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* Accedir a SharePoint Web des del portal de Microsoft 365.
» Cercar un espai SharePoint a SharePoint Web.

» Carregar documents a un espai de SharePoint Web utilitzant
diversos métodes.

+ Sincronitzar els espais SharePoint directament amb I'explorador
de Windows, per treballar de manera més agil i comoda.
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L’Anna ha comengat el dia amb el peu esquerre.

El portatil no s’engega i ha de carregar documents importants a I'espai de
SharePoint “Esports (projecte pilot)”.

En aquest cas, li han dit a ’Anna que ho faci directament des de SharePoint
Web.

L’Anna es posa davant d’'un ordinador que no és el seu i que li han deixat per
poder treballar avui.

Acompanyes I’Anna a carregar tota la informacié a I’espai de SharePoint
accedint-hi des del navegador web?

Endavant!
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Millor coincidéncia
A9 Microsoft Edge

Aplicacié

Cerca al web

Per comengar, obre el navegador d’internet. Pot ser qualsevol
navegador d’internet, perd des del projecte GenOffice recomanem
Microsoft Edge perqué és el navegador més optimitzat per les
eines de Microsoft 365 i I'oficial de Microsoft.

edge - Mostra més resultats de la cerca
edge explorer

edge surf

Des del Windows, utilitza la barra de cerca que esta ubicada a la
barra de tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Des d’aqui,

pots cercar qualsevol programa, document o informacié que
necessitis.

edge download
edge modo internet explorer
edge extensions

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

edgerunners

edge chromium

Apareixera a la part superior la millor coincidéncia (2). Ara pots
obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre I'aplicacié o prement
la tecla “Enter” (qq]) del teclat. Persones (2+)

Yol sl i el sl ) el ol o o)

edge add-ons
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5 M365 Copilot En)

Accedeix al portal web de Microsoft IO cer
365. B crea

Aplicacions

https://m365.cloud.microsoft.com

Queé us puc ajudar a trobar?

Un cop al portal, cerca I'aplicacio web
de SharePoint a la barra de cerca (1). & shorer
Fes clic sobre I'aplicacio per obrir-la s 3

). 2 5

SharePoint

Fitxers

@ Cas_1_SharePoint_comentarisDGAD

Marcadors

SharePoint

Ij OneDrive for Business

1 Jl sharepaint
2

Per accedir al por‘tal amb |’ajuda del cas @ sharepoint Geréncia Territorial Camp de Tarragona

MB Marc

1.1. Accedeix-hi a través d’aquest enllag: \ P

6 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai

Pla de Recuperacié, Generalitat -\X’-
4 =\
SharePoint des del navegador web

L . . Finangat per mem q
Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat - 1a Unio Europea iiim T‘ TRt macis e iayaaton de Catalunya

TECHNOLOGY


https://m365.cloud.microsoft.com/
https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus1.aspx
https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus1.aspx

GenOffice

22 TN Generalitat -

A + Creaunlloc |+ Crea una publicacié de noticies

Un cop a l'interior de SharePoint ® o ~ s

. . eguint _ |
Web, trobaras tots els espais de e S e, Creeu, compartiu i feu -

.y . sports (projecte pilot) - Ca... . §
col-laboracié de SharePoint, els que un seguiment de les ‘
segueixes i els que has obert O SERCCE PRt W vostres pagines des
recentment (1). g | st * d'un sol lloc
En aquest punt, has de cercar I'espai ® ) ry
SharePoint al qual necessites DECHE i, |
accedir Mostraho tot Noticies de llocs
Pots fer-ho mitjangant la llista que Bacanic
apareix (1), pero et recomanem que i ”
facis servir el cercador habilitat (2). o N
Comunitat AURORA
Esparspoeaspiol L\?J | Activa't ambh AURORAI! %

. . . - - . H L . L. Inan 3 Pla de Recuperacis, q i ﬁ f
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Quan cerques una paraula clau (1),
apareixeran tots els resultats
relacionats amb el criteri de cerca

).

Si no trobes el que estas cercant, per
veure’n mes, clica sobre “Mostra
més resultats” (3).

Esports (projecte pilot)
https://gencat.sharepoint.com/sites/Esportsprojectepilot

E

Persones

Q Esports Girona

Q Bustia esports difusi6é Girona

‘ Bustia d'Esport i Salut

Mostra més resultats

® m o B® & o

En aquest cas, la primera opcié que
apareix és el resultat que cerquem.
Fes clic sobre “Esports (projecte
pilot)” (4) per accedir a 'espai de
SharePoint.
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222 N Generalitat -
Q

Dins de | sqina de I i Esports (projecte pilot) Grup privat 77 Nolesteu seguint & 1 membre
ins de la pagina de 'espai de
@
H [13 H \
S-har)ePOInt Esports (pro-leCte | Inici + Crea ~ 3 Detalls de la pagina Analisi S'ha publicat @ Comparteix - / Edita A
pilot)” trobes coses molt interessants:
Converses -
* Laicona de Teams que apareix al 0 s H Noticies e Enllacos rapids I
costat del nom de I'espai (1) indica + Afegeix v B s ormacio s
que I'espai esta vinculat a un equip é— Hibre2 -
de Teams. AiX() VOI dil’ que pOtS Pagines @ Meés informacio sobre co...
accedir-hi des d’aquesta aplicacio. ot el foc ‘
Si no apareix aquesta icona, I'espai Documents  osate o
no esta vinculat i no és accessible Feperer d redclatge A
) = Tots els documents ~
des de Teams. = /' Manteniu el vostre equip actualitzat amb noticies del
lloc de I'equip
* Labarra de cerca (2) et permet D Nom -

Des de la pagina inicial nova del lloc, podreu crear rapidament una...

Esports (projecte pi
:
* A ladreta (3) trobes informacio

sobre siel grup és privat o és public, si el segueixes, i el nombre de membres que hi ha.

« El men lateral esquerre (4) permet navegar per les pagines i els continguts del lloc. En aquest _
cas, tinteressa accedir als documents (5) per visualitzar el repositori de documents.

cercar documents dins de 'espai.
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222 NN Generalitat .

& H Esports (projecte pilot) % Grup privat Y7 Nol'esteusequint & 1 membre
Un cop dins de l'apartat ® . B -
“Documents”, trobaras el repositori e T Comega - = Tetselsdocuments Y @
d’arxius de I'espai compartit. Converses

O | Documants Documents [t ~
Per veure les carpetes associades = | N
als canals, desplega-les amb el botd Compartitamb nosslires
“Als canals” (1). Aquest boto només © e (v Ala biblioteca de llocs )
apareix quan l'espai SharePoint esta —
vinculat a Teams. [  Nom Modificat - Modificat per ~ + Afegeix una

Contingut del lloc

A la “Biblioteca de llocs” (2), Paperers de reciclatge IENESTEETI B
apareixen totes les carpetes, tant les o ceners! 3 ceseemre
dels canals com la “General”. Obre v \ J
la carpeta “Esports (projecte pilot)” Toms a1 versic sl el
(3) per accedir-ne al contingut. ‘ B
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T A Cerca (Ctrl+E »+ &%  Generalitat de C... @ — [m] X

.a_‘z

Equips tp  Esports (projecte pilot) Publicacions Fitxers v Notes m: VD

i i & : - BB =
Un cop dins de la carpeta, apareix e [ESEEEEENEESEA Carrega Tots els documents
mateix directori que has vist en el
cas practic anterior des de Teams.

*0e - -
({ 1] « Els teus equips Documents > Esports (projecte pilot)

« [E Esports (projecte pilot)
Nom v Modificat v Modificat per v

Per tant, amb aquest cas practic, has [
conegut una altra manera d'accedir
als fitxers d’un espai compartit.

Esports (projecte pilot)

* BB Docents Projecte Gen... 1. Inici del projecte 13 de setembre

General 2. Execucio del projecte 13 de setembre

~ B8 Liders del Canvi GenOf...
3. Tancament del projecte 13 de setembre
General

Clica els botons per canviar la vista i
comprovar com es veuen els fitxers
des de SharePoint Web i des de oI piot Genofie
Teams.

v 6b | GenOffice - Logos 13 de setembre

General Plantilles 13 de setembre

General

Clica els botons de sota per veure
com canvien les imatges.

Veure des de Teams
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Un cop dins de la carpeta, apareix el
mateix directori que has vist en el
cas practic anterior des de Teams.

Per tant, amb aquest cas practic, has
conegut una altra manera d'accedir
als fitxers d’un espai compartit.

Clica els botons per canviar la vista i
comprovar com es veuen els fitxers
des de SharePoint Web i des de
Teams.

Clica els botons de sota per veure
com canvien les imatges.

| |
Veure des de SharePoint

® & S

® @M o

MM Generalitat

¥ de Catalunya
H Esports (projecte pilot) #

ry —

SharePoint L Cerca en aquesta biblioteca

2 1 membre

Grup privat ¢ No l'esteu seguint

Yoo

— Tots els documents

Converses
Documents > Esports (projecte pilot)
Documents
Compartit amb nosaltres D Nom Modificat Modificat per ~ Afegeix una
Llibreta 1. Inici del projecte 13 de setembre
Pagines 2. Execucié del projecte 13 de setembre

3. Tancament del projecte 13 de setembre

Contingut del lloc

. Logos 13 de setembr

Paperera de reciclatge g ce setembre

. Plantilles 13 de setembre
Edita

v
Torna a la versi¢ classica del
SharePoint
e ] 3
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Des de SharePoint Web, pots crear
(1) o carregar fitxers (2).

Quan fas clic a carregar, s'obren tres
opcions (3): carregar fitxers,
carpetes o plantilles.

Les tres opcions obren I'explorador
de fitxers de Windows (4), on has
de navegar per cercar els fitxers,
carpetes o plantilles que necessitis
carregar.

Selecciona els elements que
necessites carregar i fes clic a
“Obre” (5) o “Puja”, en funcié de si
has seleccionat carregar carpeta
(Puja) o fitxers i plantilles (Obre).

MY Generalitat
All¥ de Catalunya

()
®
Inici
Converses
| Documents

Compartit amb nosaltres

®

Llibreta
Pagines
Contingut del Il

Paperera de rec

orna a la versidé

SharePoint

SharePoint O Cerca en aquesta biblioteca

Grup privat Y Mo l'esteu seguint & 1 membre

T Carrega ~ | - = Tots els documents ~ Y7 (@] e

Fitxers
Documents |Carpeta —e
Plantilla
> Alscanals .7
e Obre >
— v 1T <« Documents > Projecte Esports > v U | Cerca a: Projecte Esports P
Organitza ~ Crea una carpeta i= - [ @ Wodificatper - ~ Afegeix una
J’ Musica “~ [J Nom Estat Data de modificacié Tipu
Projecte Esports Aspectes técnics o) 371072024 11:43 Carpd
Screenpresso x5 Financament del projecte ® 3/10/2024 11:42 Hoja
H Videos Q- Financament projecte ® 3/10/2024 11:41 Prese]
@ OneDrive - Gener: H_L Llei projecte ® 3/10/2024 11:42 Doc
o [ Presentacid executiva ® 3/10/2024 11:42 Prese]
Aplicacions .
[ Presentacid projecte inicial [©] 3/10/2024 11:41 Prese]
Arxius del xat de
| »
Attachments
|5 Documents
ea Documents - Gely ¢ >
Nom del fitxer: V‘ Tots els fitxers B

Pujau-ho des del mobil

13 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai
SharePoint des del navegador web

Novembre 2025

.o L. Finangat per a de Recuperacl mEE " i W~
administraciodigital.gencat.cat -ggg':g-;:f gﬁm T‘ Snstormade B ot eneraion Generalitat _,X\_

| Resiliencia

de Catalunya TEcHNOLOGY


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

GenOffice

e Obre X
« v 1 « Documents > Projecte Esports > v O | Cerca a: Projecte Esports »r .’_ e Microsoft Edge Q ]
Organitza ~ Crea una carpeta =~ [ 0 : "
J'! Musica ~ [J Nom - Estat Data de modificacio Tipu: Pujau-ho des del mobil
Projecte Esports Aspectes tecnics © 3/10/2024 1143 Carp | codi b la ca
Com thauras adonat, al costat del botd g e B Finangament el prjece o Ve o e omencar e
“obre” hi ha una opcioé molt interessant, e P o SN B a
. < . @ OneDrive - Genere — o ’
“Puja-ho des del mobll” (1 ) Aquesta Aplicacions [3°] Presentacic executiva © 3/10/2024 11:42 Presq]
.z P . [ Presentacic projecte inicial O] 3/10/2024 11:41 Presd]
opcié només apareix amb el navegador Aoius del vat de
Microsoft Edge. . —
. . es Documents - Gel ¢ >
En aquest apartat, si has d’utilitzar el _ :
. . . Nom del fitxer: V‘ Tots els fitxers w
telefon mobil, pots carregar directament (om0 S
fitxers des del teu mobil. Imagina’t, per T % Mo lawifi
exemple, que has de pujar fotografies que b stiguin ala mateixa xana. |z
has fet amb el teu dispositiu. Aixd només te
funcionara si els dos dispositius (ordinador
. N . . te
i telefon intel-ligent) estan connectats ala Tanca
mateixa xarxa. F
L J

Fes clic a “Puja-ho des del mobil” i
apareixera una petita finestra amb un codi
QR (2) que has d'escanejar des del teu
teléfon intel-ligent.

14 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai
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e e e e
0 (& edge.microsoft.com/edgeedrop/contin m f i j
e Microsoft Edge X
3
_ e

angles catala v

€ Microsoft Edge

Quan escaneges el codi QR amb el
telefon intel-ligent, s'obre el
navegador web, preferiblement has

d’utilitzar Microsoft Edge. -
A continuacié, a la pantalla _a _e

t'apareixera un missatge que caldra

confirmar a l'ordinador per establir Confirma per aparellar el
I'enlla(;: (1 ) dispositiu
Confirmeu-ho a l'ordinador per El dispositiu mabil demana permis per

continuar aparellar-se amb aquest ordinador

Al mateix moment, l'ordinador detecta il akicates !
la sol-licitud del telefon intel-ligent per ||——Q
connectar-se (2). Fes clic a — Cancella

173 . ” H ‘ N ¥ - l
Confirma” (3) per continuar. \__ s o <« ) . J

ix i puia fi i N angat er RS 1 i D) .
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_ g (e edge.microsoft.com/edgeedrop/contin O\

Quan l'aparellament sigui satisfactori, © Microsoft Edge
apareixera un missatge al teléfon per
indicar-t'ho (1).

angles

Fes clic a “Carrega de fitxers” (2)

per carregar-los i tindras I'opcio de fer
una fotografia (3) o adrecar-te al - —°
navegador de fitxers (4).

Es possible que I'aplicacio et
demani permisos per accedir ala

camera, el microfon i els fitxers. Laparellament sha reslitzat
(2}
: : < + @ =
© L \_ s 4 .

Camera Camera

16 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai >XC
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Quan hagis fet la fotografia o hagis
seleccionat els fitxers per enviar,
apareixera un missatge a l'ordinador
(1) que hauras de confirmar (2) per
acabar I'enviament de manera
satisfactoria.

N

||
El
|

6 Microsoft Edge

El dispositiu mobil esta
provant d'enviar-vos 1 fitxer

Y,

.

Cancella

J

_—T— )
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@ [ @ Espons (projecte piloy) - Esports | X

C 2 hiips://gencatsharepoint.com/sit
Us compartit visualitzacie

« Documents > Projecte Esports ) Cercaa: Projecte E | Generalitat SharePaint

Una manera molt intuitiva de S : e ' | & ooy
pujar fitxers des de les carpetes : P Esports (projecte pilot)

" N 7 | Finangament del projecte 3/10/2024 11:42 culo d...
de Windows a SharePoint és H @ @ vomena oo

arrossegant els fitxers fins a la O T —

) Presentacio projecte inicial @ 31072024 11:41 Fresentacn de K Documents - Esports (projecte pilot) &

= Tots els documents

carpeta de SharePoint Web.

[ Nom Modificat
Aquesta forma és molt semblant 1 i del prjece
a moure els fitxers d'una carpeta 2 Execucits del precte
a Una altra dinS de |'Ordinad0r o 3. Tancament del projecte

Logos

Per fer-ho, has de tenir obertes Plantiles
les dues finestres en paral-lel: la , :
finestra de SharePoint Web (2) i
la finestra de 'explorador de
fitxers de Windows on tens els

fitxers que necessites carregar
(1 ) . L Escriu aqui per cercar

18 2.2, Acce_deix i puja fitxers a un espai Novembre 2025
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Us compartt  Visualitzacié

Un cop tens les finestres en T e ) Serertit=t . Sharepoint 0
paral-lel, has de Seguir els Aspectes técnics 2024 1743 Carpeta de fiter = Esports (projecte pilot)

¥ Finangament del projecte

passos seguents: e B

@ [ @ Espons (projecte piloy) - Esports . X

C ] ‘gencatsharepoint.com/sit

° Llei projecte

I I " Presentacio executiva

) Presentacio projecte inicial @ 31072024 11:41 Fresentacn de K Documents - Esports (projecte pilot) &

1 Nom Modificat

1. Inici del projecte

2. Execucio del projecte

En aquest punt, alla on deixis els
fitxers, aquests es carregaran. Si
els deixes sobre la carpeta “1.

Inici del projecte” es carregaran .
dins de la carpeta. e

3. Tancament del projecte

Logos

Plantilles

ix i puja fi i - o A I ~yr
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<« Documents > Projecte Esports erca a: Projecte E i il Generalitat SharePoint o

Un cop tens les finestres en - , - R I | Pyt
paral-lel, has de seguir els - s = Esports (projecte pilot)

- Finangament del projecte

passos seguents:  naarmant projce © roaa e = ots s documents

°] Uei projecte

1. Selecciona els fitxers ] R
. . | Presentaci6 projects inicial © C B Documents - Esports (projecte pilot)

] Nom Modificat

@ [ @ Espons (projecte piloy) - Esports . X

C % hitps//gencat.sharepaint.com/sit

Us compartt  Visualitzacié

1. Inici del projecte

2. Execucio del projecte

En aquest punt, alla on deixis els
fitxers, aquests es carregaran. Si
els deixes sobre la carpeta “1.

Inici del projecte” es carregaran |
dins de la carpeta. ®

3. Tancament del projecte

Logos

Plantilles
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N o 2 3 Proiecte E I i 1
+ Documents > Projecte Esports ) Cerca Generalitat SharePaint

Un cop tens les finestres en c I M.
paraI-IeI, has de Seguir els Aspectes tecnics © 1072024 174 Carpata de fiva = Esports (projecte pilot)

Finangament del projecte

paSSOS Seg u entS : 5 Finangament projecte ‘::) ; :'Z «7 L L ; = Tots els documents

Uei projecte

@ [ @ Espons (projecte piloy) - Esports . X
+ | Projecte Esports

C 2 hiips//gencatsharepoint.com/sit.. A
Inic Us compartit visualitzacio

I I Presentaci6 executiva

Presentacio projecte inicial Q 3/10/2024 11:41 P 8 Documents » Esports (projecte pilot) &

2. Arrossega’ls cap a la

hgu» | Modificat

rmci del projecte
{+ copia |
2. Execucio del projecte

finestra de SharePoint

En aquest punt, alla on deixis els
fitxers, aquests es carregaran. Si
els deixes sobre la carpeta “1.
Inici del projecte” es carregaran .

dins de la carpeta.

3. Tancament del projecte

Logos

Plantilles
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Finangat per
. administraciodigital.gencat.cat 2 Unio Europes 3 e Trniermacis )11 ) (6
SharePoint des del navegador web . Rl » = Catalunya 1 de Catalunya  ToinoLosy


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

GenOffice

@ [ @ Espons (projecte piloy) - Esports | X

+ | Projecte Esports

C 6] ‘gencatsharepoint.com/sit

Inici s compartt  Visualtzacié

T Documents > Projecte Esports b erca a Projecte E Generalitat SharePoint

Un cop tens les finestres en —_— G Caatunya
paral-lel, has de seguir els opmi 10 capease i . = B Esports (projecte pilot)

Finangament del projecte

passos seguents: Y mm—

= v = Totsels documents
Llei projecte
Presentacio executiva
Presentaci6 projecte inicial @ 1 de M, B Docul S'han carregat 5 elements a
1. Inici del projecte

6,46 kB

- Modificat

1. Inici del projecte

2. Execuci6 del projecte

En aquest punt, alla on deixis els
fitxers, aquests es carregaran. Si
els deixes sobre la carpeta “1.
Inici del projecte” es carregaran

dins de la carpeta. ®

3. Els fitxers s’han pujat

3. Tancament del projecte

Logos

Plantilles

By <
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Un cop tens les finestres en T e O Il Generatt=t | sparepoint

Data de modificacié

paral-lel, has de seguir els N o o _ H Esports (projecte pilof)
Finangament del projecte 2 -

paSSOS Seg u entS - . E:?::::: projecte ::) : 2 7 k = Totsels documents ~ Y 0} 7

I I Presentaci6 executiva

@ [ @ Espons (projecte piloy) - Esports | X
+ | Projecte Esports
tps://gencat.sharepoint.com/sit

Presentacié projecte inicial Documents > Esports (projecte pilot) » 1. Inici del projecte &

Nom v Modificat -

y _
Finangament del projecte.xlsx Fa uns segons

N
;] ~Finangament projecte.pptx Fa uns segons.

En aquest punt, alla on deixis els
fitxers, aquests es carregaran. Si
els deixes sobre la carpeta “1.
Inici del projecte” es carregaran .

dins de la carpeta.

=| " Llei projecte.docx Fa uns segons

-] " Presentacio executiva.pptx Fa uns segons

] " Presentaci6 projecte inicial.pptx Fa uns segons

4. Obre la carpeta “Inici

del projecte”

- - N . - . . L. Inancat per Pla de Recuperacis, AT i ﬁ f
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— Tots els documents ~ Y O] z
Fins ara, I'Anna ha pogut pujar els -
seus documents a SharePoint Web Documents > Esports (projecte pilot) > 1. Inici del projecte &
mitjancant el navegador i ha apres a 5 Nom - Vodifieat - "
fer-ho de tres maneres diferents.

W L SharePoint pe)

<5 llFinan«;ament del projecte.xlsx Fa uns segons Bi
Ho has aconseguit! [Py llFinan«;&n’nent projecte.pptx Fa uns segons Bi
. E “Uei projecte.docx Fa uns segons Bi¢
Ara, pero, el cas practic s’allargara o ‘ ‘ )
. P \ . @] Presentacié executiva.pptx Fa uns segons Bi¢
una mica mes perque expllcarem ;
dues maneres addicionals d’accedir a @] Presentacio projecte inicial.pptx Fa uns segons B\Ev
SharePoint_ . ] »
(] = (&) 0 B ®

Endavant!

- - N . H . . L. Inancat per Pla de Recuperacis, AT i ﬁ f
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AT Generalitat

O Cercaen aquesta biblioteca

Pots vincular un espai de SharePoint

Wll% de Catalunya SharePoint

amb el teu explorador d’arxius de

Windows a través de I’apIicacié o H Esports (projecte pilot) &
OneDrive que tens instal-lada al teu ® X
equlp a Inici T Carrega
. < Converses
Per fer-ho, hi ha dues maneres, pero g Documents BB
com que son incompatibles entre si, ‘ Documents
només en pots escollir una. I i > Als canals
A l'interior de I'apartat “Documents” a " v Alabiblioteca de llocs
SharePoint Web, cerca les opcions pagines 5
“Sincronitza” i “Afegeix una drecera —— e
al OneDrive” al menu superior. Esports projecte pilot)
Paperera de reciclatge

. . ” Estandard
Sino les veus, clica sobre el boté de et
tres punts (1) i les podras veure al s Goreny

Torna a la versi6 classica del

SharePoint 17303904092867469726899049326406.ipqa

desplegable.

8 Edita a la visualitzacio de quadricula

Modificat

Grup privat Y7 No l'esteu seguint

= Tots els documents Y

<@ Sincronitza

=] Afegeix una drecera al OneDrive

E Ancora-ho a I'Accés rapid
@l Exporta a I'Excel
£% Automatitza
P Integrar
|eix una columna

Q Avisa'm

5 Administra els avisos

+ “Sincronitza” (2).

» “Afegeix una drecera al OneDrive”

(3).
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orts (projecte pilot) - OneDriv. X | =+
rrojectepilot/Documents%20compartits/Forms/Allltems.aspx?id=%2Fsites%2FEsportsprojectepilot%2FDoc

Aquest lloc esta intentant obrir Microsoft OneDrive.

El lloc https://gencat.sharepoint.com vol obrir aquesta aplicacié.

La nostra recomanacio és que facis
servir I'eina “Afegeix una drecera al

oy N
OneDrive”, clica sobre I'opcio:

=1 Afegeix una drecera al OneDrive

D Permet sempre que gencat.sharepoint.com obri els enllacos d'aquest...

En clicar sobre I'opcid, surt una

notificacié que indica que el lloc web
esta intentant obrir OneDrive, fes clic a Estem sincronitzant els teus fitxers X
“Obre” (1) per continuar.

Podeu tancar aquest dialeg i els fitxers continuaran sincronitzant-se en segon terme. Si
no hi ha cap resposta, potser necessitaras Installa la versié més recent del OneDrive.

En afegir la drecera, apareixera aquesta
notificacio:

Afegit 1 drecera per Els meus fitxers en
OneDrive | | S'ha afegit 1 dreceres per
Els meus fitxers al OneDrive

Fet

Esports (projecte pilot)
1 Fet

’E _

- - . . . L i o Inang | Pla de Recuperacié, T D) (a
26 g:a ";giel :te Z(e'sp:é Ia r:.:c:rgsa(aj:rn\nleeslf al Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat - 'ﬂ"ﬁ"’“é:"“ iii B T‘ TR E=- it Ganeration dG:Eeart‘:llfntya ;{%};
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A < | Explorador de fitxers _ O %

_ - S 2
1 sk > Accésrapid v p

Cerca a: Accés rapid

~ Carpetes habituals (8) -
Tot i que aparegui la notificacid, pot Desktop
trigar uns minuts a aparéixer la drecera st ordinader
a I’explorador d’arxius de Windows. _ _ _
~ @ OneDrive - Generalitat de Catalunya Baixades
L ‘ Aguest ordinador
., Aplicacions >
Amb aqueSta OpCIO’ la drecera Arxius del xat del Microsoft Copilot
apareixera vinculada a OneDrive, tal Attachments fhe oo ndnador
com es mostra a la imatge seguent (1). Documents o
e« Documents - GenOffice MyPictures
i i I Escriptori ; Aguest ordinador
0= Espor‘ts (prDJECTE F'"Dﬂ G—l Fitxers dels xats de Microsl:ft Teams o
c General - GenOffice - Musica
[= Imatges ) Aguest ordinador
W Aquest ordinador Prorecte Esort
 Projecte Esports
¥ Xarxa ©® r Dades (D..\Documents
Screenpresso
Aquest or..\MyPictures
28 elements ==
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GenOffice | |

_ - S — ©
1 3k > Accésrapid ~ U | Cercaa: Accés rapid P

~ Carpetes habituals (8)
> 3 Accés rapid

Una altra opcié és vincular amb l'eina —— Desktop
(1Y <31 H th v i Generalitat de Catalunya Aquest ordinador
Slncron Itza - 0_ Esports (projecte pilot) - Documents »
S Sincronitza v @ OneDrive - Generalitat de Catalunya Baixades
Aplicacions ‘ Aguest ordinador
., *
Aquesta eina és semblant a la que has Arvius del xat del Microsoft Copilot
. . D it
vist abans. En aquest cas, canvia la Attachments L pquest odinador
ubicacio de la carpeta. Per tant, Documents *
N y . e Documents - GenOffice "
generara una mena d'unitat de xarxa on N WyPictures
] . scriptori : Aguest ordinador
trObaraS |a Carpeta com partlda Fitxers dels xats de Microsoft Teams *
es General - GenOffice - Musica
En realitat, no és una unitat de xarxa, = Imatges B et oranaco
sind que és un enllac a 'espai de ® Aquest ordinador  projecte Esports
H ’ [©] :  Dades (D..\Documents
SharePoint (1). @ Xan £
v [ Generalitat de Catalunya i Screenpresso

Aquest or..\MyPictures

Esports (projecte pilot) - Documents

28 elements i= =

28 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai

Finangat per Pla de Recuperacis, 1] W " —_—~
. Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat anioEuropes | 28 SR Tt ER" ot Gonoraion ([} Goneralitat XC
SharePoint des del navegador web 2] i R a m

o aS—— B Cataluny: de Catalunya TechnoLoay



GenOffice

| M = | Esports (projecte pilot) - O X
Inici Us compartit Visualitzacio 0
Tant d’una manera com de I’altra, Ia Carpeta « v 1 > Generalitat de Catalunya > Esports (projecte pilot) - Dacuments > Esports (projecte pilog) ~|{) | Cerca a: Esports (projecte pilot) 2
apareix al teu explorador de fitxers de Windows O Nom ) Estot ta de modificacis | Tipus Mida
. . , . . F Accés rapid
(1 ) | tOtS eIS fItXe I'S SOI’\ eXplo I'a bleS I eS pOden ob I'I I’ 1. Inici del projecte &) 3/10/2024 1553 Carpeta de fitxers
com si es trobessin al teu equip. Aixd proporciona i Coneraiz e e 2 Execucsdel projece ° SR e
. Esports (projecte pilot) - Documents 3. Tancament del projecte ) 3/10/2024 15:53 Carpeta de fitxers
dlverSOS avantatges @ OneDrive - Generalitat de Catalunya Logos &) 3/10/2024 1553 Carpeta de fitxers
o Plantilles ] 3/10/2024 1553 Carpeta de fitxers
Aplicacions @ Screenshot_2024-10-03-12-28-02-523. (&) 3/10/2024 12:28 Fitxer JPG 237 kB
» Agilitat: Pots treballar de manera més rapida. Anxius del xat del Microsoft Capilat .
Attachments

5| Documents

+ Comoditat: Perqué pots obrir els fitxers amb les . Documents . Gontrfce
teves eines d’escriptori. B Escriptor

Fitxers dels xats de Microsoft Teams

« General - GenOffice - DXC, CTTI, DGAD

+ Sincronitzacioé en viu: Els fitxers que modifiquis
se sincronitzaran al ndvol automaticament.

= Imatges
% Aquest ordinador

b Xara

6 elements =]

Pero aixd també suposa un risc important:

+ Compte amb eliminar fitxers: si ho fas, aixo
sera extensiu a totes les persones de I'equip. Si
passés, revisa el cas practic 2.4.
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» Els fitxers que puges a un espai de SharePoint seran visibles per a
totes les persones integrants de I'equip. Para atencié amb el que
carregues.

* No eliminis res d’un espai compartit, ja sigui al teu escriptori o des
del web, sense consensuar-ho abans.

» Treballar amb SharePoint al teu escriptori et sera més comode, pero
recorda que també pots accedir-hi des de I'espai web. Si has de
carregar una fotografia des del teléfon mobil, pots fer-ho des de I'opcio
“Puja-ho des del mobil”.

« Sempre que hi accedeixis mitjangant el web, t’aconsellem I’is de
Microsoft Edge, ja que és el navegador recomanat per Microsoft i
el que té millor compatibilitat.

« Recomanem I'is de la sincronitzacid de SharePoint a través de I'eina
“Afegeix una drecera al OneDrive”.

30 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai
SharePoint des del navegador web
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* A accedir i trobar un espai SharePoint al portal de Microsoft 365.

* A carregar els documents a 'espai compartit i col-laboratiu de
SharePoint Web mitjancant tres métodes: amb I'opcié “Carrega” de
I'espai web, amb el teléfon mobil amb I'eina “Puja-ho des del mobil” i
arrossegant directament des de I’explorador de Windows.

» A sincronitzar els espais SharePoint directament amb I’explorador de
Windows, per treballar de manera meés agil i comoda.

31 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai >XC
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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 2.3, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

32 2.2. Accedeix i puja fitxers a un espai
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