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+ Accedir a Microsoft Teams i trobar I'equip de treball
corresponent.

* Navegar pels canals i les carpetes dins de Microsoft Teams per
localitzar i gestionar fitxers.

« Copiar i desar documents a les carpetes adequades dins de
Teams per tal de garantir que tota la informacio estigui
sincronitzada i sigui accessible per a tot I'equip.
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L'Anna acaba de comencar a treballar al Departament d’Esports de la Generalitat.
Esta emocionada amb el projecte i també una mica nerviosa.

L’han afegit a un nou equip anomenat “Esports (projecte pilot)” a Microsoft Teams.

Dins de I'equip trobara una carpeta compartida de SharePoint on tindra accés a les
plantilles i els logos que ha d’utilitzar. A més, li han recordat que ha de desar tot
allo relacionat amb el projecte en aquesta carpeta compartida.

L’Anna no sap ben bé per on comencar donat que no sap com trobar la carpeta
compartida.

Es la primera vegada que treballa amb Teams i SharePoint, i se sent una mica
desorientada.

Vols ajudar I'Anna a trobar la carpeta i desar totes les seves dades al nuvol
col-laboratiu?

Vinga, som-hi!

. . ,
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 Accedeix al nivol col laboratiu :

Per comencar, obre Teams i podras accedir als equips de
treball.

Des del Windows, fes servir 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
gue necessitis.

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

Apareixera a la part superior la millor coincidencia (2). Ara pots
obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre 'aplicacio o
prement la tecla Enter (3d]) del teclat.

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
equip de Teams

Millor coincidéncia

Microsoft Teams

Aplicacié
Cerca al web
teams - Mostra més resultats de la cerca
teams iniciar sesion
teams download
teamspeak
teams 365
teams microsoft
teams descargar gratis

teams online

0
0
0
0
0
0
0
0
0

teams google
teams réunion

Persones (1+)
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El programa Teams s’obre (1) i mostra sempre per defecte la pantalla de Xats (2) a Inicia.

@ GenDFfice Capacitacis (El vostre usuari) it

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
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Per accedir als “Equips”, fes clic a I'opcié amb el
mateix nom que trobaras al menu lateral esquerre (1).

Un cop dins de I'equip, veuras un canal que té
assignat el mateix nom que l'equip (2); fes clic sobre
aquest canal per accedir-hi. 1 - Bisteu

Els canals son les subdivisions dels equips i un equip Espors (rojecte picy
pot tenir multiples canals. A més, es poden assignar
diferents rols a cada persona dins de cada canal.

El canal és I'espai on es desenvolupen les activitats.

Tanmateix, en aquest cas practic, el més important
és saber com accedir als fitxers. Per aix0, cerca =l Us donem la benvinguda al vostre nou equip!
I'opcid “Fitxers” al menu superior i fes-hi clic (3). Heu reunit el grup. Comenceu a fer oses.

|:|/ Inicieu una publicacié

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
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A l'apartat “Fitxers” trobaras les carpetesii els
documents de I'equip de SharePoint.

. . N [ZW Esports (projecte pilot) Publicacions  Fitxers v Notes [
L’Anna ha de pujar-hi els seus documents perque ’
'[Ot ||equ|p tlngUI aCCéS a Ia. InfOFmaCIé méS - % Carrega Edita a la visualitzaci6 de quadricula Comparteix Tots els documents
actualitzada i sincronitzada. e Documents > Espol D e pilot

Nom v Modificat Modificat per ~ + Afegeixuna columna

Esports (projecte pilot)

Hi ha cinc carpetes: dues d'elles contenen els
logos i les plantilles (1) i les altres tres serveixen
per classificar els documents segons I'estat del
projecte (2).

1. Inici del projecte Fa uns segons
2. Execucié del projecte Fa 22 minuts
3. Tancament del projecte Fa uns segons
Logos Fa 23 minuts

Plantilles Fa 23 minuts

Aixi doncs, es manté la documentacio ben
organitzada.

Actualment, el projecte es troba en una fase inicial.

Saps en quina carpeta ha de desar I’Anna la seva
documentacio?

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
equip de Teams
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Esports (projecte pilot) Publicacions Fitxers -

_ s FEE L

Documents Esports (projecte pilot)

Si a la pregunta anterior has contestat “Inici
del projecte”, la resposta €s correcta.

Nom

1. Inici del projecte
Actualment, I'Anna ha de preparar una
presentacio en PowerPoint en relacié amb la
valoracié economica del projecte. 3. Tancament del projecte

2. Execuci6 del projecte

Esports (projecte pilot) Publicacions Fitxers

. . Logos
Com creus que hauria de procedir?

Plantilles Edita a la visualitzacio de quadricula
El que li caldria fer és obrir la carpeta
“Plantilles” (1) per comprovar si hi ha algun
model de PowerPoint que segueixi la imatge D Nomv
corporativa del projecte.

Documents Esports (projecte pilot) Plantilles

Plantilla_document.docx

Plantilla_power_point.pptx

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
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Com pots comprovar, a I'interior de la carpeta

“Plantilles” hi ha un model de PowerPoint (1).

Atencid! No pots obrir-la directament i

comencar a modificar-la, ja que és una plantilla.

Necessites fer-ne previament una copia a la
carpeta “Inici del projecte”.

Per fer una copia del document, has de clicar
amb el boto dret del ratoli sobre el PowerPoint
(1) o el boto de tres punts (2).

Al menu contextual, selecciona “Copia a” (3).

A la diapositiva seglient, I’Anna seleccionara
on copiara el document.

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un

10 equip de Teams

24/04/2025

Esports (projecte pilot) Publicacions Fitxers -

Edita a la visualitzacio de quadricula

Documents Esports (projecte pilot) Plantilles
B Nom

vZE Plantilla_document.docx

Plantilla_power_point.ppix G
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Obre 1 elements seleccionats Tots els documents

Obre
Visualitzacié prévia

odificat per ~ + Afegeix una columna

Comparteix

Copia l'enllag

Fes d'aix0 una pestanya
Administra I'accés
Suprimeix

Afegeix als preferits
Afegeix una drecera >
Descarrega

Canvia el nom

Obre al SharePoint
Ancora a la part superior
Desplaga a

Copia a

Meés

Detalls
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En fer clic a “Copia a” s’obrira una finestra a l'interior Els s [ Modificat Modificat per v
de Teams.

. Plantilles -
Copia 1 element Cerca a la biblioteca actual. Crea una carpeta

En aquesta finestra trobaras diferents opcions.
A l'esquerra, tens l'accés rapid als equips (1). Accés rapid

Cerca aqui lI'equip on necessites crear la copia del
document, en aquest cas “Esports (projecte pilot)”.
Si no el trobes, fes clic a “Més llocs” per veure la
lista completa i selecciona I'equip correcte.

Un cop dins, utilitza el cercador habilitat (2) per
trobar la carpeta.

En aquest cas, la copia del PowerPoint s'ha de desar
a la carpeta “Inici del projecte”.

t» Esports (projecte pilot)
No cal que ho escriguis exactament igual, en teclejar

13 H o Mt Copia-ho aqui Cancel-la
projecte” ja n’hi ha prou per fer la cerca.

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
equip de Teams
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 Accedsix al nival calaboratiy )

Quan escriguis el criteri de cerca a la barra de Esports (projecte pilof) > Documents
cerca (1), apareixeran els resultats (2).

prcnjectel

MNom Ubicacid Autor de la modificacié

Obre la carpeta on vols copiar el fitxer, en aquest
cas, la carpeta és “1. Inici del projecte” (3). Esports (projecte pilot)

5 elements

1. Inici del projecte
3. Tancament del projecte

2. Execucié del projecte

Plantilles

2 elements = 88

Logos

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
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 Accedsix al nival calaboratiy !

Esports (projecte pilot) 1. Inici del projecte o Crea una carpeta

Copia 1 element

Un cop dins de la carpeta, comprova amb la ) Cerca a la biblioteca actual.
ruta (1) que et trobes al lloc correcte, ja que Lo BRI
aqui t'indica exactament on ets. D Modificat Modificat per

En aquest cas, la carpeta és buida. Si hi
hagués carpetes o fitxers, els veuries en
aquesta secci6 (2). it Aquesta carpeta és buida.

Ara, fes clic a “Copia-ho aqui” (3) per copiar el
fitxer PowerPoint a la carpeta.

Finalment, veuras una notificacio (4) que

tinformara que la copia s’ha fet correctament.

5'ha copiat 1 element a

A Pla ntilla_power_point.pptx
P Fet

. . ]
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Navega per les carpetes per arribar al
document PowerPoint.

Equips ip  Esports (projecte pilot) Publicacions | Fitxers v | Notes (&
Per fer-ho, pots retrocedir utilitzant la ruta ! _ B
e e s . %, Descobrimant Carrega Edita a la visualitzacit de guadricula
(1) o tornar a l'inici clicant de nou sobre el 5
Canal “Esports (prOjecte pilot)u (2) | + Eis teus equips Documents Esports (projecte pilot) 1. Inici del projecte

despreés sobre “Fitxers” (3).

Nom Modificat Modificat

Un cop dins de la carpeta, trobaras 'arxiu . — | e Fa 26 minuts
“Plantilla_power_point.pptx”. El primer '
que cal fer és canviar-ne el nom.

Fes clic amb el botd dret sobre el fitxer (4)
per obrir el menu contextual, des d’on
podras modificar el nom.

General

. . ,
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Edita a la visualitz: Obre

] - Visualitzacidé prévia
_ Documents > Esports (projecte pilot) > 1.1 -

Comparteix

Nom ~

Al menu contextual (1), fes clic a “Canvia - Copia'enllag
el nom” (2) ¢  Plantilla_power_point.pptx Fes d'aixd una pestanya

Administra I'accés

S'obrira una petita finestra (3) on podras

modificar el nom del fitxer (4). Quan hagis TS
acabat, fes clic al boto “Canvia el nom” (5) Afegeix als preferits
per confirmar els canvis. Afegeix una drecera
Finalment, apareixera una notificacio (6) Pescarregs
e . , o o
que t'informara que el nom s’ha modificat anvis el nom Canvia el nom
correctament. Obre al SharePoint

S'ha canviat de nom 1 element Ancora a la part superior,

Fet

Plantilla_power_point
Desplaca a

Copia a
Cancel-la

b Valoracié eco nomica.pptx
P Fet

hMeg
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_ ip  Esports (projecte pilot) Publicacions Fitxers ~ Notes [#]

Carrega Edita a la visualitzacié de quadri-—la

L’Anna ja pot obrir i comengar a

treballar en la seva presentacio. Documents > Esports (projecte pilot) > 1. Inici del projecte
Com que esta treballant dlqs d'un equip, [y  Nom v

qualsevol membre de I'equip podra

consultar la presentacio quan li calgui I et

sense que hagi de molestar ’Anna per

demanar-Ii.

Tothom sap on i com s’emmagatzema la
informacio, i si tots els membres de I'equip
segueixen aquest mateix proceés, el projecte
té moltes més oportunitats de prosperar.

Gracies per ajudar ’Anna en aquest
procés!

Cas_2.1 Accedeix a SharePoint des d’un 2410412025
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 Utilitza la barra de cerca de Windows per cercar programari, arxius i
informacié.

* No eliminis els documents d’un espai compartit i ves en compte de no
moure’ls de lloc, ja que és possible que hi hagi companys i companyes
gue els necessitin. Qualsevol moviment dels fitxers en aquests espais
compartits, com ara eliminar o canviar d’ubicacié els fitxers, ha d’estar
consensuat amb tots els membres de I'equip.

* Fes servir les plantilles per a un projecte si estan creades.

» Crea una copia de la plantilla, no treballis mai sobre el document
original.

» Els documents definitius s’han d’arxivar a la unitat de xarxa, seguint el
Sistema de Gesti6 de Documentacio Administrativa.

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
equip de Teams

oom || Generalitat v x #
B Next Generat ) .
[ ] canalu?-';ga on ¥ de Catalunya TechnoLogy

24/04/2025 administraciodigital.gencat.cat [ *55 5 g



GenOffice

» A cercar i trobar un equip de Teams i els seus canals associats.

» A crear copies de documents en espais compartits dins de Microsoft
Teams.

» A organitzar adequadament els documents dins d’un espai col-laboratiu
a Teams.

8 Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
equip de Teams
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

1 1
GenOffice e===== l

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 formacioé amb la unitat didactica
segiient 2.2, que trobaras just a sota d’aquesta a la } )|

mateixa pagina del cas d’us.
& |

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

19

Cas 2.1 Accedeix a SharePoint des d’un
equip de Teams

- L ocuperacic, L] ) i e~
24/04/2025 administraciodigital.gencat.cat 5" e coneration e 'f)u(?



	2.1. Accedeix als directoris d'emmagatzemament al núvol i desa fitxers
	Diapositiva 1: Accedeix a SharePoint des d’un equip de Teams 
	Diapositiva 2: Índex
	Diapositiva 3: Objectius
	Diapositiva 4: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 5: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 6: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 7: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 8: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 9: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 10: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 11: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 12: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 13: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 14: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 15: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 16: Accedeix al núvol col·laboratiu
	Diapositiva 17: Recomanacions i bones pràctiques
	Diapositiva 18: En aquest cas d’ús has après…
	Diapositiva 19: Gràcies per viatjar amb nosaltres!


