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« Conéixer com crear una comunitat digital mitjancant
SharePoint.

« Aprendre a configurar i personalitzar un lloc de
comunicacio.

« Saber com estructurar i editar pagines amb
components utils.

* Publicar contingut i donar-li visibilitat dins del lloc.

« (Gestionar usuaris, permisos i manteniment del lloc.
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En Lluis és un treballador de la Generalitat i amant de la tecnologia.
Es un apassionat de la intel-ligéncia artificial i vol crear un espai
col-laboratiu per donar tota la informacié a tothom sobre novetats
gue troba a internet. Pensa que una pagina de SharePoint seria un
bon lloc per poder desenvolupar aguesta comunitat, ja que tindra
apartats com ara novetats, prompts eficients i videos d’interés.

Mira com en Lluis crea una comunitat mitjancant SharePoint.

Endavant!
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{II} Generalitat

Per crear un lloc de SharePoint & ) de Catalunya SharePoint A Cerqueu al SharePoint £ @ 7 (v
per a comunicacio, cal accedir al
portal de SharePoint:

B de noticies

= i || .
| Versié preliminarr |

@ & o

Seguint c . E—7 -
ree =
https://gencat.sharepoint.com/ * - ~
) : *
Amb el teu compte corporatiu, - coomice-. + IROEEE | 2 g
selecciona 'opcidé “Crea un lloc” A —
(1) itria “Lloc de comunicacié” ©
(2) GenOffice -... W Lloc de I'equip a 1
R Cre(.eu un espai privat per c
caip Lloc de comunicacio
Mostra-ho tot | pprz:rn[;egmmm estigues al carrent sobre l'estat Compartei informacié que interessi a un piblic ampl.
/ m 2> Comparteix el recursos d'equip i el contingut £7 Crea un portal o un lloc sobre algun tema concret
d treballat en coautoria @) Atreu desenes o milers d'espectadors
/ 2 / \ Recents % Tots els propietaris i membres dellloc hi publiquen g :ccs :Jtors de cont‘mgudti r:ulls jis\tants del lloc
contingut
Si te nS i nte réS e n Crear u n GenOffice -... * h}i‘crzzto:tn:g:ctar—sea altres productes del
espai de SharePoint, pero l GenOffice -.. ¥
enfocat al treball en equip, GenOffice t
y r Activitats Tformatives de la
pots consultar el Cas d'us — & setmana Setmana
\4 ) ,‘C,'f GenOffice Capacitacié '/\;L‘ GenOffice Capacitacié GenOffice Capacitacié
—_— Esports (projecte pilot) ﬁ? v " el dia 30/6/2025 \ " el dia 23/6/2025 " el dia 3/6/2025
5 Cas d’Us 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital. gencat.cat [l =T feme ToRmmer fa®neccewwon | Generantat Eﬁg

SharePoint.


https://gencat.sharepoint.com/
https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus4.aspx
https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus4.aspx
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Un cop triada l'opcio “Lloc
de comunicacié”, hauras
d’escollir una de les Seleccionar una plantilla

plantilles disponibles. En De Microsoft D l vostra organitzacé
aquest cas, prem sobre la - )
de “Comunicacié & |
estandard” (1). Capacitas el loc T ———

* Destaqueu noticies i anuncis
* Promoveu els proxims esdeveniments
* Mostreu contingut i recursos relacionats

Visualitzacid prévia i aplicacio de la plantilla "Comunicacié estandard"

De Microsoft

Un cop comprovat que
Complelx eI teu Interés, Comunicacié estandard exid incian

Atraieu espectadors amb contingut
informatiu, com ara noticies i

prem “Fes servir la q P
p I a nti I I a L1} (2) ) & Visualitzacié prévia del lloc xzw‘;\:;zei!r;elect Edit at the top right of the page to start

Learn how to use the Hero web part

(@ Encara es pot accedir a pagines, biblioteques i llistes
Podeu canviar la plantilla del lloc més end existents al contingut del lloc. Qualsevol contingut

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

1 i P . P Finangat per Pla de Recuperacio, nEm TN i N\~
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A continuacio, t'apareixera una
pantalla on hauras d’introduir el
nom del lloc (1), un cop fet,
s’emplenara automaticament
I'adrega del lloc (3). A

Posa-li nom al lloc

Decidiu un nom tnic que segueixi els estindards de noms de la

continuacio, escriu una s g po s o e wseon P2

descripcid breu del lloc (2).

SharePoint comprova ot ___

automaticament si el nom esta e

disponible (4). Si les s e o e ot et i et
comprovacions apareixen de - l

color verd, pots continuar clicant — e e
“Seguent” (5). Si sén de color

vermell, hauras de modificar el
nom.

Comunicacid estandard /7 Canvia la plantilla

Enrere

7 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb o i de Recuperacis,
SharePoint. R
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Tot seqguit, hauras d’escollir la

configuraci6 de privadesa (1), és a
dir, si vols que el lloc sigui accessible
nomes per als membres especificats
(privat) o visible per a tothom dins de

Definir la llengua i altres

I'organitzacio (public). Per defecte, O’PC'OnS -

configura els llocs com a privats, de

manera que nomeés hi puguin accedir et elaformad, e ©

les persones que hi afegeixis [ per deect Teams privas

manualment. ey ' —I

Selecciona la llengua per defecte del lloc. No fa podras canviar més endavan

També hauras de triar la llengua del
lloc (2), que establira I'idioma
predeterminat de la interficie i de les
comunicacions.

Comunicacié estandard // Canvia la plantilla

Per acabar, clica “Crea un lloc” (3).

8 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb Ml Generatitat YL
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Un cop creat el lloc, és
possible que trobis una serie
d’accions suggerides (1)
com a pas seglent, com ara
afegir membres, personalitzar
la pagina d’inici o carregar
documents. Aquestes
recomanacions t'ajuden a
comencar a configurar i donar
forma al teu lloc de manera
guiada des del primer
moment.

Tot el que veuras a continuacio
€s possible fer-ho només des

@ O o & & ©

i g:r(‘:eart:';ttx‘:ya SharePoint L Cerca en aquest lloc Jd & & ? @

- IActualitat Inici  Documents  Pagines  Contingutdellloc  Edita Per defecte Tan Passos seguents X

J [  Personalitzeu el vostre lloc
+ Crea ~ 33 Detallsde lapagina (2 Visualitzacié prévia @l Analisi S'ha pfiblii Personalitza el lloc web nou i

substitueix les imatges i el text
\ emplenats préviament.

-
!

Més informacié

C@ Compartiu aquest lloc

Obteniu ajuda per gestionar el
Meés informacio sobre el vostre Lloc contingut del lloc afegint
2 o propietaris i membres del lloc i,
de comunicacio a continuacié, compartiu el lloc
amb els visitants.

Afegiu propietaris, membres i
visitants

55 Carrega fitxers
Compartiu contingut amb els
companys.

Carrega un document

Publicacié de noticies
Comunica't amb el teu public
compartint novetats i anuncis.

Hola! Seleccioneu Edita a la part superior dreta de la Crea una publicacit de noticies

pagina per comencar la personalitzacio Apreneu SUETEREREmen web e T

MES INFORMACIO > destacat Persor-\alitzeu I'aspecte del lloc
actualitzant el tema, la
capgalera, la navegacié o el peu.

Edita I'aspecte del lloc web

d’un perfil d’administracio. Noticies
+ Afegeix v
_ Crea una publicacié de noticies Titol de la publicacié de noticies
U i F PR Inangat per Pla de Recuperacis, i N\~
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El primer pas habitual és canviar
el logotip per adaptar-lo a la

identitat de la teva comunitat. Per

fer-ho, cal anar a la icona de

configuracié . (1) i seleccionar

“Canvia 'aspecte” (2).

Apareixera un menu lateral amb
diferents opcions que permeten
personalitzar I’aspecte general
de tot el lloc (3), com el logotip,
els colors del tema, el tipus de
capcalera, I'estil de navegacio o
la disposicio del peu de pagina.

Aquestes opcions t’ajuden a
donar una imatge coherent i
atractiva al teu espai de
comunicacio.

SharePoint.

Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb

=
Generalitat :
SharePoint L Cerca en aquest lloc ( . N
s e 1‘ Canvia l'aspecte X
@ ; = . : ;
IActualitat Inici  Documents  Pagines  Contingutdel lloc  Edita fecte Ty
@ Tema =
. 83 Detalls de la pagina (g2 Visualitzacié prévia Analisi Tipus de lletra >
Capcalera -
0
Navegacio -
8
| LPeu de pagina -
® J

Hola! Seleccioneu Edita a la part superior dreta de la
pagina per comencar la personalitzacio

MES INFORMACIO >

Noticies
m| Cancel-la ‘

+ Afegeix v

_ Crea una publicacié de noticies

P . . Finaqgalper
administraciodigital.gencat.cat - a U Europea

5/9/2025

Catal

g & B

te Tean  Configuracio X

ha publi

nEm )
W Next Generation
| | lunya

SharePoint

Afegeix una aplicacio
Contingut del lloc
Informacié del lloc
Permisos del lloc

Aplica una plantilla de lloc
Us del lloc

Revisions del lloc web
Rendiment del lloc web

Planificaci6 del llancament del lloc

ICanvia |'aspecte l

Marca de lloc (n

Administra |'escriptori digital

Microsoft

Mostra-ho tot

I e—— dp_

NN Generalitat D) (&
{ll¥ de Catalunya "X‘
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Les opcions de personalitzacié que
SharePoint ofereix dins del menu “Canvia
I’aspecte” son les seglents:

Tema

Capcalera

Navegacio

Peu de pagina

Tipus de lletra

Aquestes opcions permeten adaptar
I'aspecte del lloc per fer-lo més coherent,
funcional i visualment atractiu segons les
necessitats de la teva comunitat.

1. 1 .. . - Financat per Pla de Recuperacis, | ) K i N\~
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Dins de la capcalera, trobem tres
opcions:

(s )

Permet escollir la distribucié de

I'espai de la capcalera.

\_ P p¢c )
4 )
Fons
Ofereix diferents estils de color
de fons per a la capcalera.

\_ p p¢ )

4 )

Permet definir el logotip i decidir
\ si es mostra el titol del lloc.

J

U i H . indini Finangat per Pla de Recuperacié, mEm ) i I -\~
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: jgeegeal;aal;;antya SharePoint L Cg quest lloc U S 2 @
1
@ 2 :
Per pel’SOﬂa“tzar Ia e o)) |ACtua|Itat Per defecte Teams privats % Seguint &8 Accés al lloc
navegaC|é del teu ”OC S = Inici Documents ETES Contingut del lloc Edita
de SharePOInt’ pOtS + Crea v &3 Detallsdelapagina (2 Visualitzacié prévia ~ «++ ® Comparteix v  / Edita z
editar i organitzar els —— , ,
, B @ seleccioneu Edita per continuar des d'on ho vau deixar. X
enllacos del menu de
manera senzilla =
prement “Edita” (1): ®

On la curiositat I
tecnologica es converteix
en coneixement...

B Aoy o7 § 4 ' w
Tecnologia i inteHigéncia
artificial a fabast de
tothom

N,

Opcio ... (2)

Opcio + (3)

Explorant la inteHigéncia artificial des de
la Generalitat

Elrac6 delalAiles Un espai per connectar

1% 1 .. . . inangat per Pla de Recuperacis, b N\~
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Generalitat
Ul¥ de Catalunya

SharePoint L Cerca en aquest lloc (=} & b3 ? @

P el q u e fa. al CO nti n g ut, GD |ACtua|itat Per defecte Teams privats % Seguint &8 Accés al lloc
Share POI nt et pel’met 2] T Documents Pagines Contingut del lloc Edita
ed itar I a pag i na pri n Ci pal & 33 Detalls de la pagina  (JJ Visualitzacié prévia Analisi & Comparteix 4
per adaptar-la a les teves ° |
H 8
necessitats de _
comunicacio | “ 7 e ) ' B Més informaci6 sobre el vostre Lloc de
. . : e v comunicacié
organitzacio. Per E '
p A RS ) - LYoy Inspireu-vos amb el llibre de cerca del

comencar aquest proces, , ' \ oF : S || ) » e
prem el boto “Edita” (1) | Bl (" 4
situat a la part superior
dreta de la pagina.

Hola! Seleccioneu Edita a la part superior dreta de la pagina per

comeneas la personahtzaaé Apreneu a utilitzar I'element web Descobriu els elements web que podeu

MES INFORMACIO > destacat afegir a aquesta pagina

Noticies
+ Afegeix -
Crea una publicacié de noticies Titol de la publicacié de noticies
Manteniu la relacié amb el piblic compartint les vostre... Visualitzacié prévia a la qual es mostren les primeres linies de l'article.
+ Afegeix noticies v I
ara Nom de l'autor Fa pocs segons
14 Cas d’ds 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital. gencat.cat [l =T feme ToRmmer fa"neccewwon | Generatat Eﬁg
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A SharePoint és important entendre com
s’estructura una pagina per poder

organitzar el contingut de manera clara i
visual.

Element web

Secciod

D .

Les seccions sbn els
"contenidors"”, i els elements
web sbén els "blocs de
contingut" que hi fiques dins.

15 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb

5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat [l S e iams T s 28 ot conomion [[[[]] Generatitat YT
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a & & ? (9

En CI icar Ia icona “+” ke 7 : S:?:zrtﬂlil.t::ya SharePoint O Cerca en aquest lloc
Desaitanca (9 Descartaels canvis 9 Desfés ~ 83 Detalls de la pagina  §2 Visualitzacio prévia Analisi / No s'han desat els canvis O & Comparteix v 2%
a X =
Quadre d'eines X .
= Y
Y L . -
podras reorganitzar les | gii HEagy
g Elements web
0.6

seccions de la pagina amb AR A On la curiositat # M B 8

tecnologica es converteix 4 R
Text Imatge Enllagos rapids =

diferents distribucions (1): una DRESDANRAN, iy
sola columna, dues columnes, - W& ¥ = 0 O o o

COI u m n eS am b S e CC i é Hobi Una columna  Dues columnes . Noticies Persones dlrsnt:tcgaza
[1]] []] [:D . 4 L Mostra tots els elements web

destacada, etc.

Tres columnes Esquerra d'un Dreta d'un terg

Explorant la inteHigeéncia <. dficial d
Generalitat D Y
erca a Imatges d'estoc

. Seccié Secci6 vertical
MES INFORMACIO > T 2
Al
v
X Secci6 b f
2
Noticies
Afegeix

Del prompt al canvi: la revolucié de la IA
generativa dins I'administracié

Imatges d'estoc

4

ini iodigi e s o Pla de Recuparacid, - ‘ [Tl Generalitat D) (@
administraciodigital.gencatcat [ <R e TOREES e [ S, 2XG

NexiGenerationEU

Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025
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A continuacio, trobaras un
exemple visual dels
diferents tipus de seccions
gue pots utilitzar per
estructurar el contingut de
la teva pagina. Cada seccio
permet distribuir els elements
web de manera diferent per
adaptar-se millor a les teves
necessitats. Prem les icones
seguents per veure-les:

L] ad 00

Una Dues Tres
columna columnes columnes

1N i

Esquerra Dreta d'un

d'un terg terg

17 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb

. T Finangat per Pla de Recuperacié, mEm ) i i N\~
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Dins de cada seccio, pots afegir I | —— B i a £ 8 2@

elements Web prement eI Sllm bOI Desaitanca (9 Descartaels canvis ' Desfés |~ @R Detalls de la pagina (. Visualitzacié prévia B3 Analisi + S'han desat els canvis. O ® Comparteix ~ [I] Tomna a publicar 2%
“+” 2 . =]

@ | Nt
Aquests elements web (3) poden "
ser noticies, enllagos, documents, . / e , bt o= 7 g @ N> (|
calendaris, videos, imatges i ’ { NG ; Techologia | inteliganda antificial a fabast
informes de Power BI, entre | F U vem v ST R de tothom

d’altres. Aixo et permet construir :

una pagina clara, util i dinamica per T e T e S
a la teva audiencia. % @

de compte e...

. - : = = i Analisi de dades
Explorant la inteHigéncia artificial des de la Gene'4 Un espai per connectar coneixement i
A | il innovaci6

Activitat del Grafic rapid Microsoft Power Bl

MES INFORMACIO >

©©

Noticies

t

Crea una publicacié de noticies | de la publicacié de noticies

Manteniu la relacié amb el public compartint les v tzacio prévia a la qual es mostren les primeres linies de I'article.

+ Afegeix noticies

ara de l'autor Fa pocs segons

1. H .. . .. Financat per Pla de Recuperacis, | ) " i N\~
1 8 gz:rde ::i :‘ts-z . Crea una comun Itat amb 5/9/2025 adm|n|StraC|0d|g|tal_gencatlcat - ﬁ:::?f?lr:za iﬁg fenry T‘ Transformaci =l Eg):laﬁ?‘r;‘earauon m gee'éeartaallll‘;tya :ﬁ:
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- - R & (@)

Quan edites un element web en una mg o ——m

pagina de SharePoint, apareix 'opcié = . ... - .. ... matge destacada < b

“Edita el detall” (1). ¢ ot - aF
2 4 On la curiositat tecnoldgica es - o Z::;:S.:::::: :

En fer-hi clic, s’obre un panell lateral PR s A" PN i Sasmiass. ~ ~ [ F

Tecnologia i inteligéndia artificial imatge de fons

amb totes les opcions especifiques F et ST afabast de tothom Y
de configuracio d’aquell '

component (2): per exemple, si és un . ,

£~ b ; Explorant la inteHigéncia artificial des de la i el g " .
Componentde nOtICIe,S’ pOdraS trlar el Generalitat Elraa;delalAilsnovetats Unes, 2 bnnecar Mﬁ ‘f
format de VlsualltzaCK), el nombre MES INFORMACIO > tecnolbgic - coneixer....<1 innovacié
:
d’elements a mostrar o la font de
contingut; si €s un component

d , e n I Ia gos ) pOd rés afeg i r- h i tl’to I S 1 o Crea una publicacié de noticies Titol de la p noticies Ya

@ Imatge personalitzada

O Bloc de color

Capgalera &

. . = . . ; i i de1 t seden 65
Manteniu la relacié amb el pblic compartint les vostr. Visualitzacié prévia @ 1a qual es mostren les primeres linies de I'article. Linitde;110 chtdclers: en quieden
eScripcions I Icones. , B maBompeon e
+ Afegeix noticies document o un video

Nom de Fautor Fa pocs segons https://go.microsoft.com/fwlink/?

linkid=841918

Nom de l'autor Fa pocs segons Nom de l'autor Fa pocs segons " Obre I'enllag en una pestanya nova v

personalitzar a fons cada element ¢ ')
perqué s’adapti millor a la finalitat
de la pagina.

Aq u esta fu n C I o n al I tat p er m et Titol de la publicacié de noticies Titol de la publicacié de noticies

Visualitzacié prévia a la qual es mostren les primeres linies de I'article. Visualitzacié prévia a la qual es mostren les primeres linies de I'article.

U i P . P Finangat per Pla de Recuperacié, e | ) I P -\~
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Quan situes el cursor sobre un
element web dins d’'una seccio de la
pagina, apareix un petit menu
d’opcions a la part superior. Aquest
menu sol incloure accions com ara
moure la seccio, veure detalls de
configuracio, duplicar o eliminar
I’element (1). Aquestes opcions poden
variar segons el tipus d’element web
(imatge, enllacg, noticia, etc.), de
manera que el contingut d’'aquest menu
no és sempre el mateix. A continuacio,
pots veure’n alguns exemples:

Imatges
Calendari
Enllacos

Noticies

1. H .. . - Financat per Pla de Recuperacis, | ) i i N\~
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A1} Generalitat

La funcio “Visualitzacié previa” (1)  # Ul decatalunya SharePoint 2 e e =

et permet veure com quedara la o S
< . . . an) ualita er defecte Teams privats eguin & Accés al lloc
pagina abans de publicar els canvis. 5 i e p pdgf” c°:tmgtutdemoc Edita Fe A
Es especialment util per comprovar
Ia diSpOSiCié, eIS textos i IeS imatges + Crea v €3 Detalls de la pagina | (2 Visualitzacié prévia Analisi  L'esborrany s'ha desat amb data 11/7/2025 (& Comparteix ~ / Edita
des del punt de vista de 'usuari D R
final, sense fer visibles encara les e
modificacions. D’aquesta manera, , S AR : > YA o
pots revisar i ajustar el contingut LI N & tecnoldglca es convertelx | Teanologia | inteligéncia -
) ; en coneixement... -
— , . % : artificial a Fabast de
amb tranquil-litat abans de fer-lo s ' :
public.
Explorant la inteHigéncia artificial des de [’
. A\
la Generalitat Elrac6 delalAiles Un espai per connectar
MES INFORMACIO - novetats tecnologiques coneixement i innovacié
21 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat -F*"w mme [ Tammes EI‘ Next Gangraton m See'éeartaalliltﬁ'ntya 3XC
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Quan edites la pagina i &S  sreon m—— af e 2@
prinCipaI del lloc (HomE), Desaitanca (8 Descartaels canvis ) Desfés |~ 68 Detalls de lapagina 2 Visualitzacio prévia Andlisi « Shan desat els canvis. O @ Comparteix ~ R
els canvis no es mostren o Quadre d'eines x |
als altres usuaris fins que ' 7 | &
es prem el bot6 “Torna a 4 Y0 ‘ Elements web .
N p o : s
pUb.I,Icar . (1) AqueSta e o / o _ g:r:?)l?gril;sztconverteix f’* 1 [ % AA W @ »
accio fa visibles totes les RS et Coneberent.. e Enlaosripis |

modificacions fetes. Fins
llavors, els canvis nomeés
son visibles per a qui edita
la pagina.

o
() 00
Noticies Persones Imatge
destacada

Mostra tots els elements web

Explorant la inteHigéncia artificial des de la | /' SORMRIEE " ¢ . | imatges drestoc

Generalitat Elrac6delalAiles Un espai per connects Q Cerca aImatges d'estoc
MES INFORMACIO - novetats tecnologiques coneixement i innova

= O W

Noticies

T Afegeix
Del prompt al canvi: la revolucié de la IA
generativa dins 'administracié
.............................................................................................................................................................................................................................................

1.5 1 . . . inancat per Pla de Recuperacis, i N\~
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Un cop creada la pagina i [[] Geperaat SharePoint £ cerc a £ & 2 (@
principal (Home) (1), pots

adregar_te a Ia pestanya @ IActualitat rer defecte Teams IS # Seguint 88 Accésal lloc

“Pégines,, (2) del menl,J Iateral S Inici Documents | Pagines | Contingutdellloc  Edita

del lloc. (8 Fxportaa I'Excel o8& Power Apps v [@ Planificacie 04 Automatitza ~ -+ = Perautor ~ %Y O
2

Des d’alla, podras gestionar : Pagines del lloc

totes les pagines del lloc, =

tant les que ja estan ® ~ [ Nom v Modificat per Modificat © Creat + Afegeix una columna

lebhcadeS com aque”eS que v  Creat per: Compte del sistema (1)
encara sc’m_ esborran)_/s (3), i (& Tomemmr |__° Compte delsistema 29 de juny 29 de juny
podras revisar-les, editar-les,
publicar-les o fins i tot

ellmlnar_IeS, SI Ca.l. & Del-prompt-al-canvi--la-revolucio-de-la-1§.C

B TopicHome.aspx

~  Creat per: GenOffice Capacitacio (3)

GenOffice Capacitacié Fa 5 hores 2 de juliol
GenOffice Capacitacio Fa 4 hores 2 de juliol

O @ Raco de I'lA i la innovacié.aspx [ &

GenOffice Capacitacié Fa uns segons Fa 3 hores

1. 1 .. . .. Financat per Pla de Recuperacis, | ) " i N\~
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HI Generalitat

Per crear una nova i WlY de catalunya SharePoint £ Cerca a & & 2 («
pagina, prem el bot6

Y @ -
“Crea +” (1) POdI‘aS e 1 IACtua“tat Per defecte Teams privats % Sequint &8 Accés al lloc
eSCOIIiI‘ entre crear una @ Inici Documents  Pagines  Contingutdellloc  Edita
pagina nova (2) o _
enllagar un espa| Web @ Comparteix () Torna-ho a publicar G Copial'enllag T Suprimeix > 1 elements seleccionats ~ — Per autor ® %
. B Lloc web
existent (3). O i °
@ Enllac
=
Per ed Itar una pag Ina Ja ® v |3 Nom v~ Modificat per ~ Modificat + Creat + Afegeix una columna
creada, només cal obrir-
: eat per: Compte del sistema (1
la fent clic sobre (4) el per: Comp M
seu nom. BY Home.aspx Compte del sistema 29 de juny 29 de juny
v Creat per: GenOffice Capacitaci6 (3)
B Del-prompt-al-canvi--la-revolucio-de-la-l...[11  GenOffice Capacitacio Fa 5 hores 2 de juliol
B TopicHome.aspx (0  GenOffice Capacitacit Fa 4 hores 2 de juliol
(] Racé de I'lA i la innovacié.aspx | (= \ —W‘iﬁaa uns segons Fa 3 hores
L
U i . PRI inangat per Pla de Recuperacié, r i .\ {a
24 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat [~ reme T i oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ:
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Un cop dins de la - {[[j Generaitat

de Catalunya

pa na a |a part SharePoint L Cerca en aquest lloc < = % % @
gina,

. . o .
ilé%?no,,r dreta’ fes C“C a |ACtua|Itat Per defecte Teams privats % Seguint &8 Accés al lloc
Ita (1) per aCt|Var i) Inici Documents Pagines Contingut del lloc Edita
el mode d’edicio. Un cop
aCtlvat, pOtS mOdlflcar el + Crea v <J Promou ¢33 Detalls de la pagina (3 Visualitzacié prévia A Lector immersiu ® Comparteix v
contingut existent o 0 - R
afegir-ne de nou.
B8
@ y 4 1 . . i LY 4
El rac6 de I'lA i la‘innovacio
GenOffice Capacitacié
La revolucié del
repartiment arriba als cels
urbans
Enmig dels alts edificis d'una ciutat
‘ - moderna, un dron de repartiment irromp
25 Cas d’s 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital. gencat.cat [l =T feme ToRmmer fa®neccewwon | Generatat Eﬁg

SharePoint.
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Per afegir un video de YouTube a una o [D&EEma  shorepoin £ Cercaen aquest loc 9 ¢ 8 7 (9
pagina de SharePoint, primer prem el @ ElracodellAilainnovacio [ Desaitanca |~ 3 Descartaels canvis 9 Desfés |~ 53 Detalls de la paginhan-desat els canis. B Comparteix
botd (+) (1) dins de la seccid on el vols ‘5
inserir. [ voutnd &
Resultats de la cerca v
S’obrira un menu amb diferents elements Resultats de la cerca *
web. A continuacio, escriu “YouTube” a > 3 c6 de I'lA i'la’'innovacié ' it
la barra de cerca (2) i prem sobre I'opcid norusta (aouTube

GenOffice Capacitacié

escollida (3).

+

revolucié del
aartiment arriba als cels
urbans

Enmig dels alts edificis d'una ciutat
moderna, un dron de repartiment irromp

e, gl il Sl R i Mk, I - P e i e o i N O

1. 1 .. . - Financat per Pla de Recuperacis, | ) I} i N\~
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Apareixera una nova pestanya on % WI&EER. s 9 T S

pots enganxar I!URL del Video . & Elrac6 de lalAilainnovacié Desaitanca v (8 Descartaels canvis 9 s |v €83 Detalls de lapagina (2 Visualitzacié prévia  E&/AS#isn desat els canvis. O ® Comparteix - P

(1), aquest es mostra | ol " ﬁ

automaticament incrustat a la -

pagina (2). %
R B .

A la dreta, pots configurar diversos 4

parametres com I’hora d’inici del e oo

video (3), activar o desactivar els o000 r—e

controls del reproductor (4) i @

activar el mode de privadesa (5) [ _°

per protegir les dades dels usuaris.

Miraa @3Youlube

5 - inangat per Pla de Recuperacié, i i
27 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat [l -t s T i on Netoeneaion :‘?:'éi'falu'ﬂfya 3XC
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Quan premIS el bOté de : : dGeeréea?al;:‘antya SharePoint L Cerca en aquest lloc < &
maleti @8 (1) dins d’'una

8 Elracé de lalAilainnovacié Desaitanca |v (9 Descartaels canvis < Desfés |~ €8 Detalls de la paging'han-eesat els canvis. O ® Comparteix v

seccio de la pagina, | - X

apareixera el quadre S | Quadre d'eines

d’eines. Pots usar un dels | La revolucié del

elements que apareixen o fer | repartiment arriba als cels Flements web %
clic a “Mostra tots els urbans M _
elements web” (2) per veure e " 5

Enmig dels alts edificis d'una ciutat
moderna, un dron de repartiment irromp

totes les opcions.

en el cel clar amb una precisié gairebé I D
Z . quirdrgica. Aquesta imatge simbolitza un e ek —
Alguns dels mes habltuals futur que ja és present: I'Us de tecnologies contingut mul...

autonomes per al transport de paquets a
zones urbanes densa. Amb una
infraestructura cada vegada més

son: Text, Imatge, Fitxer,
Enllag, Video de YouTube,

Documents destacats L preparada per integrar aquests serveis, el

. - . y repartiment amb drons s'esta convertint
Calenda” y NOt|C|eS o I—“Sta- | enuna solucié eficient, sostenible i rapida Q. Cerca a Imatges d'estoc
Segons el tipus d'informacio per satisfer la demanda creixent de
. compres en linia i serveis urgents.

que vols mostrar, pots triar

I I Mostra tots els elements web |

Imatges d'estoc

) . ) . Els cels de les ciutats podrien esdevenir les
I'element que millor s'adapti i ', c— ‘ L e s o o X

personalitzar-lo facilment.

1.5 1 . . . inancat per Pla de Recuperacis, i N\~
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PO'[S repetll‘ el mate|X 2 ]! dG:%ea:aalli;?'ltya SharePoint A Cercaen aquest lloc < &~ £33 ? @
proces anterlor 8- Elracd de lalAilainnovacio Desaitanca ~ (2 Descartaelscanvis < Desfés ~ & Detalls de la paging'han-desat els canvis. O [® Comparteix -~
cercant I’element a | - .
la barra de cerca (1) T 0w - & Elements web | =
Ibg;enlirt];lzg) ltj?” | La revolucié del 8

punt aparegull | repartiment arriba als celsa_: st ol N

Resultats de la cerca ~ EEE
Després, només cal urbans
Resultats de la cerca ®

Enmig dels alts edificis d'una ciutat

moderna, un dron de repartiment irromp
en el cel clar amb una precisio gairebé Q—_
quirurgica. Aquesta imatge simbolitza un ta YouTube

futur que ja és present: |'Us de tecnologies
autonomes per al transport de paquets a .
zones urbanes densa. Amb una |

emplenar els detalls
del video tal com ho
has fet abans, i ja
estara creat.

infraestructura cada vegada més
preparada per integrar aquests serveis, el
repartiment amb drons s'esta convertint
en una solucid eficient, sostenible i rapida
per satisfer la demanda creixent de
compres en linia i serveis urgents.

| Els cels de les ciutats podrien esdevenir les | -

1. H .. . - Financat per Pla de Recuperacis, | ) " i N\~
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L,OpC|é “Ildees de '”I g:rée;tzlln‘t;‘tya SharePoint L Cerca en aquest lloc U S (= 2 @

disseny” (1) et mostra

suggeriments visuals X
per millorar I'aspecte | Bewnerv |2 0 W B Q O Simageititol v Idees de disseny x 8

de la teva pagina de
El racé de A i; innovzicia G_IZ
s

& Elracod de I'lA i la innovacio Desaitanca v (8 Descartaels canvis < Desfés v 33 Detalls de la paging'han-etesat els canvis. gﬂi} ® Comparteix (IJ Torna a publicar

manera rapida i
atractiva.

El racé de I'lA i'la innovacié

GenOffice Capacitacié  x

-

Gracies a la
intel-ligéncia artificial,
SharePoint analitza els
elements que has

afegit (com ara textos, |
imatges o videos) i | Larevoluci6 del
genera propostes | repartiment arriba als cels
automatiques de | urbans
disseny optimitzat
| Enmig dels alts edificis d'una ciutat
m ’ moderna, un dron de repartiment irromp
< ! oty o [l PSR P L R o s A e G o k) g
30 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat -Euaém- L B EE‘ Nt Generaton (I ggggrtgllifntya 3XC

SharePoint.



GenOffice

W
A

& Del prompt al canvi: Ia revoluci6 de...

Quan hagis acabat les
modificacions una pagina, pots
decidir si vols publicar la pagina
o desar-la com un esborrany.

Si cliques “Publica” (1), els canvis
es faran visibles immediatament
per a tots els usuaris que tinguin
accés al lloc.

Generalitat

de Catalunya L Cerca en aquest lloc

SharePoint

Desaitanca fv 3 Detalls de la pagina () Visualitzacié prévia

8 Descarta els canvis 9 Desfés |~

Del prompt al canvi: la revolucié de la IA generativa dins 'administracié

£ GenOffice Capacitacié

®

(=] FL@_’?W

=
Quadre d'eines | .
g
e
Elements web

ob
Imatge Enliagos rapids ®

s

o =]

Noticies Persones Imatge

destacada

Mostra tots els elements web

Si prefereixes continuar treballant-
hi més endavant, selecciona
“Desa i tanca” (2), i aixi només
les persones amb permisos
d’edicidé podran veure la versio no
publicada.

Aguest sistema permet treballar
de manera segurai revisar-ne
els continguts abans de fer-los
publics.

Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb
SharePoint.

La intelligencia artificial (IA) generativa ha deixat de ser una promesa

de futur per convertir-se en una realitat transformadora en molts ambits professionals. A la Generalitat, aquesta tecnologia

comenca a obrir-se cami com una eina clau per millorar I'eficiéncia, la creativitat i la qualitat dels serveis publics.

Des de la redaccié automatica de documents i correus electronics fins a la generacié de resums, idees creatives o suports per a
la presa de decisions, la IA generativa ofereix noves possibilitats per optimitzar tasques repetitives i alliberar temps per a feines

de més valor.

En aquest context, neix /Actualitat, un espai colaboratiu

impulsat per persones apassionades de la tecnologia que

5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat - [ e Eiropes

Imatges d'estoc

Q Cercaa

Imatges d'estoc

Mostra més elements multimédia

Plantilles de seccié

>XT

nEm R
W Next Generation Generalitat
u TECHNOLOGY

Catalunya ¥ de Catalunya
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Quan publiques per primera vegada
una nova pagina a SharePoint, el
sistema t'ofereix tot un seguit
d’opcions addicionals (1) per decidir
com vols donar-la a coneixer.

En el cas d’en Lluis, vol assegurar-se
gue quedi constancia que hi ha
contingut nou a l'inici del lloc, de
manera visible per als usuaris. Per
aixo0, decideix utilitzar I'opcié “Publica
com a noticia en aquest lloc” (2),
gue converteix la pagina en una
entrada destacada dins de la seccio
de noticies per facilitar-ne la visibilitat i
I'accés des de la pagina principal.

flly Generalitat .
de Catalunya SharePoint

1(—:) IActualitat  rer erecte Teams privats

Inici  Documents  Pagines  Contingutdellloc  Edita

i 33 Detalls de la pagina () Visualitzacié prévia

GenOffice Capacitacié

La inteHigéncia artificial (IA) generativa ha deixat de ser una promesa

4

Del prompt al canvi: la revolucié de la IA generativa dins I'administracié

de futur per convertir-se en una realitat transformadora en molts ambits professionals. A la Generalitat, aquesta tecnolog

Aquesta franja només
es mostra la primera
vegada i no es pot
recuperar un cop
ktancada.

N

L Cerca en aquest lloc

S'ha publicat 2/7)

per millorar I'eficiéncia, la creativitat i la qualitat dels serveis publics.

i correus electronics fins a la generacié de resums, idees creatives o suports per

noves possibilitats per optimitzar tasques repetitives i alliberar temps per a feinegp

oHaboratiu

cnologia que

9 & &

Ajudeu els altres usuaris a
trobar la vostra pagina.

Afegeix una pagina a la navegacié

X

,
000000
2 5 3 3§

&

o
4]
2
'

a pintilla de pagina

a

SharePoint.

Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb

5/9/2025

administraciodigital.gencat.cat

mEm
. W Next Generation
W i Resiliencia | | Catalunya

Finangat per
la Unié Europea
NexiGenerationEU

‘"|'|‘ Generalitat
AllY de Catalunya

>XT

TECHNOLOGY
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|| Generalitat

Un cop publicada una i ) de Catalunya Sharekoint A Cercaen aquest lloc 9 & & ? (9
pagina, si mes endavant
hi fas canvis, el bot6 de la
part superior dreta ja no
mostrara “Publicar”, sind
“Actualitza les noticies”
(1) o Tornar a publicar.
Aquesta opcio serveix per
desar i publicar les
modificacions fetes en
una pagina que ja era

|ACtua|itat Per defecte Teams privats # Seguint 88 Accés al lloc

Inici Documents Pagines  Contingut del lloc Edita

@ & 2

+ Crea v <J Promou 3 Detalls de la pagina 32 Visualitzacié prévia

AN Lector immersiu Analisi  L'esborrany s'ha desat amb data 11/7/2025 & Comparteix / Edita | [0 Actualitza les noticies

® @ o

Del prompt al canvi: la revolucié de la IA generativa dins 'administracio

visible per a tothom. P ——
(D A
Podrem actualitzar La inteligencia artificial (IA) generativa ha deixat de ser una promesa de futur per convertir-se en una realitat transformadora en
la pagina també molts ambits professionals. A la Generalitat, aquesta tecnologia comenga a obrir-se cami com una eina clau per millorar

sense entrar en el
\_ mode edicio. )

I'eficiéncia, la creativitat i la qualitat dels serveis publics.

Des de la redaccié automatica de documents i correus electronics fins a la generacié de resums, idees creatives o suports per a

1. 1 .. . - Financat per Pla de Recuperacis, | ) " i N\~
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MM} Generalitat

WV ge catalunya SharePoint L Cerca en aquest lloc a &£ & 2 @

Un cop fet, podras observar
com automaticament la
nova pagina apareix com
una noticia destacada (1) a

la pagina principal del lloc. | _ L e e

En clicar-hi, et redirigira _ WAL RRE 2 (o -
directament a la pagina : ¢ sl

gue acabes de crear, tot
facilitant la difusio del
contingut nou entre els SR~
membres de la comunitat. N

G JActualitat rerdefecte Teams privats * Seguint 9 Accés al lloc

Inici Documents Pagines  Contingut del lloc Edita

+ Crea - 3 Detalls de la pagina (3 Visualitzacié prévia Analisi S'ha publicat (2/7/2025) @ Comparteix - / Edita

® ® o B & ©

Explorant la inteHigéncia artificial des de la Generalitat el N P ¥ I esihi per connedter il

MES INFORMACIG > tecnologiques innovacié

Noticies
-

Del prompt al canvi: la revoluci6 de la IA

< generativa dins 'administracié
d
A & La inteHigéncia artificial (1A) generativa ha deixat de ser...

GenOffice Capacitacié fa pocs segons

LY 1 .. . . e inangat per Pla de Recuperacié, i N\~
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Finalment, cal configurar els permisos per
garantir que cada persona accedeixi al lloc

L Cercaen aquest lloc ;
Accés al lloc X | Accés al lloc X

am b el rOI adeq uat Afegiu usuaris, grups del Microsoft 365 o Afegiu usuaris, grups del Microsoft 365 o % Seguint| &8 Accés al lloc
@ grups de sequretat per donar-los accés al rigut del lloc Ed: grups de seguretat per donar-los accés al lloc.
lloc.

2 |

A “Accés al lloc” (1), pots afegir usuaris
(2) i assignar-los permisos (3) de lectura,

5 prévi E And
- [fopreva A F Propietaris del lloc - control absolut @N

. e , [j hecturg v ?er:OffticteCa\f)acitacié
edicio o control total. També pots | Controltoal ol
consultar o modificar els usuaris i el nivell = pom o Membf“de"'“-w:m'"m"at@
de permisos que tenen (4) en aquesta ® o
pesta nya . Visitants del lloc - cap control @

N . . Sara
Cada rol te una serie de permisos: Locra )
* (1 Control total: pot fer-ho tot, fins i
tot gestionar permisos i configuracions. ificial des de Canceta

|Actualitat

gencat.sharepoint.com

- ¢ Edicié: pot afegir, editar i
eliminar arxius, perd no pot canviar
permisos.

e 6 Lectura: només pot veure €l
contingut, sense fer-hi canvis.

espai per connectar
neixement i innovacio

Noticies

1. 1 .. . .. Financat per Pla de Recuperacis, | ) " i N\~
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El manteniment d'un lloc de SharePoint és essencial per garantir que segueixi sent util, actual i es mantingui ben estructurat
al llarg del temps. A continuacio, es detallen algunes accions basiques i recomanades per al bon manteniment del lloc:

v Revisar i actualitzar continguts periodicament:
comprovar que els textos, documents i enllagcos siguin v Revisar les activitats recents: mitjancant el panell
vigents i eliminar o arxivar la informacio obsoleta. d’activitat o I'historial de canvis, detectar modificacions

incorrectes o pendents de validacio.

v Comprovar els enllacos i fitxers: verificar que tots els
enllacgos interns i externs funcionin correctament i que els v/ Mantenir dinamiques actives: si el lloc conté noticies,
fitxers penjats siguin les versions definitives. calendaris, forums o espais col-laboratius, cal assegurar-

se que s'utilitzen i s’actualitzen amb continguts rellevants.

v’ Gestionar la pagina principal: mantenir-la clara,
ordenada i actualitzada amb les novetats, anuncis o v/ Distribuir responsabilitats: assignar rols clars dins de
recursos destacats més rellevants. I'equip per compartir el manteniment i garantir una revisio

regular (setmanal, quinzenal o mensual).

v Controlar els permisos d’accés: revisar qui té accés al
lloc i amb quin nivell (lectura, edicié o administracio), i
actualitzar-lo si hi ha canvis a I'equip.
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GenOffice

« Mantingues la pagina principal clara i actualitzada.

« Comprova periodicament els continguts i enllagos.

« Assigna rols de gestio i responsabilitats.

* Revisa els permisos quan hi hagi canvis en la comunitat.

« Dona visibilitat a les novetats publicant-les com a
noticies.

« Estableix un pla de revisio i actualitzacio regular.

 Promou I’Gs actiu dels espais col-laboratius.
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GenOffice

« Acrear un lloc de SharePoint per a comunicacio.

« Com personalitzar I’aspecte del lloc (logotip, tema,
capcalera...).

« A construir pagines amb components (web parts).
« Com publicar i destacar continguts com a noticies.
« A gestionar I'accés i els permisos dels membres.

« Com aplicar bones practiqgues de manteniment.

38 Cas d’us 18.2. Crea una comunitat amb

5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat [l
SharePoint.
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GenOffice
Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
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 unitat didactica
18.3 segiient 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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