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Cas d’us 4. Crea un equip i gestiona'n els fitxers i la
comunicacio

4.0 Introduccio.

4.1 Crea un equip al Teams i convida-hi persones i
canals associats.

4.2 Crea un SharePoint i convida-hi persones.

4.3 Crea un equip al Teams vinculat a un espai
SharePoint ja creat.

4.4 Configura els accessos directes mitjancant les
pestanyes de I'equip al Teams.

4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025
persones
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« Crear un grup de SharePoint amb un espai col-laboratiu. ‘
» Afegir-hi membres i conéixer els rols que es poden assignar.

« Suprimir persones dels espais col-laboratius.

4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025 administraciodigital.gencat.cat B
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En Joel és el responsable del sistema de gestio de la prevencio a
I'area de salut i prevencié de riscos de I'lICS.

Ha de crear un espai per informar les persones responsables de
les diverses arees, mitjangant la carrega d'informacio.

En Joel considera que el més adient és crear un espai col-laboratiu
de SharePoint.

Ajudes en Joel a crear aquest espai de SharePoint?

Som-hi!

2. inti ida-hi - nanatpor P i Vel
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Millor coincidéncia
A Microsoft Edge
Aplicacié

Cerca al web

Per comencar, obre el navegador d’internet. Pots fer servir
gualsevol navegador, pero des del projecte GenOffice recomanem
Microsoft Edge perque és el navegador més optimitzat per a les
eines de Microsoft 365 i I'cficial de Microsoft.

edge - Mostra més resultats de la cerca
edge explorer
edge surf

Des del Windows, utilitza la barra de cerca ubicada a la barra de edge download

tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Des d’aqui, pots cercar
gualsevol programa, document o informacio que necessitis.

edge modo internet explorer
edge extensions

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

edgerunners

Apareixera a la part superior la millor coincidencia (2). Ara pots
obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre I'aplicacié o prement
la tecla “Enter” (§d)) del teclat.

edge chromium

Yol sl i el Hel el el g el o)

edge add-ons

Persones (2+)

4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025
persones
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https://gencat-my.sharepoint.com/:i:/g/personal/marcbigas_ext_gencat_cat/EWUw8aXX3UBJqrafqq0XdVABxhfCTzqPZXj6g1BaLOyvMA
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Aplicacions

&

SharePoint

Accedeix al portal web de Microsoft

3 6 5 . Marcadors

[ SharePoint

https://www.microsoft365.com/ [ OneDrive for Business

Mostra mes resultats

Un cop al portal, cerca I'aplicacio
web de SharePoint a la barra de
cerca (1).

Fes clic sobre 'aplicacio per obrir-la

).

Per accedir al portal amb I'ajuda del cas
1.1. Accedeix a través d’aquest enllag:
Microsoft 365. Benvingudes i benvinguts a

) 000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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A la plana principal de SharePoint,
selecciona I'opcid “Crea un lloc” (1).

@ & ©

® M o

I Generzlitat
WY de Catalunya

~+ Crea un lloc

Seguint

Esports (projecte pilot) - Ca...

GenOffice_comunicacié_test
GenOffice -

GenOffice

Docents Projecte GenOffice

Mostra-ho tot

Recents

GenOffice -

GenOffice

SharePoint

* % % % *»

£ Cerqueu al SharePoint.

—+ Crea una publicacié de noticies

' 1 -
P— | p— ¥ — s
| Versio preliminar ) = B,

Creeu, compartiu i feu
un seguiment de les
vostres pagines des
d'un sol lloc

Ves a les pagines >

Noticies de llocs

Noticies de llocs GenOffice

Aqui podeu trobar noticies de llocs que El viatge ha comencat!
eqientment i altres v

seguiu o visi

4.2. Crea un SharePoint i convida-hi
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_ Crea un lloc: selecciona’n el tipus

Selecciona el tipus de lloc que vols crear: Més informacié sobre els llocs de I'equip o més informacié sobre els llocs de comunicacio.

Entraras de ple en un assistent que et
permetra configurar aquest nou lloc.

Per comencar, has de seleccionar
quin tipus de lloc necessites crear.
Tens dues opcions disponibles:

+ Lloc d’equip: Espai compartit amb 1
un equip per col-laborar

. . ., Lioc de I' i
principalment amb documentacio. c°° ©reanp _—
reeu un espai privat per col-laborar amb el vostre
equip. Lloc de comunicacié
° L I ocC d e comunicaclo: Espal Fes un seguiment i estigues al corrent sobre I'estat Comparteix informacié que interessi a un public
compartit amb un equip per e progecte - ampi
Col . Iaborar prlnC|pa|ment amb ;;bj“jar:::rz:j;:urms d'equip i el contingut F7 Crea un portal o un lloc sobre algun tema concret

informacio. Per exemple, I'espai
GenOffice és un espai de
SharePoint de comunicacio.

4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025 BB e concmion [} Gemeratitat WO
persones W Catalunya ¥ de Catalunya TEenNOLOoY
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_ Crea un lloc: selecciona’n el tipus

Selecciona el tipus de lloc que vols crear: Més informacié sobre els llocs de I'equip o més informacié sobre els llocs de comunicacio.

Pel que fa a aquest cas practic,
seleccionarem “Lloc de I'equip”
perque el que necessita crear en Joel
€s un espai per col-laborar amb altres
persones en un espai
d’emmagatzematge al nuvol i gestié
documental, no com a comunicacio.
Clica I'opcio “Lloc de I'equip” (1).

Lloc de I'equip

Creeu un espai privat per col-laborar amb el vostre
equip. Lloc de comunicacié

Fes un seguiment i estigues al corrent sobre I'estat Comparteix informacié que interessi a un public

del projecte ampli.

e . . - -
L Comparteix el recursos d'equip 1 el contingut F7 Crea un portal o un lloc sobre algun tema concret
treballat en coautoria
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Al pas seguent trobaras tot un seguit
de plantilles predefinides per
Microsoft per crear I'equip.

Sharepoint també ofereix I'opcio de
crear I'equip mitjancant una plantilla de
I'organitzacio. En el moment de crear
aquest contingut, la Generalitat no
disposa de cap plantilla corporativa.

Selecciona I'opcié “Equip estandard”
(1) per crear un lloc nou de
SharePoint des de zero amb aquesta
plantilla.

Seleccion plantilla

De Microsoft De la vostra organitzacié

.

~

Equip estandard

Administreu projectes, compartiu
contingut i manteniu-vos connectat
amb el vostre equip.

J

Col-laboracio de la botiga

Coordina i prepara equips de vendes
amb noticies sobre la botiga, recursos i
formacis.

Podeu canviar la plantilla del lloc més endavant a Configuracic.

Curs de formacio

Prepareu els participants de cursos de
formacié per a oportunitats
especifiques d'aprenentatge.

7Ty T 48 TN A
Q 4 A g oaod
S att an

Equip d'incorporacic d'empleats

Guieu els nous empleats a través del
procés d'incorporacié de la
organitzacio.

Enrere

10 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi
persones
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Des d’aquesta pagina, pots fer una
“Visualitzacio prévia del lloc” (1)

Visualitzacié prévia i aplicacié de la plantilla "Equip estandard”

De Microsoft

N z Capacitats del lloc
on et mostra alguna pagina més de
y . ., . * Visualitzeu l'activitat recent de l'equi
I eSpaI en fUI’lCIO de Ia plantl"a * Compartiu noticies de I'equip e ) i Quick links
Se|eCCIOnada * Destaqueu el contingut i els recursos de I'equip Ve i vk agthing 2 s e P
Pots tornar “Enrere” (2) si Qué inclo
prefereixes seleccionar una altra 1 pagina inicia!
plantl"a. IES Visualitzacid prévia del lloc |

Per continuar, clica “Fes servir la
planti"a” (3)- (@ Encara es pot accedir a pagines, biblioteques i

llistes existents al contingut del lloc. Qualsevol

contingut afegit per una plantilla es pot editar o
suprimir més tard. Més informacié Fes servir la plantilla

11 ;-ezr.sco:]eea;c,un SharePoint i convida-hi 23/1/2025 administraciodigital.gencat.cat -.”?5‘2:'..,,

oom . Generalitat 1 x #
Sl Next Generat >y o
| ] caulu?{;oa on ¥ de Catalunya TEenNOLOoY



GenOffice

A l'tltim pas, escriu el nom del lloc

Posa-li nom al lloc

(1) Decidiu un nom dnic que segueixi els estindards de noms de
) la vostra organitzaci6. La descripci6 és opcional, pero és (itil

perqueé els usuaris entenguin per a qué serveix el vostre lloc.

Recorda segquir les directrius del
teu organisme i, si no n’hi ha, posa-li
un nom coherent amb I’activitat Nom del lloc *

que s’hi porta a terme. : . . Ilntrodueix un nom per al lloc web I

Equip estandard /7 Canvia la plantilla

12 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi
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| | Posa-li nom al lloc q
Un cop escrit el nom (1), apareixeran Nom del lloc *

Decidiu un nom tnic que segueixi els estandards de noms de
altres cam pS la vostra organitzacid. La descripcié és opcional, perd és (til

perqué els usuaris entenguin per a qué serveix el vostre lloc. El nom del lloc esta dlspomble.e

I ICS_Gestio de la prevencid I

Recomanem afegll‘ una petlta El lloc de I'equip es connectara a un grup Microsoft 365, que

H 1A H H proporciona al vostre lloc una llibreta compartida del
descrIpCIO del IIOC' Encara que Slgl'“ OneMote, una adrega electronica de grup i un calendari IGest'\é de la prevencié de I'area Salut i Prevencié de riscos| I
una linia (2).

Descripcio del lloc

Adreca electrénica del grup *

L’adrega electronica del grup (3) es ICS Gestidelapreven

completara de manera automatica, tot e o e e °

i que pots modificar-la si ho - Adreca del lloc *

necessites, en aquest cas, per T ILh:‘iggutﬁ:pprtmﬂf (S Gestdelprerend_|
exemple, afegirem les dues lletres “0” , ' S

ue ha tret pergué porten accent.
i Perauep o (2R

L’adreca del lloc (4) s’autocompletara
amb el que afegeixis a I'adrecga
electronica.

Per continuar, prem “Segtient” (5).

13 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi
persones
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Per defecte, 'equip sera de caracter .
privat (1), per la qual cosa no podras altres opcions A
SeleCCIOnar Cap altra OpC|é en aqueSt Definiu la llengua per defecte del vostre lloc. Si cal, seleccioneu m Per defecte Teams privats

Camp etiquetes i altres opcions de configuracié per classificar quin
' tipus de contingut s'emmagatzema al vostre lloc i qui hauria
de tenir accés a la informacio.

Definir la llengua |

Configuracio de privadesa
Si necessites crear un equip public,
et recomanem que et posis en _
. Selecciona una llengua

contacte amb el SAU. Un equip p——

public Sera Un equip On tot el B : - Selecciona la llengua per defecte del lloc. No la podras canviar més endavant.
personal de la Generalitat de : o
Catalunya hi tindra accés, pensa bé
per a qué el necessites i exposa-ho.

Selecciona la llengua per defecte del
lloc (2) i per acabar clic a “Crea un
lloc” (3).

14 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025 BB e concmion [} Gemeratitat WO
persones ® Catalunya ¥ de Catalunya  TTCiloioey

. . P Fi r
administraciodigital.gencat.cat [l e e

TE——



GenOffice
Addicio de propietaris |

Pots afegir-hi membres (1) en aquest membres del lloc
pas abans de finalitzar.

Considera la possibilitat d'assignar un propietari addicional del
lloc o un grup per ajudar a administrar el contingut del lloc

Per afegir_los n’hi ha prou amb web. Més informacié sobre els permisos
)
1 ’ | 1 | 1 t t Propietaris del lloc control total del contingut del lloc, el tema, els permisos, les )
eSCrIure n e nom I e SIS ema e associacions del centre i altres configuracions del lloc. Afegeix membres

faClIltara noms que hl COlnCldGle n . Membres del lloc pot editar i visualitzar el contingut del lloc, inclosos els fitkers, les tDmEnga escrivint un nom

pagines, les llistes i la navegacio.

Clica-hi al damunt per afegir-los a la
llista previa. De moment, encara que
els marquis no els afegiras
definitivament fins al pas final.

Afegeix membres

GenOffice Capacitacid

genofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.cat

genoffice
genoffice.transformaciodigital @gencat.cat

C\ Cerca al directon

15 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025
persones
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Addicio de propietaris |

Q_uan afegeixes usuaris o usuaries, membres del lloc
s’inclouen com a membre per

Considera la possibilitat d'assignar un propietari addicional del

defecte lloc o un grup per ajudar a administrar el contingut del lloc
grup per a g .
web. Més informacié sobre els permisos Afegeix membres
L Comenga escrivint un nom
H H A Propietaris del lloc control total del contingut del lloc, el tema, els permisos, les
Se | eCCIo na SI SO n mem breS O associacions del centre i altres configuracions del lloc.
propletarls (1) en el Cas de Cada Membres del lloc pot editar i visualitzar el contingut del lloc, inclosos els fitkers, les 1 membre per afegir
.. < . pagines, les llistes i la navegacio.
usuari i usuaria. Recorda que els GenOftce Capacitacio
. . . . Me o~
propietaris gestionen I'espai, mentre e
~ Membre

gue els membres poden participar i
accedir als continguts.

Propietari

Pots afegir-los també des de la propia
pagina de I'espai.

Clica “Finalitza” (2) per anar a
I'espai col-laboratiu creat.

16 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi
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| Generalitat -
_ — Cata]unya e /O —_— — —

A . s .,
Id ICSiGestIO dela prevencio Grup privat | Per defecte Teams privats W Seguint | & 2 membres
; e . ' , . =)
S’obre la pagina principal de 'espai . _ 5 _ _ _
. Inici + Crea ~ 81 Detalls de la pagina Analisi S'ha publicat = Comparteix ~ /7 Edita e
SharePoint.
Converses -
T : O Noticies Enllacos rapids
Per afegir-n’hi, clica sobre el nombre Documents sosrap
. + Afegeix -
de membres que hi ha actualment,a & @ Més informacié sobre un loc..
. Manteniu el vostre equip actualitzat amb noticies del lloc de I'equip
la part superior dreta (1).
@ Pagines SharePoint fa pocs segons @ Més informacic sobre com...
Contingut del lloc
Qué és un lloc de I'equip?
v e Documents Mostra-ho tot
x SharePoint fa pocs segons
Afegiu un xat en --= = Tots els documents ~
temps real
Afegiu el Microsoft Teams per Addicié d'una pagina a un lloc
col-laborar en temps real i D N »
compartir recursos a través de SharePoint fa pocs segons om
Microsoft 365 amb el vostre
equip. @ Els
Afegiu el Microsoft Teams Activitat
v

17 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025 administraciodigital.gencat.cat [l S5 e T g — jdeggélmtya :?”C
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I Generalitat . D Corea en anuact lloe
_ s — Membres del grup *
~ 2 membres
ﬂ ICS_Gestio de la prevencio Grup privat | Per defg =
z

Apareixera una llista dels membres
d’aquest espai de SharePoint. ®

| Inici + Crea i3 Detalls de la pagina E Analis S'ha pt
Propietari ™

Converses

3 GenOffice Capacitacid
ey \ \ ici |
S'indicara el rol de cada persona, que oo Moticies Enflacaly 1 Mfm
“ ” “ H 1] —+ Afegeix
pot ser “membre” o “propietari’. Des = ’

Liibreta E Mesinfa
d’aqui, pots canviar el rol o suprimir

Manteniu el vostre equip actualitzat amb noticies

. @ S del lloc de I'equip @ s
la persona del grup clicant sobre la SharePoint fa pocs segons
fletxa del costat (1). Continot del lloc ;
. o Documen
% GenOffice Capacitaci6 5 Afegiu un xat en Qué és un lloc de I'equip?
Membre ~ ~ temps real SharePoint fa pocs segons
~ Membre
Propietari
Addicié d'una pagina a un lloc M

Suprimeix del grup
SharePoint fa pocs segons

A més, pots afegir-hi les persones
gue necessitis fent clic a “Afegeix
membres” (2).

18 4.2. Crea un SharePoint i convida-hi 23/1/2025

o S— i} ) —
administraciodigital.gencat.cat 1 Ui Ebvapen e Fammmre BR™ hext Generation Generalitat W
persones - i‘i T\ 5

NeiGnsrstonL Catalunya de Catalunya TEenNOLOoY



GenOffice

Generalitat - =
Catalunya SharePoint

- < Afegeix membres X

at | Per defe  Afegeix membres a aguest grup. Per afegir

n ICS_Gestio de la prevencio
convidats externs, ves a 'Outlook convidar-ne

Comenca a escriure el nom o el ® dattres.

ye | Inici + Crea - i3 Detalls de la pagina Analisi S'ha pt
COgnom de |a persona que t |nteressa =) Propietaris del lloc tenen el control total del
. . . . Converses contingut del lloc, el tema, la configuracié de
afegll’ (1) | Se|eCC|0na-|a de |a ”ISta L permisos, la configuracié del lloc i les
e et a pro Osant 6| SStema 2 O o . Noticies En”a‘;os I'i  associacions de concentradars.
ocuments
qu \4 p p I ( ) ' B + Afegeix Membres del lloc pot editar i visualitzar el
B i @ Més info  contingut del lloc. inclosos els fitxers, les
foretz Manteniu el vostre equip actualitzat amb noticies pagines, les llistas i la navegacio.
® Pagines del lloc de 'equip @ Més info  Per fer d'un membre un propietari, afegiu-los
rAfegei:( membres ) ¢ SharePoint fa poc com a membre i, a continuacio, utilitzeu la
fletxa desplegable del perfil del membre per
9.!.‘....'.9?‘ Continaut del lloc convertir-lo en propietari.

Afegeix membres

Comenga escrivint un nom |

X .
; o, Afegiu un xat en Qué és un lloc de I'equip? Documen
u d GenOffice Capacitacio temps real SharePoint fa mo .

Q Cerca al directori

Addicié d'una pagina a un lloc M

SharePoint fa poc

ns
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I H - ® — ‘
_ L S < Afegeix membres X
@) ., ., Propietaris del lloc tenen el control total del
. ﬂ ICSiGeStIO de la prevencio Grup privat | Per defée  contingut del lloc, el tema, la configuracio
de permisos, la configuracid del lloc i les
La persona apareixera al llistat (1). ¢ - _ - S ssociaciens de concentradors.
y ’ ' y . Inici + Crea &3 Detallsde lapagina [l Analis Shapt  Membres del lloc pot editar i visualitzar el
DeS d aqu |, Se|eCCIOna n el r0| dlnS =) contingut del lloc, inclosos els fitxers, les
del grup Converses pagines, les llistes | la navegacié.
) 0 Notici Enll Perfer d'un membre un propietari, afegiu-
Documents oHees et los com a membre i, a continuacid, utilitzeu
. . . o —+ Afegeix la fl desplegable del perfil del b
Per continuar i afegir les personesal = ’ © Mesinld  por e g,
. . P ’” Horer Manteniu el vostre equip actualitzat amb noticies
grup de SharePoint, clica “Desa - del lloc de equip © vesinll  Atogix e
~ Pagines
(2) . SharePoint fa pocs segons Comenca ESCTMQM
Contingut del lloc
H H X | .
Per no afegir les persones i tornar T Qué és un lloc de I'equip? Documen' (T membre per afegir
- . -
enrere’ Cllca “Cancel . Ia” (3)_ temps real N SharePoint fa pocs segons .' b GenOffice Capacitacio «
pe ' ) Membre
Quan afegeixes una persona, Addicié d'una pagina a un lloc 0
aquesta rep un correu electronic SherePoint fa pocs segons
Desa
v

automatic amb I’enllag directe a :
I’espai i és informat que I'has 2 3
afeqit.
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.22 N Generalitat .

ICS_Gestid de la prevencié

Tornant a la plana principal de I'espai | A
SharePoint, des d’aqui pots accedir

a la part documental, probablement la Conigrees
més interessant a I'hora de treballar Documents
de manera col-laborativa en un espai ¢ Librets
SharePoint.

B & =

=

®

Pagines

Per accedir-hi, clica “Documents” Continaut dellloc
(1) del menu lateral esquerre. Afegiu un xat en

temps real
Afegiu el Microsoft Teams per
col-laborar en temps real i
compartir recursos a través de
Microsoft 365 amb el vostre
equip. ®

Afegiu el Microsoft Teams

L Cerca en aquest lloc

~+ Crea -~ 81 Detalls de la pagina Analisi

Noticies
+ Afegeix -

Manteniu el vostre equip actualitzat amb noticies
del lloc de I'equip

SharePoint fa pocs segons

Qué és un lloc de I'equip?

SharePoint fa pocs segons

Addicié d'una pagina a un lloc

SharePoint fa pocs segons

Grup privat | Per defecte Teams privats W Seguint & 2 membres

S'ha publicat & Comparteix -~ /7 Edita e

A
Enllacos rapids
@ Més informacic sobre un lloc d'equip
@ Més informacio sobre com afegir una pagina
Documents Mostra-ho tot
= Tots els documents v (1)
D Nem -
Els vostres fitxers
v
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ann I i -

2 ICS_Gestio de la prevencio
Aqui podras carregar la B . . e
documentacié que necessitis
compartir amb laresta de converses
. O Documents [ ~

companys i companyes que | Documents
pertanyen al grup de SharePoint i, B Compartit amb nosaltres B Nom - Modificat
per tant, tenen accés a I'espai ® e
col-laboratiu.

Pagines
Accedeix al cas d’us 2.2 per obtenir Contingut del loc
tota la informacio sobre la carrega de aparers de recicstae
fitxers als espais col-laboratius. Clica
aqui per accedir-hi. e .

Torna a la versié classica del
Ara si, en Joel ja ha creat el grup de shareremt .

SharePoint i hi ha afeqit els
membres necessaris.
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https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus2Autoformacio.aspx
https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus2Autoformacio.aspx

GenOffice

» Analitza bé si cal crear un espai col-laboratiu per emmagatzemar
informacié en conjunt.

* Revisa si ja disposeu d’un espai creat per evitar duplicar espais.

» Afegeix les persones que necessiten tenir-hi accés, no hi incloguis
les persones a les qui no els calgui.

+ Afegeix més propietaris, a part de tu mateix.
* Informa aquestes persones abans de crear el grup.

* Revisa periodicament les persones que hi tenen accés.
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» Crear un espai col-laboratiu de SharePoint.
» Afegir i suprimir persones del grup.

» Canviar el rol de les persones que en formen part.
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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 continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 4.3, que trobaras just a sota d’aquest a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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