d’usuari i rol (entre parèntesi) amb els quals hem 
accedit a MyTAO.  

Si pitjam sobre el nom es mostrarà informació del nostre usuari i ens donarà l’opció de 
canviar la contrasenya: 

 

Si pitjam sobre el rol podrem canviar de rol en cas de que en tinguem més d’un 
assignats: 

 

 

 

 

 



 

Versió de l’aplicació: Mostra la versió de aplicació amb la qual estem treballant. Si 
pitjam a sobre ens mostra informació més detallada de la versió i ens deixa fer una 
verificació de la instal·lació. 

 

Ajuda: Permet accedir a la ajuda en línia sobre les diferents aplicacions TAO: 

 

Sortir: Tanca la sessió de l’usuari i torna a la pantalla inicial d’accés. 

 


