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CU13. Pren notes de manera digital i comparteix-les.

13. Introduccio

13.1. Crear les meves notes personals amb OneNote

13.2. Compartir notes del meu entorn personal

13.3 Crear notes de manera col-laborativa
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« Configurar correctament la comparticio de pagines de
notes amb permisos d'edicié o només de lectura
segons els destinataris.

« Gestionar i modificar els permisos per garantir un
accés adequat a cada usuari.

» Distingir les notes propies de les compartides per
mantenir una organitzacio clara.

» Identificar correctament les pagines compartides per
altres membres de I'equip.

» Verificar que la comparticioé s’ha fet correctament i
gue els destinataris tenen els permisos corresponents.
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Sovint ’Adria ha de compartir algunes pagines dels seus quaderns
de notes amb companys i companyes. Aguesta €s una manera
d’enviar les idees que li van sorgint per als diversos projectes que
van arribant. Ara mateix, té dues pagines que vol compartir, pero en
funcié de amb qui ho comparteix i amb quina finalitat, ho compartira
d’'una o altra manera.

Veiem com ho fa?

. T i —~\/r~
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u © Y < Integraci6 de Bases de Dades i Sistemes - OneNote £ Cerca @

Per Com partir una ”lbreta de notes amb Fitxer Inici Inserci6 Dibuix Historial Revisi6 Visualitzaci6 Ajuda Reproduccio ‘@‘
un equip i concedir permisos d’edicio, = o————r

—————— w @ Copia I'enllag de la llibreta
Recull d’eines actuals i fluxos de Objectius del projecte £ Envia la pagina per correu electronic
dades (marg 2025) ¢ Unificar els registres sanitaris en una sola

primer cal obrir I'aplicaciéo de OneNote i o A O
fer clic a 'opcio “Comparteix” (1), i L [ Mapa de sitemes denticacs  platoformanieiagetble, g LB siantoe
escollir 'opcié (2) que sigui més idonia 5w . e otacib b8
y e [] Prova pilot am +
per a l'ocasio. : Ss e oot e TS Comparteix "Llibreta de I'Adria"
A . . Escriptura... & Afegiu un nom, un grup o una adreca electronica Y
A Ia flneStra que aparelxera pOdem Afegir ima.. * Resisténcia al canvi en alguns |
Afegir aud... serveis

i ntrOd U I r IeS ad reC eS el ectro n I q u eS (3) ¢ Dificultats técniques per @) Afegeix un missatge

Enregistra... 3 . A
integrar sistemes antics

d eIS me m b reS d e I ’eq u i p . Transcripcié * Cal garantir seguretat i

privacitat segons RGPD

Inserir taul...
Es important configurar correctament els
permisos i assegurar-se que l'opcio “Pot  Copa enliac | 3
editar” (4) estigui activada abans
d’enviar la invitacio.
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: . . o @
SI es VOI Compartlr una‘ ”Ibreta amb Fitker Inici Inserci6 Dibuix Historial Revisié¢ Visualitzaci6 Ajuda Reproduccio \M\ }5?
I'equip directiu sense concedir drets = Q cocatines .
d’edicio, cal seguir el mateix procés de > & ots et A , — ’

. ., R - . Integ
comparticio, pero modificant els permisos > @ e fimecren

i Comparteix "Llibreta de I'Adria" G
. [ i i Integraci...
| seleccionant “Pot visualitzar” (1) en s B U
M & Afegiu un nom, un grup o una adreca electronica S v

lloc de “Pot editar”. D’aquesta manera,

Formes i ... Pot editar

I'equip directiu podra validar la informacié Novad | @ afegeix un misatge
sense fer-hi modificacions. v o e e

Afegir aud...

Tasqu
. P
Enregistra...
Transcripcié D Red
Inserir taul... [] Ma
Dicta din o Ty oeresoreroresf red uir
[ ] Proposta de solucié tecnologica errors per duplicacié.
nteroperable (abril 2025) e Facilitar I"accés segur i centralitzat per part dels
L] Prova pilot amb RCS + REGINSP diferents serveis del Departament.
Context i situacio actual
* Resisténcia al canvi en alguns ¢ Hiha més de 10 sistemes actius
serveis (RCS, RVPS, SOFEM, REGINSP...) amb
* Dificultats tecniques per funcionalitats solapades.
integrar sistemes antics * Elssistemes actuals no
* Cal garantir seguretat i comparteixen dades de forma
nrivacitat seoons RGPN atAamitica
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u @ Z) < Integracié de Bases de Dades i Sistemes - OneNote O Cerca @ - 2 X
Fitxer Inserci6  Dibuix  Historial ~ Revisio  Visualitzacid  Ajuda  Reproduccio | @ Notes adhesives‘ &2 Comparteix| ¥ (é?

SI el ObJeCtlu éS enVIar una Cépla de Ia ‘Calibri "‘ ‘11(1 "‘ B I Q b A . £ ,E O E E Ev . LZ&V A/ Estils v E Detalls de la reunio =
pagina, pots fer-ho des de 'opcidé “Enviar ) ¥ & 89 ¢ B v . — O X Porta-retalls
Ia pégina per correu electr(‘)niC” ’ i 4 ::lg;:aci... Fitxer M Inserc Dibuiy Opcio Forme Revisii Ajuda Q Explica-i @
v Etiquetes Text basic
=z = = { s- Enllagos a - ¥ ot s - X, Subfndex >
Pel que fa a aquesta opcio, prem “Inici” p—

Afegirima... ) Ea Cerca les et

=

Envia

finalment ,“Envia la pagina per correu
electrbnic” (3). Enregistra...

Transcripcid

Afegir aud... De v genofficecapacitacio.transformaciodigital f Tasques de

(1) ) tot Seg u it’ I,O pCiO’ d e I S tres p u n tS (2) | , Escriptura ... @ No podem comprovar si els destinataris poden accedir als enllagos del vostre missat Etiquetes
Ig >

) Envia la pagina per correu electronic

Inserir taul...

Correu electronic
‘ Per a ‘

Fixa't que s’adjunten al correu tots els - i 3 bica

fitxers (4) que es trobaven incrustats a la fema Inteqracid de Bases de Dades | Siteres | 1 & Torcipi ’
pégina. El COntingUt de la pélglna [ % TEMATIQUES docx 1
s’incrustara com a cos del missatge. e G
D Integracié de Bases de Dades i Sistemes.wmv o
90 KB amb
-

hd

- »

L Integracio de Bases de Dades i Sistemes.wma

-ar 4

InteocrariA de Racec de Nadeac i v
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Tenir notes personals i compartides en un mateix espai pot generar confusid. Com pots assegurar-te que estas
treballant a la llibreta correcta? Quina diferencia hi ha entre la llibreta de I'equip i la teva llibreta personal? Respondre
aquestes preguntes és clau per treballar de manera efectiva i col-laborativa.

/. L libretes personaIs\ @3 Llibretes personals\ G& Llibretes d’equips\

ah .
compartides

. Sé'n aquelles que h_as creat * S6n blocs de notes o « Una llibreta compartida de
tu i no has compartit amb seccions que s’han compartit OneNote s’emmagatzema a
ningu. amb altres usuaris o que tu OneDrive o SharePoint i es

 Estan emmagatzemades has compartit amb algu. pot compartir amb persones o
habitualment al teu compte « Pots veure qui més hi té equips, com els de Teams.
personal de OneDrive 0 a la accés i els seus permisos « Els permisos poden ser de
carpeta "Bloc de notes (lectura o edici). lectura o edicio.
personal”.

* Només tu pots veure |

Keditar-ne el contingut. j K j \ -
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Com accedir-hi

Lllbfe_tes personals'que crea 305 - 5 o @ ® - o x
algu i les comparteix amb tu N
| = Fiter Inici  Enviairep Visualitzacié ~ Ajuda
S,Obren mitjangant un en | Iag 0 deS de OneDriVe I ‘3'— Correunou > m - =3 M- (D M é) <é) — ﬁ Comparteix al Teams 8 No llegit / Llegit EE" F v FEL, @ Viva Insights o
apareixen a la llista de recents si ja s’hi ha accedit .
R vPreferits Prioritaris  Altres PerData~ T ha compartit "Projecte Transformacié Digital" amb tu
\_ abans. J f e ? ! 2
@ | comemon e Q —u- ofs[s[>][w][-]
( Llibretes personals que CreeS \ ] ;s:r:::tr;y:uprimits § o h | i ° Pera @ GenOffice Capacitacié IQ 16:34 A
tu I Compartelxes v sara.villalonga@dxc.com I test
R . , R Safata d'entrada . .
S’emmagatzemen a OneDrive i només les pot obrir Ecborrnys ‘ a t'ha convidat a editar un
’ H J H 1A Elements enviats 1844 f't
\ I'usuari des de l'aplicacié OneNote. y R . itxer
Arxiu
Canals RSS
[ . y . \ Correu brossa 21 - 1022
LllbreteS d eqU|pS que es creen Flistorallaelconersas Aqui tens el document que | ha compartit amb tu.
a Teams o SharePoint i desore
Carpetes de cerca
S'utilitzen amb Teams o SharePoint i e, E @ Projecte Transformacio Digital
requereixen iniciar sessié amb el compte s
\ CO rrecte i tenir p er m iSOS ad eq u atS . / Elements: 2‘5(‘5_‘I;l_u-lr:;;l;;-_-_:‘.I;e_c:n-n:f;s:):is_:‘;7 S'esta actualitzant genoffi itacio.transformaciodigital@gencat.cat. Ar::es:a";:;;ehta::s:;ha:::lza”li’t‘z:;ar‘“l"(;u:;;e:l;(na?;\/Iﬂic*r.u.s-‘u;lﬂE;;hlaﬂr:g.e‘MﬁA"ﬁmm L: M:J’;Wl:l’— + 100%
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entorn personal 2025



GenOffice

Com accedir-hi

4 Llibretes personals que crea o TN Genersttat o, o
algl i les comparteix amb tu —
S’obren mitjangant un enlla¢ o des de OneDrive i Ambtu Perty s = @ & o & &) Filtra per nom o persona
aparelxen a Ia ”ISta de recents SI Ja S hl ha accedlt Vilallonga Arias, Sara Nom ~ Data de comparticié & ~  Compartit per ~ Activitat
\ abans' ) () Inici Projecte Transformacié Digital h & Compartit des de for
( \ E] o s (s https://dxcportal-my.sharepoint.com/personal/sara_villalo... Fa2 I'organitzacio
Llibretes personals que crees | compart
tu i comparteixes 2 prefeit
S’emmagatzemen a OneDrive i només les pot obrir 1 peperea e ecase
'usuari des de I'aplicacié OneNote. Navega pels fitxers per
\ ) & Persones
( \ Reunions
Llibretes d’equips que es creen @ Multimedia
a Teams o SharePoint i
y g . . B GenOffice - ) A
S'utilitzen amb Teams o SharePoint i i e an e
requereixen iniciar sessié amb el compte
\_ correcte i tenir permisos adequats. )
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Com accedir-hi

[ Lllbretes personals que Crea \ : S:’g’a';'flﬁi'ya SharePoint L Cerca en aquest lloc
algu i les comparteix amb tu
y iy . . o E5P°rt5 (PTOJECte P||0t) & Grup privat ¥ No l'esteuseguint & 3 membres
S’obren mitjangant un enlla¢ o des de OneDrive i &
apareixen a |a |||Sta de recents Si ja S’hi ha accedit o ‘ Inici + Crea ~ & Detalls de la pagina Analisi Shapublicat @ Comparteix ~ /2 Edita
ab an S . Converses =
D Noticies Enllacos rapids
> < Documents o
- Afegeix
Lllbretes personals que CreeS = Llibreta ’ i ) @ Més informacio sobre un lloc d&#39;equip
: : Manteniu el vostre equip
tu I Com parteIXeS @ Pagines Uibreta actualitzat amb noticies del II... @ Més informacio sobre com afegir pagines
. ) , . . Des de la pagina inicial nova del lloc,
S’emmagatzemen a OneDrive i nomeés les pot obrir connouteeos podeu crear rapidament una pubicaci. N
I'usuari des de I'aplicacio OneNote. Paperera de eciaige _
\ ) it = Tots els documents v (D
[ \ D Nom ~
LIIbreteS d eqUIpS que eS. Creen ACtiVitat Mostra-ho tot - ESpOI‘tS (projecte pl|0t)
a Teams o SharePoint »
. Estandar
o o [— —
S utllltzen amb TeamS 0 Sharepol nt I https://aencat.sharepoint.com/sites/Espartsprojectepilot/ lavouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={00b2846c-ca63-458e-a5c9-95d96145f4 10}&action=editnew ~ . -
requereixen iniciar sessié amb el compte
\_ correcte i tenir permisos adequats. )
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OneNote és una eina molt Gtil per organitzar i compartir informacié en equip. Tot i aixo, per garantir una experiéncia
col-laborativa fluida i efectiva, és important seguir algunes bones practiques.

E{j Estructura clara: Organitza seccions i pagines amb noms descriptius per facilitar la navegacio i evitar duplicats.

Eiﬁ Assignacio de responsabilitats: Indica qui s'encarrega de cada seccio 0 pagina, especialment en grups grans.

Eib Evita I'edicio simultania: Les actualitzacions no son en temps real i poden generar conflictes si dues persones editen alhora.
E{j Us d'etiquetes i comentaris: Facilita la comunicaciéo amb etiquetes de tasques o preguntes per identificar accions pendents.
E{j Historial de versions: Permet recuperar informacio en cas de conflictes o pérdues.

E{j Comunicacio de canvis: Informa per altres canals, com ara Teams o correu, quan hi ha modificacions importants.

Eimj Sincronitzacio frequent: Especialment en I'aplicacio d’escriptori, per evitar perdues d'informacio.

Eij Respecte pel contingut d'altres: Consulta abans d’esborrar o modificar informacié escrita per altres.

12 Cas d’us 13.2 Compartir notes del meu Novembre administraciodigital.gencat.cat
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i !
_ u o ‘ 'p? ? _ g )

Informacid de la llibreta

| Genera itat de Catalunya

. ﬁ:h Informacia
Per comprovar si un bloc de notes a |

N . . . Crea 1
OneNote estd compartit i amb qui u B , - @) .
= Configuraci6 |https./fg ncat-my.sharepoint.com/personal/marc.. | Visualitza I'estat Obre les cépies
. Obre h i e sincronitzacic e segur
pots: | Qe persones ala Visualitza Ia llibreta | fzaciS || deseguretat
( \ Imprimeix X |
Des de Fitxer Comparteix i |_L||brEta compa Comparteix “Llibreta de I'Adria" - @
. ’ ., Configuracid | https: -my.sh: ) )
Anar a “Fitxer” , prémer “Informacié” (1) Exporta - (nvitapersonesaly & AR Ten snanp o sdes decions | @ -
i “Invita persones a la llibreta” (2). Ala - e P
finestra que apareixera podras veure si —
esta compartit (3) i amb quines =} AT R B
persones Configuracio p||0t}
M |https:ffgencat.sharepoir — "
- Invita persones a la ¢ 2 Copra Tenlee ‘ @]

s A =

Fer clic a “Comparteix” (4), a la S
cantonada superior dreta, per consultar Opcions
I'estat de comparticio actual a través de
\ “ Administrar I’'accés” (5). )
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u @ [) <  Integraci6 de Bases de Dades i Sistemes - OneNote £ Cerca @ - a X
Fitxer Inici Insercio  Dibuix Historial Revisio  Visualitzacio Ajuda Reproduccio i) Notesadhesives| F’)\j

Per comprovar si un bloc de notes a = & Compare o orea
OneNote esta compartit i amb qui > & Note Entrevites =
Atemes 2 Envia la pagina per correu electronic

X €@ Copia l'enllac de la llibreta
. l R . . z Q
pOtS . > i: Jo pagina  Administreu I'accés © Administra |'accés {8 Administra I'accés
Inte r| . o Consulteu amb qui s'ha
N Uibreta 3 [ Libreta de I'Adria compartit el fivcer
Etiquet| # Compartir © Deixar de compartir gestioneu-ne I'accés.
Enllagg) .f(
¥
Formd Persones+2  Grups Enllagos E—
Escripty

Anar a “Fitxer” , prémer “Informacié” (1) piogl] @ Cercaels noms mostrats
I “Invita persones a la llibreta” (2). Ala aeg] 0 . i
finestra que apareixera podras veure si i e e _ \/
esta compartit (3) i amb quines " T s

prma j

interonerable.
persones. Dicta ar la tragabilitat de les dades i reduir
'per duplicacio.

ar I'accés segur i centralitzat per part dels
\ mts serveis del Departament.

Des de Comparteix
ntext i situacio actual

Hi ha més de 10 sistemes actius
(RCS, RVPS, SOFEM, REGINSP...) amb

Fer CIIC a “Comparteix” (4), a Ia. func.ionalitats solapades.
cantonada superior dreta, per consultar M Cornportenen dades e forma

nrivacitat seonns RGPD artamitica

I'estat de comparticio actual a través de
\ “ Administrar I’'accés” (5). )

U i H H . Finangat per Pla de Recuperacié, TN H - ~
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O Cerca @ = o X

| [d Notes adhesives | }I’?

E:'} Marca com a llegit ¥ D

u @ [) <  Integracié de Bases es i Sistemes - OneNote

Fitxer Inici  Inserci6  Dibuix Revisi6  Visualitzaci6  Ajuda  Reproducci6é

Per tal de localitzar i navegar en una
llibreta que s'esta treballant de manera

Ej Versions de pagina ~ IEI Paperera de reciclatge de la llibreta ~ @ Edicions recents v /(;\;‘ Cerca per autor I;;Rclg Amaga els autors

_B:
H H > a Notes Entrevistes = Ve Kg sz piansse
. I ., o : =
col-laborativa, podem emprar les eines de Integracid|de Bases de bades i Sistemes A
Ia peStanya “H Istorlalu (1) . 5 i o Pagina dimocres, 26 demalede 205 826 Ordena per data de modificacié -5l
Integraci... Avui =
> Libreta . [ Integracié de Bases de Dad... 31/3/2025
. . Hauetes Enllacos La setmana passada =
Podem fer cerques dins de la llibreta Erllacos ) s s SRS
. .. Formes i ... Nova normativa > | [ Dicta 28/3/2025
compartida segons les edicions ova normativa __I \ D pfegi aucio o ranscrreL.. 28/3/2025
1 11 1~ ”» . [ Escriptura a ma o amb llapi... 28/3/2025
realitzades amb “Edicions recents” (2) o ST
Afegir sud T K egir imatges 1 videos
11 bR o
per autors amb la “Cerca per autors” (3). s e "‘ \VZ2 i e
Enregistrar un video 26/3/2025
Transcripei [] Recull d'eines actuals i fluxos de Objectlus de te [ Formes i Dibuixos 26/3/2025
) dades (marg 2025) Unificar els ri nitaris en una sola
’ T A Inserir taul... ] Mapa de sistemes i identificacié 1 Enllagos 2R 202
plataforma j )
S Obrl ra unanova p eStanya (4) on pOdraS Dicta d'integracions critiques Millorar la tragabilitat de \es dades i redui U Etiquetes ARV
1 A 1 [] Proposta de solucié tecnologica errors per duplicacio. [ pagina 26/3/2025
eStabI Ir eIS parametres I fer Ia Cerca' interoperable (abril 2025) Facilitar I'accés segur i centralitzat per par
[] Prova pilot amb RCS + REGINSP diferents serveis del Departament.
Context i situacié actual
* Resisténcia al canvi en alguns * Hi ha més de 10 sistemes actius
serveis (RCS, RVPS, SOFEM, REGINSP...) ai
* Dificultats técniques per funcionalitats solapades.
integrar sistemes antics * Els sistemes actuals no
* Cal garantir seguretat i comparteixen dades de forma
nrivaritat secons RGPN antamitica

Pla de Recuperacié, HEN ‘
St Ea, 4 Transformacié =l Next Generation

Novembre
2025
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Fitxer  Inici  Inserci6  Dibuix Historial ~Revisi6  Visualitzaci6 ~ Ajuda

Per assegurar-se que la comparticié s’ha
fet correctament, es pot accedir a la llista

. . y > (ﬂi Notes Entrevistes - = g )
de comparticions dins de l'eina = - ’ §
“Comparteix” (1) i revisar la configuracio ' s o e e s « Configuracié d'enllacos 5

. y > Liibreta ) Llibreta de I'Adria
de permisos des de I'engranatge (2).
Enllacos L'enllag funciona per a
s r y s : Persones de I'empresa DXC Production ® O
També és recomanable provar 'accés c - S .o
, omparteix "Llibreta de I'Adria ' o '
des d’un altre compte o demanar a un/a i Només persones que ja hitenen accés © O
company/a que confirmi si pot veure la "
paglna amb eIS perm|SOS aSSIgnatS @ Afegeix un missatge @Personesquetrlls ----------------------------------------------------------------------
. Comparteix amb persones concretes que triis dins o fora de @
........... PXC Production, fent servir el nom, grup o correu electronic. | ...
R Més parametres
l 3 Copia l'enllag | & & Pot visualitzar v
Defineix la data de venciment (DD/MM/YYYY) X
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« Configurar correctament els permisos segons si els
destinataris han d’editar o només visualitzar la nota.

« Utilitzar noms clars i estructurar les notes per facilitar
la identificacio i evitar confusions.

« Consultar I'indicador de comparticié per diferenciar
notes propies de les compartides.

» Verificar ’'accés després de compartir, tot comprovant
gue els destinataris tinguin els permisos adequats.

* Revisar I'historial de modificacions per mantenir el
control dels canvis introduits.

« Compartir només amb qui sigui necessari i actualitzar
els permisos quan ja no calgui edicid.
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» A configurar correctament la comparticidé de pagines
de notes, amb l'assignacié de permisos d’edicidé o només
de lectura segons els destinataris.

» A gestionar i modificar els permisos per garantir que
cada usuari tingui 'accés adequat.

« A distingir les meves notes de les compartides per
mantenir una organitzacio clara.

« Aidentificar correctament les pagines compartides
per altres membres de I’equip per facilitar la
col-laboracio.

» A verificar que la comparticié s’ha fet correctament,
revisant els permisos assignats i comprovant que els
destinataris poden accedir a la informacié.

Y i Novembr A . s Finangat per Pla de Recuperacié, | ) TN i .\ {a
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

I
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 d’M365.

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 13.3, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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