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Índex

Cas d’ús 4. Crea un equip i gestiona'n els fitxers i 

la comunicació

4.0 Introducció.

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 mitjançant les 

pestanyes de l’equip al Teams.
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Objectius

• Crea un equip al Teams a partir d’un grup de SharePoint ja 

existent.
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Teams a partir de SharePoint

Fa un temps, en Joel va crear un espai col·laboratiu de SharePoint per penjar-hi 

informació i novetats relacionades amb el camp on treballa i que ha de compartir 

amb altres persones responsables.

Ara, s’ha demanat un estudi que han de fer tots els centres per tal d’actualitzar la 

gestió de la prevenció.

Per poder dur a terme aquest projecte de gran magnitud, decideix que ha de crear 

un espai on poder comunicar a les persones responsables les accions que han 

de dur a terme, amb els comentaris i les reaccions pertinents per part d’aquestes 

persones. És així com decideix crear un equip al Teams.

A en Joel, li sorgeix el dubte de si pot utilitzar l’espai de SharePoint ja existent 

per crear aquest equip al Teams, donat que hi participen les mateixes persones i 

vol centralitzar-ho tot en el mateix espai.

Ajudes en Joel a crear aquest equip vinculant-lo a l’espai de SharePoint ja creat?

Som-hi!
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Per començar, obre el Teams i podràs accedir als equips de 

treball. 

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

de tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Des d’aquí, pots 

cercar qualsevol programa, document o informació que 

necessitis. 

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

Apareixerà a la part superior la millor coincidència (2). Ara pots 

obrir el programa fent clic amb el ratolí sobre l’aplicació o 

prement la tecla Enter (    ) del teclat.

2

1

Accedeix al Teams
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Amb el Teams obert, ves als equips clicant 

“Equips” (1) i clica el botó del signe “+” (2)

per crear un equip nou.

Apareixerà un petit menú desplegable:

Clica “Crea un equip” (3) per crear-ne un de 

nou.

2

Accedeix al Teams

1

3
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No cal que escriguis el nom ni una 

descripció. 

En aquesta pantalla clica a la opció que 

apareix a la part superior, “Més opcions per 

crear equips” (1).

1
Accedeix al Teams
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A les opcions ampliades per a la creació d’un 

equip, tens diverses opcions que s’agrupen 

en 3 apartats.

• A partir d’una plantilla (1). Permet crear un 

equip des de zero mitjançant l’ús de 

plantilles predefinides per Microsoft.

• A partir d’un altre equip (2). Crea un equip 

copiant-ne un d’existent. L’equip original 

no es tocarà. És interessant per crear un 

equip nou amb un mateix grup de 

persones que inicia un projecte nou, per 

exemple.

• A partir d’un grup (3). En aquest cas, és la 

que ens interessa. Crea un equip 

mitjançant un grup ja existent.

3

Accedeix al Teams

1

2
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Quan passes el cursor del ratolí per sobre del 

grup desitjat (1) apareix el botó “Afegeix 

l’equip”.

Aquest és el grup que en Joel va crear en 

el cas pràctic anterior, el 4.2, a 

SharePoint. Et convidem que te’l miris si 

encara no ho has fet. Ara, el farà servir per 

crear un equip al Teams.

En realitzar aquesta acció, es copia certa 

informació com ara el nom i les descripcions, 

i inclou les persones que ja són membres del 

grup. A més, és un accés directe dins del 

Teams per accedir a la documentació de 

l’espai SharePoint. Afegeix totes les 

bondats de comunicació del Teams a un 

grup de SharePoint. 

Clica “Afegeix l’equip” (2) per continuar.

1

Accedeix al Teams

2
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Tan senzill com això, l’equip al Teams ja 

s’ha creat (1) amb un sol canal, el 

“General”.

Ara et recomanem que visualitzis el cas 

d’ús 3 on parlem de la comunicació a 

través de les eines de Microsoft 365.

Accedeix al Teams

1
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Recomanacions i bones pràctiques

• És important no duplicar espais ni equips. Intenta mantenir un ordre 

correcte i eficient.

• Per això, abans de crear un equip nou al Teams, revisa que no 

tinguis un grup a SharePoint que puguis utilitzar.

• Crear un equip a partir d’un grup de SharePoint centralitza les 

comunicacions i l’espai on desem la documentació. 

• Recorda que en el moment de crear un equip nou, estaràs creant 

per darrere un grup de SharePoint, però no al revés. Per això és 

molt interessant poder fer servir un grup existent en un equip al 

Teams.
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En aquest cas d’ús has après a…

• Crear un equip al Teams a partir d’un grup de SharePoint ja 

existent.



Cas 4.3 Crea un equip al Teams vinculat

a un espai SharePoint ja creat.
13 administraciodigital.gencat.cat23/1/2025

Gràcies per viatjar amb nosaltres!

T’agraïm el temps que ens has dedicat i esperem que el 

trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al màxim 

aquest viatge per les diferents eines de M365. 

T’animem a continuar la formació amb la següent unitat 

didàctica 4.4, que trobaràs just a sota d’aquest a la 

mateixa pàgina del cas d’ús.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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