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Cas d’Us 2. Gestiona els teus documents al ntavol

2.0 Introduccié

2.1 Accedeix a 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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« Saber els motius pels quals un fitxer pot desaparéixer de cop i
volta d'un espai col-laboratiu al navol.

» Accedir a la paperera de reciclatge de SharePoint i de
OneDrive.

« Coneixer les papereres de primer i de segon nivell i les seves
caracteristiques.

* Recuperar fitxers eliminats de manera individual i col-lectiva.

« Suprimir fitxers de la paperera de primer i de segon nivell de
manera individual i col-lectiva.

» Buidar la paperera de reciclatge.
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L'Anna ha arribat a la feina i, com sempre, s'ha assegut a la seva taula i ha

ences l'ordinador. Després de revisar les tasques del dia, ha decidit continuar amb la

presentacié amb la qual no va poder avancar el dia anterior, ja que la data de lliurament
s’acosta.

Ha accedit a I'espai compartit de SharePoint dins del grup “Esports (projecte pilot)”, quan
ha entrat a la carpeta ha comprovat, sorpresa, que la presentacié en la qual ha estat
treballant durant un mes no hi és.

Ha cercat per tot arreu, a les seves carpetes de OneDrive, a altres carpetes del SharePoint,
pero no I'ha trobat enlloc.

- L'Anna es pregunta: “On ha anat a parar la presentacié que estava preparant?”

- “Al SharePoint hi tenen accés més persones i, potser, algu ha entrat i I'ha eliminat per
error.” - Li comenta una companya.

Ens acompanyes a ajudar I'Anna a esbrinar aquest misteri i a cercar la presentacié perduda?

Som-hil

- ) Generalitat
W Next Generation ! [y -
m Catalunya Ul de Catalunya  mfA M=

4  Cas 2.4 Recupera fitxers eliminats d’'un SharePoint  24/04/2025  administraciodigital.gencat.cat [l “ e o T




GenOffice

B iMf Generalitat .

2 Esports (projecte pi|0t) L Grup privat Y7 Mo l'esteu seguint & 1 membre
Si no trobes el document enlloc, cal ®
CGI’C&I’-'O a |a paperera de | Inici + Crea ~ i1 Detalls de la pagina Analisi S'ha publicat [ Comparteix - /7 Edita Ve
&)
I’eCIC|atge Converses a
O S Noticies Enllagos rapids I
. . . ocuments
Accedeix a SharePoint Web i cerca - + Afegeix ~ &
. = Meés informacic sobre un...
a I'espai anomenat “Esports Hibreta -
(prOjecte pilot)” @ Pagines @ Més informacic sobre co...
. . Contingut del lloc
Recorda com accedir-hi, ’ u Documents M i
consultant el cas practic 2.2, Paperera de reciclatge
diapositives dela5ala?9. Edita . _ = = Totsels documents

Manteniu el vostre equip actualitzat amb noticies del

. . . lloc de I'equip
Un cop dins de I'espai de SharePoint D Nom v

“ Des de la pagina inicial nova del lloc, podreu crear rapidament una...
Web, obre la “Paperera de

. - Esports (projecte pi
reciclatge” (1) per veure els .
documents eliminats.

equs de Teams utilitzen els espais compartits de SharePoint. Si
aIIa no el trobes, revisa la paperera de I'espai SharePoint. _
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ESportS (prOjeCte pllot) &5 Grup privat ¢ No l'estas seguint & 1 membre

Dels fitxers que s'han suprimit, pots

®@ & 2

Observal’ Ia InfOI‘maCI(") Seguent T Buida la paperera de reciclatge — Mostra les opcions ~
. Inici . “

* Nom del fitxer (1), ] . Paperera de reci ? ? ? ?

onverses

« Data en que es va eliminar (2), B pocuments
® ' Nom Data de supressio Suprimit per Creat per Ubicacio

' . Llib
« Persona que I'ha suprimit (3), e @) Valoracis econdmical pptx 197972024 1002 I
. compartits,
Pagines

» Persona que el va crear (4)

Contingut del lloc

+ Ubicacio original (5). Paperera de reciclatge

Edita
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Q . .
Ep ESpOI’tS (pro_lecte pIIOt) o Grup privat ¥ No l'estas sequint & 1 membre

Un cop hagis analitzat la informacié ©
que tenS aqul,, toca I’eStaUFal’ el \'ET Suprimeix"f} Restaura |—° 1 seleccionats X

fitxer. Per fer-ho, primer has de clicar Inici . ‘

sobre la fila on es troba el fitxer (1). 6 Paperera de reciclatge
La barra superior canviara i mostrara
1 . Documents
dues OpCIOnS' @ [ Nom Data df supressié Suprimit per Creat per Ubic
@ Llibreta &

° “SU rimeix” 2 A uesta o Clé (V] Valoracié econémical.pptx 19/9/2024 10:02 site
envizra el fitxe(r 291 Iaqpapererz de Faomnes -
reciclatge de segon nivell i Contingut del lloc
s'eliminara automaticament al cap Paperera de reciclatge
de 93 dies.

Edita

+ “Restaura” (3): Aquesta opcio
tornara el fitxer a la seva carpeta
original.

En aquest cas, I'Anna premera “Restaura” per deixar el fitxer al seu lloc d'origen.

Aguesta accio la pots fer amb diversos fitxers alhora, seleccionant els del teu _
interés.
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== [N Generalitat -
_ _ . . de Cala]unya Sharepolnt

2 Esports (projecte pilot) % Grup privat 17 Nol'estas seguint 2 1 membre
Tens l'opcié de buidar completament &
la paperera de reciclatge. Quan no (77 s 1 poperers e fecidﬂtgel—a = Mostra les opcions
tens cap element seleccionat, en lloc Inici . -
d'apareixer els botons “Restaura” i 0O — Paperera de reciclatge
“Suprimeix”, surt el boté “Buida la e
H ” Dy t

pape'rera de rbec(IjCIatge (ll) AqueTta @ ceamens -] Nom Data de supressié . Suprimit per Creat per Ubicacig
opcio permet buidar completament la Uiibreta

. [£]  17279496088641869572032516039  7/10/2024 847 sites/Espo
paperera de reciclatge. s 35605
Com que et trobes a Ia paperera de Contingut del lloc @ Valoracio economical.pptx 19/9/2024 10:02 ;:::;E:ITI?

reciclatge de primer nivell, tot
s’enviara a la paperera de
reciclatge de segon nivell.

D

El funcionament de la paperera de reciclatge

de segon nivell és idéntic al de la de primer _
nivell.

Paperera de reciclatge

Edita
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® Esports (prOjecte pilot) 5 Grup privat 17 No l'est3 2 1 membre
L'Anna ja ha restaurat el fitxer i pot ® R -
H Inici + Crea v T Carrega v — Tots els docu (0] e
continuar treballant. |+ crea v | \
Converses
Gracies per ajUdar-la a trobar el 0O | Documents > Esports (projecte pilot) > 1. Inici del projecte ‘ 3
. Documents A
document desaparegut i a restaurar- W kg -
lo. Has vist com restaurar un fitxer T s comparteixambnos.. B Nomv Modificat g s M
des de SharePOInt Web ® Liibreta @] Finangament projecte.pptx Fa 4 dies
Cal que Sap'gues que aIX(‘) matelx ho Pagines @] Llei projecte.docx Fa 4 dies
pOtS fel’ també deS del teu pl’OpI Contingut del lloc @] Presentacié executiva.pptx Fa 4 dies
OneDere Paperera de reciclatge @] Presentacio projecte inicial. pptx Fa 4 dies
A IeS dlapOS|t|VeS Seguents t'ho Edita @] Valoracié econémica.pptx 16 de setembre
eXpl |q uem. @] Valoracio econémical.pptx 19 de setembre -
v 4 >
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Accedeix a OneDrive Web des del
portal de Microsoft 365.

Recorda com accedir-hi consultant
el cas 2.3, diapositives dela6 ala
8.

M Generalitat

Wll¥ de Catalunya

+ Afegeix un element nou

OneDrive

_ 1] Buida la paperera de reciclatge

Anna

ﬁ:h Inici

B3 Els meus fitxers

©2 Compartit

¥y Preferits

Paperera de reciclatge

Nom ~

B Esdevenimentxlsx

]ﬂ' Paperera de reciclatge

l_o - Presentacio1.pptx

Un cop a dins, trobaras la “Paperera
de reciclatge” al menu esquerre (1).

El funcionament de la paperera de
reciclatge a OneDrive Web és
exactament el mateix que a
SharePoint Web, amb les opcions de
buidar-la, suprimir o restaurar
elements, aixi com la paperera de
segon nivell.

MNavega pels fitxers per
% Persones
Reunions

[A Multimédia
Accés rapid

GenOffice

Accés directe carpeta
OneDrive.webm

JF Ordena v =— ~ (@

Data de supressio . ~  Suprimit per ~  Creat per

4/10/2024 12:40

25/7/2024 9:25

18/7/2024 13:49

No trobes el que cerques? Comprova la Paperera de reciclatge de seqon nivell

11 Cas 2.4 Recupera fitxers eliminats d’un SharePoint  24/04/2025

.. . P Finangat par
administraciodigital.gencat.cat  [JFEl =< s

>>>>>>>>>>

oom || Generalitat v x #
W Next General ) ) .
[ ] Dahﬂluﬁ;ga o Al ge Catalunya TechnoLogy

B R




GenOffice

* Quan desapareix un fitxer de manera sobtada d’'un espai
col-laboratiu, abans de posar-te en alerta, revisa si esta a la
paperera de reciclatge.

* El nom de la persona que ha eliminat el fitxer apareix a la
paperera. No t’hi enfadis, fes-li saber que ha eliminat un
document que era important per a tu i per al projecte perque vagi
més amb compte la propera vegada.

* No eliminis mai un fitxer d’'un espai col-laboratiu sense haver-ho
acordat abans amb la resta de 'equip.

* No suprimeixis fitxers ni buidis mai la paperera de reciclatge.

+ La paperera de reciclatge ha de ser un lloc de visita només si hi
trobem a faltar documents.
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* Els motius pels quals un fitxer pot desaparéixer de cop i volta
d’un espai col-laboratiu al nuvol.

* A accedir a la paperera de reciclatge de SharePoint Web i de
OneDrive Web.

* A coneixer les papereres de primer i de segon nivell i les
caracteristiques d’aquestes.

* A recuperar fitxers eliminats de manera individual i col-lectiva.

« A suprimir fitxers de la paperera de primer i de segon nivell de
manera individual i col-lectiva.

* A buidar la paperera de reciclatge, tot i que et recomanem que
no ho facis.

oracia,
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

1
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 fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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