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Cas d’us 2. Crea, desa i comparteix documents al navol

2.0 Introduccio

2.1: Accedeix al SharePoint des d’'un equip de Teams

2.2 Accedeix i puja fitxers a un espai SharePoint des del
navegador web

2.3 Crea i copia fitxers al teu OneDrive i comparteix-los
amb companys i companyes

2.4 Recupera fitxers eliminats d’'un SharePoint i de OneDrive
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* Aprendre a accedir al nuvol de OneDrive des
del portal de Microsoft 365 i des de
I’escriptori.

* Crear carpetes i fitxers a OneDrive Web.

* Compartir documents de manera eficient i
coonéixer totes les opcions disponibles.

* Mantenir una organitzacioé correcta a les
carpetes.

*  Administrar 'accés als fitxers.

» Cercar fitxers a OneDrive Web.
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L’Anna esta organitzant un esdeveniment amb companyes i companys.

Esta dissenyant una llista amb Excel on apareixen els participants. A meés,
esta incloent-hi els comptes economics.

La Laia s’ha ofert a donar-li un cop de ma, |i ha suggerit que li envii el llistat
d’Excel per correu electronic amb Outlook, aixi doncs, la podra ajudar.

L’Anna sap que té diferents maneres de fer aquest procés, perd no totes son
les més adequades.

Ajuda I’Anna a crear documents, carregar informacié al navol i compartir-la

amb la Laia.
Som-hi!
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Donat que és un document personal, no s’emmagatzema en cap espai
col-laboratiu de SharePoint; per tant, creara el full de calcul al seu espai
personal de OneDrive.

L’Anna pot triar dos camins per dur a terme aquesta tasca, en aquest cas
practic veuras les dues opcions possibles.

Per accedir a OneDrive, ho pots fer de les maneres seguents:
» Mitjancant OneDrive Web a través del portal Microsoft 365.

» Mitjangant I’explorador de fitxers del Windows a través de l'aplicacio

OneDrive.
. . - . . . o Finangat per Pla de Recuperacid, AT i B (a
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Millor coincidéncia
A9 Microsoft Edge

Aplicacié

Per accedir a OneDrive des del portal de Microsoft 365, obre el Carce al wet
navegador web Microsoft Edge. Des del Windows, amb la barra
de cerca que trobaras a la part inferior (1) de la barra de tasques.

edge - Mostra més resultats de la cerca
edge explorer

edge surf

Des d’aquest apartat, podras cercar qualsevol programa, document
o informacié que necessitis.

edge download

edge modo internet explorer

Fes clic a la barra de cerca i escriu “Edge” (1).

edge extensions

A la part superior apareixera la millor coincidéncia (2). edge flags

edgerunners

Ara ja podras obrir el programa, fent clic amb el ratoli sobre
I'aplicacio (2).

edge chromium

Yol sl i el sl ) el ol o o)

edge add-ons

A més, podras accedir-hi prement la tecla Enter ( 94} del teclat.

Persones (2+)

6 Cas 2.3 Crea i copia fitxers al teu OneDrive i Novembre
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» M365 Copilot [En]

Accedeix al portal web de Microsoft [ & cra
365. f&r Crea

Aplicacions

https://m365.cloud.microsoft.com

Queé us puc ajudar a trobar?
Un cop al portal de Microsoft 365,

cerca 'aplicacio web de OneDrive e
ubicada a la barra de cerca (1).

Aplicacions

Fes clic sobre I'aplicacio per obrir-la

eDrive
(2) Fitxers

onedrive

L'heu creat el dia 30 de gener
Marcadors

Ij OneDrive for Business

Mostra més resultats

MB Marc
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Quan accedeixes a OneDrive Web,
veuras una pagina similar a la que es
mostra a la dreta.

Des d'aquesta pagina, pots cercar
arxius i documents mitjancant la barra
de cerca (1). Al centre de la finestra
(2), apareixen els documents que
Microsoft considera importants i
recents per a tu. D’altra banda, podras
filtrar per persona o tipus de document

(3).

Al costat esquerre (4), trobaras una
barra vertical des de la qual pots
accedir als fitxers amb diversos criteris
de cerca (per persones, compartits,
preferits...).

AN Gerleralitat

MY de Catalunya OneDrive L Cerca
{ N eratu
+ Afegeix un element nou
a Cas d'us 1.1 u 2024 _CBasic_aul@_Guia_GestioDocent & Cas d'y
Anna
“ A Inici b & Pot estar relacionat »
B Erpmminas . i 1 usuari més... amb una reunic... . :
Ahir dt. } Ahir
W
82 Compartit
Obre Obre
¥y Preferits Q
Tﬁ] Paperera de reciclatge
IRecents | %] -7 &l = Filtra per nom o persona
Navega pels fitxers per
S Persones
R Nom Oberta Propietari Ac
Reunions
o @ Casd'us 1.1 Ahir a les 10:24 4
[ Multimedia GenOffice
Accés rapid \ Dubtes técnics Casos d'tis El dia dt. a les 17:19 j
GenOffice -
" GenOffice y
\ J = :

Des de “Els meus fitxers” (5) pots accedir als teus

documents a OneDrive.

o
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=== [T} Generalitat -
_ T Ui OneDrive L e S mIBEES v

+ Afegeix un element nou Gs meus fitxers ei [F Ordena ~ = = Detalls \

Un cop dins de la teva carpeta de

OneDI'ive, VeUI’éS e|S teUS ﬁtXGI’S al Anna D MNom ~ Modificat T~ Modificat ... ~ Mida del fit
centre de la pantalla, que ocuparan e Attachments 17 de uiiol 3 elements
gairebé tot I'espai (1). Pots canviar | g meusifiver

l'ordre, la vista i mostrar o amagarels & comparit T fpleeens e e
deta”S SegonS |eS teVGS neceSS|tatS 13 Preferits _%‘ Documents - GenOffice 20 d’'agost 4 elements
(2) . Tﬁ] Paperera de reciclatge

Escriptori 23 de setembre 4 elements

2 . . . N Is fit:
Es important que mantinguis els teus 0 P Documents —° 23 de setembre 2 ctements

fitxers ben organitzats en carpetes S —

COI’reCtament C|aSSIﬁcadeS Reunions . [Imatges 23 de setembre 2 elements
TanmateIX, Sl algun dla no tl’ObeS un o _ Fitxers dels xats de Microsoft Teams 25 de setembre 3 elements
document, recorda que pots utilitzar Accés rapid

Ia bal'l’a de cerca per |Oca|ltzal'-|0 (3) . General - GenOffice - Eldia dillunsal... 16 element: )

Ara, accedeix a la carpeta
“Documents” (4).

i ia fi ive i - s inancat per Pl de Recuperacid i i e\
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== [N Genéralitat -
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+ Afegeix un element nou & Comparteix G Copialenllag | Descarrega

T Carpeta

Carpeta actual ~

F Ordena ~ = ~ Detalls

Hauras de crear una carpeta amb el
nom “Personal” i un fitxer dins de la
carpeta que s’anomena

“ESdeveniment”. Fg Carrega de carpetes

@ Document del Word

Ttitxers > Documents
&) Carrega d'amxius

D MNom ~ Modificat T - Modificat ... ~ Mida del fitxe

_‘Projede Esports Ahir a les 11:41 6 elements

Per fer-ho, fes clic a “Afegeix un
nou element” (1). S’obrira un menu
(2) on hauras de seleccionar la
primera opcio “Carpeta” (3).

B Llibre de treball de I'Excel
@] Presentacié del PowerPoint
@ Llibreta del OneNote

@ Forms per a |'Excel

@4 Dibuix del Visio

k@ Enllag

Accés rapid

GenOffice
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Escriu el nom de la carpeta (1),
selecciona el color (2) i prem el boto
“Crea” (3). Nom

I k_scriu el nom de la carpeta

Creacio d'una carpe

Crea
Color de la carpeta

La carpeta es creara. ON X | o0
o

o
Personal Fa uns segons
Cancella
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4+ Afegeix un element nou [® Comparteix G2 Copialenllag J Descarrega -+ F Ordena ~ = ~ Detalls

Carpeta actual ~

Ara has de crear el llibre Excel.

~_ Carpeta
Torna a clicar “Afegeix un element p Els meus fitxers > Documents
nou” (1). Ja has vist que, des del §) Crregz cenis
menu que desplega aquest botd (2)’ g Carrega de carpetes ™ Nom ~ Modificat T ~ Modificat... ~  Mida del fitxe
pots crear documents de Word, ) Document del Word T Projecte Esports Ahir a les 11:41 6 elements
PowerPoint i Excel, entre d’altres. I B2 Llibre de treball de I'Excel l——e
També pots carregar fitxers i 8] Preventacio del Powerpomt persere! 7 une segens Jelements
carpetes. @} Uibreta del OneNote
Clica sobre “Llibre de treball de B Forms pera el
I’Excel” (3) per crear-lo. W Dibuicdel Vise

\_ & Enllag )

L’Excel s’obre en una nova e
pestanya. Continua amb la s

diapositiva seguent.
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 omepmvewes B D[ s x| b s x @ e

= &} 0] 5]  https://gencat-my.sharepoint.com/personal/ _gencat_cat/_layout... A {7 & o = %
I' ' Cerca eines, ajuda i molt més (Alt + K) 21
S’ha Obert un ”lbre Excel nou | en b|anC Fitxer m Insgrcié Compartiu Disposicié de la pagina Formules  Dades Revisa Visualitzacic [§u] [® Comparteix ~
enuna peStanya nova (1) o O~ B | AptesNarow..~ 11 v N v Sv A~ oo | = = B v | Genernl v oy 05 GF v -
. y , . . Al Fx v
Dona-li el nom que t'haviem indicat,
“Esdeveniment”, des de I'opci6 per i e I B B B B
modificar el nom (2). S’obrira un petit 2
menu emergent (3) on podras canviar el a
nom (4) i la ubicacio (5). ;
7
El document sempre s’ubicara a la ;
carpeta en la qual et trobis. Per finalitzar,|
tanca la pestanya d’Excel (6). 12
13
ﬂ Esdeveniment (g £ Cerca eine: i:
16
Nom del fitxer T4 » -
 Esdeveniment o = Full +
Estadistiques del llibre de treball - Envieu comentaris a Microsoft — 100% + A

o_ Ubicacié
D > Documents b

® Historial de versions _
—

i ia fi i i inangat per Plo de Recuperocts, AT i -\~
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+ Afegeix un element nou [ Comparteix GO Copial'enllac  J Descarrega -+ IF Ordena ~ = ~ Detalls

El fitxer Excel s’ha creat (1), perd no

N A .
esta desat a la carpeta correcta; G;‘"a Els meus fitxers > Documents
. |
hauria de ser a la carpeta
“Pel'sonal” (2) | # Els meus fitxers D Nom ~ Modificat T - Modificat ... ~ Mida del fitxe
&8 Compartit )ﬁ Esdeveniment.xlsx Fa uns segons 6,20 kB
Per moure l'arxiu, arrossegall 17 Preferits
dIFeCtament a |a Carpeta '@] Paperera de reciclatge B Projecte Esports A e 14T b elements
Navega pels fitxers per _— “personal Fa 6 minuts 0 elements
D MNom ~
% Perscnes
(] Esdeveniment.xlsx - BT Reunions
— _‘Projecte Esports @& Multimedia
|'r --------- L CTTTTTTTTTTTTTTmmmmmmmm Accés rapid
1 Personal )
. B Esdevenimentxlsx GenOffice

Obre la carpeta “Personal” per
continuar.
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Dins de la carpeta “Personal”,
trobaras el llibre “Esdeveniment”.
El pas seglient sera compartir el
document Excel.

Quan passes el ratoli per sobre del
document, apareixera un boto de tres
punts (1).

Aixo succeeix amb la totalitat de
documents i carpetes dins de
OneDrive Web i SharePoint Web.

Quan fas clic sobre aquest boto,
apareix un menu contextual (2) amb
diferents opcions.

Per compartir documents, has de
clicar l'opci6 “Comparteix” (3).

15
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+ Afegeix un element nou

Anna
Gﬁ Inici

| @ Els meus fitxers

OneDrive

8¢ Compartit

¢ Preferits

'@] Paperera de reciclatge
Navega pels fitkers per
% Perscnes

Reunions

A Multimédia
Accés rapid

GenOffice

Novembre
2025

@ Obre v

[® Comparteix

Els meus fitxers > Documents > Pers

o

Nom ~

(] “Esdeveniment.xlsx G—DI

i3l Obre

ra -
Lo Previsualitza

: [® Comparteix

GD Copia l'enllag

& Administra I'accés

‘E] Suprimeix

1y Afegeix als preferits
Afegeix una drecera
| Descarrega

@ Imprimeix-ho

ED Canvia el nom

g Desplagaa

(0 Copiaa

31 Automatitza
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S’obre una finestra (1) on
configuraras com compartiras aquest Comparteix "Esdeveniment.xlsx" - @ X
llibre Excel.

g hfegiu un nom, un grup o una adrega electronica &~

El primer que has de fer és cercar el
nom de la persona amb qui
compartiras el document (2).

@ Afegeix un missatge

En segon lloc, cal que seleccionis
amb quins criteris comparteixes el & €2 Copiaenliag | &
document (3). Pots triar-ne tres:

v 2 Pot editar
Feu canvis

Pot visualitzar
No es poden fer canvis

ey

No es pot baixar
¥ g pot visualitzar, perd no

L ]
Per acabar, pots configurar de manera més detallada com comparteixes el
document des de les opcions que apareixen a la roda d’engranatge (4). _
16 Cas 2.3 Crea i copia fitxers al teu OneDrive i Novembre administraciodigital.gencat.cat IS ffess T B8 e coon ] Qensraltat 3XC
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Des d’aquest punt podras
seleccionar si I'enllag amb el qual
compartiras el document sera visible
per a totes les persones de la
Generalitat de Catalunya (1) o
nomeés per a les persones que trils

2).

< Configuracié d'enllagos ® X
Esdeveniment.xlsx

L'enllag funciona per a

Persones de I'empresa Generalitat de Catalunya ©

1/8/\ Només persones que ja hi tenen accés ©

CE
Persones que triis

Comparteix amb persones concretes que triis dins o fora de

Generalitat de Catalunya, fent servir el nom, grup o correu

A més a més, pots seleccionar més
parametres alhora de compartir els —
fitxers (3), que son els mateixos que 2 poteditar

en la diapositiva anterior perd, amb
un afegit, i €s que pots definir la data
de venciment de la comparticio del
document.

Defineix la data de venciment (DD/MM/YYYY)

Aplica

Per finalitzar, clica a “Aplica” (4).

17 Cas 2.3 Crea i copia fitxers al teu OneDrive i Novembre administraciodigital gencat. cat . BEE TS g
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Des del cadenat (1) pots revisar com
tens administrat 'accés al fitxer. Ara

. . Comparteix "Esdeveniment.xlsx" - @ X
només queda compartir el document
amb Ia Laia i, un COp aITI bat a aqueSt g hfegiu un nom, un grup o una adrega electronica &~
punt, pots fer-ho de dues maneres

d ife rents: @) Afegeix un missatge

* OneDrive envia un correu
electronic automaticament a la
Laia: Escriu un missatge opcional
al camp indicat (2) i clica sobre
“Envia” (3).

+ Copial’enllag i enganxa’l al
Teams o envia'l per correu
electronic: Fes clic sobre “Copia
I’enllag” (4) i enganxa’l alla on ho

desitgis.
i ia fi ive i - N inanca par i de Recuperse T —~\/r~
18 Cas 2.3 Crea i copia fitxers al teu OneDrive i Novembre administraciodigital.gencat.cat [ e TUEESE e ([ Goneraitat .;X\.

comparteix-los amb companys i companyes 2025


https://gencat-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/marcbigas_ext_gencat_cat/EWUw8aXX3UBJqrafqq0XdVABxhfCTzqPZXj6g1BaLOyvMA

GenOffice

L’Anna ja ha pogut compartir el fitxer

amb la Laia.

Ara pot dedicar-se a continuar Has convidat Laia a edita
treballant, i la Laia, la seva “Esdeveniment.xlsx”
companya, li donara un cop de ma

amb el llibre Excel. (o)

Si ho necessiten, poden treballar de
manera col-laborativa al document
compartit.

Veuras ara una altra manera de fer-
ho, directament des de I’explorador
de fitxers de Windows amb

OneDrive.
—
i ia fi ive i - N inanca par i de Recuperse T —~\/r~
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_ -~
' OneDrive
Aplicacié

Per accedir a OneDrive des del Windows, fes-ho amb la barra de Configuracié

cerca que trobaras a la part inferior (1) de la barra de tasques. © Configuracié de privadesa de les
baixades de fitxers automatiques

D_es d aqu§§t apartat, po.d.ras cercar qualsevol programa, document W Piotecci6 contrs progrman malides
o informacid que necessitis. de rescat

Cerca al web

Fes clic a la barra de cerca i escriu “OneDrive” (1).

OneDrive - Mostra més resultats de la

cerca

A la part superior apareixera la millor coincidéncia (2).

onedrive login

Ara ja podras obrir el programa, fent clic amb el ratoli sobre otiedrive miciir sasién

. i6 (2).
I"aplicacio (2) onedrive 365

A més, podras accedir prement la tecla Enter ({d]) del teclat. onedrive descargar
Carpetes
R OneDrive

Documents - SharePoint

O OneDrive

il[1} i —~\/r~
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- ] X

neDrive - Generalitat de Catalun:

Us compartit Visualitzacié

1 @ > OneDrive - Generalitat de Catplunya ~ @ Cerca a: OneDrive - Generalita.. 2

] Nom Estat Data de modificacié Tipus Mida
> 3 Accés rdpid
Aplicacions ] 23/9/2024 10:22 Carpeta de fitxers
O bre |a teva Carpeta de 0 neD rive ~ [f Generalltat de Cataluny Anxius del xat del Microsoft Copilot (&) 371072024 10:06 Carpeta de fitxers
1 I' I d d' . d > Esports (projecte pilo Attachments & 23/9/2024 10:22 Carpeta de fitxers
( ) a exp ora or aI'XI us e a 3 3 I Documents I ® 3/10/2024 11:41 Carpeta de fitxers
Wi ndows v OneDrive - Generalitat 5 Pop——- o 105004 155 . e 1
= Documents - GenOffice © 3/10/ : arpeta de fitxers
) » Aplicacions
I Escriptori © 23/9/2024 10:22 Carpeta de fitxers
> Arxius del xat del Mic
, N Fitxers dels xats de Microsoft Teams (&) 25/9/2024 13:18 Carpeta de fitxers
Aq ul veuras tOteS les Carpetes q ue ’ Aftachments e General - GenOffice - O 3/10/2024 15:52 Carpeta de fitxers
tens sincronitzades (2), com la > B Documents & Imatges o 23/9/2004 1022 Carpeta de fitxers
11 LH > e Documents - GenOffic ®| 1720511376 &R 9/7/2024 9:51 Video MP4 122,847 kB
carpeta “Documents” (3), sobre la : " '
. e > [ Escriptori | Dibuix &) 29/7/2024 17:13 Microsoft Visio 2000/... 15 kB
que has treba"at a |eS d|apOS|t|VeS > Fitxers dels xats de Mi Document 1 ] 25/9/2024 1519 Documento de Micro... 10 kB
1 _ - “E Document ] 20/9/2024 14:35 Documento de Micro... 10 kB
- » « General - GenOffice
"% Fitxa cas d'Gs 1 &R 26/7/2024 11:39 Adobe Acrobat Docu... 149 kB
> &= Imatges
A I I d' t t 4 t . J T Fitxa cas dis 11 &) 2/8/2024 10:48 Adobe Acrobat Docu... 149 kB
a columna a'esta ( )’ €S mostra > = Aguest prdinador B2 Uibre 1 [ 25/9/2024 15:40 Hoja de célculo de M. 86 kB
! . Llibre 2 ] 25/9/2024 15:40 Hoja de calculo de M... 41kB
> Xarxa
p = H @ Llibre 3 &) 25/9/2024 1542 Haja de célculo de M... TkB
Trobaras els significats dels ' :
. g @ Llibre OA 28/7/2024 17:13 Hoja de célculo de M... 8 kB
diferents estats en aqu esta web. #] Uibre.xdsx a 2/8/2024 11:04 Drecera dntemet kB
@ Presentacia (&) 25/9/2024 1541 Presentacion de Micr... 396 kB
H H Test de competéncies digitals basiques en M... | & 29/7/2024 12:20 Haja de célculo de M... 18 kB
Llegenda icones OneDirive @ P ¢ e : ' ’

22 elements 1 element seleccionat  Disponible en aguest dispositiu
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https://support.microsoft.com/es-es/office/significado-de-los-iconos-de-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3#:~:text=Los%20iconos%20de%20Microsoft%20OneDrive%20en%20las%20%C3%A1reas,el%20estado%20de%20sincronizaci%C3%B3n%20del%20archivo%20o%20carpeta.
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Inici Us compartit

_ = v 1 >IOneDrive-Generalitat de Catalunya > Documents > Personal I ~ O Cerca a: Persona P
~

[0 Nom Estat Data de modificacid Tipus Mida

G e n @ffi Ce | ¥ © = |Personal ? — m] P

3 Accés rapid

I B Esdeveniment I I oA I 4/10/2024 13:09 Hoja de calculo d. 7kB

[ Generalitat de Cataluny

Si has creat la carpeta “Personal” i el
full de calcul “Esdeveniment” a
OneDrive Web, la carpeta se
sincronitza automaticament i, per tant,

Esports (projecte pilo

@ OneDrive - Generalitat
Aplicacions

Arxius del xat del Mic

apareixeran aqui. Attachments
@ Documents
A la part superior (1) apareix la ruta @ Documents - GenOffk

I Escriptori

on et trobes i el fitxer es visualitzara
aqui (2).

Fitxers dels xats de Mi
« General - GenOffice -

| Imatges

| com que ja has compartit el fitxer
amb la Laia, aixd queda reflectit a
I’estat (3) on apareix un nuvol amb
una icona d’'una persona.

= Aquest ordinador

P Xarxa

Si crees carpetes i fitxers des
d’aqui, aquests se sincronitzaran 1 element =
automaticament amb el navol, com

els canvis que facis en els

i ia fi i i o L inangat per Plo de Recuperocts, i i -\~
22  Cas23CreaicopiafitxersalteuOneDrivei  Noven®e — aqminstaciodgitalgencatcat S s s W [Dowms, 2XC
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En clicar amb el boté dret del ratoli
sobre el llibre Excel
“Esdeveniment”, apareix el classic
menu del Windows amb una série
d’opcions extra de OneDrive (1).

Aquestes opcions et permeten, per
ordre de dalt a baix, compartir, copiar
I’enllag quan ja tens I'element
compartit, administrar I'accés,
visualitzar en linia amb OneDrive
Web i veure I'historial de versions.

Clica sobre “Comparteix” (2) per
accedir a les opcions de compartir el
fitxer.

V] = | Personal - O X
Inici Us compartit Visualitzacié 0
— v T » OneDrive - Generalitat de Catalunya » Documents > Personal ~ O Cerca a: Persona P
~
[0 Nom Estat Data de modificacid Tipus Mida
3 Accés rapid
Esdeveniment Hoja de calculo d... 7kB
[ Generalitat de Cataluny Abrir
Esports (projecte pilo Nuevo
Imprimir
@ OneDrive - Generalitat i N
— Comparteix
Aplicacions = )
. . Copia I'enllag
Arxius del xat del Mic
Administra l'accés
Attachments o )
= Visualitza en linia
= Documents
c Historial de versions
e» Documents - GenOffit - .-
Conserva-ho sempre al dispositiu
B Escriptori Alliber espai )
Fitxers dels xats de Mi
Obre amb >
« General - GenOffice -
= Envia a
| Imatges
. Retalla
= Aquest ordinador
Copia
P Xarxa
Crea una drecera
Suprimeix
Canvia el nom
Propietats
1element 1 element seleccionat: 6,19 kB Disponible en linia -
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@ Comparteix "Esdeveniment.xlsx” *
Quan cliques sobre “Comparteix”,
s’obre una finestra idéntica i amb les Comparteix “Esdeveniment.xlsx” e
mateixes funcions com la que
apareix ala versié web & Afegiu un nom, un grup o una adreca electronica g~
Revisa les diapositives 16, 17 i 18 Afegeix un missatge

d’aquest mateix document.

B) © Copia l'enllag | &3 }

i ia fi ive i - Lo inangat par Pia de Recuperacis, i " %\~
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Quan hagiS Compartit a traVéS de| T/ Suprimeix Arxiva Informa ~ Respon Respon a tothom Reenvia ¥ @, Fes zoom
boté “Envia”, la Laia rebra un correu Anna ha compartit “Esdeveniment” amb tu

electronic en el qual se I'informara y

que I’has convidat a editar el fitxer

“Esdeveniment”.

Laia

Ja has apres a compartir un fitxer de
dues maneres diferents; I’/Anna esta
molt contenta! Anna  t'ha convidat a
editar un fitxer

Aqui tens el document que Anna ha compartit amb tu.

a Esdeveniment
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| OmeDrve Aplicacis :

AN Generalitat

% de Catalunya

Quan la Laia necessiti accedir al

. Per ti
document, ho pot fer des del correu i

que rep o des del mateix OneDrive. Carpeta Word il Excel @ PowerPoint [l PDF = Més
Per accedir-hi des de OneDrive, un 0[S = e
cop a dins, had’anar a @ Inici .
|’apartat “Com partit” (1) fer CliC ﬂ €3 Els meus fitxers Nom v Data de compartici6 ¢ ~  Compartit pe
sobre el boté “Amb tu” (2) i alla || 8t compartit I—a " ot
trobara el fitxer compartit (3). | & [ e
W Paperera de reciclatge él:.E Esdeveniment 4 doct.
Des d’aqui també es poden veure els EF
) . Canal de co... Is fi 5
fitxers que tens compartits amb altres Hsas pes e et L 30 de set.
7 ] o) r
persones, cosa que €s molt util per APES /iR
s . acions — . d ]
portar un control d’allé que Reunions et
comparteixes. & Multimedia . 25 de set
Accés rapid v
T X

GenOffice
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+ Utilitza la barra de cerca per trobar rapidament documents i carpetes.

» Comparteix de manera correcta i amb les persones adequades,
assegurant-te que el correu electronic de la persona i els drets que
atorgues siguin correctes.

 Utilitza OneDrive de manera local per ser més eficient i fes servir
OneDrive Web sempre que et calgui, per tenir els teus documents al
teu abast siguis on siguis.

» Has de tenir en compte que tot alld que eliminis de manera local a la
carpeta OneDrive també s’eliminara a la carpeta en linia.

» De la mateixa manera, també se sincronitzaran noves carpetes i
documents, aixi com els canvis que hi facis.

i ia fi ive i - N inancat per i de Recuperscs F i —~\sr
27 Cas23C rea i copia fitxers al te_u OneDrive i Novembre administraciodigital.gencat.cat [t i TR ss o — Gonoraitat XC
comparteix-los amb companys i companyes 2025 e



GenOffice

* A accedir al nuvol personal des de Microsoft 365.
» A crear fitxers i carpetes des de OneDrive Web.

* A compartir documents de manera correcta amb companyes i
companys.

* A administrar 'accés quan es comparteix un document amb persones.

A utilitzar 'explorador de fitxers de Windows per accedir a la carpeta
al nuvol de OneDrive de manera més agil i comoda.

* A organitzar correctament les carpetes i els documents.

. T . . inangat per Pia de Recuperacis, T i <Y
28 S:riifrtgir:i;scgrﬂg fcl:ct::;sasly;eiuc%?neg:;: it administraciodigital gencat.cat  [l-SEe e RS e [ e, 2XG
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

|
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 de M365.

T’animem a continuar la formacié amb la unitat didactica
segiient 2.4, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

Cas 2.3 Crea i copia fitxers al teu OneDrive i Novembre [ [ B T g Generalitat T
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