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Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa és I'agencia de desenvolupament
economic local de Barcelona. Fundada el 1987, és
una societat mercantil publica integrada a I'area
d’Economia i Promocié Economica de I'Ajuntament de
Barcelona.
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Missio

Promoure I'ocupacioé de qualitat, I'esperit emprenedor, la
competitivitat empresarial i la diversificacié del teixit productiu, per
assolir un model economic sostenible, inclusiu i just.

Visio
Fer de Barcelona una ciutat de referencia per treballar, emprendre i
viure amb valors socials i ambientals.

Valors

Ens mou I'esperit de servei public i I'etica professional i personal, aixi
com la igualtat d’oportunitats i el progrés social. Treballem en
cooperacio dins I'organitzacié i amb altres per a una economia social
i sostenible al servei de les persones.

Segueix-nos a:
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Que fem?

Acompanyem la ciutadania
durant tot el procés de recerca
de feina.

barcelonactiva.cat/treball

Ajudem les empreses i

% organitzacions a créixer,
connectar-se amb I'ecosistema
i fer-se més competitives.

barcelonactiva.cat/empreses

%

%

Donem suport a les persones
emprenedores per convertir la seva
idea de negoci en una empresa
viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Oferim formacio a les persones que
cerquen feina, emprenedores i
professionals.

barcelonactiva.cat/formacio




Xarxa d'equipaments
de Barcelona Activa

Seu Central
Seu Central de Barcelona
Activa.

Porta22

2.000 m? per a 'ocupacio i la
carrera professional.

El Convent
L'equipament referent en
ocupacioé per a joves, a Ciutat
Vella.

InnoBA

Centre per a la innovacio

socioeconomica de Barcelona.

Centre per a la Iniciativa
Emprenedora Glories

L’equipament dels emprenedors i les
emprenedores de la ciutat.

Incubadora Glories

L'equipament de les
empreses innovadores de
nova creacio.

Oficina d’Atencio a les

Empreses
L'espai de referencia per a les empreses
i pimes de Barcelona.

Cibernarium 22@

Centre de capacitacio
tecnologica per a professionals
i empreses.

(A

Cibernarium
Nou Barris

Centre de formacio digital d’iniciacio
ubicat al Parc Tecnologic.

Parc Tecnologic
Cluster d’'innovacié al nord de la
ciutat.

ﬁ% LIDERA
e e Espai per a dones professionals,

LIDERA directives i emprenedores.

Espais Activa a la ciutat
* Nou Barris Activa

» Sant Andreu Activa
» Sants-Montjuic Activa 0



Barcelona Activa esta present
a més de 50 punts de la ciutat
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Microsoft 365 - Manual 1 — Introduccid

INTRODUCCIO | Manual autonom | Curs Microsoft 365

Que és
Microsoft 365

Introduccid i primers passos

12 apartats - 4 exercicis guiats - Comenga aqui si no has fet servir mai Microsoft 365

T

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Manual 1 — Introduccié a Microsoft 365

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Format Autonom. Es el primer document del curs

Coneixements previs Cap

Continua a Manual de llicéncies i instal-lacid, i manuals de cada eina

Idioma Catala

Objectiu: Entendre quée és Microsoft 365 i en qué es diferencia de I'Office de tota la vida, saber entrar-hi i moure't
pel portal sense perdre't, trobar coses i persones amb la cerca unificada, deixar el compte configurat el primer dia, i
conéixer els errors que fa tothom al comencar.
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1 Que és Microsoft 365 i quins beneficis té —
2 Quines versions existeixen. Mobil, gratuit i Mac —
3 Iniciar sessié —
4 El portal: la pagina de xat i la d'aplicacions Exercici 1
5 L'iniciador d'aplicacions —
6 Personalitzar I'entorn Exercici 2
7 Trobar coses i trobar persones Exercici 3
8 La teva activitat -
9 Instal:lar les aplicacions Exercici 4
10 Tancar sessié —
11 Errors freqlients del primer dia =

0. Punt de partida

Aquest és el primer document del curs i és autonom: no dona res per sabut. Si mai has fet servir Microsoft 365,
comenga aqui.

Necessites: Un compte de Microsoft 365 de la teva organitzacio i un navegador. Res més. Per als apartats
d'instal-lacio et caldra un ordinador on puguis instal-lar programes.

1. Queé és Microsoft 365

Microsoft 365 no és un programa: és un conjunt de serveis en linia que viuen al ntivol de Microsoft i que
comparteixen un mateix compte, un mateix emmagatzematge i un mateix sistema de permisos.

Aquesta és la diferencia essencial amb |'Office de tota la vida, que era un paquet de programes instal-lats a
I'ordinador i prou.

1.1. Que hi guanyes

Accés des de qualsevol lloc Els teus fitxers i el teu correu sén al nudvol, no en un ordinador concret
Sempre actualitzat Les aplicacions es van actualitzant soles, sense comprar versions noves
Col-laboracio real Diverses persones treballen sobre el mateix document alhora

Res es perd Historial de versions i paperera de reciclatge a tot arreu
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Tot connectat El que crees en una aplicacid apareix a les altres

Seguretat gestionada L'organitzacié controla els permisos i les politiques

Clau: E/ canvi de fons no és tenir programes nous: és que la informacio deixa de viure al teu ordinador i passa a
viure en un espai compartit. Tot el que veurem al curs surt d'aquesta idea.

1.2. Les aplicacions que veurem

m Outlook o8 Word @  Excel b PowerPoint @ OneNote

Envie correo electrénico, programe y
establezca tareas.

@) OneDrive ﬁ Teams & SharePoint : Clipchamp

La graella d'aplicacions del portal de Microsoft 365

Aplicacio Per a que serveix

Outlook Correu, calendari i contactes

Word, Excel, PowerPoint Documents, fulls de calcul i presentacions
OneNote Llibreta digital compartida

OneDrive El teu espai personal de fitxers

Teams Comunicacié d'equip: xats, canals i reunions
SharePoint L'espai de fitxers compartit de I'equip
Planner Gestio de tasques d'equip

Copilot Assistent d'intel-ligéncia artificial
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2. Quines versions existeixen

Tipus Per a qui Caracteristiques

Empresa Organitzacions Comptes gestionats, Teams, SharePoint, seguretat corporativa

Aplicacions i OneDrive, sense les eines de col-laboracid

Particular i familia Us personal |
d'empresa

Educacio Centres educatius Versions per a alumnes i professorat

Al curs treballem amb la versié d'empresa: Es la que té Teams, SharePoint i els grups. Si al teu llibre de referéncia
veus apartats marcats com «(Particular)», salta-te'ls: no s'apliquen al teu compte.

2.1. Es pot fer servir al mobil?

Si. Hi ha aplicacions per a iOS i Android de totes les eines del curs, i s'hi entra amb el mateix compte. Amb un pla
d'empresa pots instal-lar-les en fins a cinc teléfons i cinc tauletes.

® Outlook i Teams sén les que de veritat val la pena tenir al mobil.
e OneDrive, si necessites accedir a fitxers fora de |'oficina.

e Word i Excel al mobil serveixen per consultar, no per treballar.

2.2. Hi ha una versio gratuita?
Hi ha versions web gratuites de Word, Excel i PowerPoint amb un compte personal de Microsoft, amb funcions

reduides. Pero no sén el que fem servir aqui.

Important: Les eines de col-laboracié d'organitzacio —Teams amb equips, SharePoint, els grups— requereixen una
llicencia d'empresa. No hi ha equivalent gratuit dins d'una empresa.

2.3. Funciona a Mac?

Si. Hi ha aplicacions d'escriptori per a macOS i el funcionament és practicament idéntic. Algunes opcions estan
en menus diferents, pero els conceptes sén els mateixos.

Consell: Si al curs algu treballa amb Mac, que faci servir el navegador. Aixi veura exactament la mateixa pantalla
que la resta i no perdrem temps buscant mendus.

3. Iniciar sessio

Obre el navegador i ves a m365.cloud.microsoft

També pots escriure office.com: et redirigira.

Escriu la teva adreca de correu de la feina

Del tipus nom@organitzacio.com.

Introdueix la contrasenya
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Completa la verificacié en dos passos si te la demana

Sol ser un codi al mobil o una notificacio.

Decideix si vols mantenir la sessio iniciada

A un ordinador propi, si. A un compartit, mai.

Atencié: No barregis dos comptes de Microsoft al mateix navegador. Es la causa més freqiient d'errors estranys:
sessions que caduquen, missatges que no s'envien i estats que no es poden canviar. Si necessites dos comptes, fes
servir dos navegadors diferents o una finestra privada.
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4. El portal de Microsoft 365

En entrar aterres al portal. | aqui hi ha una cosa que sorpren i que convé aclarir de seguida.

4.1. Les dues zones

Quan vulguis demanar alguna

m365.cloud.microsoft/chat La conversa amb Copilot i I'historial de xats
cosaalalA
. La graella d'aplicacions, els fitxers recents i la Quan vulguis obrir o instal-lar
m365.cloud.microsoft/apps . L L,
instal-lacié una aplicacio

Atencio: Si escrius només m365.cloud.microsoft, per defecte aterraras a la zona de xat de Copilot, no a les
aplicacions. Aixo desconcerta molta gent. No esta trencat: és el disseny nou. Per anar directament a les aplicacions,
afegeix /apps.

Qiiestié de noms: Evitarem dir «pagina d'inici» a seques durant tot el curs, perqué vol dir coses diferents segons a
qui preguntis. Direm «el portal» per a I'entrada, «la pagina de xat» i «la pagina d'aplicacions». Als manuals

anteriors al 2025, «pagina d'inici» es refereix al que avui és /apps.

4.2. Que hi ha a la pagina d'aplicacions

_ QUé mostra

La graella d'aplicacions Les aplicacions principals, per obrir-les d'un clic

Fitxers recents El que has obert Gltimament, siguis on siguis

Recomanats El que el sistema creu que necessites ara

Instal-lar aplicacions El desplegable per baixar-te les versions d'escriptori i mobil

Si aquesta pagina et surt buida: £s normal si el compte és nou. Els fitxers recents i els recomanats es van omplint
amb l'activitat. Al final del curs, quan hagis creat documents, equips i reunions, aquesta mateixa pagina sera molt
diferent.

Una nota sobre «El meu dia»: Alguns manuals descriuen una seccié anomenada «Mi dia» a la pagina d'inici, amb
el calendari i les tasques. El portal s'ha reorganitzat des d'aleshores i aquella seccié pot no aparéixer al teu compte.
Si no la trobes, no la busquis: el mateix contingut el tens al calendari d'Outlook i a les teves tasques de Planner.
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5. L'iniciador d'aplicacions

A la cantonada superior esquerra hi ha una graella de nou punts. Es I'iniciador d'aplicacions i és, de llarg, la
manera més fiable d'obrir qualsevol cosa.

Fes clic a la graella de nou punts

A dalt a I'esquerra, present a totes les aplicacions.
Tria I'aplicacio de la llista

Si no la veus, fes clic a «Totes les aplicacions»

Hi surten totes les que tens assignades.

Clau: Microsoft canvia les adreces web amb certa freqiiéncia. Aprendre't URLs de memoria caduca; fer servir
l'iniciador, no. Es el cami que sempre et portara al lloc correcte, ara i d'aqui a dos anys.

6. Personalitzar I'entorn

Val la pena dedicar-hi cinc minuts el primer dia. Especialment l'idioma i la zona horaria, que afecten a com et
veuen els altres.

()]

.1. Tema i mode fosc

Fes clic a la roda dentada de configuracié

A la part superior dreta del portal.
Busca l'apartat de tema o aparenca

Tria el tema que vulguis

Canvia els colors de la barra superior.

Activa el mode fosc si el prefereixes

Redueix la fatiga visual amb poca llum.

Fixa-t'hi: £/ tema i el mode fosc son teus i només els veus tu. No afecten el que veuen els companys ni els
documents que crees.

(<)}

.2. ldioma i zona horaria

Ves a myaccount.microsoft.com

Es el portal del teu compte, diferent del portal de treball.
Obre «Configuracio i privadesa»

Defineix I'idioma

Afecta els menus i les notificacions.

Defineix la zona horaria

Afecta les hores del calendari i dels missatges.
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Per que la zona horaria importa: Si la tens malament, les reunions que convoquis apareixeran a hores equivocades
per als altres, i la teva disponibilitat es mostrard malament a la resta de I'equip. Es un ajust de trenta segons que
evita malentesos durant mesos.

6.3. La teva foto de perfil
1 Fes clic a la teva inicial o foto, a dalt a la dreta

Tria I'opcid de canviar la foto

O ves a myaccount.microsoft.com > Informacio personal.

Puja una imatge

Es veura a Teams, a Outlook i a tot arreu.

Consell: Posa't foto o unes inicials reconeixibles el primer dia. En un equip on tothom té la mateixa icona grisa,
ningu distingeix qui ha escrit qué d'una ullada.
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7. Trobar coses i trobar persones

Microsoft 365 té una cerca que travessa totes les aplicacions alhora, i una manera rapida de saber qui és algu
sense sortir d'on estas. Son dues funcions que gairebé ningu utilitza i que estalvien molt temps.

7.1. La cerca unificada

A la barra superior de qualsevol aplicacié hi ha un quadre de cerca. El que trobes depén d'on el facis servir:

On la fas servir Que busca

Dins d'una aplicacio Només el contingut d'aquella aplicacié

Al portalo a

X Documents, correus, xats, reunions, llocs i persones alhora
m365.cloud.microsoft/search

Ves a m365.cloud.microsoft/search

O fes servir el quadre de cerca del portal.

Escriu el que busques

Una paraula del contingut, no cal el nom exacte del fitxer.

Filtra el resultat per tipus

Fitxers, persones, llocs, converses.

Afina per data o per qui ho va crear

Amb els filtres laterals.

Per queé val la pena coneixer-la: La majoria de gent busca dins de cada aplicacid per separat: primer a Outlook,
després a Teams, després a SharePoint. La cerca unificada mira a tot arreu d'una sola vegada, i sovint el que
buscaves estava on no miraves.

Cerca o Copilot? £/ cercador et diu ON és una cosa. Copilot, a més, la LLEGEIX i te'n fa un resum. Si vols trobar un
document, cercador; si vols saber qué hi diu sense obrir-lo, Copilot.

7.2. La targeta de perfil

Passa el ratoli per sobre del nom o la foto de qualsevol persona —a Teams, a Outlook, a SharePoint o als
resultats de cerca— i s'obrira la seva targeta de perfil.

Carreciarea Saber amb qui parles abans d'escriure-li

Estat de disponibilitat Veure si esta en una reunid abans de trucar-li
Organigrama Saber de qui depen i qui depen d'ell

Fitxers compartits Recuperar un document que vau treballar junts
Botons de contacte Escriure-li o trucar-li des de la mateixa targeta
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Aixo és el que abans feia Delve: Delve es va retirar el desembre de 2024. Les seves funcions no van desaparéixer: es

van repartir. Veure el perfil d'algu és ara la targeta de perfil; buscar persones i documents és la cerca unificada; i
editar el teu propi perfil és myaccount.microsoft.com.

Consell: Abans de trucar a algu per Teams, mira'n l'estat a la targeta. Si diu «No molestar» o «En una reunié», val
més enviar-li un missatge. Son dos segons i eviten interrompre.
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8. La teva activitat

Microsoft 365 va registrant el que fas i ho fa servir per ajudar-te a retrobar les coses. No és vigilancia: és el
mecanisme que fa que «fitxers recents» i «recomanats» funcionin.

m QUé mOStra

Fitxers recents al portal El que has obert tGltimament, de qualsevol aplicacié
Recomanats El que el sistema creu rellevant ara per a tu
Activitat d'un lloc de SharePoint Qué ha fet I'equip ultimament en aquell espai
Activitat recent del compte Els teus inicis de sessid, a myaccount.microsoft.com

L'apartat més infravalorat: L'activitat recent del compte, a myaccount.microsoft.com. Si algun dia sospites que algu
ha entrat al teu compte, aqui hi ha les dates, les ubicacions i els dispositius de cada inici de sessio.

9. Instal-lar les aplicacions

Amb la majoria de plans d'empresa pots instal-lar les aplicacions d'escriptori al teu ordinador i al teu mobil.

9.1. Saber queé tens

Abans d'instal-lar res, val la pena saber quina llicéncia tens. Els indicis rapids:
L'etiqueta del compte A baix a l'esquerra del portal Si tens Copilot i de quin tipus

El desplegable

dlinstal-lacié A /apps, a dalt a la dreta Si el teu pla inclou escriptori

El boté de Copilot a Word Obrint Word al navegador Si tens Copilot de pagament

Aquest tema té manual propi: Tot el que té a veure amb llicéncies, plans, nombre de dispositius, activacio i
problemes d'instal-lacié esta desenvolupat al manual «Llicéncies i instal-lacié». Aqui només en veiem el minim per

comencgar.

9.2. Instal-lar a I'ordinador
Ves a m365.cloud.microsoft/apps

Obre el desplegable «Instal-lar aplicacions»

A la part superior dreta.

Tria «Aplicacions de Microsoft 365»

Baixara l'instal-lador del paquet complet.

Executa el fitxer i espera

Triga uns minuts.
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Obre Word i inicia sessié amb el MATEIX compte

Sino ho fas, les aplicacions quedaran en mode limitat.

9.3. Instal-lar al mobil

Al mateix desplegable, busca I'opcié d'aplicacié mobil

Hi trobaras un codi QR.

Escaneja el codi amb el telefon

T'obrira la botiga d'aplicacions.

Instal-la les que necessitis

Outlook i Teams son les basiques.

Inicia sessié amb el compte de la feina
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10. Tancar sessio

Fes clic a la teva foto de perfil
A dalt a la dreta.

Tria «Tancar sessio»

Tanca el navegador si estas en un equip compartit

Especialment si no és teu.

Molt important en equips compartits: Tancar la pestanya NO tanca la sessio. Si deixes el navegador obert en un
ordinador d'us comd, la persona seglient entrara al teu correu i als teus fitxers. Tanca sessio sempre i explicitament.

Si has deixat la sessié oberta en algun lloc: Des de myaccount.microsoft.com pots revisar els dispositius amb sessio
iniciada i tancar-la a distancia. També hi pots consultar I'activitat recent per veure des d'on s'ha accedit al teu
compte.

11. Errors freqiients del primer dia

conseqﬁénCia QUé fer

Barrejar dos comptes al mateix
navegador

Sessions que caduquen i errors estranys Un compte per navegador

Reunions a hores equivocades per als

No configurar la zona horaria Cinc minuts el primer dia

altres
Buscar les aplicacions a /chat Sembla que no hisén Anar a /apps
Aprendre's les URL de memoria Caduquen quan Microsoft les canvia Fer servir l'iniciador d'aplicacions
Buscar dins de cada aplicacio per ) . . .
Perds temps i sovint no ho trobes Fer servir la cerca unificada
separat
L ., L L Obrir Word i entrar amb el compte
Instal-lar i no iniciar sessio Aplicacions en mode limitat
correcte
No tancar sessio en equips . . ., S
. El seglient usuari entra al teu correu Tancar sessid explicitament
compartits
No posar-se foto de perfil Ningu et distingeix als equips Pujar-ne una el primer dia

La idea que obre el curs: Microsoft 365 no et dona res per defecte: et dona un sistema que es va omplint amb el
que hi poses. Les recomanacions, els fitxers recents i, més endavant, les respostes utils de la intel-ligencia artificial
depenen de l'activitat i de I'ordre que hi hagi al darrere.
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Prova-ho amb Copilot

Al final del curs, torna a aquest prompt i compara la resposta amb la que et doni ara:

Explica'm, amb el que saps de la meva feina, quin és el primer
habit que hauria de canviar per treure més profit de Microsoft 365.

Un de sol, el que més impacte tingui. I digue'm com el mesuraria
d'aqui a un mes per saber si 1'he adoptat de veritat.
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Practica

Exercici 1 — Entrai orienta't

Obre el navegador i ves a office.com. Fixa't a quina adrega et porta.

Torna a la barra d'adreces i escriu m365.cloud.microsoft/apps.
Localitza l'iniciador d'aplicacions, la graella de nou punts.

Obre Outlook des de I'iniciador, torna enrere i obre Teams. Sense escriure cap adrega.

oo PN

Desa /apps als marcadors.

Prova-ho amb Copilot

Ara que has vist les aplicacions, projecta-les sobre la teva feina real. Copia el prompt a m365.cloud.microsoft/chat i
substitueix el que hi ha entre claudators.

S6c [EL TEU CARREC] i treballo a [TIPUS D'ORGANITZACIO].

Acabo de veure aquestes aplicacions de Microsoft 365: Outlook,
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, OneDrive, Teams i SharePoint.

Digue'm quines TRES faré servir més a la meva feina i per a qué
exactament. Per a cadascuna, posa'm un exemple concret d'una
tasca meva que milloraria.

Si alguna no em serveix de res, digue-m'ho també.

Exercici 2 — Configura el teu compte

. Ves a myaccount.microsoft.com.

. AInformacié personal, comprova que el teu nom visible és correcte.
. Puja una foto de perfil o posa unes inicials reconeixibles.

A Configuracié i privadesa, revisa I'idioma i la zona horaria.

Prova d'activar el mode fosc i decideix si t'agrada.

I

Ves a Activitat recent i localitza el teu inici de sessio d'avui.

Prova-ho amb Copilot
Una decisio que has de prendre tu, i on Copilot t'ajuda a pensar-la en comptes de donar-te la teoria:

Treballo des de [OFICINA / CASA / TOTS DOS] i faig servir
[QUINS DISPOSITIUS].

Ajuda'm a decidir com configuro Microsoft 365:

- A quins dispositius m'interessa instal-lar les aplicacions
- Quan em convé el navegador i quan 1l'escriptori

- Quines notificacions hauria d'activar i quines no

Justifica cada recomanacidé en una frase.
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Exercici 3 — Busca i descobreix

Ves a m365.cloud.microsoft/search.

Busca una paraula que sapigues que apareix en algun correu o document teu.
Filtra el resultat per tipus: fitxers, persones, converses.

Ara busca el nom d'un company i obre la seva targeta de perfil.

Mira qué hi trobes: carrec, organigrama, fitxers compartits.

e PR

Compara-ho amb buscar la mateixa cosa dins d'Outlook: que has trobat de més?

Prova-ho amb Copilot

La cerca et diu on és una cosa; Copilot te'n diu el contingut. Compara les dues vies amb el mateix tema:

Busca a tot el meu Microsoft 365 informacidé sobre
[EL MATEIX TEMA QUE HAS BUSCAT A L'EXERCICI].

Digue'm que has trobat, on és cada cosa i fes-me un resum
d'una linia de cadascuna.

Si no trobes res, digue-m'ho en comptes de respondre amb

coneixement general.

Exercici 4 — Mira el teu punt de partida

A /apps, mira la zona de fitxers recents. Probablement estara buida.
Anota quantes aplicacions et surten a la graella.
Mira I'etiqueta del teu compte, a baix a I'esquerra, i anota que hi diu.

Obre el desplegable «Instal-lar aplicacions» i anota que t'ofereix.

7o PR

Guarda aquestes tres dades: al final del curs les compararem.

Sobre aquest document: Manual d'introduccié a Microsoft 365. Es el primer del curs i no requereix cap
coneixement previ. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | INTRODUCCIO | Curs Microsoft 365

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per comengar

15 prompts per als teus primers dies

Orientar-se - Configurar - Entendre - Trobar - Primers passos

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per comencgar

Bloc Bloc 1 — Introduccié i entorn de Microsoft 365

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicencia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Complementa Manual 1 d'introduccid i Bloc 1 de I'entorn

Idioma Catala
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Els 15 prompts

I

1 Quines aplicacions faré servir jo Orientar-se

2 Entendre la diferéncia entre dues aplicacions Orientar-se

3 Un mapa de on viu cada cosa Orientar-se

4 Configurar el compte el primer dia Configurar

5 Decidir on instal-lar les aplicacions Configurar

6 Ajustar les notificacions Configurar

7 Que és un tenant i per qué m'importa Entendre

8 Saber qué inclou la meva llicencia Entendre

9 Comprovar si una adreca és legitima Entendre

10 Buscar en tot Microsoft 365 alhora Trobar

11 Saber qui és algu de I'organitzacio Trobar

12 Trobar on esta una opcid Primers passos
13 Explicar un missatge d'error Primers passos
14 Un habit per comengar Mesurar

15 El prompt del primer dia Mesurar

Com fer servir aquest document

Tretze prompts per als teus primers dies amb Microsoft 365. Estan escrits per copiar i enganxar: substitueix el
que hi ha entre claudators i envia'ls.

On escriure'ls Per a que

m365.cloud.microsoft/chat Tots els d'aquest document. Es la pagina de xat de Copilot

L'aplicacié de Copilot Si la tens instal-lada, funciona igual

Una particularitat d'aquest bloc: Els teus primers dies, Copilot encara no sap gairebé res de tu: no tens documents,
ni correus, ni reunions al nivol. Per aixo la majoria d'aquests prompts sén d’'ORIENTACIO i DECISIO, no de cerca. Els
de cerca els faras servir més endavant.

| una cosa que val la pena provar el primer dia: £/ prompt 13 et demana buscar informacio que encara no existeix.
Fer-ho a proposit i veure la resposta és la millor manera d'entendre com funciona aixo. Al final del curs, torna-hi.
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ORIENTAR-SE

Queé és cada cosa i qué faras servir tu

Quines aplicacions faré servir jo
Al xat de Copilot

S6c [EL TEU CARREC] i les meves tasques principals sén:
- [TASCA 1]
- [TASCA 2]
- [TASCA 3]

De les aplicacions de Microsoft 365 —Outlook, Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, OneDrive, Teams, SharePoint i Planner-—
digue'm les TRES que faré servir més.

Per a cadascuna, un exemple concret d'una tasca meva que
milloraria. Si alguna no m'aporta res, digue-m'ho també.

Exemple emplenat:

Séc técnic d'orientacié laboral i les meves tasques principals son:
atendre persones que busquen feina, preparar sessions grupals i fer
seguiment dels casos amb I'equip.

De les aplicacions de Microsoft 365, digue'm les TRES que faré

servir més i un exemple concret de com millorarien la meva feina.

Quan: El primer dia, just després de veure el portal i la graella d'aplicacions.

Que esperar: Tres recomanacions aplicades a la teva feina. L'Ultima instruccid és la important: que et digui
també que descartar.

Entendre la diferéncia entre dues aplicacions
Al xat de Copilot

Explica'm la diferéncia entre [APLICACIO A] i [APLICACIO B]
de Microsoft 365.

Vull:

- Una frase que resumeixi la diferéncia essencial

- Tres exemples de quan faria servir una i quan 1l'altra

- L'error més habitual que comet la gent en confondre-les

Explica-ho com si no hagués fet servir mai cap de les dues.
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Exemple emplenat:
Explica'm la diferencia entre OneDrive i SharePoint de
Microsoft 365.

Vull una frase que resumeixi la diferencia essencial, tres exemples
de quan faria servir una i quan l'altra, i I'error més habitual que
comet la gent en confondre-les.

Altres parelles per provar: Teams i Outlook - Planner i To Do -
OneNote i Loop - grup de Microsoft 365 i llista de contactes

Quan: Quan dues aplicacions et semblen la mateixa cosa. Passa sobretot amb OneDrive i SharePoint.

Queé esperar: Una explicacid aplicada. Demanar I'error habitual és el que et fa recordar la diferéncia.

Un mapa de on viu cada cosa
Al xat de Copilot

Fes-me un mapa senzill de Microsoft 365 que respongui a la
pregunta: on viu cada cosa?

Concretament:

- On van els meus fitxers personals

- On van els fitxers de 1'equip

- On van les converses de treball

- On van les tasques meves i les de 1'equip
- On van les notes

Una linia per cada cosa. Sense tecnicismes.

Com aprofitar-lo:
Guarda la resposta i torna-hi al final del curs. Es un bon
termometre: si aleshores et sembla obvia, has apres. Si et sorpren

alguna cosa, aquell és el tema que t'hauries de repassar.

Quan: Al final de la primera sessid, per fixar el mapa mental abans de continuar.

Que esperar: Un esquema curt. Compara'l amb el que has vist al manual: si coincideix, ho has entes.
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CONFIGURAR EL COMPTE

Decisions dels primers dies

Configurar el compte el primer dia
Al xat de Copilot

Acabo de rebre un compte de Microsoft 365 de la meva organitzacié.

Dona'm una llista de comprovacié del que hauria de configurar el
PRIMER DIA, ordenada per importancia.

Per a cada punt: qué és, per que importa i on es fa.
Maxim vuit punts: només el que de veritat cal el primer dia.

Exemple emplenat:

Acabo de rebre un compte de Microsoft 365 de la meva organitzacié.

Dona'm una llista de comprovacié del que hauria de configurar el
PRIMER DIA, ordenada per importancia. Per a cada punt: qué és, per

qué importa i on es fa. Maxim vuit punts.

Quan: El dia que estrenes el compte, abans de posar-te a treballar.

Que esperar: Una llista curta i ordenada. El limit de vuit punts evita que et doni trenta coses que no faras.

Decidir on instal-lar les aplicacions
Al xat de Copilot

Treballo des de [OFICINA / CASA / TOTS DOS] i faig servir
[QUINS DISPOSITIUS].

Ajuda'm a decidir:
- A quins dispositius m'interessa instal-lar les aplicacions
- Quan em convé el navegador i quan l'escriptori

- Quines aplicacions val la pena tenir al mobil i quines no

Justifica cada recomanacidé en una frase.
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Exemple emplenat:
Treballo des de I'oficina i des de casa, i faig servir un portatil de

I'empresa, un ordinador personal i el mobil.

Ajuda'm a decidir a quins dispositius m'interessa instal-lar les
aplicacions, quan em convé el navegador i quan I'escriptori, i quines
aplicacions val la pena tenir al mobil.

Quan: Abans d'instal-lar res, per no acabar amb aplicacions que no obriras mai.

Queé esperar: Recomanacions justificades. La part del mobil és la que més sorpren: no totes valen la pena.

Ajustar les notificacions
Al xat de Copilot

Tinc Microsoft 365 amb Outlook, Teams i SharePoint.

El meu problema amb les notificacions és:
[EN REBO MASSA / SE M'ESCAPEN COSES / NO SE QUE ACTIVAR]

Proposa'm una configuracio de notificacions per a cada aplicacio:
que activar, qué desactivar i per que.

Dona'm també els passos per canviar-ho a cadascuna.

Exemple emplenat:
Tinc Microsoft 365 amb Outlook, Teams i SharePoint.

El meu problema amb les notificacions és que en rebo massa i he
acabat ignorant-les totes, aixi que se m'escapen les importants.

Proposa'm una configuracio per a cada aplicacié: qué activar, que

desactivar i per qué. Dona'm també els passos per canviar-ho.

Quan: La primera setmana, quan ja saps que et molesta i que se't perd.

Que esperar: Una configuracié raonada i els passos. Copilot no canvia els ajustos: te'ls indica.
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ENTENDRE L'ENTORN

Conceptes que expliquen tota la resta

Que és un tenant i per que m'importa
Al xat de Copilot

Explica'm qué és un «tenant» o «organitzacié» a Microsoft 365.

Vull entendre:

- Qué és, en una frase i sense tecnicismes

- Per que la meva adreca de correu i la de SharePoint no
coincideixen exactament

- Que vol dir que algu sigui «convidat» en comptes de «membre»

- Tres coses del meu dia a dia que s'expliquen per aixo

Fes servir una analogia si t'ajuda.

Exemple emplenat:

Explica'm que és un «tenant» o «organitzacié» a Microsoft 365.

Vull entendre que és sense tecnicismes, per qué la meva adrega de
correu i la de SharePoint no coincideixen exactament, que vol dir
que algu sigui convidat en comptes de membre, i tres coses del meu
dia a dia que s'expliquen per aixo.

Quan: Quan t'adones que les adreces no quadren o que algu de fora no apareix a les cerques.

Que esperar: Una explicacié amb analogia. Aquest concepte és el que fa que la resta del curs encaixi.

Saber qué inclou la meva llicéncia
Al xat de Copilot

Tinc una llicéncia de [NOM DEL PLA, SI EL SAPS] de Microsoft 365.

Digue'm:

- Quines aplicacions hauria de tenir disponibles

- Si inclou les versions d'escriptori o només les web
- En quants dispositius puc instal-lar-les

- Que NO inclou i sovint es dona per fet que si

I explica'm on puc comprovar-ho jo mateix.
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Exemple emplenat:

Tinc una llicencia de Microsoft 365 Business Standard.
Digue'm quines aplicacions hauria de tenir disponibles, si inclou les
versions d'escriptori, en quants dispositius puc instal-lar-les i que

NO inclou tot i que sovint es dona per fet que si.

| explica'm on puc comprovar-ho jo mateix.

Quan: Quan una funcid no t'apareix i vols saber si és la llicencia o un error teu.

Que esperar: Una descripciod del pla i la ruta per verificar-ho. Comprova-ho sempre a portal.office.com/account.

Comprovar si una adrega és legitima
Al xat de Copilot

Actua com a expert en seguretat informatica.
T'enganxo una adrec¢a web que he rebut per correu.
Digue'm:

- Si el domini sembla legitim de Microsoft o no

- EN QUINA PART de l'adre¢a t'has fixat per decidir-ho
- Com llegir un domini per saber-ho jo sol la propera vegada

ADRECA: [ENGANXA AQUI L'ADRECA]

Exemple d'adrega per provar-ho:

ADRECA: https://microsoft-seguretat.login-verificacio.com/account

Compara la resposta amb aquesta altra:
ADRECA: https://m365.cloud.microsoft/apps

Copia sempre |'adrega passant el ratoli per sobre de I'enllag, mai
fent-hi clic per obrir-la primer.

Quan: Sempre que rebis un enlla¢ que digui ser de Microsoft i et faci dubtar.

Que esperar: El veredicte i, sobretot, el métode. Aquest prompt ensenya a llegir dominis, que és el que de
veritat protegeix.
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TROBAR COSES | PERSONES

La cerca unificada i la targeta de perfil

Buscar en tot Microsoft 365 alhora
A Copilot Chat o a m365.cloud.microsoft/search

10

Busca a tot el meu Microsoft 365 informacié sobre [TEMA].

Mira a tot arreu: documents, correus, xats de Teams, reunions
i llocs de SharePoint.

Digue'm:

- Quée has trobat i ON és cada cosa exactament

- Si hi ha informacié sobre el tema en més d'un 1lloc
- Quin sembla el més recent i complet

Si no trobes res, digue-m'ho en comptes de respondre amb
coneixement general.

La diferéncia entre les dues vies:
m365.cloud.microsoft/search és la cerca unificada: et dona una
llista de resultats de totes les aplicacions, com un cercador.

Copilot Chat fa el mateix perd a més ho LLEGEIX i te'n fa un resum.
El cercador et diu on és; Copilot et diu qué hi diu.

Quan: Quan saps que la informacié existeix pero no en quina aplicacié la vas deixar.

Queé esperar: Resultats de totes les aplicacions alhora. Es |a diferéncia entre buscar a cada lloc per separat i
buscar una vegada.

Saber qui és algu de I'organitzacio
A Copilot Chat

11

Digue'm qui és [NOM DE LA PERSONA] a la meva organitzacié.

Vull saber:

- Quin carrec té i de quina area és

- On encaixa a l'organigrama

- Si hem coincidit en algun projecte, correu o reunid
- Quins documents hem compartit, si n'hi ha

Si no en tens informacid, digue-m'ho.
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La versio sense Copilot, que també val la pena conéixer:
Passa el ratoli per sobre del nom o la foto de qualsevol persona —a

Teams, a Outlook o a SharePoint— i s'obrira la seva TARGETA DE
PERFIL.

Hi trobaras el carrec, I'organigrama, els fitxers que heu compartit
i el seu estat de disponibilitat. Es el que abans feia Delve.

Quan: Abans d'escriure a algl que no coneixes, o quan t'esmenten un nom que no ubiques.

Que esperar: Una fitxa amb context. El tercer punt és el que et diu si ja havieu tractat i de qué.
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PRIMERS PASSOS PRACTICS

Quan et quedes encallat

12 Trobar on esta una opcid
Al xat de Copilot

vull [QUE VOLS FER] a [QUINA APLICACIO] de Microsoft 365,
pero no trobo 1'opcid.

Dona'm els passos exactes per fer-ho a la versié [WEB / ESCRIPTORI].

Si 1'opcié es diu diferent segons la versid, digue-m'ho.
Si no existeix, digue-m'ho clarament en comptes d'inventar-te un cami.

Exemple emplenat:

Vull canviar la meva foto de perfil a Microsoft 365, perd no trobo
I'opcid.

Dona'm els passos exactes per fer-ho a la versié web. Si I'opcid es
diu diferent segons la versid, digue-m'ho. Si no existeix, digue-m'ho
clarament en comptes d'inventar-te un cami.

Quan: Cada vegada que busques un boté i no el trobes. Es el prompt més reutilitzable de tots.

Que esperar: Els passos concrets. L'Ultima instruccio és clau: evita que t'inventi un menu que no existeix.

13 Explicar un missatge d'error
Al xat de Copilot

M'ha sortit aquest missatge a [QUINA APLICACIO]:

[ENGANXA AQUI EL MISSATGE EXACTE]

Digue'm:

- Qué vol dir, en llenguatge planer

- Quines so6n les causes més habituals

- Qué puc provar jo abans de demanar ajuda

- Quan he de contactar amb qui administri el sistema
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Exemple emplenat:

M'ha sortit aquest missatge a Teams:

«Debes volver a iniciar sesidn. Puede ser una solicitud del
departamento de Tl o de Teams, o el resultado de una actualizacién
de contrasena.»

Digue'm qué vol dir, les causes més habituals, que puc provar jo i
quan he de contactar amb qui administri el sistema.

Quan: Davant de qualsevol avis que no entenguis. Abans d'ignorar-lo o d'alarmar-te.

Que esperar: Una explicacid i una escala d'actuacié. El darrer punt et diu quan deixar de provar coses tu sol.
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MESURAR EL TEU PUNT DE PARTIDA

Per comparar al final del curs

Un habit per comengar
Al xat de Copilot

14

S6c [EL TEU CARREC] i acabo de comencar amb Microsoft 365.

El que més em costa de la meva feina diaria és:
[DESCRIU-HO EN DUES FRASES]

Digue'm UN sol habit que hauria d'adoptar aquesta setmana per
notar la diferencia. Un de sol, el que més impacte tingui.

Explica'm qué he de fer exactament cada dia i com sabré d'aqui
a un mes si 1'he adoptat de veritat.

Exemple emplenat:
Séc técnic d'orientacié laboral i acabo de comengar amb
Microsoft 365.

El que més em costa de la meva feina diaria és tenir la informacié
escampada: apunts en paper, fitxers al meu ordinador i correus que
no trobo quan els necessito.

Digue'm UN sol habit que hauria d'adoptar aquesta setmana.

Quan: Al final de la primera sessio. Guarda la resposta.

Queé esperar: Una recomanacié Unica i mesurable. Demanar-ne UNA evita la Ilista de deu consells que no
aplicaras.

El prompt del primer dia
Al xat de Copilot

15

Busca als meus documents i correus informacié sobre
[UN TEMA DE LA TEVA FEINA].

Digue'm que has trobat i on és.

Si no trobes res, digue-m'ho clarament en comptes de respondre
amb coneixement general d'internet.
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Per qué val la pena fer-lo:

Microsoft 365 no et dona res per defecte: et dona un sistema que
s'omple amb el que hi poses. Les recomanacions, els fitxers recents
i les respostes utils de Copilot depenen de I'activitat i de I'ordre
que hi hagi al darrere.

Comprovar-ho amb les teves mans el primer dia val més que qualsevol
explicacié.

Quan: El primer dia, a proposit, sabent que el teu entorn encara esta buit.

Que esperar: Probablement res, i aquesta és la lli¢d: Copilot respon amb el que hi ha, i el primer dia no hi ha res.
Repeteix-lo I'Ultim dia del curs.
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Que NO pot fer Copilot en aquest bloc

Canviar la teva configuracio Dir-te exactament on és cada ajust

Instal-lar aplicacions Recomanar-te que instal-lar i on

Canviar la teva contrasenya Explicar-te el procediment i les bones practiques
Assignar-te una llicéncia Dir-te qué hauries de tenir i on comprovar-ho
Veure el que no esta al navol Treballar amb tot el que hi pugis

Saber res de tu el primer dia Orientar-te i ajudar-te a decidir

La frontera, en una frase: Copilot treballa amb CONTINGUT i CONTEXT: explica, orienta, redacta i busca. No
executa accions sobre les aplicacions ni sobre la teva configuracid. Quan li demanis una accid, et donara el cami
exacte per fer-la tu.

I la particularitat d'aquest primer bloc: Copilot sera molt més util al final del curs que ara. No perqué hagi millorat,
sind perque tindra material amb qué treballar: els teus documents, els teus equips, les teves reunions. Aquesta és,
en el fons, la idea que obre tot el curs.

Quatre regles per escriure bons prompts

Dona-li el teu context «S0c tecnic d'orientacié» canvia del tot la resposta
Posa-hi limits numerics «Maxim vuit punts», «un sol habit», «tres exemples»
Demana-li el raonament «En quina part t'has fixat» t'ensenya a fer-ho tu
Demana-li que admeti el buit «Si no existeix, digue-m'ho» evita camins inventats

| el de sempre: Revisa el que et doni. Copilot escriu amb seguretat també quan s'equivoca, i en aquest bloc és
especialment facil que et descrigui un menu que ja no existeix, perqué Microsoft els canvia de lloc sovint. Si els
passos no et quadren amb el que veus, fia't de la pantalla.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per al bloc d'introduccio. Complementa el Manual 1 i el Bloc 1. Aubay
Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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LLICENCIES | INSTAL-LACIO | Manual autonom | Microsoft 365

MANUAL
Llicencies
i instal-lacio

Escriptori, web i mobil

9 apartats - 2 exercicis - Diagnostic de problemes d'activacid

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Document Manual — Llicencies i instal-lacié

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Format Autonom: no requereix cap altre bloc del curs

Abast Plans empresarials de Microsoft 365

Idioma Catala

Objectiu: Saber quina llicéncia tens i qué et permet, instal-lar les aplicacions a I'ordinador i al mobil, comprovar que
estan activades de veritat, i distingir un problema de llicéncia d'un problema de configuracio de I'equip. Sona
administratiu i és el que evita la meitat dels «aixo no em funciona».
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index
I
0 Punt de partida —
1 Qué és una llicencia de Microsoft 365 =
2 Saber quina llicéncia tens Exercici 1
3 Quants dispositius —
4 Instal-lar a I'ordinador —
5 Instal-lar al mobil =
6 Escriptori, web o mobil —
7 Problemes d'activacid i llicencia Exercici 2
8 Bones practiques —

0. Punt de partida

Aquest document explica dues coses que sempre van juntes i que gairebé mai s'expliquen juntes: quina llicéncia
tens i com instal-lar el que aquella llicencia et permet.

Per queé importa: Molta gent no sap qué té contractat, i per aixo no sap que pot instal-lar ni per qué certes funcions
no li apareixen. La meitat dels «aix6 no em funciona» de Microsoft 365 son en realitat «aixo no ho tinc a la meva
llicéncia».

1. Que és una llicencia de Microsoft 365

Microsoft 365 no es compra: se subscriu. Pagues per usuari i per mes, i mentre pagues tens dret a fer servir els
serveis i a instal-lar les aplicacions. Si la subscripcié s'acaba, les aplicacions passen a mode de funcionalitat
reduida.

1.1. Subscripcio o producte perpetu

_ Microsoft 365 (subscripcio) Office perpetu

Com es paga Per usuari i per mes o any Un sol pagament

Actualitzacions Continues, incloses No: cal comprar la versié segiient
Serveis al nuvol Inclosos: OneDrive, Teams, SharePoint No

Dispositius Diversos per usuari Normalment un

Si deixes de pagar Les aplicacions queden limitades Segueixes tenint la versié comprada

Clau: La llicencia va lligada a la PERSONA, no a l'ordinador. Per aixo pots instal-lar-la a diversos dispositius i per
aixo, quan algu marxa de I'empresa, se li retira la llicéncia i les seves aplicacions deixen de funcionar.
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1.2. Els components d'una llicéncia

Una lliceéncia de Microsoft 365 sol incloure tres coses diferents, i convé distingir-les:

Component Que és Exemple

Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Aplicacions d'escriptori .
P P instal-lables

El que instal-les al portatil

Correu, emmagatzematge, Teams,

Serveis al nuvol .
SharePoint

El que fas servir al navegador

Complements de

pagament Funcions que es contracten a part Microsoft 365 Copilot

Atencié: Hi ha plans que NOMES inclouen serveis al niivol i versions web, sense aplicacions d'escriptori. Si intentes
instal-lar Word i no t'apareix I'opcid, potser no és un error: pot ser que el teu pla no ho inclogui.
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2. Saber quina llicencia tens

Sembla una pregunta simple i és sorprenentment dificil de respondre, perqué Microsoft ha anat movent aquesta
informacio de lloc. Aquestes son les vies que funcionen avui, ordenades de més fiable a menys.

2.1. L'etiqueta del compte: l'indici més rapid

Al portal de Microsoft 365, a baix a I'esquerra sota el teu nom, hi ha una etiqueta amb dues informacions
apilades.

Ver todos los chats =

0 Formador Egg
M365 Copilot (Premmium)

Compte amb Microsoft 365 Copilot de pagament

Element Que indica

L'etiqueta grisa «Trabajo» Es un compte d'organitzacid, no personal

La linia de sota Quin producte de Copilot tens assignat

Atencio, un malentes facil: Aquesta etiqueta identifica el producte COPILOT i el tipus de compte. NO és el nom del
teu pla de Microsoft 365. Per molt que hi miris, aqui no sortira mai «Business Standard» ni «E3».

2.2. Basic o Premium: la diferéncia que més importa

Hi ha dues versions de Copilot dins de Microsoft 365 empresarial, i des de fora s'assemblen moltissim. Aquestes
dues captures sén del mateix tenant, amb comptes diferents.

Ver todos los chats =

0 Formador Eﬁg

M365 Copilot (Premium)

David 3
0 M365 Copilot (Basico) (5)

[ Actualizar J

Copilot Basic — amb botd «Actualizar» Copilot Premium — sense boté

El detall que ho delata és el botd: Microsoft només ofereix actualitzar a qui NO té la llicencia de pagament.

Copilot Basic Copilot Premium

Cost Inclos amb la llicencia de M365 Llicéncia a part, per usuari

Veu els teus documents No Si
Veu els teus correus i ,
. No Si

reunions
Dins de Word, Excel ,
! ! No Si

Outlook
Agents Investigador i ,
& & No Si

Analista
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Copilot Basic Copilot Premium

Com es reconeix Amb botd «Actualizar» Sense botd

Per que és critic saber-ho: Un usuari amb Basic veu una interficie gairebé idéntica a la de Premium, pero no pot fer
res sobre els seus propis fitxers. Si en una formacio el formador té Premium i els alumnes Basic, els alumnes no
podran reproduir cap demostracio i pensaran que ho estan fent malament.

2.3. Els agents del carril lateral

Un segon indici visual, i molt fiable: si al panell esquerre del portal hi ha agents com Investigador i Analista, i
I'opcid de crear-ne de nous, tens Copilot de pagament.

& Investigador

+ Analista

Agentes

% Planner Agent

. Encuestas

(/g\; Nuevo agente
Mas agentes

Els agents només apareixen amb Copilot Premium

2.4. El panell d'instal-lacié

A m365.cloud.microsoft/apps, el desplegable «Instal-lar aplicacions» et diu si el teu pla inclou aplicacions
d'escriptori.

.

Aplicaciones de Microsoft 365
Instalar Word, Excel, PowerPoint y mucho
mas.

[

Aplicacion de escritorio Microsoft
365 Copilot

! Aumente su productividad con nuestra
aplicacion de escritorio gratuita Microsoft
365 Copilot.

0 Aplicacion movil Microsoft 365
Copilot
Lleve su productividad sobre |a marcha
con nuestra aplicacion gratuita para iOS y
Android.

Escanea el codigo QR para instalar

Obtener mas aplicaciones

B Agregue sus aplicaciones web favoritas y
encuentre nuevas formas de trabajar
juntos de forma mas inteligente.

Si ofereix «Aplicaciones de Microsoft 365», tens escriptori
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Aplicaciones de Microsoft 365 El teu pla inclou Word, Excel i companyia per instal:lar
Aplicacién de escritorio Copilot Pots instal-lar I'app de Copilot (és gratuita a part)
Aplicacién mévil + codi QR Cami rapid per instal-lar al telefon

Fixa-t'hi: Si aquest desplegable NO t'ofereix «Aplicaciones de Microsoft 365», el teu pla probablement només inclou
les versions web. No és cap error: hi ha plans que no porten escriptori.

2.5. La comprovacio que no falla

Si els portals no t'aclareixen res, hi ha proves empiriques que resolen la pregunta en trenta segons:

Vols saber si tens... Comprovacio

Aplicacions d'escriptori Ves a /apps > Instal-lar aplicacions. Si l'opcid hi és, les tens
Copilot Premium Obre Word al navegador. Si hi ha botd de Copilot a la cinta, el tens

Emmagatzematge de

OneDrive Obre OneDrive i mira |'espai disponible a baix del menu

El nom exacte del pla Ves a portal.office.com/account > Subscripcions

Compte amb el fals positiu: Hi ha un Copilot de consum a copilot.microsoft.com que funciona amb qualsevol
compte i té un aspecte semblant. Que aquell et funcioni NO vol dir res sobre la teva llicéncia de feina. El que compta
és el que apareix DINS de Word, Outlook, Excel i Teams.

2.6. La llista de subscripcions: el nom exacte del pla
Els indicis anteriors et diuen qué pots fer. Si vols el NOM exacte del teu pla, hi ha una pagina que te'l dona sense

marge de dubte.

L'adreca correcta: portal.office.com/account — I'antiga pagina «La meva cuenta». Es important: aquesta llista NO
és a myaccount.microsoft.com, que és un portal diferent. Si busques les subscripcions alla, no les trobaras.

N Aplicaciones y dispositi... = Suscripciones
Puede instalar Oficina en 5 equipos PC o Mac, en 5 Compruebe de qué productos y de qué licencias
tabletas y en 5 smartphones como méximo. dispone.

Instalar Oficina

Ver aplicaciones y dispositivos Ver suscripciones

La pagina del compte, amb la targeta de Subscripcions

Ves a portal.office.com/account

Amb el teu compte de la feina.

Fes clic a «Subscripcions», al menu lateral o a la targeta

Localitza I'apartat «Llicéncies»
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- Hi surt una targeta per cada llicéncia que tens assignada.

Llegeix el titol de cada targeta

Aquest és el nom comercial exacte del teu pla.

Que hi veuras

Cada llicéncia apareix com una targeta amb el seu nom i, a sota, la llista completa de serveis que inclou. En el
nostre cas de formacié, dues targetes:

Microsoft 365 Business Standard

Microsoft 365 built-in email and collaboration security
Exchange Online Storage (S0GE Additional)

Insights by MyAnalytics Backend

DO NOT USE - Microsoft MyAnalytics (Full)

Pannla Skillz - Fanndatinn

El pla base: Microsoft 365 Business Standard

Microsoft 365 Copilot Business

Power Platform Connectors in Microsoft 365 Copilot
Microsoft Viva Insights Backend

Microsoft Viva Insights

Microsoft Copilot with Graph-grounded chat
Microsoft 365 Copilot in Productivity Apps
Microsoft 365 Copilot in Microsoft Teams

Microsoft 365 Copilot for SharePoint

Intelligent Search

Graph Connectors in Microsoft 365 Copilot

Copilot Studio in Copilot for M365

El complement: Microsoft 365 Copilot Business

T

El pla base: aplicacions d'escriptori, Exchange, SharePoint, Teams,

Microsoft 365 Business Standard
Planner

Microsoft 365 Copilot Business El complement d'lA: Copilot a les aplicacions, a Teams i a SharePoint

Aqui es veu la separacio de qué parlavem: Son DUES llicencies diferents assignades al mateix usuari. La primera li
dona Microsoft 365; la segona, Copilot. Una organitzacié pot donar la primera a tothom i la segona només a
algunes persones. Es exactament el que passa quan uns companys tenen Copilot Premium i altres Basic.

Un detall que sorpren: A la llista de serveis inclosos hi veuras entrades marcades com «RETIRED>» i fins i tot alguna
que diu «DO NOT USE». 56n serveis que Microsoft ha retirat pero que encara figuren al cataleg intern de la llicencia.
No és cap error del teu compte ni cal fer-hi res.

A la mateixa pagina hi ha més: La targeta «Aplicacions i dispositius» et deixa instal-lar Office i, sobretot, veure en
quins equips el tens instal-lat per alliberar places. | «Seguretat i privadesa» i «Permisos de I'aplicacié» permeten
revisar i revocar I'accés que altres aplicacions tenen a les teves dades.
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Exercici 1 — Descobreix la teva lliceéncia

Obre m365.cloud.microsoft i mira I'etiqueta que apareix sota el teu nom, a baix a I'esquerra.
Anota si posa Basic o Premium, i si hi ha boto «Actualizar».

Mira el carril esquerre: hi surten els agents Investigador i Analista?

Ves a /apps i obre «Instal-lar aplicacions». Anota qué t'ofereix.

Obre Word al navegador i comprova si hi ha botd de Copilot a la cinta.

Ara ves a portal.office.com/account > Subscripcions i mira el nom exacte dels teus plans.

S

Compara: coincideix amb el que havies deduit dels indicis?

3. Quants dispositius

Amb un pla empresarial de Microsoft 365 que inclogui aplicacions d'escriptori, cada persona pot instal-lar-les en:

PC o Mac Finsa 5
Tauletes Finsa 5
Teléfons Finsa 5

En total, quinze dispositius per usuari. Es més que suficient per a I'ordinador de la feina, el de casa, la tauleta i el
telefon.

Fixa-t'hi: Un dispositiu hibrid, com una Surface Pro, pot comptar alhora com a PC i com a tauleta segons el cas. | si
arribes al limit, no cal comprar res: pots desactivar la instal-lacié d'un dispositiu que ja no facis servir i alliberar la

plaga.
3.1. Alliberar una plaga

Ves al portal del teu compte

myaccount.microsoft.com.

Obre la seccié de dispositius o d'instal-lacions

Hi veuras on tens Microsoft 365 instal-lat.

Desactiva el dispositiu que ja no facis servir

Les aplicacions d'aquell equip passaran a mode limitat.

Instal-la-ho al dispositiu nou
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4. Instal-lar a I'ordinador

4.1. El procediment

Ves a m365.cloud.microsoft/apps

Amb el teu compte de la feina.

Obre el desplegable «Instal-lar aplicacions»

A la part superior dreta.

Tria «Aplicacions de Microsoft 365»
Descarrega Word, Excel, PowerPoint, Outlook i la resta del paquet.

Executa el fitxer descarregat

La instal-lacié triga uns minuts i no s'ha d'interrompre.

Obre qualsevol aplicacid i inicia sessio

Amb el MATEIX compte amb qué has descarregat l'instal-lador.

Comprova l'activacié

A Fitxer > Compte hi ha de sortir el teu compte i el producte activat.

1
.

El pas que més falla: E/ cinqué. Instal-lar no és activar. Si obres Word i no inicies sessid, o inicies sessio amb un
compte diferent del que té la llicéncia, les aplicacions quedaran en mode limitat i semblara que la instal-lacié ha
anat malament.

H

.2. Comprovar que esta activat

1 Obre Word

Ves a Fitxer > Compte

O «Compte d'Office», segons la versio.

Comprova el compte que hi surt

Ha de ser el que té la llicencia assignada.

Comprova l'estat del producte

Ha de dir que el producte esta activat, amb el nom del pla.

4.3. Altres instal-lacions

Aplicacié On descarregar-la Per que val la pena

Notificacions del sistema i totes les

Teams d'escriptori Des del mateix desplegable d'instal-lacié .

funcions
OneDrive Ve amb Windows; si no, des del mateix lloc  Els fitxers del navol a I'explorador
OneNote d'escriptori Des del mateix desplegable Més complet que la versié web
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5. Instal-lar al mobil

Obre I'App Store o Google Play

Segons el teu telefon.

Busca les aplicacions que necessitis

Outlook, Teams, OneDrive i la de Microsoft 365 sén les basiques.
Instal-la-les i obre-les

Inicia sessié amb el compte de la feina

El mateix que fas servir a I'ordinador.

Accepta les politiques de I'organitzacid si te les demana

Algunes empreses exigeixen proteccié addicional al mobil.

Cami rapid: A m365.cloud.microsoft/apps, dins del desplegable d'instal-lacid, hi ha un codi QR per a l'aplicacié
mobil. Escaneja'l amb el teléfon i t'estalvies buscar-la a la botiga.

Quines val la pena tenir al mobil: Outlook i Teams, gairebé sempre: son les que fas servir fora de I'oficina.
OneDrive, si necessites accedir a fitxers. Word i Excel al mobil serveixen per consultar, no per treballar: per a aixo,
l'ordinador.

6. Escriptori, web o mobil

Amb una sola llicéncia tens les tres versions alhora. No cal triar-ne una: cal saber quan convé cadascuna.

e e

Funcions Totes Les principals Consulta i edicid basica
Sense connexio Si No Parcialment

Cal instal-lar Si No Si

Coautoria Si, amb desat automatic Si, sempre Si

Ordinadors compartits,

Millor per a Feina llarga i intensiva s
accés rapid

Llegir i respondre

Consell per a la formacié: Al curs treballem al navegador. Es I'entorn que tots tenim igual, evita problemes
d'instal-lacio i garanteix que veiem tots la mateixa pantalla. A la teva feina, fes servir la que et vagi millor: els
conceptes son identics.
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7. Problemes d'activacid i llicéncia

Aquests soén els casos que et trobaras, per ordre de freqiiéncia.

|

«Producte sense llicencia» a Has iniciat sessié amb un compte Fitxer > Compte, tanca sessio i entra
Word sense llicencia amb el correcte
R El teu pla no inclou aplicacions Consultar-ho amb qui gestioni les
No apareix I'opcié d'instal-lar , h . S
d'escriptori llicéncies
Has arribat al limit de . . . Desactivar-ne una des del portal del
. - Ja tens 5 instal-lacions actives
dispositius compte

No tens la llicencia de Copilot

No veus Copilot enlloc Es un complement de pagament a part

assignada
Et demana iniciar sessio Problema de sessi6 a I'equip, no de .
, L Veure l'apartat 7.1
continuament llicencia

7.1. Quan et demana iniciar sessié una vegada i una altra

Si les aplicacions o Teams et demanen autenticar-te repetidament, o veus avisos del tipus «Has de tornar a
iniciar sessid», sol ser un problema del registre de I'equip i no de la teva llicencia.

¢ Passa sovint quan es fan servir DUES cuentes de Microsoft de tenants diferents al mateix navegador o al
mateix equip.

¢ Una solucié immediata és treballar al navegador en una finestra privada, amb una sola cuenta.

¢ La solucié de fons requereix que qui administri els equips revisi el registre del dispositiu.

Com distingir-ho: Si en una finestra privada del navegador, amb una sola cuenta, tot funciona bé, el problema NO
és la llicencia ni el servei: és la configuracio local del teu equip.

Exercici 2 — Verifica la teva instal-lacio

. Obre Word a l'escriptori, si el tens instal-lat.

. Ves a Fitxer > Compte i comprova amb quin compte esta iniciada la sessio.

1

2

3. Comprova que l'estat del producte diu que esta activat.

4. Sisurt un compte diferent del de la feina, tanca sessid i entra amb el correcte.
5

. Torna a comprovar |'estat del producte.
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8. Bones practiques

e Instal-la sempre amb el mateix compte que té la llicéncia. Es I'error nimero u.

e Comprova l'activacio just després d'instal-lar, no el dia que necessitis treballar.

¢ Desactiva els dispositius que deixis de fer servir per no bloquejar places.

¢ No barregis comptes de tenants diferents al mateix navegador.

¢ Si una funcioé no t'apareix, comprova la llicencia abans de buscar el boté durant mitja hora.

¢ Al mobil, instal-la només el que faras servir de veritat: Outlook i Teams solen ser suficients.

La idea que ho resumeix: La llicéncia va amb la persona i determina qué pots fer, on i amb quantes maquines.
Abans de donar per fet que alguna cosa esta espatllada, comprova qué tens assignat. Estalvia moltes hores.

Sobre aquest document: Manual de llicéncies i instal-lacio de Microsoft 365. Autonom: no requereix cap altre bloc
del curs. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | LLICENCIES I INSTAL-LACIO

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per a llicencies

11 prompts per copiar i enganxar

Saber qué tens - Instal-lar - Resoldre problemes - Parlar amb IT

N

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per a llicencies i instal-lacid
Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicéncia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Complementa Manual de llicencies i instal-lacid

Particularitat Copilot no veu la teva llicéncia: cal enganxar-li la informacio
Idioma Catala
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Els 11 prompts

D

1 Interpretar la llista de subscripcions Saber qué tens
2 Saber quin Copilot tens Saber qué tens
3 Comparar el que tens amb el que necessites Saber qué tens
4 Els passos d'instal-lacio per al teu cas Instal-lar

5 Decidir on instal-lar i alliberar places Instal-lar

6 Qué val la pena al mobil Instal-lar

7 Producte sense Ilicencia Problemes

8 Interpretar un missatge d'error Problemes

9 Distingir problema local de lliceéncia Problemes

10 Redactar la peticié a qui administri Parlar amb IT
11 Preparar-te per a una conversa sobre llicéncies Parlar amb IT

Com fer servir aquest document

Onze prompts sobre llicéncies i instal-lacié. Estan escrits per copiar i enganxar: substitueix el que hi ha entre
claudators i envia'ls.

On escriure'ls Per a que

m365.cloud.microsoft/chat Tots els d'aquest document

L'aplicacié de Copilot Si la tens instal-lada, funciona igual

Una adverténcia important per a aquest bloc: Copilot NO pot consultar la teva llicéencia. No sap quin pla tens ni
quines aplicacions tens assignades. El que fa és INTERPRETAR el que tu li enganxis i EXPLICAR-TE qué significa. Per
aixo la majoria d'aquests prompts comencen amb «t'enganxo».

On treure la informacié per enganxar-li: A portal.office.com/account > Subscripcions hi ha la llista completa de les
teves llicéncies amb tots els serveis inclosos. Aquesta és la pagina que has de copiar. No és a
myaccount.microsoft.com: son dos portals diferents.
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SABER QUE TENS

Interpretar la teva llicéncia

Interpretar la llista de subscripcions
Al xat de Copilot

T'enganxo la llista de serveis que inclou la meva llicencia de
Microsoft 365, tal com apareix al portal del meu compte.

Explica'm:

- Quines aplicacions puc fer servir de veritat

- Quines d'aquestes entrades no sén aplicacions sindé serveis interns
- Si veus alguna cosa marcada com a retirada o obsoleta

Sigues concret i no t'inventis res que no aparegui a la 1llista.

LLISTA:
[ENGANXA AQUI LA LLISTA DE SERVEIS]

Exemple del que enganxaries:

LLISTA:

Microsoft 365 Business Standard

Exchange Online Storage (50GB Additional) - Insights by MyAnalytics
Backend - DO NOT USE - Microsoft MyAnalytics (Full) - RETIRED -
Places Core - Microsoft Loop - Microsoft Clipchamp Editor Standard -
Viva Engage Core - Microsoft Teams - Microsoft Planner - To-Do
(Plan 1) - Microsoft Forms (Plan E1) - Office for the Web -

La ultima versidn de escritorio de Oficina - SharePoint (Plan 1)

Quan: La primera vegada que mires la llista de subscripcions i no entens la meitat dels noms.

Que esperar: Una traduccid de la llista a llenguatge util. Veras que molts noms sén components interns, no
aplicacions.

Saber quin Copilot tens
Al xat de Copilot
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Vull saber si tinc Microsoft 365 Copilot de pagament o només
la versid6 basica inclosa.

Digue'm:

- Quines comprovacions puc fer jo mateix, per ordre de fiabilitat
- Quina diferéncia notaré al dia a dia entre les dues versions

- Tres coses concretes que NO podré fer amb la versidé basica

Explica-m'ho sense donar per fet que sé que és cada cosa.

Com comprovar-ho tu mateix en 30 segons:

Mira I'etiqueta sota el teu nom, a baix a I'esquerra del portal.

Si diu «M365 Copilot (Premium)» sense botd: el tens de pagament.
Si diu «M365 Copilot (Basico)» amb un botd «Actualizar»: no el tens.

El botd és el detall que ho delata: Microsoft només ofereix
actualitzar a qui no té la Ilicencia.

Quan: Quan no saps si el Copilot que veus és el de pagament o el basic.

Que esperar: Una llista de comprovacions. La més fiable: obre Word al navegador i mira si hi ha boté de Copilot
a la cinta.

Comparar el que tens amb el que necessites
Al xat de Copilot

Tinc una llicéncia de [NOM DEL PLA].

La meva feina consisteix en:
- [TASCA 1]
- [TASCA 2]
- [TASCA 3]

Digue'm:

- Si aquest pla cobreix el que necessito

- Qué em faltaria i qué hauria de demanar

- Si hi ha alguna cosa que pago i no faig servir

Sigues honest: si el pla que tinc ja em serveix, digue-m'ho.
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Exemple emplenat:

Tinc una llicéncia de Microsoft 365 Business Standard.

La meva feina consisteix en: impartir formacioé presencial, preparar
materials en Word i PowerPoint, i coordinar-me amb el client per
correu i per Teams.

Digue'm si aquest pla cobreix el que necessito, qué em faltaria i si
hi ha alguna cosa que pago i no faig servir.

Quan: Abans de demanar una ampliacié de Iliceéncia, o quan et pregunten que necessites.

Que esperar: Una valoracié raonada. L'Ultima instruccio evita que et recomani sempre pujar de pla.
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INSTAL-LAR

Decisions abans de descarregar res

Els passos d'instal-lacio per al teu cas
Al xat de Copilot

Vull instal-lar les aplicacions d'escriptori de Microsoft 365
en un ordinador amb [WINDOWS / MACOS].

Dona'm els passos exactes, des d'on descarregar 1l'instal-lador
fins a comprovar que el producte esta activat.

Indica'm també:

- Que he de fer si ja tinc una versidé antiga d'Office instal-lada
- Com comprovar que s'ha activat amb el compte correcte

Si algun pas depén de la versid, digue-m'ho.

Exemple emplenat:

Vull instal-lar les aplicacions d'escriptori de Microsoft 365 en un
ordinador amb Windows.

Dona'm els passos exactes, des d'on descarregar l'instal-lador fins
a comprovar que el producte esta activat. Indica'm també que he de
fer si ja tinc una versié antiga d'Office instal-lada.

Quan: Abans d'instal-lar, sobretot si I'ordinador ja tenia Office.

Que esperar: Una guia pas a pas. El punt de la version antiga és el que més problemes evita.

Decidir on instal-lar i alliberar places
Al xat de Copilot

Amb un pla empresarial de Microsoft 365 puc instal-lar les
aplicacions en 5 ordinadors, 5 tauletes i 5 telefons.

Els meus dispositius sén: [LLISTA'LS].
Ajuda'm a decidir:
- A quins val la pena instal-lar-ho i a quins no

- Quines aplicacions concretes a cada tipus de dispositiu
- Com allibero una plaga si arribo al limit

Justifica cada decisidé en una frase.
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Exemple emplenat:

Els meus dispositius sén: un portatil de I'empresa, un ordinador de
sobretaula a casa, una tauleta que faig servir per llegir i un mobil
personal.

Ajuda'm a decidir a quins val la pena instal-lar-ho, quines
aplicacions a cada tipus de dispositiu i com allibero una plaga si
arribo al limit.

Quan: Abans d'instal-lar-ho tot a tot arreu per costum.

Que esperar: Recomanacions justificades i el procediment per alliberar places des del portal del compte.

Que val la pena al mobil
Al xat de Copilot

S6c [EL TEU CARREC] i em desplaco [SOVINT / POC] per feina.

De les aplicacions mobils de Microsoft 365, digue'm:
- Quines val la pena instal-lar al teléfon i per que
- Quines NO serveixen gairebé de res al mobil

- Qué puc fer al mobil que no pugui fer a 1l'ordinador

Sigues directe: no me les recomanis totes.

Exemple emplenat:
Séc formador i em desplago sovint per feina, entre les oficines del

client i les nostres.
De les aplicacions mobils de Microsoft 365, digue'm quines val la

pena instal-lar al teléfon i per que, quines no serveixen gairebé de
res al mobil, i que puc fer al mobil que no pugui fer a I'ordinador.

Quan: Abans d'omplir el telefon d'aplicacions que obriras una vegada.

Que esperar: Una seleccié curta. L'Ultima instruccio és la que evita la llista completa del cataleg.
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RESOLDRE PROBLEMES

Quan alguna cosa no funciona

Producte sense llicencia
Al xat de Copilot

En obrir [WORD / EXCEL / OUTLOOK] em surt un avis que diu que
el producte no té llicéncia o que cal activar-lo.

Digue'm:

- Quines so6n les causes més habituals, per ordre de probabilitat
- Com comprovar amb quin compte esta iniciada la sessid

- Els passos per canviar de compte dins de l'aplicacio

- Quan he de deixar de provar coses i avisar qui administri

Explica-m'ho pas a pas.

El primer que has de comprovar:

A Word: Fitxer > Compte.

Mira dues coses: amb quin compte esta iniciada la sessid, i qué diu
I'estat del producte. Si el compte no és el que té la llicencia
assignada, tanca sessid i entra amb el correcte.

Quan: El problema d'instal-laciéo més freqiient de tots. Sol ser el compte equivocat.

Que esperar: Un diagnostic ordenat. En el 80% dels casos la causa és haver iniciat sessié amb un compte sense
llicencia.

Interpretar un missatge d'error
Al xat de Copilot

T'enganxo un missatge d'error que m'ha sortit a Microsoft 365.

Explica'm:

- Qué vol dir, en llenguatge planer

- Si és un problema de llicencia, de configuracié local o del servei
- Qué puc provar jo, per ordre

- Qué hauria de dir-1i a qui administri el sistema si no ho resolc
Si el missatge no és prou clar per diagnosticar-lo, digue-m'ho.

MISSATGE:
[ENGANXA AQUI EL MISSATGE EXACTE]
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Exemple del que enganxaries:

MISSATGE:

«Debes volver a iniciar sesidn. Puede ser una solicitud del
departamento de Tl o de Teams, o el resultado de una actualizacién
de contrasefa.»

Aquest missatge concret sol indicar un problema de sessio a
I'ordinador, no de llicéncia. Veure el prompt 9.

Quan: Davant de qualsevol avis técnic que no entenguis.

Queé esperar: Una traduccid i una escala d'actuacié. El tercer punt —distingir llicéncia de configuracié local— és
el que més temps estalvia.

Distingir problema local de problema de llicéncia
Al xat de Copilot

Tinc un problema amb Microsoft 365 i no sé si és la meva llicencia,
la configuracidé del meu ordinador, o el servei.

El simptoma és: [DESCRIU-HO]

Proposa'm una serie de comprovacions, de la més senzilla a la més
complexa, que em permetin saber d'on ve el problema.

Per a cada comprovacié: qué he de fer i que conclouria
segons el resultat.

Exemple emplenat:

El simptoma és: Teams em demana iniciar sessié cada poca estona, no
puc canviar el meu estat de disponibilitat i els missatges que envio
queden amb «error en enviar».

Proposa'm una série de comprovacions, de la més senzilla a la més
complexa, per saber d'on ve el problema.

Quan: Abans d'obrir una incidencia. Arribar amb el diagnostic fet estalvia dies.

Que esperar: Un arbre de decisid. La comprovacié clau sol ser: si funciona en una finestra privada, el problema
és local.
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PARLAR AMB QUI ADMINISTRA

Demanar bé és la meitat de la feina

Redactar la peticié a qui administri
Al xat de Copilot

10

Redacta un correu per a qui administra Microsoft 365 a la meva
organitzacié.

El problema: [DESCRIU-LO EN DUES FRASES]
E1l que he provat: [QUE HAS FET JA]
El que necessito: [QUE DEMANES EXACTAMENT]

Requisits:

- Maxim 150 paraules

- Assumpte que digui el problema i el compte afectat
- Que quedi clar qué he comprovat jo abans d'escriure

- Que acabi amb una pregunta concreta, no amb «gracies»

Exemple emplenat:

El problema: amb el compte formadord@exemple.io no puc convidar
usuaris externs des dels permisos d'un lloc de SharePoint, pero si

des de Teams.

El que he provat: escriure I'adrega completa i esperar, comprovar-ho

en una finestra privada, i provar-ho en un altre lloc.

El que necessito: saber si I'Us compartit extern de SharePoint esta
restringit al tenant o només en aquest lloc.

Quan: Sempre que hagis d'escriure a IT. Un correu ben plantejat es resol en un dia; un mal plantejat, en una
setmana.

Que esperar: Un esborrany estructurat. El punt de «qué he comprovat jo» és el que fa que et prenguin en serio.

Preparar-te per a una conversa sobre llicéncies
Al xat de Copilot

11
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M'han de reunir per decidir quines llicencies de Microsoft 365
necessita el meu equip.

Som [NOMBRE] persones i fem [QUE FEU].
Prepara'm:
- Les 5 preguntes que hauria de fer a la reunid

- Quée hauria de saber de la nostra feina abans d'anar-hi
- Els errors tipics en aquestes decisions

No em recomanis cap pla concret: ajuda'm a preguntar bé.

Exemple emplenat:
Som 12 persones i fem formacié: preparacié de materials, imparticid
presencial i en linia, i coordinacié amb clients.

Prepara'm les 5 preguntes que hauria de fer a la reunié, qué hauria
de saber de la nostra feina abans d'anar-hi, i els errors tipics en
aquestes decisions. No em recomanis cap pla concret.

Quan: Abans d'una reunio on es decideixen llicéncies, siguis tu qui decideixi o no.

Que esperar: Preguntes, no recomanacions. L'Ultima instruccié és deliberada: la decisié depén de dades que
Copilot no té.
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Que NO pot fer Copilot amb les llicencies

Consultar la teva llicéncia Interpretar la Ilista que tu li enganxis
Saber quin pla té la teva empresa Explicar-te on comprovar-ho

Assignar ni canviar llicéncies Dir-te qué hauries de demanaria qui
Instal-lar aplicacions Donar-te els passos exactes

Activar un producte Diagnosticar per que no s'activa

Veure els teus dispositius Explicar-te com alliberar una plaga
Accedir al centre d'administracio Preparar-te la peticid per a qui hi té accés

Per qué aquest bloc és diferent: A la resta del curs, Copilot treballa amb el TEU contingut: els teus correus, els teus
documents. Aqui no té accés a res: ni a la teva llicencia, ni al teu ordinador, ni al centre d'administracid. Per aixo
aquests prompts funcionen a base d'enganxar-li informacio.

La consequeéncia practica: Desconfia de qualsevol resposta sobre la TEVA llicencia que Copilot doni sense que li
hagis enganxat res. Si et diu amb seguretat qué tens contractat sense haver-ho vist, s'ho esta inventant.

Tres idees per treure'n profit

_ per qUé funCiona

Enganxa-li dades reals Sense informacid, les respostes son generiques o inventades
Demana-li I'escala d'actuacio «Que puc provar jo i quan he d'avisar» evita bloquejos
Fes-lo servir per redactar la peticié Un correu a IT ben plantejat es resol molt abans

I un avis especific d'aquest bloc: Microsoft canvia els noms dels plans i la ubicacio dels portals amb freqtiéncia. Si
els passos que et doni Copilot no coincideixen amb el que veus a la pantalla, fia't de la pantalla. La llista de
subscripcions, per exemple, és a portal.office.com/account i no a myaccount.microsoft.com, i molta documentacio
encara diu el contrari.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per a llicéncies i instal-lacio. Complementa el manual de llicencies.
Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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BLOC2 — LAIA AMICROSOFT 365 | Sessi61 | Teoria

La intel-ligencia artificial
a Microsoft 365

Sessido 1 — Teoria i conceptes

Queé és Copilot - Com funciona - On viu - Qué no pot fer

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Bloc Bloc 2 de 8 — La intel-ligencia artificial a Microsoft 365

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Durada del bloc 45 minuts (sessio 1) + capsules a les sessions 2i 3

Requisit Llicencia Microsoft 365 Copilot assignada al compte

Document associat Sessié 1 — Cheat Sheet de Prompts de Copilot

Idioma Catala

Objectiu del bloc: En acabar, els participants sabran distingir els diferents productes que Microsoft anomena
«Copilot», entendre d'on treu la informacid i quins limits té, localitzar-lo dins de cada aplicacid i formular peticions
que donin resultats utils. No es tracta d'aprendre’n la teoria, sind de saber quan val la pena fer-lo servir i quan no.

Aquest bloc no s'acaba avui: E/s 45 minuts d'aquesta sessio son els fonaments. A partir d'aqui, cada aplicacid del
curs tindra la seva propia capsula de Copilot: Copilot a Teams a la sessio 2, i Copilot a Outlook i SharePoint a la
sessio 3. S'entén molt millor sobre una aplicacio que ja coneixes.
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index de continguts

1 Que és Microsoft 365 Copilot 0:00 - 0:08
2 Els tres Copilots: no confondre'ls 0:08 - 0:18
3 Com funciona i qué veu de tu 0:18-0:28
4 On és Copilot dins de cada aplicacio 0:28 —0:38
5 Els limits: que no pot fer Copilot 0:38 -0:45

1. Que és Microsoft 365 Copilot

Copilot és un assistent d'intel-ligencia artificial integrat dins de les aplicacions de Microsoft 365. La paraula
important d'aquesta frase és «dins»: no és una web a part on vas a preguntar coses, sind una funcié que apareix
a Word mentre escrius, a Outlook mentre llegeixes el correu i a Teams mentre segueixes una conversa.

La segona diferéncia, i la que realment el fa util a la feina, és que treballa amb la informacio de la teva
organitzacid. Un assistent d'lA corrent només sap el que li enganxes tu. Copilot pot mirar els teus documents, els
teus correus i les teves reunions.

1.1. Que el diferencia d'un xat d'IA qualsevol

Assistent d'lA general Microsoft 365 Copilot

Que sap El que ha aprés i el que li enganxes A més, els teus documents, correus i reunions
On viu En una web o una app a part Dins de Word, Outlook, Teams, Excel...

Que et pot fer Redactar, resumir el que li dones A més, actuar sobre fitxers reals teus

Cost Sovint gratuit Llicencia de pagament per usuari

Clau: Copilot no ha vingut a fer la teva feina, sind a treure't la part mecanica: buscar, resumir, ordenar, redactar un
primer esborrany. Les decisions, el criteri i la responsabilitat del resultat continuen sent teus.
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2. Els tres Copilots: no confondre'ls

Microsoft fa servir la mateixa paraula per a productes diferents, i aixd genera moltissima confusié. Val la pena
dedicar-hi uns minuts, perque és l'origen de la majoria de malentesos: gent que creu que té Copilotino el té, o
al revés.

Producte Com hi accedeixes Veu les teves dades? Cal llicéncia?

copilot.microsoft.com, amb

i .. N N

Copilot (gratuit) qualsevol compte ° °

Copilot Chat D|'ns de M365, amb el compte de la Limitadament Inclos a M365
feina
Di W tlook, T i Ist

Microsoft 365 Copilot ins de Word, Outlook, Teams, S a”fb el teus Si, de pagament
Excel... permisos

Atencio: E/ Copilot gratuit funciona amb qualsevol compte i té un aspecte molt semblant. Si algu el prova, veu que
respon bé i conclou que «ja té Copilot», s'equivoca: aquell no pot llegir ni un sol document de I'empresa. Es l'error
més comu en organitzacions que estan valorant si contractar-lo.

2.1. Com saber quin tens tu

Hi ha dues comprovacions rapides, i la segona no falla mai:

Mira I'etiqueta del teu compte
Al portal de Microsoft 365, a baix a I'esquerra, sota el teu nom. Si hi surt una mencié a Copilot, tens la
Ilicencia assignada.

Obre Word al navegador
Crea un document en blanc i mira si apareix el boté de Copilot a la cinta. Si hi és, el tens. Si no hi és, no el
tens, per molt que el Copilot gratuit et funcioni al navegador.

Mini-exercici 1 — Identifica el teu Copilot

Obre m365.cloud.microsoft i mira I'etiqueta que apareix sota el teu nom, a baix a I'esquerra.

Obre Word al navegador, crea un document en blanc i localitza el boté de Copilot.

Obre ara copilot.microsoft.com en una pestanya nova i fixa't en les diferencies d'aspecte.

= 9 P F

Pregunta't: quin dels tres podria llegir I'acta de reunié que tinc al meu OneDrive?
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3. Com funciona i que veu de tu

Aquest apartat és el que més tranquil-litza la gent, i el que més sovint s'explica malament. Si el tens clar, sabras
respondre les dues preguntes que sempre surten: «pot veure coses que jo no hauria de veure?» i «les meves
dades acaben entrenant la intel-ligéncia artificial?».

3.1. Les tres peces

Copilot combina tres coses cada vegada que li demanes alguna cosa:

El model de llenguatge La capacitat de comprendre la teva peticid i redactar una resposta
Les dades de l'organitzacio Els teus documents, correus, xats i reunions, dins dels teus permisos
Les aplicacions El lloc on el resultat es converteix en un document, un correu o una tasca

3.2. Els permisos: la regla d'or

Copilot no pot veure res que tu no puguis veure ja. Funciona amb la teva identitat i hereta exactament els teus
permisos: si no tens accés a una carpeta d'un altre departament, Copilot tampoc hi entrara per tu.

Clau: Copilot no obre portes noves: només fa que travessis més de pressa les que ja tenies obertes. Si algu et diu que
Copilot li ha ensenyat un document confidencial, el problema no és Copilot: és que aquell document tenia mal
configurats els permisos des del principi.

3.3. Privacitat

El que escrius a Copilot i el que et respon queden dins de I'entorn de la teva organitzacié i no s'utilitzen per
entrenar els models de llenguatge de Microsoft. Aquesta és una diferéncia important respecte de les eines d'lA
de consum, on les condicions poden ser unes altres.

Tot i aix0, la prudéncia professional continua sent la mateixa que amb qualsevol eina:

¢ No enganxis dades personals de tercers si no és estrictament necessari per a la teva feina.

e Sitreballes amb informacid especialment sensible, comprova quina és la politica de la teva organitzacié
abans, no després.

e Recorda que el resultat que generis i facis servir passa a ser responsabilitat teva, no de I'eina.
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4. On és Copilot dins de cada aplicacio

Copilot no és un botd Unic: apareix en llocs diferents segons I'aplicacio, i fa coses diferents a cada una. Aquesta
taula és la referencia que et pot servir a la feina.

Aplicacid On el trobes Per a que el faras servir

Redactar un esborrany, reescriure, ajustar el to,

Word Cinta d'opcions i al marge del text .
resumir
. . Resumir un fil llarg, redactar respostes, trobar el
Outlook En obrir o redactar un missatge & P !
que et demanen
Excel Cinta, amb les dades en format de Detectar tendéencies, explicar formules, suggerir
taula grafics
. . . Convertir un document en presentacio, generar
PowerPoint Cinta d'opcions .
notes de l'orador
. . Resumir converses, recuperar que es va decidir en
Teams Als xats, als canals i a les reunions .,
una reunio
. . Organitzar notes disperses, convertir-les en un pla
OneNote Dins de la llibreta 'g - 2 ’ :
d'accio
. . Preguntar transversalment sobre documents i
Copilot Chat m365.cloud.microsoft/chat g

persones

Consell: No intentis aprendre-t'ho tot avui. Tria una sola aplicacié —Ila que més facis servir— i fes-hi servir Copilot
cada dia durant una setmana. Es molt més efectiu que provar-ho tot una vegada i no repetir-ho mai.

4.1. La barra inclinada

Dins del quadre de Copilot, escriure una barra inclinada (/) et permet assenyalar un document, una persona o
una reunié concrets perque hi treballi. Es la funcié que més el diferencia d'un xat d'lA corrent, i la que menys
gent coneix.

Mini-exercici 2 — Localitza Copilot a tres llocs

Obre Word al navegador i localitza el boté de Copilot a la cinta.
Obre Outlook i mira on apareix Copilot en obrir un missatge.

Obre m365.cloud.microsoft/chat i fixa't en el panell de I'esquerra.

= 9 P F

En aquest Ultim, escriu una barra inclinada (/) al quadre de text i mira que t'ofereix.
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5. Els limits: que no pot fer Copilot

Aquest és I'apartat més important del bloc, encara que sigui el més curt. Un usuari que sap el que Copilot no pot
fer li treu molt més profit que un que se'l creu tot.

5.1. S'equivoca, i ho fa amb molt bon estil

El contingut generat per intel-ligéncia artificial pot contenir errors. El problema no és que s'equivoqui, sind que
ho fa amb un to segur i ben redactat, que no aixeca cap sospita. Un resum amb una data mal copiada té
exactament el mateix aspecte que un de correcte.

Atencio: Revisa sempre el que et doni Copilot abans de fer-lo servir. Tu decides qué conserves, qué modifiques i que
descartes. Si envies un correu redactat per Copilot amb una xifra equivocada, el correu el signes tu.

5.2. Si la informacié no existeix, no la pot recuperar

Copilot només pot treballar sobre allo que esta guardat i és accessible. Els casos que et trobaras més sovint:

|

Resumir una reunid sense No es va gravar: la informacié no existeix  Activar la transcripcié ABANS de
transcripcio enlloc comengar

Buscar en un document del

A . No esta al nuvol de |'organitzacié Guardar-lo a OneDrive o SharePoint
teu escriptori

Trobar informacid d'un altre

No tens permisos sobre aquell contingut ~ Demanar accés per la via habitual
departament

Analitzar un full de calcul

Necessita una taula amb capgaleres Donar-li format de taula abans
desordenat

5.3. La regla que resumeix tot el bloc

Clau: Copilot és tan bo com ordenada estigui la informacid que té a sota. En una organitzacio amb els documents
ben guardats, els permisos ben posats i les reunions transcrites, és extraordinari. En una amb tot escampat pel disc
dur de cadascu, decep. Millorar Copilot passa, sobretot, per millorar com desem les coses.

Mini-exercici 3 — Posa a prova els limits

1. A Copilot Chat, demana-li un resum d'un document que tinguis només al teu escriptori. Observa que respon.
2. Demana-li ara el mateix sobre un document que tinguis a OneDrive.

3. Compara les dues respostes i identifica exactament quée ha canviat.
4

. Anota una tasca teva de la feina real on Copilot NO t'ajudaria. La comentarem en veu alta.
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Resum del bloc

¢ Copilot viu dins de les aplicacions i treballa amb les dades de la teva organitzacié. Aquesta és la diferencia
amb qualsevol altre assistent d'lA.

¢ Hi ha tres productes que es diuen Copilot. Només el de pagament, Microsoft 365 Copilot, veu els teus
documents i correus.

¢ Hereta els teus permisos: no pot veure res que tu no puguis veure. | el que hi escrius no entrena els models
de Microsoft.

¢ Pot equivocar-se amb molt bon estil. Tot el que generi s'ha de revisar abans de fer-lo servir.

¢ No pot recuperar informacid que no existeix o que no esta guardada al nuvol de I'organitzacio.

Practica d'aquest bloc: Els exercicis amb Copilot es fan amb el document Sessiéo 1 — Cheat Sheet de Prompts.
Comencga pels prompts 1 i 2 del Bloc A: el segon genera el material que faras servir la resta del curs.

Segilient bloc: Bloc 3 — Microsoft Teams. Xats, canals, fitxers i mencions. A la sessio 2 hi tornarem amb les reunions
iamb la capsula de Copilot a Teams.

Sobre aquest document: Conté la teoria del Bloc 2 del curs de Microsoft 365. Aubay Consultoria IT — Barcelona —
2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | IA1COPILOT

CHEAT SHEET
Aprendre a fer servir

Copilot

12 prompts sobre la mateixa eina

Conéixer - Escriure prompts - Detectar errors - Aplicar-ho

N

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Aprendre a fer servir Copilot

Bloc Bloc 2 — La intel-ligéncia artificial a Microsoft 365
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Els 12 prompts

I

1 Saber qué pots fer amb el que tens Coneixer

2 Entendre d'on treu la informacid Coneixer

3 Saber on és Copilot a cada aplicacié Coneixer

4 Millorar un prompt teu Escriure prompts
5 Convertir una peticid vaga en un bon prompt Escriure prompts
6 Crear-te un prompt reutilitzable Escriure prompts
7 Comprovar una resposta Detectar errors
8 Fer-lo admetre que no ho sap Detectar errors
9 Provar-lo amb informacid inexistent Detectar errors
10 Trobar on et pot ajudar de veritat Aplicar-ho

11 Dissenyar la teva rutina amb Copilot Aplicar-ho

12 Diagnostic: I'estas aprofitant? Aplicar-ho

Com fer servir aquest document

Dotze prompts sobre el mateix Copilot: com fer-lo servir bé, com detectar quan s'equivoca i com trobar on et
serveix de veritat. Tots es llancen a Copilot Chat.

Aquest document és diferent de la resta: Els altres cheat sheets et donen prompts per fer feina. Aquest te'n dona
per APRENDRE A FER SERVIR I'eina. SOn metaprompts: preguntes a Copilot sobre Copilot, i sobre com treballar-hi
millor.

La idea que travessa tot el bloc: Copilot no és un cercador ni una enciclopédia: és un assistent que treballa amb el
TEU material. Escriu bé, amb seguretat, també quan s'equivoca. Aprendre a fer-lo servir és, sobretot, aprendre a
comprovar-lo.
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CONEIXER L'EINA

Queé tens i que fa

Saber que pots fer amb el que tens
A Copilot Chat

Explica'm quée puc fer amb la versié de Copilot que tinc.

Concretament:

- A quines aplicacions de Microsoft 365 hi puc accedir

- Qué pot 1llegir del meu contingut i qué no

- Quines coses NO pot fer, encara que sembli que hauria de poder

Explica-ho amb exemples concrets, no en abstracte.

I digue'm com puc comprovar jo mateix quina versid tinc.

Com comprovar-ho tu mateix en 30 segons:

Mira I'etiqueta sota el teu nom, a baix a I'esquerra del portal.

«M365 Copilot (Premium)» sense botd: el tens de pagament, veu els

teus documents i correus.

«M365 Copilot (Basico)» amb boté «Actualizar»: no el tens. Funciona

com un xat general, pero no accedeix al teu contingut.

Quan: El primer dia, abans d'esperar coses que potser no pots fer.

Que esperar: Una descripcié de les teves capacitats reals. El tercer punt és el que evita mitja hora de frustracid.

Entendre d'on treu la informacié
A Copilot Chat

Quan et pregunto alguna cosa, d'on treus la resposta?

Explica'm:

- Quan fas servir els meus documents i correus

- Quan fas servir coneixement general d'internet

- Com puc saber, mirant una resposta teva, quina de les dues
coses has fet

- Qué passa si el que busco no existeix al meu contingut

Posa'm un exemple de cada cas.
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El senyal més util:
Quan Copilot respon amb el teu contingut, sol citar la font: el
document, el correu o la reunid d'on surt cada cosa.

Si una resposta sobre la teva feina NO porta cap referéncia,

desconfia: probablement t'esta responent amb coneixement general.

Quan: Al principi, per entendre qué estas llegint quan et respon.

Queé esperar: Una explicacié amb exemples. El tercer punt és el que t'ensenya a llegir les respostes amb criteri.

Saber on és Copilot a cada aplicacié
A Copilot Chat

Digue'm on trobo Copilot a cada aplicacié de Microsoft 365
i qué pot fer en cadascuna.

Fes-me una taula amb:

- Aplicacié

- On és el botd exactament

- Les dues coses més utils que hi pot fer

Inclou Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, OneNote,
SharePoint i Planner.

Si en alguna no hi és o depén de la 1llicéncia, digue-m'ho.

Un avis sobre aquesta taula:

Microsoft canvia la ubicacid dels botons amb freqtiencia. Si els
passos que et doni no coincideixen amb el que veus, fia't de la
pantalla.

El lloc més estable és sempre el xat: m365.cloud.microsoft/chat.

Quan: La primera setmana, per no anar-lo buscant aplicacié per aplicacio.

Que esperar: Una taula de referencia. Guarda-la: és el mapa que et diu on mirar a cada moment.

ESCRIURE MILLORS PROMPTS

La diferéncia entre util i inutil

Millorar un prompt teu
A Copilot Chat
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T'enganxo un prompt que he escrit i que no m'ha donat un bon
resultat.

Digue'm:

- Qué li falta perquée la resposta sigui més util
- Quina informacié meva hauria d'afegir-hi

- Quins 1limits o restriccions hi hauria de posar

Després dona'm una versidé millorada.

Explica'm qué has canviat i per qué, perqué la propera vegada
el sapiga escriure jo.

PROMPT :
[ENGANXA AQUI EL TEU PROMPT]

Exemple del que enganxaries:
PROMPT:
«Ajuda'm amb el correu»

Aquest prompt no diu qui ets, que vols, ni qué és «ajudar». La
resposta sera una llista generica de consells.

Quan: Quan una resposta t'ha decebut. Sovint el problema és el prompt, no I'eina.

Que esperar: Una versié millorada i, sobretot, I'explicacié. Sense I'explicacié només aprens aquell prompt; amb
ella, aprens a escriure'n.

Convertir una peticié vaga en un bon prompt
A Copilot Chat

Vull demanar-te una cosa perd no sé com formular-ho bé.

El que necessito és: [EXPLICA-HO COM PUGUIS]

Fes-me les preguntes que et calguin per entendre qué vull
exactament.

Quan ho tinguis clar, escriu-me el prompt que jo t'hauria

d'haver enviat, perqué el pugui reutilitzar.
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Per qué funciona tan bé:
El problema de les peticions vagues no és que Copilot no les
entengui: és que les entén d'una manera concreta i tu no saps quina.

Fent-lo preguntar, surten a la llum totes les decisions que ell

hauria pres pel seu compte.

Quan: Quan saps que necessites perd no com demanar-ho.

Que esperar: Un dialeg que acaba en un prompt reutilitzable. Aquest és el prompt que t'ensenya a escriure'n de

bons.

Crear-te un prompt reutilitzable
A Copilot Chat

Hi ha una feina que repeteixo sovint: [DESCRIU-LA]

Vull un prompt que pugui reutilitzar cada vegada.

Escriu-me'l amb aquest format:

- Camps entre claudators per al que canvia cada vegada
- Instruccions clares del que vull i del que no

- Un limit de longitud o de format, si escau

I posa'm un exemple del prompt ja emplenat.

Exemple emplenat:

Hi ha una feina que repeteixo sovint: escriure el correu de
confirmacio als inscrits d'un curs, amb la data, I'aula i el que han
de portar.

Vull un prompt que pugui reutilitzar cada vegada, amb camps entre
claudators per al que canvia.

Quan: Quan fas la mateixa peticié per tercera vegada.

Que esperar: Un prompt plantilla. Guarda'ls tots a una pagina de OneNote: en tres mesos tindras el teu propi
cheat sheet.

DETECTAR ELS ERRORS

El que més importa aprendre

Comprovar una resposta
A Copilot Chat
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M'acabes de donar aquesta resposta: [0 DIGUES «LA RESPOSTA
ANTERIOR»]

Ara verifica-la:

- De quin document, correu o reunidé surt cada afirmacié

- Quines parts sén interpretacié teva i no consten enlloc
- Quines dades no has pogut confirmar

Si alguna cosa te 1l'has deduit, digue-m'ho clarament.

Quan aquest prompt és obligatori:

Abans d'enviar una acta a un client - Abans de prendre una decisié
economica - Abans de comunicar res a I'equip - En qualsevol cosa amb
implicacions legals o de personal

En aquests casos, a més, obre I'original i llegeix-lo.

Quan: Sempre que vagis a actuar sobre una resposta: enviar-la, decidir amb ella o compartir-la.

Queé esperar: La separacio entre el que consta i el que ha deduit. Es I'habit que distingeix fer-lo servir bé de fer-lo
servir a cegues.

Fer-lo admetre que no ho sap
A Copilot Chat

Et faré una pregunta sobre la meva feina.

Si no trobes la informacié al meu contingut, vull que ho diguis
clarament en comptes de respondre amb coneixement general

d'internet.

La pregunta és: [LA TEVA PREGUNTA]

Per qué cal dir-I'hi explicitament:
Per defecte, si Copilot no troba la informacid al teu contingut,

sovint respon igualment amb coneixement general.

La resposta sona convincent i tu no saps que no surt de cap document
teu. Aquesta instruccié al final del prompt ho evita, i val la pena
posar-la sempre.

Quan: Sempre que preguntis per informacid teva concreta: un acord, una xifra, una data.

Que esperar: Una resposta amb la font, o un «no ho he trobat». Les dues coses son utils; una barreja
disfressada, no.
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Provar-lo amb informacio inexistent
A Copilot Chat

Busca als meus documents i correus informacidé sobre
[UN TEMA QUE SAPS QUE NO EXISTEIX].

Digue'm qué has trobat i on és.

Si no trobes res, digue-m'ho clarament.

Per qué val la pena fer aquesta prova:
Fins que no veus com respon Copilot quan NO té informacié, no saps

distingir una resposta fonamentada d'una que no ho és.

Fer-ho una vegada a proposit, amb un tema inventat, t'ensenya a
reconeixer el patré. Es dels cinc minuts més ben invertits del curs.

Quan: Una vegada, a proposit, per veure com es comporta quan no hi ha res.

Que esperar: Idealment un «no he trobat res». Si et respon amb coneixement general, ja saps que has de posar
sempre |'Ultima instruccid.

APLICAR-HO A LA TEVA FEINA

Que no es quedi en una demostracio

Trobar on et pot ajudar de veritat

10 .
A Copilot Chat

S6c [EL TEU CARREC] i les meves tasques habituals sén:
- [TASCA 1]
- [TASCA 2]
- [TASCA 3]

Digue'm:
- En quines em podries ajudar de veritat i com
- En quines no t'aporto res o seria contraproduent

- Quina seria la primera que hauria de provar

Sigues honest: prefereixo dues coses que funcionin de veritat

que deu que sonin bé.
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Exemple emplenat:

Séc técnic d'orientacio laboral i les meves tasques habituals son:
atendre persones que busquen feina, preparar sessions grupals, i fer
seguiment dels casos amb I'equip.

Digue'm en quines em podries ajudar de veritat, en quines no aportes

res, i quina hauria de provar primer.

Quan: Al final del bloc d'IA, per passar de la demostracid a I'Us real.

Queé esperar: Una llista curta i honesta. L'Ultima instruccié és la que evita |'entusiasme genéric.

Dissenyar la teva rutina amb Copilot
A Copilot Chat

11

Vull incorporar Copilot a la meva rutina diaria sense que
em faci perdre temps.

La meva jornada és: [DESCRIU-LA BREUMENT]

Proposa'm un maxim de TRES moments concrets del dia on el
faria servir, i per a que exactament.

Per a cadascun, dona'm el prompt que hi faria servir.

No em proposis fer-lo servir per a tot: vull tres habits
que pugui mantenir.

El moment que gairebé sempre surt:
El primer de la jornada: demanar-li que tens pendent i qué ha passat
mentre no hi eres.

Es el que més gent adopta i el que menys esforg costa mantenir,
perque substitueix una cosa que ja feies —revisar el correu— per una

versié més rapida.

Quan: Quan ja saps que fa i vols convertir-ho en costum.

Que esperar: Tres moments amb el seu prompt. El limit de tres és el que fa que es converteixi en habit i no en
proposit.

Diagnostic: I'estas aprofitant?
A Copilot Chat

12
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Analitza com he fet servir Copilot durant [L'ULTIM MES].

Digue'm:

- Quantes vegades 1l'he fet servir i per a que

- A quines aplicacions i a quines no 1l'he obert mai
- Quin tipus de peticions 1i faig més

- Si hi ha coses que faig a ma i podria delegar-1i

Després digue'm UNA sola cosa que hauria de comeng¢ar a fer
aquesta setmana, i com sabria si ha funcionat.

Queé sol apareéixer en aquest diagnostic:
La majoria de gent fa servir Copilot per a una sola cosa —resumir
correus, normalment— i mai l'obre a Word, Excel o Teams.

No és un problema de I'eina: és que ningu incorpora set habits
alhora. Per aix0 aquest prompt en demana UN.

Quan: Un mes després del curs, i després un cop al trimestre.

Que esperar: Un diagnostic del teu Us real. El punt de les aplicacions on no I'has obert mai sol ser el més
revelador.

Les cinc coses que has de recordar

Treballa amb el teu contingut Si no esta al nuvol, per a Copilot no existeix

No executa accions Redacta, resumeix i proposa; crear-ho ho fas tu

Escriu bé quan s'equivoca La seguretat del to no indica fiabilitat

Necessita context per ser util Un prompt de cinc paraules dona una resposta genérica
Millorara amb el teu entorn Com més ordenat i al nivol, millors respostes

La regla general que has de recordar: Copilot treballa amb CONTINGUT i CONTEXT: llegeix, busca, resumeix,
redacta i analitza. No executa accions sobre les aplicacions. Quan li demanis una accid, et donara el cami exacte per
fer-la tu. Aixo no és un defecte: és el disseny.

I la que has de recordar sobre tu: Copilot sera molt més util d'aqui a sis mesos que ara. No perque hagi millorat,
siné perqueé tindra material amb qué treballar: els teus documents ordenats, els teus equips, les teves reunions
transcrites. El que et doni depen del que hi posis.
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Quatre regles per escriure bons prompts

T

Dona-li el teu context «Soc formador i treballo amb clients externs»

Digues qué NO vols «No me'l reescriguis», «no em donis consells encara»
Posa limits numerics «Maxim tres», «un sol habit», «120 paraules»
Demana-li que admeti el buit «Si no trobes res, digue-m'ho clarament»

La quarta és la més important: Afegeix-la al final de TOTS els prompts on busquis informacid teva. Es una linia i és
la diferéncia entre una resposta fonamentada i una que sona bé pero no surt d'enlloc.

Sobre aquest document: Prompts sobre el mateix Copilot: com fer-lo servir i com comprovar-lo. Complementa el
manual del Bloc 2. Per a prompts d'aplicacions concretes, veure els cheat sheets corresponents. Aubay Consultoria
IT — Barcelona — 2026.
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MICROSOFT ONEDRIVE | Manual autonom | Curs Microsoft 365

MANUAL

Microsoft OneDrive

El teu espai de fitxers al nuvol

10 apartats - 4 exercicis guiats - Tots els procediments pas a pas

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Document Manual de Microsoft OneDrive

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Format Autonom: no requereix cap altre bloc del curs

Adrega aubaysam-my.sharepoint.com

Relacid Complementa el manual de SharePoint (Bloc 7)

Idioma Catala

Objectiu: En acabar sabras organitzar el teu espai personal, compartir fitxers donant exactament els permisos que
toquen i retirar-los després, recuperar versions i esborrats, tenir OneDrive a I'explorador del teu ordinador sense
omplir el disc, i protegir automaticament les carpetes del teu equip.
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index
I T R
0 Punt de partida —
1 Que és OneDrive. OneDrive o SharePoint —
2 La interficie —
3 Pujar, crear i organitzar Exercici 1
4 Compartir Exercicis2i4
5 Versions i paperera Exercici 3
6 Sincronitzar amb I'ordinador —
7 Copia de seguretat de les carpetes del PC —
8 Copilot a OneDrive —
9 Errors freqlients —

0. Punt de partida

Aquest document és autonom: no cal haver fet cap altre bloc del curs. Tot el que necessitem el crearem aqui,

pas a pas.
Un compte de Microsoft 365 El compte de formacié formadorX@aubay-sam.io
Un navegador La major part del manual és al navegador
Un ordinador teu Per als apartats 8 i 9, de sincronitzacio
Un company Els exercicis de compartir son en parella

1. Qué és OneDrive

OneDrive és el teu espai personal de fitxers al ndvol de I'organitzacio. La paraula important és «personal»: és
teu, com ho seria la carpeta Documents del teu ordinador, perd amb tres diferéncies que ho canvien tot.

¢ Hiarribes des de qualsevol dispositiu, sense portar res a sobre.
¢ Cada fitxer guarda I'historial de versions automaticament.

e Pots compartir qualsevol cosa sense enviar-ne copies.

1.1. OneDrive o SharePoint

Els dos guarden fitxers al ndvol i s'assemblen molt per fora. La diferéncia és de qui son.

T e e

De qui és Teu. El teu espai personal De I'equip o de I'organitzacio
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e e

Qui hi entra Tu, i qui tu convidis fitxer a fitxer Els membres del lloc, per defecte

Que hiva Esborranys, feina en curs, coses teves El que és de tothom i ha de sobreviure't
Si marxes de I'empresa  Es perd o s'ha de traspassar Continua alla, de I'equip

Adrega tenant-my.sharepoint.com tenant.sharepoint.com

La pregunta que ho decideix: Si dema et canvies de feina, aquest document ha de continuar existint per a I'equip?
Si la resposta és si, no pot estar al teu OneDrive. Aquest error és la principal causa de pérdua de coneixement a les
organitzacions: gent que se'n va i s'emporta la carpeta on hi havia tot.

Fixa-t'hi en I'adrega: OneDrive viu en un domini acabat en «-my.sharepoint.com». No és casualitat: per sota,
OneDrive ES SharePoint. La mateixa tecnologia, perd amb un lloc per a cada persona. Per aixd comparteixen les
versions, la paperera i la manera de compartir.

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa - 2026 — Pagina 3 de 12



Microsoft 365 - Manual — Microsoft OneDrive

2. La interficie

2.1. Com hi arribes

Obre m365.cloud.microsoft

Inicia sessié amb el teu compte.

Fes clic a la graella de nou punts

L'iniciador d'aplicacions, a dalt a I'esquerra.

Tria OneDrive
S'obre el teu espai personal.

Consell: Desa'l als marcadors la primera vegada. Es de les aplicacions que més obrirds.

2.2. Les seccions del menu

Seccio Que hi trobes Quan la faras servir

Fitxers recents i recomanats, teus i

Inici compartits Per continuar el que feies ahir

Els meus fitxers Tot el que és teu, en carpetes L'explorador de sempre

Compartit El que altres han compartit amb tu Buscar allo que et va passar un company
Favorits El que has marcat amb I'estrella Els quatre o cinc de cada dia

Biblioteques Les biblioteques de SharePoint on treballes Accedir als llocs d'equip sense sortir
Paperera El que has esborrat Recuperar el que has esborrat sense voler

2.3. Examinar fitxers per...

Una zona que gairebé ningu fa servir i que estalvia molta navegacié. Permet buscar els fitxers per un criteri que
no és la carpeta on son:

Criteri Per a que serveix

Contactes Veure queé has treballat amb una persona concreta
Reunions Els fitxers relacionats amb una reunié del calendari
Elements multimedia Totes les imatges i videos, siguin on siguin

Clau: Si recordes amb qui vas fer un document perd no on el vas desar, «Contactes» te'l troba en dos clics. Es més
rapid que recdrrer carpetes i molt més rapid que preguntar-ho per xat.
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3. Pujar, crear i organitzar

3.1. Les tres maneres de posar-hi fitxers

T S

Pujar Botd «Carregar» > Fitxers o Carpeta El que ja tens fet a I'ordinador
Arrossegar Des de I'explorador al navegador Uns quants de cop
Crear alla Botd «Nou» > Word, Excel, PowerPoint... Documents nous

Consell: La tercera és la millor i la que menys s'utilitza. Un document creat directament a OneDrive ja neix al nuvol,
amb versions i sense que hagis de recordar pujar-lo després.

3.2. Crear una carpeta i moure-hi coses

A Els meus fitxers, fes clic a «Nou» > «Carpeta»

Posa-li un nom clar.

Selecciona els fitxers que hi vols moure

Amb els cercles de I'esquerra del nom.

Tria «Moure a»

A la barra superior.

Selecciona la carpeta de destinacio

Pot ser una carpeta teva o fins i tot una biblioteca de SharePoint.

Clau: Pots moure fitxers del teu OneDrive a un lloc de SharePoint sense descarregar-los. Es exactament el que
hauries de fer quan un esborrany teu es converteix en un document de I'equip.

3.3. Ordenar i marcar
¢ Ordena la llista per nom, data de modificacié o mida fent clic a les capgaleres.
e Marca amb l'estrella els fitxers d'Us diari perqué apareguin a Favorits.

¢ Fes servir la vista de mosaic quan treballis amb imatges: es veuen les miniatures.
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Aquesta és la funcid que justifica OneDrive. | la regla d'or és una: comparteix enllagos, no adjunts.

4.1. Per qué no adjuntar

Amb un adjunt Amb un enllag

Cada destinatari té una copia diferent
Al cap d'una setmana no coincideixen
No saps qui I'ha obert

Ocupa espai a totes les busties

=Y

.2. Compartir pas a pas

Selecciona el fitxer o la carpeta

Amb el cercle de 'esquerra.

Fes clic a «Compartir»

A la barra superior.

Fes clic sobre la configuracié de I'enllag

Es la linia que diu qui hi podra accedir. Aqui es tria el tipus.

Tria «Persones concretes»

Es I'opcié més segura i la que hauria de ser el teu costum.

Decideix si permets editar

Si només ha de llegir, desmarca I'edicid.

Posa-hi data de caducitat si escau

Recomanable sempre amb gent de fora.

Escriu els destinataris i envia

O copia I'enllag per enganxar-lo on vulguis.

4.3. Els tipus d'enllag

Persones concretes Només qui indiquis, identificant-se
Persones amb accés Qui ja hi tenia permis

Tota l'organitzacio Qualsevol de I'empresa amb I'enllag
Qualsevol persona Qui tingui I'enllag, sense identificar-se

No ocupa res

Hi ha un sol document
Tothom veu sempre I'Gltima versid

Controles qui hi accedeix i pots retirar-ho

El cas per defecte
Recordar un fitxer a qui hi treballa
Documents interns generals

Amb molta cura

Atencio: L'enllag «qualsevol persona» no demana identificar-se. Si algu el reenvia, qui el rebi hi entra. Pregunta't

sempre qué passaria si acabés en un correu que no controles.
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4.4. Administrar i retirar accessos

Selecciona el fitxer i obre'n els detalls

La icona d'informacid, a la dreta.

Busca I'apartat que gestiona I'accés

Hi surt qui hi té accés i com.

Revisa les tres pestanyes

Contactes, Grups i Vincles.

Canvia o retira el que calgui

De lectura a edicio, o eliminant |'accés.

El punt que s'oblida sempre: Retirar una persona de la llista de contactes NO desactiva els enllagos que hagis
generat. Un enllag de «qualsevol persona» segueix viu fins que I'esborres des de la pestanya Vincles. Si has
compartit alguna cosa sensible aixi, ves-hi i elimina I'enllag.

4.5. Demanar fitxers a algu
Pots crear un enllag de sol-licitud de carrega: la persona hi puja fitxers pero no veu res del que hi ha ni el que

pugen els altres.

Crea una carpeta per rebre els fitxers

Per exemple «Lliuraments».

Selecciona-la i busca I'opcié de sol:licitar fitxers

Sol estar al menu de compartir.

Escriu qué demanes

El text que veura qui hi pugi.

Envia I'enllag

Cada fitxer pujat porta el nom de qui I'ha enviat.

Cas d'us real: Recollir documentacio de vint persones sense que es vegin entre elles, i sense vint correus amb
adjunts. Per a un formador que recull exercicis, o per a RH recollint documents, és immillorable.
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5. Versions i paperera

5.1. L'historial de versions

Cada vegada que es desa un canvi, OneDrive guarda la versié anterior. Pots veure qui va modificar qué i quan,
obrir-la i restaurar-la.

Selecciona el fitxer

Obre el menu de tres punts

O fes clic dret sobre el nom.

Tria «Historial de versions»

S'obre la llista amb data i autor.

Fes clic en una versio per obrir-la

La pots llegir sense tocar I'actual.

Si la vols recuperar, tria «Restaurar»

L'antiga passa a ser I'actual, i I'actual es conserva.

Fixa-t'hi: Restaurar no esborra res: crea una versié nova amb el contingut antic. Sempre pots desfer-ho restaurant
una altra vegada. Es practicament impossible perdre feina.

5.2. Les dues papereres

Paperera Un temps limitat Al menu lateral de OneDrive

Paperera de segon nivell Una mica més Enllag al peu de la primera paperera

Consell: Si has esborrat alguna cosa i no la trobes a la primera paperera, baixa fins al final: hi ha un enllag a la
segona. Molta gent es rendeix abans d'arribar-hi.

6. Sincronitzar amb |'ordinador

Fins ara hem treballat al navegador. Ara farem que OneDrive aparegui a |'explorador de fitxers com una carpeta
més.
6.1. Posar-lo en marxa

Comprova si ja el tens

A Windows, busca la icona del ndvol a la barra de tasques, a baix a la dreta.

Si no hi és, instal-la I'aplicacié

Des de m365.cloud.microsoft/apps > Instal-lar aplicacions.

Inicia sessié amb el compte de la feina
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- El de I'organitzacid, no un de personal.

Espera la primera sincronitzacio

Pot trigar, segons el que tinguis.

Obre I'explorador de fitxers

Hi trobaras una carpeta amb el nom de I'organitzacio.

6.2. Les icones d'estat
T
Nuvol blau El fitxer és al ndvol. No ocupa espai al disc

Marca verda amb el . N
En tens una copia local perqué I'has obert

contorn

Cercle verd ple L'has marcat per tenir-lo sempre disponible
Fletxes circulars S'esta sincronitzant ara mateix

Creu vermella Hi ha un problema: obre I'aplicacié per veure'l

6.3. Fitxers a peticid
Es la funcié que fa que tot el teu OneDrive es vegi a I'explorador sense ocupar espai al disc. Els fitxers es

descarreguen sols quan els obres.

Fes clic dret sobre un fitxer o carpeta

A l'explorador.

Tria «Conservar sempre en aquest dispositiu»

Es descarrega i queda disponible sense connexio.

O tria «Alliberar espai»

El treu del disc pero el continues veient.

Clau: Marca com a «sempre disponible» només el que necessitis sense connexid: el que et portes en un viatge o en
una visita a client. Si ho marques tot, has convertit el nuvol en un disc dur ple.

6.4. Triar que se sincronitza

Fes clic a la icona del nivol de la barra de tasques
Obre la configuracid, amb la roda dentada
Ves a Compte > Triar carpetes

Desmarca les que no vulguis veure a lI'ordinador

Segueixen al nuivol; només deixen d'apareixer aqui.
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7. Copia de seguretat de les carpetes del PC

OneDrive pot fer que les carpetes Escriptori, Documents i Imatges del teu ordinador es guardin automaticament
al ntvol. Es, de llarg, la funcié que més disgustos evita.

Obre la configuracié de OneDrive

Icona del ndvol > roda dentada > Configuracid.

Ves a l'apartat de copia de seguretat o sincronitzacio

Sol dir «Copia de seguretat de carpetes» o «Administrar copia de seguretat».

Tria les carpetes que vols protegir
Escriptori, Documents, Imatges.

Inicia la copia

La primera pot trigar una bona estona.

Comprova-ho

Aquelles carpetes ara apareixen dins de OneDrive.

Per que val la pena: Si l'ordinador es trenca o el perds, tot el que tenies a l'escriptori i a Documents és al nuvol.
Sense aquesta opcié activada, tot aixo es perd. Es la diferéncia entre un ensurt i un desastre.

Atencio: Un cop activada, les carpetes es MOUEN dins de OneDrive. Si algun programa antic apuntava a una ruta
fixa de I'escriptori, pot deixar de trobar-la. Val la pena avisar-ho abans d'activar-ho en equips de treball.

8. Copilot a OneDrive

Amb llicencia de Copilot pots treballar sobre els teus fitxers sense obrir-los.

Que li pots demanar Quan és util

Resumir un document Decidir si val la pena obrir-lo
Comparar dos fitxers Veure que ha canviat entre dues versions o propostes

Buscar informacio dins dels teus

. Quan recordes el contingut pero no el nom
fitxers

Extreure dades de diversos

Recopilar informacid dispersa
documents

Recorda del bloc d'lA: Copilot només veu el que esta guardat al nuvol i sobre el qual tens permisos. Un fitxer a
'escriptori sense sincronitzar no existeix per a ell. Aquesta és una raé més per tenir la copia de sequretat de
carpetes activada.
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9. Errors frequients

Guardar documents d'equip al

. . Es perden quan la persona marxa Portar-los a SharePoint
OneDrive propi
Enviar adjunts en comptes . .
, J P Versions descontrolades Compartir sempre I'enllag
d'enllagos
Marcar-ho tot com a sempre . , .
. . El disc s'omple Nomeés el que cal sense connexid
disponible
Descarregar, editar i tornar a s . .
ST g Es trenca la coedicié Obrir des de OneDrive, no descarregar
No revisar els enllagos . . .
. ¢ Accessos oberts oblidats Revisar la pestanya Vincles
compartits
No activar la copia de carpetes . . . . . .
P P Pérdua total si es trenca I'equip Activar-la el primer dia

del PC

Sobre el Magatzem personal: Als comptes personals de Microsoft existeix una zona protegida amb verificacio
addicional anomenada Magatzem personal. Als comptes d'empresa normalment no hi és, perqué la proteccio es
gestiona amb les politiques de I'organitzacio. Si el llibre de referencia en parla, és per als comptes de particular.
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Practica

Exercici 1 — Organitza el teu espai

Obre OneDrive des de I'iniciador d'aplicacions.
Crea una carpeta anomenada «Curs Microsoft 365».
Crea-hi dins un document de Word amb el boté Nou i escriu-hi cinc linies.

Puja-hi també un fitxer del teu ordinador amb el boté Carregar.

R

Marca el document amb I'estrella i comprova que apareix a Favorits.

Exercici 2 — Comparteix amb criteri

Comparteix el document amb el teu company amb un enllag de persones concretes, només lectura.
Que ell intenti editar-lo i comprovi que no pot.

Canvia-li el permis a edicio i que ho torni a provar.

Obriu-lo tots dos alhora i escriviu-hi al mateix temps.

Obre els detalls del fitxer i mira les tres pestanyes de gestio d'accés.

o2 PR

Retira-li I'accés i comprova des del seu costat que ja no hi entra.

Exercici 3 — Recupera el que has trencat

. Obre el document i esborra-hi tres linies. Tanca'l.

. Torna a obrir-lo i afegeix-hi un paragraf. Tanca'l.

1

2

3. Obre I'historial de versions i mira quantes n'hi ha.

4. Restaura la primera i comprova que torna a ser com al principi.
5

. Esborra un fitxer i recupera'l des de la paperera.

Exercici 4 — Demana fitxers

. Crea una carpeta anomenada «Lliuraments».

. Genera-hi un enllag de sol-licitud de fitxers.

1
2
3. Envia'l al teu company i demana-li que hi pugi qualsevol document.
4. Comprova que el fitxer hi és i que porta el seu nom.

5

. Pregunta-li si ell pot veure el que hi ha a la carpeta. No hauria de poder.

Sobre aquest document: Manual autonom de Microsoft OneDrive. No requereix cap altre bloc del curs. Aubay
Consultoria IT — Barcelona — 2026.

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa - 2026 — Pagina 12 de 12



Microsoft 365 - Prompts de Copilot per a OneDrive

CHEAT SHEET DE PROMPTS | ONEDRIVE

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per a OneDrive

12 prompts per copiar i enganxar

Trobar - Organitzar - Compartir - Sincronitzar

N

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al seglient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per a OneDrive

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicencia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Requisit critic Copilot només veu el que esta al nuvol

Complementa Manual de OneDrive

Idioma Catala
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Els 12 prompts

I

1 Trobar un document pel seu contingut Trobar

2 Trobar el que t'han compartit Trobar

3 Recuperar un document esborrat Trobar

4 Decidir que va a OneDrive i que no Organitzar
5 Proposar una estructura de carpetes Organitzar
6 Detectar duplicats i versions Organitzar
7 Saber qué tens compartit i amb qui Compartir
8 Decidir com compartir un document Compartir
9 Preparar el traspas d'un projecte Compartir
10 Resoldre un problema de sincronitzacié Sincronitzar
11 Entendre I'espai que ocupes Sincronitzar
12 Diagnostic del teu OneDrive Sincronitzar

Com fer servir aquest document

Dotze prompts per treure profit de OneDrive: trobar documents, organitzar-los, compartir bé i saber que has
deixat obert.

On escriure'ls Per a que

Copilot Chat La majoria: buscar, decidir i diagnosticar

Copilot dins d'un document Quan treballes sobre un fitxer concret

La pregunta que travessa tot aquest bloc: Si dema canviessis de feina, qué hauria de continuar existint per a
I'equip? Tot aixo NO pot estar al teu OneDrive. Diversos d'aquests prompts serveixen per contestar aquesta
pregunta amb dades en comptes de amb intuicio.

El que Copilot fara i el que no: No mou fitxers, no crea carpetes i no canvia permisos. El que fa molt bé és TROBAR
documents pel seu contingut, DIR-TE qué tens compartit i amb qui, i AJUDAR-TE A DECIDIR qué hauria d'estar en un
altre lloc.
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TROBAR

Pel contingut, no pel nom del fitxer

Trobar un document pel seu contingut
A Copilot Chat

Busca als meus fitxers un document sobre [TEMA].

El que recordo:

- Tractava de [DESCRIU-HO]

- E1 vaig fer o el vaig rebre aproximadament [QUAN]

- Era un [WORD / EXCEL / POWERPOINT / PDF], si ho recordes

Digue'm on és exactament: al meu OneDrive, en un lloc de
SharePoint o en un equip de Teams.

Si en trobes diversos, llista'ls tots amb la data.

Exemple emplenat:
Busca als meus fitxers un document sobre la configuracié de permisos
de SharePoint.

Tractava de com donar accés a gent externa sense afegir-los al grup.
El vaig fer aproximadament al juliol. Crec que era un Word.

Digue'm on és exactament: al meu OneDrive, en un lloc de SharePoint
o0 en un equip de Teams.

Quan: L'Us més freqlient. Quan saps que el document existeix perd no com es deia ni on el vas desar.

Que esperar: La ubicacié exacta. Fixa't que et diu si és teu o d'un equip: sovint és la informacié que de veritat
necessitaves.

Trobar el que t'han compartit
A Copilot Chat

Fes-me la llista dels documents que altres persones han
compartit amb mi durant [PERIODE].

Per a cadascun:

- Qui me'l va compartir i quan
- De que tracta, en una linia
- Si 1'he obert alguna vegada

Marca especialment els que no he obert mai.
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On comprovar-ho tu mateix:
A OneDrive, la seccié «Compartit» té dues pestanyes: «Compartit amb
mi» i «Compartit per mi».

La primera és una safata d'entrada de documents que gairebé ningu
revisa. Val la pena mirar-la un cop per setmana.

Quan: Quan sospites que t'has perdut alguna cosa que et van enviar.

Que esperar: Una llista amb el que has ignorat. L'Gltim punt sol ser incomode i revelador.

Recuperar un document esborrat
A Copilot Chat

He esborrat un document del meu OneDrive i el necessito.

El que recordo: [NOM APROXIMAT O TEMA]
Aproximadament el vaig esborrar [QUAN]

Digue'm:

- On he de mirar per recuperar-1lo

- Quant temps tinc abans que desaparegui definitivament
- Que passa si ja no és a la paperera

- Com puc restaurar tot el OneDrive a un moment anterior

Dona'm els passos exactes.

El que molta gent no sap:
OneDrive permet restaurar TOT I'espai a un moment anterior, no

només un fitxer.

Es la funcié que salva davant d'un esborrat massiu per error o d'un

ransomware: tornes el OneDrive sencer a com estava fa tres dies.

Quan: Quan has esborrat alguna cosa i entres en panic. Gairebé sempre es recupera.

Que esperar: Els passos i els terminis. Hi ha dues papereres: la teva i la de segon nivell.

ORGANITZAR

Decidir on ha d'estar cada cosa

Decidir qué va a OneDrive i qué no
A Copilot Chat
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Ajuda'm a decidir on hauria de desar els meus documents.

S6c [EL TEU CARREC] i treballo amb aquests tipus de fitxer:
- [TIPUS 1]
- [TIPUS 2]
- [TIPUS 3]

Per a cadascun, digue'm si hauria d'anar al meu OneDrive o a un
lloc d'equip, i per que.

Fes servir aquest criteri: si dema canviés de feina, qué hauria de
continuar existint per a 1l'equip?

Exemple emplenat:

Séc formador i treballo amb aquests tipus de fitxer: manuals del
curs, esborranys que estic preparant, actes de reunié amb el client,
i les meves notes personals de preparacio.

Per a cadascun, digue'm si hauria d'anar al meu OneDrive o a un lloc

d'equip, i per que.

Quan: Quan portes temps desant-ho tot al mateix lloc i intueixes que no és correcte.

Queé esperar: Una classificacid amb criteri. La pregunta del final és la que resol el 95% dels dubtes.

Proposar una estructura de carpetes
A Copilot Chat

Analitza els documents del meu OneDrive.

Proposa'm una estructura de carpetes amb un MAXIM de cinc
carpetes de primer nivell.

Per a cadascuna:
- Que hi aniria

- La regla exacta per decidir si un fitxer hi va o no

Digue'm també quins documents actuals NO haurien d'estar al meu
OneDrive i on haurien d'anar.

Si creus que amb menys carpetes en tindria prou, digue-m'ho.
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Exemple emplenat:

Analitza els documents del meu OneDrive.

Proposa'm una estructura de carpetes amb un MAXIM de cinc carpetes
de primer nivell, amb la regla exacta per decidir si un fitxer hi va.

Digue'm també quins documents actuals NO haurien d'estar al meu

OneDrive i on haurien d'anar.

Quan: Abans de reorganitzar, per no muntar una estructura que després no mantindras.

Que esperar: Una proposta i, sobretot, la llista del que hauria d'estar en un altre lloc. Aquesta segona part és la

valuosa.

Detectar duplicats i versions
A Copilot Chat

Analitza el meu OneDrive i digue'm:

- Si hi ha documents amb noms gairebé idéntics

- Si hi ha fitxers que semblen versions del mateix document
- Quins fa més de sis mesos que no obro

- Quins ocupen més espai

Per als possibles duplicats, digue'm en quée es diferencien
abans que decideixi res.

El rastre que busques:

Noms com «Informe_v2», «Informe_v3_final» i «Informe_final_bo».
Aixo vol dir que en algun moment vas adjuntar copies per correu en

comptes de compartir un enllag. Abans d'esborrar res, comprova quina
és la bona amb el prompt 9 del cheat sheet de biblioteques.

Quan: Quan el OneDrive porta anys creixent sense que ningu hi posi ordre.

Que esperar: Un inventari del desordre. La instruccid final evita esborrar el bo pensant que era la copia.

COMPARTIR

El que has deixat obert sense saber-ho

Saber que tens compartit i amb qui
A Copilot Chat
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Fes-me 1l'inventari de tot el que tinc compartit des del meu
OneDrive.

Per a cada element:

- Amb qui esta compartit

- Si és amb gent de dins o de fora de 1l'organitzacid
- Si el permis és de lectura o d'edicié

- Des de quan

Marca especialment el que estigui compartit amb persones
externes o amb enllacos oberts.

On comprovar-ho tu mateix:

A OneDrive, seccié «Compartit» > pestanya «Compartit per mi».

Des d'alla pots retirar accessos un per un. Fes-ho amb tot el que

vas compartir per a un projecte que ja ha acabat.

Quan: Un cop al trimestre. Es el prompt que més sorpreses desagradables evita.

- Prompts de Copilot per a OneDrive

Que esperar: Un inventari de permisos. Sol apareixer alguna cosa compartida fa un any amb algu que ja no

treballa al projecte.

Decidir com compartir un document
A Copilot Chat

Vull compartir un document del meu OneDrive.

La situacid és:

- Amb qui: [QUI, i si és de dins o de fora]

- Per a quée: [QUE HO LLEGEIXIN / QUE HI TREBALLIN / QUE HO REVISIN]
- Durant quant temps: [PUNTUAL / TOT EL PROJECTE]

Digue'm:

- Quin tipus d'enlla¢ hauria de fer servir

- Si hauria de posar-hi caducitat o contrasenya
- Si hauria de permetre edicidé o només lectura
- Com ho retiraré quan ja no calgui

Justifica cada decisidé en una frase.
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Exemple emplenat:

Vull compartir un document del meu OneDrive.

Amb qui: la coordinadora del client, que és d'una altra
organitzacié.

Per a qué: que el revisi i hi faci comentaris.

Durant quant temps: fins que tanquem el projecte, dues setmanes.

Digue'm quin tipus d'enllag hauria de fer servir, si hauria de
posar-hi caducitat, i com ho retiraré després.

Quan: Abans de compartir alguna cosa que importi, sobretot amb gent de fora.

Queé esperar: Una configuracié justificada. El punt de com retirar-ho és el que la gent oblida sempre.

Preparar el traspas d'un projecte
A Copilot Chat

Vaig a deixar el projecte [NOM] i 1'ha d'agafar una altra persona.

Analitza els meus fitxers relacionats amb aquest projecte i
digue'm:

- Quins documents hauria de traspassar
- Quins estan al meu OneDrive i haurien d'anar a un lloc d'equip
- Amb qui estan compartits ara mateix

- Qué es perdria si simplement marxo sense fer res

Proposa'm un pla de traspas en un maxim de quatre passos.

Per qué aquest prompt val tant:
El moment en que algu deixa un projecte és quan més coneixement es
perd, i sempre per la mateixa rad: documents que vivien al seu

OneDrive personal i que ningl més pot veure.

Aquest prompt et diu exactament quins sén abans que sigui tard.

Quan: Quan canvies de projecte, de feina, o abans d'unes vacances llargues.

Que esperar: Un pla de traspas. L'Ultim punt —qué es perdria— és el que et conveng de fer-ho bé.

SINCRONITZACIO | ESPAI

Quan alguna cosa no quadra
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10 Resoldre un problema de sincronitzacio
A Copilot Chat

Tinc un problema amb la sincronitzacié de OneDrive al meu
ordinador.

El simptoma és: [DESCRIU-HO]

Digue'm:

- Qué vol dir la icona que veig a 1l'explorador
- Quines son les causes més habituals

- Qué puc provar jo, per ordre de senzillesa

- Quan he d'avisar qui administri el sistema

Explica'm també que significa cada icona d'estat de OneDrive.

Exemple emplenat:

Tinc un problema amb la sincronitzacié de OneDrive al meu ordinador.
El simptoma és: hi ha una carpeta amb una creu vermella i els

documents que hi deso no apareixen al navegador. A Outlook també
m'ha aparegut una carpeta «Problemes de sincronitzacio».

Quan: Quan un fitxer no puja, apareix una creu vermella o I'espai no quadra.

- Prompts de Copilot per a OneDrive

Que esperar: Un diagnostic ordenat i la taula d'icones. Les icones expliquen la meitat dels problemes de

sincronitzacio.

Entendre I'espai que ocupes
A Copilot Chat

11

Analitza 1'Us d'espai del meu OneDrive.

Digue'm:

- Quant espai tinc i quant n'ocupo

- Quins fitxers o carpetes ocupen més

- Si hi ha coses que ocupen molt i no obro mai
- Si la paperera esta ocupant espai

Proposa'm tres accions per alliberar espai, ordenades per
impacte, i digue'm que perdria amb cadascuna.
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Un detall que sorprén:
Els fitxers de la paperera compten dins de la teva quota fins que la

buides o fins que caduquen.

Si has esborrat coses grans i I'espai no baixa, mira-hi. Es la

primera accio per alliberar espai i la que menys es coneix.

Quan: Quan t'avisen que estas a prop del limit d'espai.

Que esperar: Un diagnostic i tres accions. Recorda que la paperera també ocupa quota.

Diagnostic del teu OneDrive
A Copilot Chat

Analitza com faig servir el meu OneDrive i digue'm:

- Quants documents hi tinc i quina antiguitat tenen

- Quina proporcidé esta compartida amb algu

- Quants documents d'EQUIP tinc al meu espai PERSONAL
- Si hi ha carpetes que no obro des de fa mesos

Sigues concret amb les xifres. Després digue'm UNA sola cosa
que hauria de canviar aquesta setmana, i com sabria si ha
funcionat.

Per qué el tercer punt importa tant:
Un document d'equip al teu OneDrive personal és un document que

I'equip perdra el dia que tu marxis.

No és una qliestié d'ordre: és de continuitat. | passa molt més del
que la gent creu, perque desar al OneDrive és el cami per defecte.

Quan: Al final del bloc de OneDrive, o un cop al trimestre.

Que esperar: Dades reals sobre com treballes. El tercer punt és el que més sol sorprendre.
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Que NO pot fer Copilot amb OneDrive

Moure ni copiar fitxers Dir-te quins hauries de moure i on

Crear carpetes Proposar-te |'estructura i donar-te els passos
Compartir ni retirar accessos Dir-te qué tens compartit i amb qui

Esborrar ni restaurar documents Explicar-te on és la paperera i quant temps tens
Arreglar la sincronitzacié Diagnosticar-la i donar-te els passos

Veure fitxers que no has pujat al ntvol Treballar amb tot el que hi hagi sincronitzat

Aquest Gltim limit és el més important: Copilot NOMES veu el que estd al nivol. Un document a la carpeta de
Descarregues del teu ordinador, o en un disc extern, no existeix per a ell. Si vols que Copilot t'ajudi amb els teus
documents, han d'estar a OneDrive o a SharePoint.

La conseqiiéncia practica: Desar a l'escriptori o a Descarregues no és només desordre: és treballar amb la meitat de
les eines desconnectades. Ni Copilot, ni la cerca, ni I'historial de versions, ni la recuperacio funcionen amb un fitxer
que només viu al teu disc.

Tres idees per treure'n profit

_ per qUé funCiona

Pregunta't qué ha de sobreviure «Si dema canviés de feina» resol el 95% dels dubtes
Revisa el compartit cada trimestre El prompt 7 troba accessos oberts fa un any
Puja-ho tot al navol El que no hi és, no existeix per a la cerca ni per a Copilot

La frase que resumeix el bloc: OneDrive és el teu calaix, no el de I'equip. Tot el que hi guardis i que I'equip necessiti
és una dependencia de tu, i les dependencies de persones concretes son el que fa que les organitzacions perdin
coneixement cada vegada que algu se'n va.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per a OneDrive. Complementa el manual de OneDrive. Aubay
Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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BLOC 7 — MICROSOFT SHAREPOINT | Manual autonom | Sessié 3

BLOC?7

Microsoft SharePoint

Manual complet, des de zero

22 apartats - 13 exercicis guiats - Tots els procediments pas a pas

N

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracié al segiient nivell
Bloc Bloc 7 de 8 — Microsoft SharePoint

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Format Manual autdonom: no requereix cap altre bloc del curs

Durada a l'aula 75 minuts. La resta queda com a material de consulta

Adreca del tenant aubaysam.sharepoint.com

Entorn de practiques El crearas tu a l'apartat 4

Idioma Catala

Objectiu del bloc: En acabar, sabras crear un espai de treball a SharePoint, organitzar-hi documents amb columnes
en comptes de carpetes, compartir-los donant exactament els permisos que toquen, recuperar una versio anterior
quan algu s'hagi carregat un document, muntar llistes de dades i publicar comunicats. Tot amb els procediments
pas a pas.

Aquest document és autonom: No dona per fet res del que s'hagi vist en altres blocs. Si per explicar una funcié de
SharePoint cal obrir Teams o Excel, els obrirem i farem el que faci falta des d'aqui, pas a pas. L'espai de practiques
el crearas tu a l'apartat 4 i no interferira amb res del que hagis fet en altres sessions.
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Annex

Punt de partida

Queé és SharePoint. OneDrive, lloc, grup i equip

Accedir a SharePoint

La pagina d'inici de SharePoint
Crear I'espai de treball. Tipus de lloc
Membres i permisos del lloc

La biblioteca de documents
Columnes i vistes

Compartir documents

Versions, paperera i coedicid

Crear una biblioteca nova

Les llistes, i importar des d'Excel
Publicar noticies

Sincronitzar amb el teu ordinador
Cercar, i Copilot sobre els documents
Extraccio: bloquejar un document
Configurar el control de versions
Alertes de canvis

Moure, copiar i exportar

La navegaci6 del lloc

Compartir el lloc sencer

Treballar des de les aplicacions d'escriptori

Manteniment: eliminar i netejar

Que esta obsolet als manuals

0. Punt de partida

Microsoft 365 - Bloc 7 — Microsoft SharePoint

Exercici 1

Exercicis 2i 3

Exercici 3b

Exercici 4

Exercici 5

Exercici 6

Exercici 7

Exercici 8

Exercici 9

Exercici 10

Exercici 11

Exercici 12

Agquest document és autonom: no cal haver fet cap altre bloc del curs per seguir-lo. Tot el que necessitem el

crearem aqui mateix, pas a pas, i quan calgui obrir una altra aplicacié —Teams, Excel, Word— |'obrirem i farem

el que faci falta sense donar res per fet.

0.1. Que necessites
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Un compte de Microsoft 365 El compte de formacié formadorX@aubay-sam.io

Un navegador Treballarem sempre al navegador. No cal instal-lar res
Un company Alguns exercicis son en parella. Apunta't la seva adrega
45 minuts per als exercicis Els exercicis guiats van repartits al llarg del document

0.2. Com esta organitzat

Cada apartat té tres parts: I'explicacié del concepte, el procediment pas a pas i un exercici guiat per fer-ho tu. Els
exercicis son acumulatius dins d'aquest document: el que crees a I'apartat 4 el faras servir a la resta.

L'entorn que crearem: Al llarg del document construirem un espai de treball anomenat «Espai SharePoint — [EL TEU
IDENTIFICADOR]», amb la seva biblioteca, les seves columnes, una llista i una noticia. Sera teu i no interferira amb
res del que hagis fet en altres blocs.
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1. Que és SharePoint

SharePoint és el sistema on Microsoft 365 guarda els documents compartits d'una organitzacié. La paraula clau
és «compartits»: no és el teu disc dur al nuvol, és I'espai de I'equip.

Té una particularitat que desconcerta al principi: molta gent el fa servir cada dia sense saber-ho. Quan puges un
fitxer a un canal de Teams, aquell fitxer va a SharePoint. Quan comparteixes un document d'un lloc d'equip, és
SharePoint. Teams i altres aplicacions sén finestres que miren cap aqui.

1.1. OneDrive o SharePoint

Els dos guarden fitxers al ndvol i s'assemblen molt per fora. La diferéncia és de qui sén.

T e e

De qui és Teu. Es el teu espai personal De I'equip o de l'organitzacio

Qui hi entra Tu, i qui tu convidis fitxer a fitxer Els membres del lloc, per defecte

Que hiva Esborranys, coses teves, feina en curs El que és de tothom i ha de sobreviure't
Si marxes de I'empresa  Es perd o s'ha de traspassar Continua alla, de I'equip

Clau: La pregunta que ho decideix: si dema et canvies de feina, aquest document ha de continuar existint per a
I'equip? Si la resposta és si, no pot estar al teu OneDrive. Aquest error és, de llarg, la principal causa de péerdua de
coneixement a les organitzacions.

1.2. Lloc, grup i equip

Tres paraules que es fan servir com si fossin el mateix i no ho sén. Val la pena fixar-les ara, perque apareixeran

continuament:
Concepte Que és Que t'aporta
Grup de Microsoft 365 Una llista de persones amb identitat propia  Defineix qui és membre de qué

L'espai web on viuen els fitxers i les

Lloc de SharePoint . .
pagines

L'emmagatzematge i les biblioteques

Equip de Teams La capa de conversa damunt del grup Xats, canals i reunions

Fixa-t'hi: Van units. Quan crees un equip de Teams es crea un grup i un lloc de SharePoint. Quan crees un lloc
d'equip a SharePoint es crea un grup, i després hi pots afegir Teams. Es el mateix conjunt vist des de portes
diferents, i ho comprovarem a l'apartat 4.
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2. Accedir a SharePoint

Hi ha tres camins i convé conéixer-los tots tres, perqué cadascun serveix per a un moment diferent.

2.1. Des de l'iniciador d'aplicacions

Obre el navegador i ves a m365.cloud.microsoft

Inicia sessié amb el teu compte de formacid si te la demana.

Fes clic a la graella de nou punts

Es a la cantonada superior esquerra. Es 'iniciador d'aplicacions.

Tria SharePoint a la llista

Sino el veus, fes clic a «Totes les aplicacions».

Observa I'adrega del navegador

Sera aubaysam.sharepoint.com. Aquest és el SharePoint de la teva organitzacio.

2.2. Escrivint I'adrega directament

Un cop la coneguis, pots anar-hi directament escrivint aubaysam.sharepoint.com al navegador. Val la pena
desar-la als marcadors.

Queé és un tenant

Quan una organitzacié contracta Microsoft 365, Microsoft li crea una instancia dedicada i aillada de tot el servei.
Aixo0 és el tenant: la frontera de la teva organitzacié dins del ndvol. Hi viuen els usuaris, les llicéncies, els correus,
els fitxers, els equips i les politiques de seguretat.

La paraula ve de I'anglés «inquili», i la metafora funciona: Microsoft té un edifici enorme i lloga pisos. Tots
comparteixen estructura i manteniment, pero ningu entra al pis d'un altre.

Un malentes freqiient: L'aillament no depeén de I'adreca. El teu correu d'Outlook esta tan aillat com els teus fitxers
de SharePoint, encara que Outlook visqui en un domini compartit. La diferéncia és d'arquitectura: SharePoint munta
un espai web propi per organitzacio i per aixo el nom surt a l'adre¢a; Outlook i Teams et mostren les teves dades
després d'identificar-te, sense que I'adreca ho reveli.

Per qué l'adreca de SharePoint no coincideix amb la del correu

El nostre correu és @aubay-sam.io, amb guionet, i SharePoint és aubaysam, sense. No és cap error.

Tot tenant neix amb un domini inicial de la forma alguna-cosa.onmicrosoft.com, que es tria en crear-lo i que no
es pot canviar mai. L'adreca de SharePoint es genera a partir d'aquest prefix, no del domini de correu. Els
dominis propis com aubay-sam.io s'afegeixen després.

Per que t'importa: El tenant és la unitat de llicencies, de permisos i d'administracié. Dos comptes de la mateixa
empresa poden ser a tenants diferents i tenir permisos i llicencies completament distints. | per aixo convidar algu de
fora és una figura a part: és algu que ve d'un altre tenant.

2.3. Com saber el nom del teu tenant

Per escriure |'adrega de SharePoint has de saber el prefix de la teva organitzacié. Si no el saps, tens tres maneres
de descobrir-lo:

Obre OneDrive des de l'iniciador i mira I'adreca
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- Sera del tipus tenant-my.sharepoint.com. El que hi ha abans del guionet i del «my» és el teu tenant.

O obre SharePoint des de l'iniciador

L'adreca és directament tenant.sharepoint.com.

O ves a myaccount.microsoft.com > Organitzacions

Hi surten les organitzacions a les quals pertany el teu compte.

Al nostre cas: OneDrive és aubaysam-my.sharepoint.com i SharePoint és aubaysam.sharepoint.com. El prefix
«aubaysam» és el tenant, i ve del domini inicial aubaysam.onmicrosoft.com, no del domini de correu aubay-sam.io.

2.4. Des del mobil

Hi ha aplicacié de SharePoint per a i0S i Android, i també s'hi pot accedir des del navegador del teléfon. Es
comoda per consultar i aprovar coses, perd no per treballar amb documents llargs.

Exercici guiat 1 — Entra a SharePoint pels tres camins

1. Entra a m365.cloud.microsoft i obre SharePoint des de I'iniciador d'aplicacions.

2. Copia l'adrega que apareix al navegador i desa-la als marcadors.
3. Tanca la pestanya, obre'n una de nova i escriu I'adrega directament.

4. Anota quina part de I'adreca identifica la nostra organitzacio.

3. La pagina d'inici de SharePoint

Aquesta és la porta d'entrada. No mostra un lloc concret, sind tots els llocs als quals tens accés, i el que hi passa.

Llocs seguits Els que has marcat amb I'estrella Els teus 5 0 6 llocs de cada dia

Llocs freqiients Els que més visites, calculat sol Arribar-hi sense buscar

Noticies Publicacions dels llocs que segueixes Assabentar-te del que passa

Cerca Cerca a tots els llocs alhora Trobar un document sense saber on és

Si la teva pagina d'inici esta buida: Es normal si el compte és nou i encara no t'han afegit a cap lloc. A I'apartat
seglient en crearas un i aquesta pagina deixara d'estar buida.

3.1. Seguir un lloc

Obre el lloc que vulguis seguir

Des de llocs freqlients o des d'un enllag.

Busca l'estrella a la part superior dreta

Sol dir «Seguir» o «No seguit».
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Fes-hi clic

Passara a la Ilista de llocs seguits.

Consell: Segueix només els llocs on treballes de veritat. Si en segueixes vint, la pagina d'inici deixa de ser util
exactament igual que una safata d'entrada amb tres-cents correus sense llegir.
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4. Crear l'espai de treball

Aqui construim I'entorn que farem servir la resta del document. Hi ha dos camins que porten al mateix lloc, i els
veurem tots dos perqué entenguis com es relacionen les aplicacions.

4.1. Els dos tipus de lloc

Per a qué Un grup treballa junt en alguna cosa Uns quants informen a molts
Qui hi escriu Tots els membres Uns pocs editors
Porta grup de M365 Si: bustia, calendari i possible equip de Teams  No, per defecte

Exemple Departament d'Orientacio Laboral Portal de normativa interna

s

.2. Cami A — Crear el lloc directament a SharePoint

Ves a la pagina d'inici de SharePoint

aubaysam.sharepoint.com

Fes clic a «Crear lloc»

Sol ser a la part superior esquerra. Si no hi és, salta al cami B.

Tria «Lloc d'equip»

Es el que porta grup de Microsoft 365 associat.

Posa-hi nom: «Espai SharePoint — [EL TEU IDENTIFICADOR]»

Per exemple, «Espai SharePoint — FO4». El nom genera l'adreca del lloc.

Escriu una descripcié breu

«Espai de practiques del bloc de SharePoint».

Tria la configuracié de privadesa: privat

Nomeés hi entraran els membres que hi afegeixis.

Selecciona l'idioma: catala

ATENCIO: aquesta tria no es pot canviar després.

Afegeix el teu company com a membre

Escriu-ne el nom o |'adreca i selecciona'l de la Ilista.

Finalitza

El lloc es crea en pocs segons i s'obre sol.

Atencio: Dues decisions no tenen marxa enrere facil: I'idioma del lloc i I'adreca que genera el nom. Si t'equivoques,
sovint surt més a compte crear-ne un de nou que arreglar-ho.

Per qué no hi ha cap plantilla «en blanc» per als llocs d'equip
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En crear un lloc d'equip, totes les plantilles que t'ofereix venen amb contingut d'exemple: pagines fetes, llistes
de mostra i textos marcats com a «[contingut d'exemple]». No hi ha opcié de comencar del no-res.
Els llocs de comunicacid, en canvi, si que mantenen una plantilla en blanc.
Com tenir un lloc d'equip net: Crea'l amb la plantilla estandard i esborra després el contingut d'exemple: les

pagines de mostra des de la biblioteca de Pagines, i les llistes de sequiment des de Contingut del lloc. Val la pena
mirar-s'ho abans d'esborrar, perqué algunes llistes d'exemple son utils.

4.3. Cami B — Crear-lo des de Teams
Si el botd «Crear lloc» no apareix, vol dir que I'organitzacio n'ha restringit la creacid directa. Encara pots crear un

lloc: creant un equip de Teams, que en genera un automaticament.

Obre Teams des de l'iniciador d'aplicacions

No cal haver-lo fet servir mai abans.

Al menu lateral, ves a «Equips»

Es la icona de dues persones.

Fes clic a «Unir-se a un equip o crear-ne un»

Sol ser a la part inferior o superior de la llista d'equips.

Tria «Crear un equip» i després «Des de zero»

No triis cap plantilla.

Tria «Privat»

Nomeés hi entrara qui tu convidis.

Anomena'l «Espai SharePoint — [EL TEU IDENTIFICADOR]»

El mateix nom que al cami A.

Afegeix el teu company com a membre

| finalitza.

Que acaba de passar: En crear aquest equip, Microsoft 365 ha creat en segon pla un grup amb els seus membres,
un lloc de SharePoint amb la seva biblioteca, una bustia i un calendari compartits. No has demanat el lloc de
SharePoint, pero el tens. Ho comprovaras a l'exercici segiient.

4.4. Com saber de quin tipus és un lloc

Aquesta pregunta surt sempre, i té una resposta incomoda: la interficie no t'ho diu enlloc amb aquestes
paraules. No hi ha cap etiqueta que posi «lloc d'equip». S'ha de deduir.

Hi ha tres criteris i van de més rapid a més fiable. El primer et resol el 80% dels casos en dos segons; el tercer no
falla mai.

Criteri 1 — La navegacio (rapid, pero pot enganyar)

On és el menu del lloc Normalment és...

Al lateral esquerre, en vertical Lloc d'equip

A dalt, en horitzontal sota el titol Lloc de comunicacié
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Compte amb aquest criteri: L'orientacio del menu es pot canviar des de la configuracio del lloc. Un lloc d'equip amb
la navegacio posada en horitzontal sembla de comunicacio i no ho és. Serveix per orientar-te, no per decidir.

Criteri 2 — La capgalera (fiable i visible)

Mira la part superior dreta del lloc, al costat del titol. Aquests indicadors només apareixen si hi ha un grup de
Microsoft 365 al darrere, és a dir, si és un lloc d'equip:

¢ Una etiqueta que digui «Grup privat» o «Grup public».
e Un comptador de membres, del tipus «4 membres», amb les seves cares.

Si en canvi hi veus opcions com «Accés a llocs» i cap comptador de membres, és un lloc de comunicacié.

Criteri 3 — Informacié del lloc (definitiu)

Obre el lloc i fes clic a la roda dentada

A la part superior dreta.

Tria «Informacio del lloc»

S'obrira un panell lateral.

Busca si hi ha un ajust de privadesa

Amb les opcions Privat i Public.

Interpreta el resultat

Si I'ajust de privadesa hi és, hi ha grup al darrere: és un lloc d'equip. Si no hi és, és un lloc de comunicacio.

Per que aquest criteri no falla: Pregunta directament per |'inica cosa que de veritat distingeix els dos tipus: si
existeix un grup de Microsoft 365 associat. Tota la resta —el mend, els colors, el nom— sén aparences que es poden
canviar.

Taula de diferéncies completa

Per a que serveix Un grup treballa junt Uns quants informen a molts
Grup de Microsoft 365 Si No

Etiqueta a la capgalera «Grup privat» o «Grup public» Cap

Comptador de membres Si No

Navegacio per defecte Lateral, en vertical Superior, en horitzontal
Bustia compartida Si No

Calendari compartit Si No

;Irilt:;eta CEEIENEECE Si No, tret que I'hi afegeixis
Pot tenir equip de Teams  Si No directament

Pla de Planner del grup Si No

Ajust de privadesa Si, a Informacié del lloc No
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Rols habituals Propietaris i membres del grup Propietaris, membres i visitants
Qui escriu contingut Tots els membres Uns pocs editors

Afegir-hi algu vol dir... Entra al grup: ho veu tot Només accedeix al lloc
Exemple Departament d'Orientacio Laboral Portal de normativa interna

La conseqiiéncia que més importa: Fixa't en la pendultima fila. Afegir algu a un lloc d'equip no és donar-li uns
fitxers: I'estas posant dins del grup, i amb aixo veura també la bustia, el calendari i la conversa de Teams. En un lloc
de comunicacio, en canvi, li dones accés al lloc i prou.

4.5. Del Teams al SharePoint

A Teams, obre el teu equip nou i ves al primer canal
Sol dir-se General, pero en crear I'equip pot haver agafat el nom de I'equip. Tant se val: fa la mateixa
funcid.

Fes clic a la pestanya «Compartida»

Es a la part superior, al costat de «Publicacions». A versions anteriors de Teams es deia «Fitxers».

Obre el menu d'opcions de la pestanya

Els tres punts, o el botd que diu obrir a SharePoint.

Tria obrir a SharePoint

S'obrira una pestanya nova.

Mira I'adreca del navegador

Comenca per aubaysam.sharepoint.com i acaba amb el nom del teu equip. Aquest és el teu lloc.

Exercici guiat 2 — Crea el teu espai i troba'l des dels dos costats

. Intenta primer el cami A: ves a SharePoint i busca el botd «Crear lloc».
. Si hi és, crea el lloc «Espai SharePoint — [EL TEU IDENTIFICADOR]» seguint els passos del 4.2.

. Si NO hi és, fes el cami B: crea I'equip de Teams amb el mateix nom seguint el 4.3.

1
2
3
4. Sigui quin sigui el cami, obre ara el lloc a SharePoint i marca'l com a seguit amb |'estrella.
5. Torna a la pagina d'inici de SharePoint i comprova que ja no esta buida.

6

. Anota l'adreca completa del teu lloc: la faras servir tota la resta del document.

Exercici guiat 3 — Classifica els llocs que trobis

1. Ves a la pagina d'inici de SharePoint i mira la llista de llocs recents.
2. Obre'n uniintenta endevinar-ne el tipus només amb el criteri 1, la navegacio.
3. Comprova ara el criteri 2: busca l'etiqueta de grup i el comptador de membres a la capgalera.

4. Confirma-ho amb el criteri 3, a Informacio del lloc.
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5. Repeteix-ho amb el lloc que has creat a I'exercici 2. De quin tipus és, i per qué?

6. Sialgun lloc t'ha enganyat amb el criteri 1, anota quin i comenta'l amb el grup.
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5. Membres i permisos del lloc

Un lloc sense la gent adequada no serveix de res, i un lloc amb la gent equivocada és un problema. Els permisos
funcionen per rols.

Rol Que pot fer A qui donar-lo

Propietari Tot, inclos canviar permisos i esborrar el lloc Dues persones. Mai una sola
Membre Crear, editar i esborrar contingut L'equip que hi treballa

Qui s'ha d'informar pero no ha de tocar

Visitant Només llegir
res

5.1. Afegir una persona

Obre el teu lloc i fes clic a la roda dentada

A la part superior dreta.

Tria les autoritzacions del lloc

Hi veuras els grups de propietaris, membres i visitants.

Fes clic per afegir algu al grup que li correspongui
Escriu-ne el nom i selecciona'l.

Comprova-ho des de l'altre costat

Demana-li que obri el lloc i et digui que hi pot fer.

Clau: Posa sempre dos propietaris. Un lloc amb un sol propietari que marxa de I'empresa o es posa de baixa és un
lloc que ningu pot administrar. Es un dels problemes més freqiients i més facils d'evitar.

Si el lloc va lligat a un equip de Teams: Els permisos els gestiona el grup de Microsoft 365. Afegir algu a I'equip de
Teams l'afegeix al lloc automaticament, i treure'l de I'equip li treu I'accés. En aquest cas, administra-ho des de
Teams i no des d'aqui, per no acabar amb dues llistes de membres que no coincideixen.

5.2. Posar un segon propietari
Aquest pas es fa des de llocs diferents segons si el lloc té equip de Teams al darrere.
Si el lloc té equip de Teams

A Teams, tres punts de I'equip > Administrar equip > Membres. Al costat de la persona, canvia el rol de
Membre a Propietari.

Si el lloc NO té equip de Teams

Al lloc, roda dentada > Permisos del lloc > Propietaris, i afegeix-hi la persona.

Comprova-ho

Torna a la llista de membres i verifica que hi consten dos propietaris.
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Atencié: Un convidat extern NO pot ser propietari. Si el teu segon propietari ha de ser algu de fora, no es podra: ha
de ser un compte intern de l'organitzacio.

5.3. Les cinc maneres d'afegir gent des de SharePoint

Hi ha més camins dels que sembla, i no fan tots el mateix. La diferencia clau és si la persona entra al GRUP o
només al LLOC.

Dona accés al lloc, amb opcio d'afegir-lo o no al

Compartir lloc Botd a la part superior dreta
grup
Permisos del lloc Roda dentada > Permisos del lloc El mateix, distingint grup i lloc
Comptador de . .
Capcalera del lloc Drecera al grup. Només a llocs d'e
membres Pe grup quip
. Permisos del lloc > Configuracio Afegeix als grups de SharePoint sense tocar el
Permisos avangats
avangada grup de M365

NO el fa membre: només li dona accés a aquell

Compartir un fitxer Selecciona el fitxer > Compartir fitxer

La decisié que has de prendre: Afegir-lo al GRUP li dona bustia, calendari i equip de Teams. Compartir només el
LLOC li dona unicament els fitxers. Per a algu extern o per a una col-laboracio puntual, gairebé sempre vols la
segona opcio.

5.4. Convidar algu de fora de I'organitzacié

Si escrius una adrega de correu i no apareix a la llista de suggeriments, gairebé sempre és per un d'aquests dos

motius:

Es d'un altre tenant El domini no és el de la teva organitzaci6  Cal convidar-lo com a convidat extern
L'Gs compartit extern esta L'adrega no apareix mai, per bé que Demanar-ho a qui administri el
restringit I'escriguis sistema

Que fer si escrius el correu i no apareix

Escriu I'adreca completa i espera

Dos o tres segons sense prémer res. La cerca d'externs triga més que la interna.

Mira si surt una linia d'invitacio

Del tipus «Convidar dberruezo@aubay.es». Si hi és, prem-la: aqui és on es crea el convidat.

Si no surt res, no insisteixis

Vol dir que I'Gs compartit extern esta desactivat. Ho ha d'habilitar qui administri el tenant.

Prova de compartir un fitxer solt

La politica de comparticio de fitxers de vegades és més permissiva que la del lloc sencer.

Comprova que té compte de Microsoft 365
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- Una adreca de correu qualsevol no serveix: cal un compte de treball o educatiu.

Un malenteés habitual: Enviar-li un correu des d'Outlook NO afegeix ningu al directori de I'organitzacio. Per treballar
al teu lloc, aquella persona ha de rebre una invitacio explicita i acceptar-la. | encara aixi, un convidat té restriccions
propies: pot ser que pugui llegir i comentar pero no pujar documents.

Si alg només pot comentar i no pot pujar res: Comprova tres coses, per ordre. Primer, si és membre del grup o
només té permisos al lloc. Segon, quin rol té: un visitant només llegeix. | tercer, si és un compte extern, perqué els
convidats tenen limits que no depenen del rol que li hagis donat.

Exercici guiat 3b — Reparteix els permisos

Obre les autoritzacions del teu lloc i mira quins grups hi ha.

Comprova que el teu company hi és com a membre.

1.

2.

3. Afegeix una tercera persona de |'aula com a visitant.

4. Demana-li que obri el lloc i intenti pujar un fitxer. Ha de poder mirar pero no escriure.
5.

Afegeix un segon propietari al lloc i comenta amb el company per qué és important.
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6. La biblioteca de documents

Tot lloc neix amb una biblioteca anomenada Documents. S'assembla a una carpeta de |'ordinador, pero té tres
coses que una carpeta no té: historial de versions, permisos propis i columnes d'informacio.

6.1. Accedir-hi

Obre el teu lloc

Des dels llocs seguits de la pagina d'inici de SharePoint.

Fes clic a «Documents» al menu lateral esquerre
Es la biblioteca per defecte del lloc.

Observa que hi ha

Si el lloc ve d'un equip de Teams, hi trobaras una carpeta per cada canal.

Per queé hi ha una carpeta per canal: Quan puges un fitxer al canal «General» de Teams, va a la carpeta «General»
d'aquesta biblioteca. Es la mateixa organitzacio vista des de dues finestres: no sén copies, és el mateix contingut.

6.2. Un canal NO és un lloc

Aquesta confusid surt sempre i val la pena deixar-la clara:

Element de Teams Que és a SharePoint

Un equip Un lloc sencer

Un canal estandard Una carpeta dins de la biblioteca Documents del lloc
Un canal privat Un lloc SEPARAT, amb permisos propis

Un canal compartit També un lloc separat

La conseqiiéncia practica: E/s fitxers d'un canal privat no els veuras a la biblioteca del lloc de I'equip, perqué viuen
en un altre lloc. Si algun dia busques uns documents i no els trobes on esperaves, comprova si els van pujar a un
canal privat.

1 un detall que sorpréen: Un lloc acabat de crear NO apareix a la pagina d'inici de SharePoint fins que hi entres o hi
puges alguna cosa. Aquella pagina mostra llocs recents, freqlients i preferits, i un lloc que no has visitat mai no és
cap de les tres coses. No esta perdut: encara no I'has estrenat.

6.3. Altres biblioteques que ja hi sén

A «Contingut del lloc» veuras que un lloc té més biblioteques de les que sembla:

Documents Els fitxers de treball. Es la que faras servir sempre

Pagines del lloc Les pagines i les noticies que publiques
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Recursos del lloc Les imatges i els fitxers multimeédia que fas servir a les pagines

Fitxers de I'aplicacio Contingut técnic. No s'ha de tocar

Sobre les imatges: Quan puges una imatge mentre edites una pagina o una noticia, va a «Recursos del lloc»
automaticament. Als manuals antics trobaras «biblioteques d'imatges» com un tipus a part: era la manera classica
de fer-ho i avui ja no cal, perqué una biblioteca de documents corrent gestiona imatges perfectament i en fa vista
preévia.

6.4. Tres maneres d'afegir contingut

s emee L

Pujar Botd «Carregar», triant fitxer o carpeta Documents que ja tens fets
Arrossegar Arrossegar-los des de I'explorador al navegador Pujar-ne uns quants de cop
Crear alla Botd «Nouw, triant Word, Excel o PowerPoint Documents nous: neixen ja compartits

Consell: La tercera opcio és la millor i la que menys s'utilitza. Si crees el document directament a la biblioteca, ja
neix al lloc correcte, amb els permisos correctes i amb versions. No has de recordar pujar-lo després, que és quan la
gent se n'oblida.

6.5. Crear un document des de la biblioteca

A la biblioteca, fes clic a «Nou»

A la barra superior.

Tria «Document de Word»

S'obrira Word al navegador amb un document en blanc.

Escriu-hi unes linies

No cal desar: es desa sol continuament.

Fes clic al nom del document, a dalt, i canvia'l

Per exemple «Acta de la primera reunio».

Tanca la pestanya i torna a la biblioteca

El document hi és, amb el nom que li has posat.

Exercici guiat 4 — Omple la biblioteca

. Obre la biblioteca Documents del teu lloc.

. Crea una carpeta anomenada «Materials».

1
2
3. Dins seu, crea un document de Word nou amb el boté Nou i anomena'l «Acta de la primera reunié».
4. Escriu-hi cinc linies inventades sobre una reunié de projecte.

5

. Torna a la biblioteca i puja-hi qualsevol fitxer del teu ordinador amb el boté Carregar.
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6. Ara arrossega un segon fitxer des de I'explorador directament sobre el navegador.

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa - 2026 — Pagina 18 de 41



Microsoft 365 - Bloc 7 — Microsoft SharePoint

7. Columnes i vistes

Aqui és on una biblioteca deixa de ser una carpeta. Les columnes sén informacid que afegeixes a cada document
i que després et permet filtrar, agrupar i ordenar.

N

.1. Afegir una columna

A la biblioteca, fes clic a «Afegir columna»

Es a la dreta de I'Gltima columna de la capcalera.

Tria el tipus

Text, Nombre, Data, Opcid, Persona o Si/No.

Per a una columna d'estat, tria «Opcié»

Posa-li nom «Estat».

Escriu els valors possibles

Esborrany, En revisio, Aprovat. Un per linia.

Assigna-hi un color a cada valor si vols

Ajuda a llegir la biblioteca d'un cop d'ull.

Desa

La columna apareix a la dreta de les altres.

N

.2. Omplir-la de pressa

Canvia a la vista de quadricula

El botd sol dir «Edicid en vista de quadricula».

Fes clic a la cel-lai tria el valor

Pots baixar amb el teclat, com a Excel.

Surt de la vista de quadricula

Els canvis ja estan desats.

N

.3. Agrupar, filtrar i desar una vista

Fes clic a la capgalera de la columna Estat

S'obrira el menu de la columna.

Tria «Agrupar per Estat»

Els documents es reorganitzen en grups plegables.

Prova també de filtrar

Des del botd de filtres, a la dreta de la barra superior.

Desa la configuracié com a vista

Al selector de vistes, a dalt a la dreta, tria desar-la amb un nom nou.

Canvia entre la vista nova i «Tots els documents»

Comprova que pots anar d'una a l'altra.
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Clau: Una columna d'Opcié amb tres valors substitueix tres carpetes, i és millor: un document pot canviar d'estat
sense moure's de lloc, i els enllagos que hagis compartit seqgueixen funcionant. Moure fitxers entre carpetes trenca
enllagos; canviar un valor de columna, no.

Consell: Si et trobes creant carpetes de cinc nivells de profunditat, atura't: probablement el que necessites és una
columna. Les estructures de carpetes molt profundes son el simptoma que la biblioteca esta organitzada per a qui
la va crear, no per a qui I'ha de fer servir.

Exercici guiat 5 — Organitza sense carpetes

. Afegeix a la biblioteca una columna d'Opcié anomenada «Estat» amb els valors Esborrany, En revisio i Aprovat.
. Afegeix una segona columna de tipus Persona anomenada «Responsable».

. Des de la vista de quadricula, omple les dues columnes de tots els documents que tinguis.

. Agrupa la vista per Estat.

. Desa aquesta configuracié com una vista nova anomenada «Per estat».

a U A W N =

. Torna a la vista «Tots els documents» i comprova que segueix igual que abans.
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8. Compartir documents

Aquest és |'apartat amb més conseqliéncies reals, perqué un permis mal posat pot deixar accessible el que no
toca, o bloquejar qui hauria de poder treballar.

8.1. Enllagar en comptes d'adjuntar

L'habit que val la pena canviar és un: en comptes d'enviar el document, envia I'enllagc. Amb un enllag hi ha un sol
document, tothom veu I'Ultima versid i els permisos els controles tu. Amb un adjunt hi ha tantes copies com
destinataris, i cap coincideix amb les altres al cap d'una setmana.

8.2. Els tipus d'enllag

Persones concretes Només qui indiquis, amb el seu compte El cas per defecte. El més segur

Persones amb accés Qui ja tenia permis al document Recordar un fitxer a qui ja hi treballa
Tota l'organitzacio Qualsevol de I'empresa amb I'enllag Documents interns d'interes general
Qualsevol persona Qui tingui I'enllag, sense identificar-se Amb molta cura: pot acabar reenviat

Atencio: L'enllag «qualsevol persona» no demana identificar-se. Si algu el reenvia, qui el rebi hi entra. Abans de fer-
ne servir un, pregunta't que passaria si aquell enllag acabés en un correu que no controles. Sovint la teva
organitzacio el té desactivat, i té motius.

0

.3. Compartir pas a pas

Selecciona el document a la biblioteca

Amb el cercle de I'esquerra del nom.

Fes clic a «Compartir»

A la barra superior.

Fes clic sobre la configuracié de I'enllag

Sol ser una linia que diu qui hi podra accedir. Aqui es tria el tipus.

Tria «Persones concretes»

Es I'opcid per defecte i la més segura.

Desmarca l'opcié de permetre I'edicio

Aixi I'enllag sera només de lectura.

Posa-hi data de caducitat si escau

Recomanable sempre que comparteixis amb algu de fora.

Escriu el nom del destinatari i envia

O copia l'enllag per enganxar-lo on vulguis.

8.4. Canviar o retirar un accés

1 Selecciona el document i obre'n els detalls
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- La icona d'informacid, a la dreta.

Busca l'apartat que gestiona I'accés

Hi surt qui hi té accés i com.

Canvia el permis o retira'l

Pots passar de lectura a edicid, o eliminar I'enllag.

Clau: Els permisos s'hereten: un fitxer hereta els de la carpeta, i la carpeta els del lloc. Per aixo, quan afegeixes algt
com a membre del lloc, automaticament pot veure tots els documents. Compartir un fitxer concret és una excepcio

que se suma a I'heréncia, no la substitueix.

Exercici guiat 6 — Comparteix amb criteri

1. Tria 'acta que vas crear i comparteix-la amb el teu company amb un enlla¢ de persones concretes, només de

lectura.

2. Que ell I'obri i intenti modificar-la. Ha de poder llegir-la pero no escriure-hi.

3. Canvia-li el permis a edicio i que ho torni a provar.

4. Obriu tots dos el document alhora i escriviu-hi al mateix temps. Observeu els cursors de colors.

5. Retira-li I'accés i comprova des del seu costat que ja no hi entra.
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T4

9. Versions, paperera i coedicio

Aquesta és la part que més tranquil-litat dona un cop I'entens, i la que evita el drama més habitual de qualsevol

oficina.
«Algu m'ha esborrat mitja pagina» Obrir I'historial i restaurar la versié d'ahir
«Tinc informe_v3_final_bo_DEF.docx» Un sol fitxer amb totes les versions a dins
«Qui ha canviat aquesta xifra?» L'historial diu qui i quan
«He esborrat el document sense voler» Es a la paperera del lloc

9.1. Consultar i restaurar una versio

Selecciona el document a la biblioteca

Amb el cercle de 'esquerra.

Obre el menu de tres punts del fitxer

O fes clic dret sobre el nom.

Tria «Historial de versions»

S'obrira la llista de versions amb data i autor.

Fes clic en una versio antiga per obrir-la

La pots llegir sense tocar I'actual.

Si la vols recuperar, tria «Restaurar»

La versid antiga passa a ser |'actual, i I'actual es conserva com a versio anterior.

Fixa-t'hi: Restaurar no esborra res: crea una versié nova amb el contingut antic. Sempre pots desfer la restauracio
restaurant una altra vegada. Es practicament impossible perdre feina.

9.2. La paperera

Al menu lateral del lloc, busca «Contingut de la paperera»

Si no la veus, és a «Contingut del lloc».

Localitza el fitxer esborrat

Hi consta qui el va esborrar i quan.

Selecciona'l i tria «Restaurar»

Torna al lloc on era.

Si també es buida d'aqui, encara hi ha una segona paperera a la qual arriben els administradors. Costa bastant
perdre alguna cosa del tot.

9.3. Coedicid

Diverses persones poden editar el mateix document alhora i veure en temps real on esta escrivint cadascu. Ja no
cal esperar que l'altre «tanqui el fitxer».
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L'Unica regla de la coedicié: No descarreguis, obre. Si el document s'obre des de SharePoint, des de Teams o des de
la carpeta sincronitzada, esteu tots al mateix fitxer i tot funciona. Si algu se'l baixa amb «Descarregar», l'edita i el
torna a pujar, es trenca la cadena i apareixen versions en conflicte.

Exercici guiat 7 — Trenca coses i recupera-les

. Obre I'acta i esborra-hi tres linies. Tanca-la.

. Torna a obrir-la i escriu-hi un paragraf nou. Tanca-la.

. Obre I'historial de versions i mira quantes versions hi ha.

. Obre la primera versié i comprova que hi son les linies esborrades.

. Restaura-la i comprova que el document torna a ser com al principi.

o U A W N R

. Ara esborra un fitxer qualsevol de la biblioteca i recupera'l des de la paperera del lloc.
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10. Crear una biblioteca nova

Pots tenir més d'una biblioteca al mateix lloc quan tinguis conjunts de fitxers amb logiques diferents: per
exemple, una per a documents de treball i una altra per a plantilles que no s'han de tocar.

Al teu lloc, ves a «Contingut del lloc»

Des de la roda dentada o del menu lateral.

Fes clic a «Nou» i tria «Biblioteca de documents»

Des d'aqui també es creen llistes i pagines.

Posa-hi nom: «Plantilles»

| una descripcio breu.

Decideix si es mostra al menu de navegacio

Si és d'Us diari, si. Si és auxiliar, millor no.

Crea-la i obre-la

Ja pots pujar-hi o crear-hi documents com a la biblioteca principal.

Consell: No creis biblioteques per separar temes: per a aixo hi ha les columnes. Crea'n una de nova quan el conjunt
de fitxers tingui permisos diferents o una manera de treballar realment diferent.

11. Les llistes

Una llista és una taula de dades que viu al lloc. On una biblioteca guarda fitxers, una llista guarda registres: files
amb columnes.

Casos tipics d'us Columnes que hi posaries

Registre d'incidencies Data, descripcid, responsable, estat, prioritat
Inventari de material Article, quantitat, ubicacid, data de revisio
Sol-licituds de formacid Sol-licitant, curs, data, aprovat si/no

Entitats col-laboradores Entitat, persona, correu, telefon, ambit

Llista o Excel? Hi ha diverses persones que hi han d'escriure alhora, i vols saber qui va canviar que? Llavors és una
llista. Si és un calcul teu amb férmules, és un Excel.

11.1. Crear una llista des de zero

Al teu lloc, ves a «Contingut del lloc» i tria «Nou» > «Llista»

També pots fer-ho des de I'aplicacio Llistes de l'iniciador.

Tria «Llista en blanc»

Les altres opcions sén plantilles i importacions.

Posa-hi nom, descripcié i color
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«Registre d'incidencies», per exemple.

Afegeix les columnes que necessitis

Amb «Afegir columnay, igual que a les biblioteques.

Crea el primer registre amb el boté «Nou»

S'obrira un formulari amb les columnes que has creat.

11.2. Importar des d'un Excel

Si ja tens les dades en un full de calcul, no cal comencar de zero. Primer prepararem I'Excel.

Obre Excel al navegador des de l'iniciador

Crea un llibre en blanc.

Escriu quatre capgaleres a la primera fila

Entitat, Persona, Correu, Ambit.

Omple cinc files amb dades inventades

Sense deixar files buides enmig.

Anomena el llibre i comprova on es desa

Anira al teu OneDrive per defecte.

Ara ves al teu lloc de SharePoint

Contingut del lloc > Nou > Llista.

Tria I'opcid de crear-la des d'Excel

Podras pujar el fitxer o triar-ne un del navol.

Selecciona la taula o el rang de dades

Si el llibre té diverses fulles, tria la que toca.

Revisa els tipus de columna que proposa

Aqui és on més s'equivoca: comprova que les dates siguin dates i els nUmeros, nimeros.

Confirmaii crea la llista

Els registres apareixeran ja carregats.

Atencio: Un cop importada, la llista i I'Excel son coses separades: si després modifiques el full de calcul, la llista no
canvia. La importacio és una copia, no una connexio.

Exercici guiat 8 — Una llista des d'un Excel

Crea I'Excel amb les quatre columnes i cinc files seguint els passos del 11.2.
Importa'l com a llista nova al teu lloc.

Revisa els tipus de columna abans de confirmar.

1.

2.

3.

4. Un cop creada, afegeix un registre nou directament des de la llista.

5. Afegeix-hi una columna d'Opcié anomenada «Estat de contacte» amb els valors Pendent, Contactat i Tancat.
6.

Modifica ara I'Excel original i comprova que la llista NO canvia.
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12. Publicar noticies

Les noticies sén publicacions destacades del lloc. Apareixen a la pagina d'inici del lloc, a la de qui el segueix, i es
poden enviar per correu.

Serveixen per al que un missatge de xat no cobreix bé: comunicats que han de quedar visibles i consultables
mesos després, com un canvi de procediment o I'obertura d'una convocatoria.

Ves a la pagina d'inici del teu lloc

Fent clic a «Inici» al menu lateral.

Fes clic a «Nou» > «Publicacié de noticies»

Si no ho veus, comprova que hi tens permisos d'edicid.

Tria una plantilla

Per a un comunicat curt, la més senzilla.

Escriu el titol

Es el que es veura a totes les altres pagines.

Afegeix una imatge de capgalera si vols

Opcional, pero ajuda a distingir-la.

Munta el contingut amb elements web

Text, imatges, i també enllagos a documents de la teva biblioteca.

Fes clic a «Publicar»

I, si vols, envia-la per correu als membres des del mateix editor.

Consell: Un missatge de xat es llegeix avui i s'enterra dema. Una noticia queda al lloc i es pot trobar d'aqui a un
any. Per a normativa, procediments i comunicats formals, noticia. Per a la conversa del dia a dia, un canal de
Teams.

Exercici guiat 9 — Publica un comuni

1. Crea una publicacié de noticies al teu lloc.

2. Titula-la «Inici del projecte de formacio».

3. Escriu tres linies i enllaga-hi I'acta de la teva biblioteca.

4. Publica-la i comprova que apareix a la pagina d'inici del lloc.

5. Demana al teu company que segueixi el lloc i miri si li apareix a la seva pagina d'inici de SharePoint.

13. Sincronitzar amb el teu ordinador

Pots fer que una biblioteca aparegui a I'explorador de fitxers del teu ordinador, com si fos una carpeta més. Hi
ha dues maneres i no sén iguals.
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Que fa Crea una carpeta local vinculada Afegeix la carpeta dins del teu OneDrive
, . A |'explorador, i també a OneDrive web i
On la veus A I'explorador, com a carpeta propia -
mobil
Situacio L'opcid classica L'opcié que Microsoft recomana avui

Obre la biblioteca que vulguis tenir a I'ordinador
Des del lloc de SharePoint.

Fes clic a «Afegir drecera a OneDrive»

O a «Sincronitzar» si prefereixes |'opcio classica.

Espera que aparegui a I'explorador de fitxers

La primera vegada pot trigar una estona.

Comprova les icones d'estat

Un nuvol vol dir que és al nuvol; una marca verda, que en tens una copia local.

Clau: Sincronitzar no és descarregar. Els fitxers sequeixen sent els mateixos del nuvol: si els edites a I'ordinador, els
canvis pugen sols i els companys els veuen. Aixo NO trenca la coedicid, al contrari del que passa amb
«Descarregar».
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14. Cercar, i Copilot sobre els documents

El cercador de SharePoint busca dins del contingut dels documents, no només als noms de fitxer. Un Word, un
Excel o un PDF amb text reconegut es poden trobar per una paraula que hi hagi a dins.

Obre el quadre de cerca del lloc
A la part superior. Cerca dins d'aquest lloc.

Escriu una paraula que sapigues que és dins d'un document

No al nom del fitxer: dins del text.

Comprova que el troba

| fixa't que et mostra on apareix la paraula.

Repeteix la cerca des de la pagina d'inici de SharePoint
Alla busca a tots els llocs alhora.

14.1. Que pot veure Copilot

Si tens llicéncia de Microsoft 365 Copilot, pot treballar sobre els documents als quals tens accés. La taula segiient
resumeix on arriba i on no.

Si el document és a... Copilot hi pot treballar?

Una biblioteca de SharePoint on tens accés Si

El teu OneDrive Si

Un lloc de SharePoint on no tens permisos No, i és correcte que sigui aixi
L'escriptori del teu ordinador No

La idea que tanca el bloc: Copilot hereta els teus permisos, i els teus permisos surten d'aqui. Si Copilot t'ensenya un
document que no hauries de veure, el problema no és Copilot: és que aquell document esta en un lloc mal
configurat. | si no troba el que busques, sovint és perque aquell document és a I'escriptori d'algu i no en una
biblioteca.

Exercici guiat 10 — Troba-ho pel contingut

1. Recorda una paraula concreta que hagis escrit dins de I'acta.

2. Busca-la des del quadre de cerca del lloc i comprova que troba el document.
3. Fes ara la mateixa cerca des de la pagina d'inici de SharePoint.
4,

Si tens Copilot, demana-li un resum de I'acta indicant-la amb la barra inclinada (/).
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PART C — GESTIO AVANGADA

Extraccid - Control de versions - Alertes - Navegacio - Manteniment

Que hi trobaras: Els apartats anteriors cobreixen el que fara servir tothom. Aquesta part és per a qui administra
una biblioteca o un lloc: controlar qui edita qué, rebre avisos de canvis, organitzar la navegacio i mantenir I'espai
net. A l'aula en veurem els apartats 15 i 17; la resta queda com a referencia.
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15. Extraccio: bloquejar un document mentre hi treballes

La coedicid de I'apartat 9 permet que diverses persones editin alhora. Perd hi ha documents on aixd no
interessa: un pressupost, un contracte, un procediment oficial. Per a aquests casos existeix |'extraccio.

Extreure un document és dir-li a SharePoint «me'l quedo jo un moment». Mentre esta extret, els altres el poden
llegir pero no modificar, i veuen qui el té.

15.1. Coedicid o extraccio

e

Qui pot editar Tothom alhora Només qui I'ha extret
, , . Documents oficials, pressupostos,
Quan va bé Actes, notes, esborranys d'equip
contractes
Risc Trepitjar-se si no es parla Oblidar-se'l extret i bloquejar I'equip
Per defecte Activada S'ha d'activar o fer manualment

15.2. Extreure un document

Selecciona el document a la biblioteca

Amb el cercle de I'esquerra del nom.

Obre el menu de tres punts i busca «Extreure»

Pot estar dins de «Més».

Fes clic a «Extreure»

Apareixera una fletxa vermella sobre la icona del document.

Edita'l com sempre

Ningu més el podra modificar mentre el tinguis tu.

15.3. Tornar-lo: insercio

Selecciona el document extret

Reconeixeras la fletxa vermella.

Tria «Inserir» al menu de tres punts

En alguns menus surt com a «Insertar» o «Protegir».

Escriu un comentari del que has canviat

Opcional, pero es guarda a I'historial de versions i val molt la pena.

Confirma

El document torna a estar disponible per a tothom.

15.4. Descartar |l'extraccio

Si has extret un document i finalment no hi vols fer cap canvi, pots descartar I'extraccié. El document torna a
I'estat que tenia i es perden les modificacions que hi haguessis fet.
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Atencio: El problema real de I'extraccio no és tecnic, és huma: algu extreu un document un divendres, se n'oblida i
marxa de vacances. L'equip es queda bloquejat dues setmanes. Un propietari del lloc pot descartar I'extraccio d'un
altre, pero cal saber que existeix aquesta opcio.

Exercici guiat 11 — Bloqueja i allibera un document

1
2
3.
4
5

. Extreu l'acta de la teva biblioteca.

. Demana al teu company que intenti editar-la. Ha de poder llegir-la pero no escriure-hi.

Que et digui quina informacié li mostra SharePoint sobre qui la té extreta.

. Fes-hi un canvi i torna-la amb «Inserir», escrivint un comentari del que has fet.

. Obre I'historial de versions i comprova que el comentari hi apareix.
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16. Configurar el control de versions

Per defecte, tota biblioteca guarda versions. Perd pots decidir quantes en guarda i si vol obligar tothom a
extreure els documents abans d'editar-los.

Obre la biblioteca i ves a la seva configuracié
Roda dentada > Configuracio de la biblioteca, o des de Contingut del lloc.

Busca la configuracié de control de versions

Sol dir «Configuracié de versions».

Decideix si vols versions principals o també secundaries

Principals: cada canvi desat. Secundaries: distingeixen esborrany de publicat.

Limita el nombre de versions que es conserven

Per exemple, les 100 ultimes. Evita que una biblioteca creixi sense control.

Activa I'extraccio obligatoria si escau

Obligara tothom a extreure el document abans de poder-lo editar.

Desa

El canvi s'aplica a tots els documents de la biblioteca.

Consell: L'extraccid obligatoria s'ha d'activar amb molt de criteri. En una biblioteca de treball diari mata la coedicio
i la gent la troba incomoda. Té sentit en biblioteques de documents oficials on el control importa més que I'agilitat.

17. Regles: que t'avisi quan alguna cosa canvii

Important — les alertes ja no existeixen: Fins fa poc, SharePoint tenia una funcio d'«Alertes» per rebre avisos per
correu. Microsoft la va retirar completament el juliol de 2026 i ha deixat de funcionar. Si trobes manuals o videos
que parlin d'«Avisar-me» o «Alertes», estan desactualitzats. El substitut son les regles.

17.1. Crear unaregla

Una regla envia un correu automaticament quan passa alguna cosa a una llista: es crea un element, en canvia un,
o una columna pren un valor determinat.

Obre la llista

Les regles funcionen sobre llistes.

Al menu superior, obre «Automatitzar» > «Regles»

| tria crear-ne una de nova.

Tria la condicié

Quan es crea un element, quan canvia una columna, quan una columna pren un valor concret...

Completa la frase
L'assistent la construeix com una frase: «Quan Estat canvii a Aprovat, notificar a...».

Indica a qui s'ha d'avisar
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Una persona concreta, o la persona d'una columna de tipus Persona.

Crea la regla

Es pot editar o desactivar després des del mateix mend.

[y
N
N

.2. Administrar-les

Automatitzar > Regles > Administrar regles

Hi surten totes les de la llista.

Activa o desactiva cadascuna

No cal esborrar-les per aturar-les temporalment.

Esborra les que ja no facin servei

Es facil acumular-ne i acabar rebent correus que ningt llegeix.

Consell: Crea regles només per als canvis que exigeixen que algu faci alguna cosa. Una regla que avisa de qualsevol
modificacio acaba a la carpeta d'ignorats de tothom, i llavors el dia que passa alguna cosa important, ningu se
n'assabenta.

Si necessites més: Per a automatitzacions complexes —diverses condicions, aprovacions, accions en altres
aplicacions— I'eina és Power Automate, que queda fora d'aquest curs. Les regles cobreixen els casos senzills, que
s6n la majoria.
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18. Moure, copiar i exportar

18.1. Moure o copiar fitxers
Pots moure documents entre carpetes, entre biblioteques i fins i tot entre llocs diferents, sense descarregar-los i

tornar-los a pujar.

Selecciona el fitxer o els fitxers

Pots seleccionar-ne diversos amb els cercles.

Fes clic a «Moure a» o «Copiar a»

A la barra superior.

Tria la destinacio

El mateix lloc, un altre lloc de SharePoint o el teu OneDrive.

Confirma

Si mous el fitxer, s'emporta I'historial de versions. Si el copies, la copia comenca de zero.

Clau: Moure conserva I'historial de versions; copiar, no. | compte: moure un fitxer trenca els enllagos que
n'haguessis compartit. Si el document esta enllagat des de correus o des de Teams, val més deixar-lo on és i
organitzar-lo amb columnes, com déeiem a l'apartat 7.

18.2. Exportar la llista de fitxers a Excel
Pots treure un Excel amb el llistat de documents d'una biblioteca i totes les seves columnes. Es molt til per fer

inventaris, informes de situacid o revisions periodiques.

Obre la biblioteca amb la vista que vulguis exportar

S'exporta el que veus: si tens un filtre posat, s'aplicara.

Al menu de la barra superior, busca «Exportar»

Pot estar dins de «Més» o d'«Integrar».

Tria exportar a Excel o a CSV

L'exportacio a Excel manté la connexid; la de CSV és una copia plana.

Obre el fitxer descarregat

Hi trobaras una fila per document amb totes les columnes.

Fixa-t'hi: L'exportacio treu la llista de documents, no els documents. Obtens noms, dates, autors i les columnes que
hagis creat, no el contingut dels fitxers.

19. La navegacio del lloc

El menu lateral esquerre d'un lloc es diu inici rapid i el pots configurar. Per defecte hi surten les biblioteques i les
llistes, pero hi pots posar el que vulguis: enllagos a documents concrets, a altres llocs o a webs externes.
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19.1. Afegir un enllag al menu

Al menu lateral, fes clic a «Editar»

Sol ser a sota de I'Ultim element.

Passa el ratoli per on vulguis inserir-lo i fes clic al signe +

Apareix entre els elements existents.

Tria el tipus d'enllag

Una adrega web, una pagina del lloc o una etiqueta per agrupar.

Escriu I'adrega i el text que es veura

El text ha de ser curt: el menu és estret.

Desa

L'enllag ja hi és per a tots els membres del lloc.

19.2. Organitzar el menu

Des del mateix mode d'edicid pots arrossegar els elements per canviar-ne I'ordre, convertir-ne un en
subelement d'un altre, o eliminar-ne.

Consell: E/ menu és el primer que veu qualsevol que entra al lloc. Deixa-hi cinc o sis elements com a molt, i posa els
que la gent fara servir cada dia. Un menu amb quinze entrades no orienta ningu.
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20. Compartir el lloc sencer

Fins ara hem compartit documents concrets. També pots donar accés a un lloc sencer, i aqui hi ha un matis
important segons si el lloc té grup de Microsoft 365 al darrere.

Lloc lligat a un grup (lloc d'equip) Entra al grup: veura el lloc, la bustia, el calendari i I'equip de Teams
Lloc lligat a un grup, pero només el lloc Es pot donar accés només a SharePoint, sense afegir-lo al grup
Lloc de comunicacié Se li dona accés directament al lloc, com a membre o com a visitant

Obre el lloc i fes clic a la roda dentada

A la part superior dreta.

Tria les autoritzacions del lloc

Hi veuras els grups i les opcions per compartir.

Decideix si I'afegeixes al grup o només al lloc

Es la decisié clau. Al grup, ho veu tot; només al lloc, només els fitxers.

Tria el nivell: propietari, membre o visitant

Recorda I'apartat 5.

Envia la invitacio

La persona rebra un correu amb I'enllag.

Clau: Aquesta és una de les confusions més habituals. Afegir algt a un lloc d'equip no és només donar-li uns fitxers:
I'estas posant dins del grup, i amb aixo veura la bustia, el calendari i la conversa de Teams. Si el que vols és que vegi
uns documents, dona-li accés només al lloc, o millor encara, comparteix-li la carpeta concreta.

21. Treballar des de les aplicacions d'escriptori

Si tens Word, Excel o PowerPoint instal-lats a I'ordinador, hi pots obrir i desar documents de SharePoint
directament, sense passar pel navegador.

21.1. Obrir un document de SharePoint des de I'escriptori

A la biblioteca, selecciona el document

Al navegador.

Tria «Obrir» > «Obrir a I'aplicacié d'escriptori»

S'obrira Word, Excel o PowerPoint al teu ordinador.

Edita'l normalment

Els canvis es desen directament al navol, no en local.

21.2. Desar un document nou a SharePoint des de I'escriptori
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A I'aplicacié d'escriptori, ves a Fitxer > Desa com a

O «Desa una copia».

Tria la ubicacié del navol

Si la biblioteca no hi surt, ves-hi primer des del navegador i sincronitza-la.

Navega fins a la biblioteca i la carpeta
| desa.

Clau: «Obrir a I'aplicacié d'escriptori» NO és el mateix que «Descarregar». La primera manté el document connectat
al nuvol i la coedicio funciona. La segona en fa una copia solta al teu ordinador i trenca la cadena. La diferéncia és
una opcio de menu i té conseqiiencies molt diferents.
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22. Manteniment: eliminar i netejar

Els espais de treball s'omplen. Saber com esborrar bé és part de saber-los administrar.

Vull eliminar... On es fa Es pot recuperar?

Un fitxer Menu del fitxer > Eliminar Si, a la paperera del lloc
Una versioé concreta Historial de versions > menu de la versio No

Una biblioteca sencera Configuracio de la biblioteca > Eliminar Si, a la paperera del lloc
Un lloc sencer Configuracio del lloc > Eliminar lloc Durant un temps limitat

Atencio: Eliminar un lloc lligat a un grup de Microsoft 365 no esborra només el lloc: se'n va també la bustia, el
calendari, el pla de Planner i I'equip de Teams associats. Es 'operacié més destructiva de tot el sistema. Abans de
fer-la, comprova qué hi ha penjat d'aquell grup.

Consell de manteniment: Un cop I'any, revisa els llocs dels quals ets propietari i pregunta't si encara serveixen. Els
llocs abandonats sén el motiu pel qual moltes organitzacions acaben restringint qui pot crear-ne, i llavors la vida es
complica per a tothom.

Resum de la part C

e L'extraccié bloqueja un document mentre hi treballes. Es I'alternativa a la coedicié per a documents oficials.
¢ Pots limitar quantes versions es guarden i obligar I'extraccio, des de la configuracié de la biblioteca.

e Les alertes es van retirar el juliol de 2026. El substitut son les regles, des del menu Automatitzar d'una llista.
¢ Moure conserva |'historial i trenca els enllagos; copiar comenca de zero. Millor organitzar amb columnes.

e Afegir algu a un lloc d'equip |'afegeix al grup sencer: veura bustia, calendari i Teams.

e «Obrir a I'aplicacié d'escriptori» manté la connexié amb el ntvol. «Descarregar» la trenca.
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Annex — Que esta obsolet als manuals

Si consultes bibliografia de SharePoint, aquesta taula t'estalviara temps. Hi ha funcions molt documentades que
avui gairebé ningu fa servir, o que directament han desaparegut.

Ho trobaras als llibres com... Situacio actual Que fer servir

Retirades de Teams; a SharePoint, en

Pagines wiki desds

OneNote o pagines modernes

Funcié classica, practicament

Taulers de discussio Canals de Teams

abandonada

Llistes de tasques de - <

. q Substituides a la practica Planner
SharePoint
Calendari de SharePoint Substituit pel calendari del grup Outlook i el calendari de I'equip

T . . Experiencia moderna, la d'aquest
Experiéncia classica de lloc Encara existeix en llocs antics
manual

Delve Retirat el desembre de 2024 Targeta de perfil i cerca de persones

Per que t'ho expliquem: No és per desacreditar cap manual, sind perque sapigues llegir-los. Els conceptes de fons
—biblioteques, permisos, versions, col-laboracid— son els mateixos i estan molt ben explicats. El que ha canviat sén
les pantalles i algunes funcions concretes.

Resum del bloc

¢ SharePoint és |'espai de fitxers de 'equip. OneDrive és el teu. Si el document ha de sobreviure a la teva
marxa, no pot ser al teu OneDrive.

¢ Lloc, grup i equip de Teams van units: creis el que creis, es creen els altres.

¢ Les columnes substitueixen les carpetes. Un document canvia d'estat sense moure's, i els enllagos segueixen
funcionant.

e Comparteix enllagos, no adjunts. Per defecte, «persones concretes» i només lectura.
¢ L'historial de versions i la paperera fan que sigui dificil perdre res. No descarreguis: obre.

¢ Els permisos de Copilot sén els teus, i els teus surten d'aqui.

Sobre aquest document: Manual autonom de Microsoft SharePoint. No requereix haver fet cap altre bloc del curs.
Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | SHAREPOINT

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per a SharePoint

15 prompts per copiar i enganxar

Decidir - Dissenyar - Contingut - Permisos - Mantenir

T

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per a SharePoint

Bloc Bloc 7 — SharePoint

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicencia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Complementa Manual del Bloc 7 i els seus tres annexos

No repeteix Les biblioteques tenen cheat sheet propi

Idioma Catala
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Els 15 prompts

I

1 Entendre els tipus de lloc Decidir

2 Decidir quin lloc et cal Decidir

3 Decidir on va cada tipus de contingut Decidir

4 Dissenyar I'estructura del lloc Dissenyar
5 Dissenyar la navegacio Dissenyar
6 Dissenyar la pagina d'inici Dissenyar
7 Dissenyar una llista Contingut
8 Redactar una noticia del lloc Contingut
9 Trobar contingut al lloc Contingut
10 Decidir qui ha de tenir accés Permisos
11 Entendre un permis que no quadra Permisos
12 Compartir amb algu de fora Permisos
13 Auditar un lloc heretat Mantenir
14 Pla de neteja del lloc Mantenir
15 Diagnostic: aquest lloc funciona? Mantenir

Com fer servir aquest document

Quinze prompts per dissenyar, omplir i mantenir un lloc de SharePoint.

On escriure'ls Per a que

Copilot Chat Dissenyar, decidir i buscar. La majoria d'aquest document

Copilot dins d'un document Treballar sobre un fitxer concret del lloc

Una adverténcia sobre aquest bloc: SharePoint és on Copilot menys pot EXECUTAR: no crea llocs, ni pagines, ni
llistes, ni columnes, ni permisos. Pero és també on més ajuda a DECIDIR, i en SharePoint les decisions son el 80% de
la feina. Un lloc mal dissenyat no s'arregla afegint-hi contingut.

Sobre Copilot dins de SharePoint: Microsoft esta desplegant funcions de Copilot per crear pagines i agents dins de
SharePoint. La disponibilitat depén del tenant i del moment. Si al teu lloc hi apareixen, aprofita-les; si no, els
prompts d'aquest document funcionen igualment des de Copilot Chat.
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ENTENDRE | DECIDIR

Abans de crear cap lloc

Entendre els tipus de lloc
A Copilot Chat

Explica'm la diferéncia entre un lloc d'equip i un lloc de
comunicacié de SharePoint.

Vull entendre:

- Per a quée serveix cadascun

- Quina diferéncia hi ha en els permisos

- Quin porta grup de Microsoft 365 i quin no
- Tres exemples concrets de cada un

Explica-ho sense donar per fet que sé qué és un grup.

La regla que ho resumeix:
Lloc d'EQUIP: poca gent que treballa junta i escriu. Porta grup, i
per tant Teams, bustia i calendari.

Lloc de COMUNICACIO: pocs escriuen i molts llegeixen. No porta grup:
els permisos es donen a ma.

Quan: Abans de crear el teu primer lloc. Es la decisié que costa més desfer.

Que esperar: Una comparacio amb exemples. El punt del grup és clau: només el lloc d'equip en porta.

Decidir quin lloc et cal
A Copilot Chat

Necessito un espai a SharePoint per a [DESCRIU-HO].

Context:

- Qui hi escriura: [QUANTS I QUI]

- Qui només llegira: [QUANTS I QUI]

- Hi haura gent de fora de 1'organitzacié: [SI / NOJ
- Durara [TEMPS] o sera permanent

Digue'm:

- Quin tipus de lloc em convé i per que

- Si em serviria un lloc que ja tinc

- Si en realitat el que necessito és un canal de Teams

Si crec que em cal un 1lloc nou i tu creus que no, digue-m'ho.
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Exemple emplenat:
Necessito un espai a SharePoint per publicar els procediments
interns del departament, perqué tothom els pugui consultar.

Qui hi escriura: 3 persones de coordinacié.
Qui només llegira: uns 40 treballadors.

Hi haura gent de fora: no.

Sera permanent.

Quan: Abans de crear res. La proporcid entre qui escriu i qui llegeix és el que decideix el tipus.

Queé esperar: Una recomanacié honesta. La tercera pregunta salva molts llocs innecessaris.

Decidir on va cada tipus de contingut
A Copilot Chat

Ajuda'm a decidir on hauria de desar cada tipus de contingut.

S6c [EL TEU CARREC] i treballo amb:
- [TIPUS 1]
- [TIPUS 2]
- [TIPUS 3]

Per a cadascun, digue'm si hauria d'anar a OneDrive, a un lloc
de SharePoint o a un canal de Teams, i per que.

Fes servir aquest criteri: qui ha de poder trobar-ho d'aqui a
dos anys si jo ja no hi séc?

Exemple emplenat:
Séc formador i treballo amb: materials de curs que reutilitzo cada
edicio, esborranys que estic preparant ara, actes de reunié amb el

client, i propostes comercials.

Per a cadascun, digue'm si hauria d'anar a OneDrive, a un lloc de

SharePoint 0 a un canal de Teams, i per que.

Quan: Quan no tens clar qué va a cada lloc. Es la pregunta que més es repeteix al curs.

Que esperar: Una classificacid amb criteri. La pregunta final resol la majoria de dubtes sense necessitat de regles
complexes.

DISSENYAR EL LLOC

L'estructura abans que el contingut
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Dissenyar l'estructura del lloc
A Copilot Chat

Vaig a crear un lloc de SharePoint per a [PER A QUE].

Els usuaris seran [QUI] i hi buscaran principalment:
- [QUE BUSCARAN 1]
- [QUE BUSCARAN 2]
- [QUE BUSCARAN 3]

Proposa'm:

- Quines biblioteques i quines llistes hi hauria de tenir
- Un maxim de CINC entrades al menu de navegacio

- Quée hauria d'apareixer a la pagina d'inici

Si creus que amb menys elements en tindria prou, digue-m'ho.

Exemple emplenat:
Vaig a crear un lloc de SharePoint per centralitzar els recursos de
formacio de I'organitzacio.

Els usuaris seran els 40 treballadors del departament i hi buscaran
principalment: els manuals del curs que van fer, com sol-licitar una
formacid nova, i el calendari de sessions previstes.

Quan: Abans de crear el lloc, o just després i abans d'omplir-lo.

Que esperar: Un disseny complet. Partir del que la gent BUSCA, i no del que tu vols publicar, és el que fa que el
lloc s'utilitzi.

Dissenyar la navegacio
A Copilot Chat

T'enganxo el contingut que té el meu lloc de SharePoint.

Proposa'm el menu de navegacié:

- Un maxim de CINC entrades de primer nivell

- Quines haurien de tenir subentrades i quines no

- Com anomenaria cada entrada, en llenguatge d'usuari

Recorda que la gent no busca «Biblioteca de documents»:
busca «Manuals» o «Plantilles».

CONTINGUT DEL LLOC:
[ENGANXA AQUI EL QUE TENS]
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El principi que hi ha al darrere:
Els noms del menu han de ser els que faria servir un usuari, no els
noms tecnics de SharePoint.

«Documents», «Llista», «Pagines» no diuen res. «Manuals»,
«Sol-licituds», «Calendari» si.

Quan: Quan el lloc ja té contingut perd la gent no troba res.

Queé esperar: Un menu pensat per a qui busca, no per a qui publica. Es la diferéncia entre un lloc que s'usa i un
que no.

Dissenyar la pagina d'inici
A Copilot Chat

Vull dissenyar la pagina d'inici del meu lloc de SharePoint.

Qui hi entrara: [QUI]
El que han de poder fer en 10 segons: [QUE]

Proposa'm:

- Quines seccions tindria la pagina i en quin ordre
- Quins elements web posaria a cadascuna

- Qué NO hi posaria, encara que sembli u0til

Recorda que ha de funcionar també al mobil.

L'error més comu a les pagines d'inici:

Posar-hi I'element web de Documents mostrant «Tots els documents».
Una pagina que ensenya 400 fitxers no orienta ningu. Tria sempre una

VISTA concreta i filtrada: vuit documents rellevants valen més que
quatre-cents desordenats.

Quan: Abans de muntar la pagina d'inici, per no acabar amb sis elements web que ningl mira.

Que esperar: Un disseny per seccions. El punt del que NO posar és el que evita la pagina sobrecarregada.

CONTINGUT

Omplir-lo i trobar-hi coses

Dissenyar una llista
A Copilot Chat
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Necessito una llista de SharePoint per a [PER A QUE].

Les dades que vull recollir sén: [DESCRIU-LES]
Qui l'omplira: [QUI]
Qui la consultara i per a qué: [QUI I PER A QUE]

Proposa'm:

- Les columnes, amb el tipus de cadascuna

- Dues vistes Utils, amb el seu filtre

- Si em convindria format condicional i amb quin criteri

Maxim sis columnes. Si en calen menys, digue-m'ho.

Exemple emplenat:
Necessito una llista de SharePoint per gestionar les sol-licituds de
formacio del departament.

Les dades que vull recollir sén: qui la demana, quin curs, per a
quan, si ja esta aprovada i qui I'ha aprovada.

Qui I'omplira: qualsevol treballador.

Qui la consultara: coordinacio, per veure qué esta pendent.

Quan: Abans de crear una llista. Les columnes sén el que determina si servira.

Que esperar: Un disseny complet. El tipus de cada columna importa tant com el nom: una data com a text no es
pot filtrar bé.

Redactar una noticia del lloc
A Copilot Chat

Redacta una noticia per publicar al lloc de SharePoint de
[QUIN LLOC].

Tema: [DE QUE VA]
Qui la llegira: [QUI]
El que vull que facin després de llegir-la: [QUE]

Requisits:

- Un titular que digui la noticia, no que la insinuil

- Maxim 150 paraules

- Que la informacidé important estigui al primer paragraf
- Una crida a 1l'accié al final, si escau
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Exemple emplenat:

Tema: a partir del dia 1 d'octubre, tots els materials de formacié
estaran en aquest lloc i deixarem d'enviar-los per correu.

Qui la llegira: els 40 treballadors del departament.

El que vull que facin: que guardin el lloc a preferits i que hi
busquin abans de demanar res per correu.

Quan: Quan has de comunicar alguna cosa a tota I'organitzacio a través del lloc.

Que esperar: Un esborrany estructurat. El titular que «diu la noticia» és el que fa que la gent hi entri.

Trobar contingut al lloc
A Copilot Chat

Busca al lloc de SharePoint [NOM DEL LLOC] tot el relacionat
amb [TEMA].

Digue'm:

- Quins documents hi ha i a quina biblioteca

- Un resum d'una linia de cadascun

- Quin és el més recent

- Si hi ha informacid sobre aix0 en llistes o pagines, no
només en documents

Si no trobes res, digue-m'ho en comptes de respondre amb
coneixement general.

Exemple emplenat:
Busca al lloc de SharePoint «Formacié» tot el relacionat amb la
configuracio de permisos.

Digue'm quins documents hi ha i a quina biblioteca, un resum d'una
linia de cadascun, quin és el més recent, i si hi ha informacid

sobre aixo en llistes o pagines.

Quan: Quan saps que la informacié és al lloc perd no en quina biblioteca ni amb quin nom.

Que esperar: Resultats per contingut. L'G4ltim punt és important: sovint la informacié esta en una llista, no en un
document.

PERMISOS

On més s'equivoca la gent

Decidir qui ha de tenir accés

10 .
A Copilot Chat
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Vull donar accés al meu lloc de SharePoint a diverses persones.

La situacié és:

- [PERSONA O GRUP 1]: ha de [QUE HA DE FER]
- [PERSONA O GRUP 2]: ha de [QUE HA DE FER]
- [PERSONA O GRUP 3]: ha de [QUE HA DE FER]

Digue'm, per a cadascun:

- Quin nivell de permis 1li correspon

- Si 1l'hauria d'afegir al grup o compartir-1i només una part
- Qué implica cada opcid

Adverteix-me si alguna opcidé dona més accés del que sembla.

L'avis que conté aquest prompt:
Compartir el LLOC d'un equip afegeix la persona al GRUP de
Microsoft 365.

Aixo li dona accés als fitxers, pero també a la bustia, al
calendari, a les notes i a Teams. Si només volies que veiés una
carpeta, no és el que has fet.

- Prompts de Copilot per a SharePoint

Quan: Abans de donar accés a ningu. Els permisos son el que més problemes genera a SharePoint.

Que esperar: Una recomanacié per persona. L'Ultima instruccid és la clau: «Compartir el lloc» dona més del que

la gent espera.

Entendre un permis que no quadra
A Copilot Chat

11

Tinc un problema de permisos a SharePoint.

El que passa és: [DESCRIU-HO]
El que esperava és: [QUE HAURIA DE PASSAR]

Digue'm:

- Quines so6n les causes possibles, per ordre de probabilitat
- Com comprovo quins permisos té aquella persona de veritat
- Si pot ser un problema d'heréncia de permisos

- Qué puc provar jo abans de demanar ajuda

Explica'm també qué vol dir «trencar 1l'heréncia de permisos».
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Exemple emplenat:

El que passa és: he afegit una persona al lloc i pot veure els
documents, perd no pot editar-los tot i que li vaig donar permis
d'edicid.

El que esperava és: que pogués editar-los.

Digue'm les causes possibles, com comprovo quins permisos té de
veritat, i si pot ser un problema d'heréncia.

Quan: Quan algu no veu una cosa que hauria de veure, o veu una que no hauria.

Que esperar: Un diagnostic ordenat. L'heréncia trencada és la causa de la majoria de permisos incoherents.

12 Compartir amb algu de fora
A Copilot Chat

Vull donar accés a [QUI], que és d'una altra organitzaciéd.

Ha de poder: [QUE HA DE FER]
Durant: [QUANT TEMPS]

Digue'm:

- Quines opcions tinc per donar-1i accés

- Quina és la més adequada en el meu cas

- Qué pot fer i que no podra fer un convidat extern
- Com ho retiraré quan ja no calgui

Adverteix-me si alguna d'aquestes opcions pot estar

restringida per 1l'organitzacié.

Una limitacio que sorpreén:

Un convidat extern no pot ser propietari d'un lloc ni d'un equip.

| segons la configuracioé del tenant, convidar des dels permisos del
lloc de SharePoint pot no funcionar encara que si funcioni des de

Teams. Si et passa, no és un error teu.

Quan: Abans de compartir res amb clients, proveidors o col-laboradors externs.

Que esperar: Les opcions i els limits. L'Ultima instruccid és realista: moltes organitzacions restringeixen la
comparticié externa.

MANTENIR

Perque el lloc segueixi servint
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Auditar un lloc heretat
A Copilot Chat

13

He heretat el lloc de SharePoint [NOM] i no sé qué hi ha.

Fes-me'n 1'inventari:

- Quines biblioteques i llistes té, i quants elements cadascuna
- Quines pagines hi ha i quan es van tocar per Ultima vegada

- Qui hi té accés

- Qué sembla actiu i qué sembla abandonat

Digue'm també qué hauria de revisar primer.

Per on comengar sempre:

Pels permisos. En un lloc heretat és freqlient trobar-hi gent que ja
no treballa al projecte, o enllagos oberts que algu va crear fa dos
anys.

Revisar-ho és la primera responsabilitat de qui hereta un lloc.

Quan: Quan t'assignen un lloc que va crear una altra persona.

- Prompts de Copilot per a SharePoint

Que esperar: Un inventari amb prioritats. El punt dels permisos és el primer que s'ha de revisar en un lloc

heretat.

Pla de neteja del lloc
A Copilot Chat

14

Analitza el lloc de SharePoint [NOM] i proposa'm un pla
de neteja.

Maxim QUATRE accions, ordenades per impacte.

Per a cadascuna:

- Qué faria exactament

- Quant temps em portaria

- QUE PODRIA PERDRE si m'equivoco

- Com ho comprovaria abans de fer-ho

No em proposis esborrar res sense dir-me abans qué conté.
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Abans de qualsevol neteja:

Exporta a Excel la llista de documents de cada biblioteca.

Tindras un inventari de noms, dates, autors i columnes abans de
tocar res. Si després es troba a faltar alguna cosa, sabras que hi

havia i qui la va pujar.

Quan: Quan el lloc porta anys creixent i ja ningu troba res.

Que esperar: Un pla acotat amb adverténcies. Aqui s'esborren documents de veritat: I'adverténcia no és
retorica.

Diagnostic: aquest lloc funciona?
A Copilot Chat

15

Analitza el 1lloc de SharePoint [NOM] i digue'm si funciona bé.

Concretament:

- Si la gent hi entra i qué consulta més

- Si hi ha biblioteques o 1llistes que ningu toca

- Si 1l'estructura de carpetes és raonable o excessiva
- Si hi ha columnes creades que ningu omple

- Si hi ha contingut duplicat amb altres llocs

Digue'm UNA sola cosa que hauria de canviar primer, i per qué.

Qué vol dir cada senyal:
Columnes creades i mai omplertes: algu va dissenyar |'estructura

pensant en com hauria de ser, no en com treballa la gent.

Biblioteques que ningu toca: o el contingut ja no serveix, o la
gent no sap que existeixen. Les dues coses es resolen diferent.

Quan: Un cop al trimestre, o quan I'equip es queixa que no troba res.

Que esperar: Un diagnostic amb una prioritat. Les columnes buides sén el senyal més revelador de tots.

Que NO pot fer Copilot a SharePoint

Crear llocs Dir-te quin tipus et convé i donar-te els passos
Crear biblioteques ni llistes Dissenyar-te-les columna a columna
Crear ni editar pagines Proposar-te I'estructura i redactar-ne el text
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Configurar la navegacio Dissenyar-te el menu i els noms
Canviar permisos Dir-te quin nivell correspon a cadascu
Trencar ni restaurar I'heréncia Explicar-te que és i quan té sentit
Esborrar ni moure contingut Dir-te qué i advertir-te del que perdries
Veure llocs on no tens accés Treballar amb tots aquells on ets

Per que aixo importa menys del que sembla: A SharePoint, el 80% de la feina és decidir: quin tipus de lloc, quines
biblioteques, quines columnes, quins permisos, quina navegacio. Totes aquestes decisions es prenen abans de tocar
cap botd, i és exactament on Copilot ajuda més.

Una limitacié que has de tenir present: Copilot veu els llocs i els documents on TU tens permis. Si una biblioteca té
I'heréncia trencada i hi ha carpetes que no veus, tampoc les veura ell. Un inventari que sembli incomplet pot ser un
problema de permisos, no de Copilot.

Quatre idees per treure'n profit

Parteix del que la gent BUSCA Un lloc dissenyat des del que vols publicar no s'utilitza
Posa noms d'usuari, no técnics «Manuals» s'entén; «Biblioteca de documents» no
Demana-li qué podries perdre A SharePoint s'esborren documents, no pestanyes buides
Tria sempre una vista concreta Una pagina amb 400 fitxers no orienta ningu

La frase que resumeix el bloc: SharePoint no és un disc dur amb pagina web: és I'espai on viu el coneixement de
I'organitzacid. Un lloc ben dissenyat respon les preguntes de la gent abans que les facin; un de mal dissenyat és un
calaix amb cercador.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per a SharePoint. Complementa el manual del Bloc 7 i els seus
annexos. Les biblioteques tenen cheat sheet propi. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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BIBLIOTEQUES DE DOCUMENTS | Monografic | SharePoint

MONOGRAFIC

Biblioteques
de documents

Crear-les i configurar-les a fons

10 apartats - 3 exercicis - 4 biblioteques d'exemple configurades

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Document Monografic — Biblioteques de documents

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Format Autonom. Complementa el manual de SharePoint

Requisit Permisos de propietari o membre en un lloc de SharePoint

Idioma Catala

Objectiu: Saber crear una biblioteca pel cami correcte, triar entre les quatre maneres de fer-ho, i configurar-ne
totes les opcions amb criteri: versions, aprovacio de contingut, desproteccio obligatoria, plantilla de document,
columnes, vistes i permisos. Al final trobaras quatre configuracions completes per copiar.
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index
I T R
0 Punt de partida —
1 Qué és una biblioteca =
2 Les biblioteques que ja hi sén —
3 Crear una biblioteca =
4 Les plantilles de Microsoft Exercici 1
5 La configuracioé de la biblioteca —
6 Columnes, vistes i permisos —
7 Quatre biblioteques d'exemple Exercicis 2i 3
8 Eliminar i recuperar —
9 Errors freqlients —

0. Punt de partida

Aquest document és autonom i monografic: tracta només les biblioteques de documents de SharePoint, des de
crear-ne una fins a configurar-ne totes les opcions.

Necessites: E/ teu compte de formacid, un lloc de SharePoint on tinguis permisos de propietari o membre, i un
company per a l'exercici de permisos. Si no tens cap lloc, crea’l primer des de la pagina d'inici de SharePoint o creant
un equip de Teams.

1. Que és una biblioteca

Una biblioteca de documents és el lloc on SharePoint guarda fitxers. S'assembla a una carpeta de I'ordinador,
perod té quatre coses que una carpeta no té.

Historial de versions Recuperar el document tal com era abans de qualsevol canvi
Permisos propis Decidir qui hi entra, independentment de la resta del lloc
Columnes d'informacié Classificar els documents sense fer carpetes

Vistes Presentar els mateixos fitxers de maneres diferents

1.1. Biblioteca, carpeta o llista

Fitxers: documents, imatges, PDF Una biblioteca
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Dades: files amb camps Una llista

Una subdivisié dins d'una biblioteca Una carpeta, o millor, una columna

Clau: Abans de crear una biblioteca nova, pregunta't si el que necessites no és simplement una COLUMNA a la que
ja tens. Es creen moltes biblioteques per separar temes quan una columna d'estat o de categoria ho hauria resolt
millor.
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2. Les biblioteques que ja hi son

Un lloc no comencga buit. Si vas a «Contingut del lloc» veuras que ja hi ha unes quantes biblioteques creades:

Documents Els fitxers de treball. La principal Si, és la teva

Pagines del lloc Les pagines i noticies publicades Indirectament, en publicar
Recursos del lloc Imatges i multimedia de les pagines S'omple sola

Fitxers de I'aplicacié Contingut técnic del sistema No

Si el lloc ve d'un equip de Teams: Dins de la biblioteca «Documents» hi trobaras una carpeta per cada canal. No les
esborris ni els canviis el nom des de SharePoint: trencaries la vinculacio amb la pestanya Compartida de Teams.

3. Crear una biblioteca

3.1.0n es fa

Aquest és el punt on més gent es perd. Hi ha dos botons que semblen el mateix i no ho sén:

Boto On és Que crea

+ de I'element web

Documents A la pagina d'inici del lloc Un FITXER o una carpeta

Nou > Biblioteca de

A «Contingut del lloc» Una BIBLIOTECA nova
documents

Atencio: Si has intentat crear una biblioteca des del + de la pagina d'inici i no ho aconseguies, no era cap restriccio
de permisos: aquell boté no crea biblioteques. El cami correcte és Contingut del lloc.

3.2. El procediment

Obre el lloc i ves a «Contingut del lloc»

Des de la roda dentada o del menu lateral.

Fes clic a «Nou» > «Biblioteca de documents»

S'obre el quadre amb les opcions de creacid.

Tria com la vols crear

En blanc, a partir d'una biblioteca existent, o des d'una plantilla.

Posa-hi nom i descripcio

El nom es veura al menu del lloc i formara part de I'adreca.

Obre «Opcions avangades» si cal

Hi pots afegir la descripcid i activar ja el control de versions.
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Decideix si es mostra a la navegacio

Si és d'Us diari, si. Si és auxiliar, millor no.

Crea-la

3.3. Les quatre maneres

Manera Que aprofita Quan
En blanc Res: comences de zero Saps exactament qué vols

Columnes, vistes i configuracio, sense els

A partir d'una existent Repetir una estructura que ja funciona

fitxers
. . El teu cas s'assembla a un dels que
Plantilla de Microsoft Estructura pensada per a un cas concret . q
ofereix
Plantilla de . . . ,
Plantilles creades a la teva empresa Si algu n'ha preparat per al vostre Us

I'organitzacio

La segona és la més infravalorada: Si has muntat una biblioteca amb sis columnes, tres vistes i format condicional,
no ho tornis a fer a ma per al projecte segiient. Crea-la a partir d'aquella i tindras la mateixa configuracio en deu
segons.
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4. Les plantilles de Microsoft

En crear una biblioteca veuras dues pestanyes de plantilles: «De Microsoft» i «De |'organitzacid». Aquestes son
les de Microsoft i per a que estan pensades.

Biblioteca de mitjans Imatges i videos, amb vistes pensades per veure miniatures
Factures Carregar, seguir i organitzar factures amb el seu estat
Aprenentatge Crear i administrar plans de Ilicé i materials formatius
Repositori de curriculums Organitzar i administrar CV en processos de seleccid

Consell: Encara que no facis servir cap plantilla, crea'n una de prova i mira com esta construida: quines columnes
porta, quines vistes deixa preparades i com hi apliquen els colors. Aprendras a dissenyar biblioteques més rapid que
llegint documentacio.

Sobre la pestanya «De I'organitzacio»: Aqui apareixen les plantilles que hagi creat la teva empresa. Si esta buida,
és que ningu n'ha fet cap. Crear-ne requereix permisos d'administracio i queda fora d'aquest curs, pero val la pena
saber que existeix: és la manera de garantir que totes les biblioteques d'un mateix tipus neixin ja configurades
igual.

Exercici 1 — Crea tres biblioteques

Al teu lloc, ves a Contingut del lloc > Nou > Biblioteca de documents.

Crea'n una en blanc anomenada «Documentacio del projecte».

1.
2.
3. Crea'n una segona a partir d'una plantilla de Microsoft, la que et sembli més propera a la teva feina.
4. Obre la de la plantilla i mira quines columnes i vistes porta ja fetes.

5.

Crea una tercera a partir de la primera, per comprovar que en copia la configuracio.
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5. La configuracid de la biblioteca

Un cop creada, la configuracié és on es decideix com es comporta. S'hi arriba des de la roda dentada de la
biblioteca, o des de Contingut del lloc amb els tres punts del seu nom.

5.1. Configuracio general

Ajust Que controla Recomanacio

Nom i descripcid Com es presenta la biblioteca Nom curt: el menu és estret
Navegacio Si apareix al menu lateral Nomeés les d'Us diari
Control de versions Quantes versions es guarden i com Veure |'apartat 5.2

Tipus de contingut, plantilla, obertura de

Configuracié avanc¢ada )
g ¢ fitxers

Veure l'apartat 5.4

Configuracio

. . A qui es mostra el contingut Rarament necessari
d'audiéncia

5.2. Control de versions

Per defecte, tota biblioteca guarda versions. Aqui decideixes quantes i de quin tipus.

. - Guarda una versié cada vegada que algu Sempre. Es el comportament per
Versions principals
desa defecte
- . .. Distingeix esborranys de versions Documents que passen per una
Principals i secundaries . s
publicades revisio

Posa'n un: evita que creixi sense

Limit de versions Quantes se'n conserven
control

Tothom, només qui pot editar, o només

Qui veu els esborranys
aprovadors

Segons la sensibilitat del contingut

Fixa-t'hi: E/ control de versions per defecte depén de la plantilla amb que es va crear el lloc. No donis per fet que
dues biblioteques de llocs diferents es comporten igual: comprova-ho.

5.3. Aprovacié de contingut i desproteccié

Aquestes dues opcions controlen qui i quan publica, i sén les que converteixen una biblioteca en un circuit de
treball formal.

) . Els documents no es publiquen fins que un Normativa, procediments oficials,
Aprovacié de contingut

aprovador els valida publicacions
. ., Obliga a extreure el document abans de Documents on no interessa |'edicié
Requerir desproteccio . . .
poder editar-lo simultania
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Atencié amb la desproteccié obligatoria: Activar-la mata la coedicié. En una biblioteca de treball diari, la gent la
troba incomoda i acaba treballant per fora. Té sentit en biblioteques de documents oficials, on el control importa
més que l'agilitat.

Sobre I'aprovacié: Amb aprovacio activada, els documents nous queden en estat d'esborrany i només els veuen qui
pot editar-los, fins que algu amb permisos d'aprovador els valida. Es una funcié potent i molt facil d'oblidar: si un

dia la gent es queixa que no veu els documents que altres han pujat, comprova si tens I'aprovacio activada.

5.4. Configuracioé avangada

Plantilla de document Quin fitxer s'obre en prémer «Nou». Pots posar-hi una plantilla propia

Permet que la biblioteca admeti diversos tipus de document, cadascun amb les

Tipus de contingut
seves columnes

Obrir al navegador o a -
& Com s'obren els documents en fer-hi clic

I'aplicacio

Elements de la carpeta Si es permet crear carpetes

Cerca Si el contingut apareix als resultats de cerca del lloc
Vista sense connexio Si es permet sincronitzar i descarregar

La més util de totes: La plantilla de document. Si el teu equip crea sempre el mateix tipus d'informe, posa aquella
plantilla aqui: quan algu premi «Nou», el document ja neixerd amb la capgalera, els estils i I'estructura correctes. Es
la manera més senzilla d'aconseguir que tothom faci servir el format oficial.
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6.1. Columnes

A la biblioteca, fes clic a «Afegir columna»

A la dreta de I'Ultima capgalera.

Tria el tipus

Text, Nombre, Data, Opcid, Persona o Si/No.

Posa-hi nom i valors si escau

Per a una columna d'estat: Esborrany, En revisid, Aprovat.

Omple-la des de la vista de quadricula

Molt més rapid que document a document.

Clau: Una columna d'Opcié amb tres valors substitueix tres carpetes i és millor: un document canvia d'estat sense

moure's, i els enllagos que hagis compartit seqgueixen funcionant. Moure fitxers entre carpetes trenca enllagos;

canviar un valor de columna, no.

6.2. Vistes

Configura la biblioteca com la vols veure

Filtra, ordena i agrupa des de les capgaleres.

Amaga les columnes que no calguin

Quatre columnes es llegeixen; dotze, no.

Obre el selector de vistes, a dalt a la dreta

Sol dir «Tots els documents».

Desa-la com a vista nova amb un nom clar

«Aprovats», «Pendents de revisid».

Decideix si és publica o només teva

6.3. Permisos

Per defecte una biblioteca hereta els permisos del lloc: qui és membre del lloc hi té accés. Pots trencar aquesta

heréncia i donar-li permisos propis.

Consell: Trenca I'herencia només quan sigui imprescindible. Una biblioteca amb permisos propis és una biblioteca

que algu haura de mantenir a ma cada vegada que canvii l'equip, i sol quedar desactualitzada. Si necessites que un

contingut sigui d'un grup reduit, sovint és més net crear un lloc a part.
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7. Quatre biblioteques d'exemple

Configuracions completes per copiar, amb les opcions que jo activaria a cada cas.

7.1. Documentacio de projecte

Columnes Estat (Opcid), Responsable (Persona), Data de revisié (Data)
Vistes «Tots», «Pendents de revisido», «Aprovats»

Versions Principals, limit de 100

Aprovacio No

Desproteccid No: interessa la coedicid

7.2. Procediments oficials

Columnes Area (Opcid), Versi6 del procediment (Text), Vigent des de (Data)
Vistes Agrupada per Area

Versions Principals i secundaries

Aprovacio Si: no es publica fins que algu valida

Desproteccid Si: un procediment el toca una persona a la vegada

7.3. Plantilles de I'equip

Columnes Tipus (Opcid), Ultima actualitzacié (Data)
Vistes Agrupada per Tipus

Versions Principals, limit baix

Permisos Trencar heréncia: tothom llegeix, pocs editen
Plantilla de document Si, la del document corporatiu

7.4. Materials de formacio

Base Plantilla «Aprenentatge» de Microsoft
Columnes Sessié (Opcid), Bloc (Nombre), Format (Opcid)
Vistes Agrupada per Sessié

Versions Principals

Navegacid Si: és d'us diari
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Exercici 2 — Configura-la de veritat

. Sobre la biblioteca «Documentacié del projecte» de I'exercici 1, obre'n la configuracioé.

. Activa el control de versions principals amb un limit de 50.

. Ves a Configuracié avangada i mira les opcions de tipus de contingut i plantilla de document.
. Afegeix una columna d'Opcié anomenada «Estat» amb tres valors.

. Crea una vista anomenada «Pendents» que filtri els que no estan aprovats.

A U A W N R

. Puja dos documents i comprova que la vista funciona.

Exercici 3 — Prova l'aprovacio

1. Crea una biblioteca nova anomenada «Procediments».
2. Ala configuracio, activa I'aprovacié de contingut.

3. Puja-hi un document i comprova en quin estat queda.
4. Demana al teu company, com a membre, si el veu.

5. Aprova'l i torna a preguntar-Ii.

6. Comenta amb ell en quins casos val la pena activar aixo i en quins és una moléstia.
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8. Eliminar i recuperar

Accid On es fa Es recupera?

Esborrar un fitxer Menu del fitxer > Eliminar Si, a la paperera del lloc
Esborrar una biblioteca Configuracio de la biblioteca > Eliminar Si, a la paperera del lloc
Esborrar una versio Historial de versions > menu de la versio No

Atencio: Esborrar una biblioteca s'emporta tots els documents que conté, amb els seus historials. Va a la paperera i
es pot restaurar durant un temps limitat, pero si algu la buida, s'ha acabat. Abans d'esborrar-ne una, exporta la
llista de fitxers a Excel per saber qué hi havia.

9. Errors freqlients

Buscar el boté de crear al lloc
equivocat

Sembla que no tens permisos Contingut del lloc > Nou > Biblioteca

Crear una biblioteca per cada

- Contingut escampat i dificil de trobar Una biblioteca i columnes

Ningu troba res i els enllagos es

Carpetes de cinc nivells Columnes i vistes

trenquen

Activar la desproteccio Es mata la coedicid i la gent treballa , - -

o Només a biblioteques oficials

obligatoria per fora

Oblidar que I'aprovacio esta La gent no veu els documents dels Comprovar-ho abans de buscar altres

activada altres causes

No posar limit de versions La biblioteca creix sense control Posar-ne un en crear-la

Trencar I'heréncia de permisos . C -
Manteniment manual per sempre Fer-ho només si és imprescindible

sense necessitat

La idea que ho resumeix: Una biblioteca ben configurada s'organitza sola. Una biblioteca mal configurada obliga a
mantenir-la a ma cada setmana. La diferéncia esta en cinc minuts de decisions al principi: columnes en comptes de
carpetes, limit de versions, i aprovacio només on calgui de veritat.

Sobre aquest document: Manual monografic de les biblioteques de documents de SharePoint. Complementa el
manual del Bloc 7. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | BIBLIOTEQUES DE DOCUMENTS

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per a biblioteques

11 prompts per copiar i enganxar

Dissenyar - Configurar - Treballar - Mantenir

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per a les biblioteques

Bloc Bloc 7 — SharePoint

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicencia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Complementa Monografic de biblioteques de documents

Idioma Catala
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Els 11 prompts

D

1 Dissenyar una biblioteca des de zero Dissenyar
2 Decidir columnes o carpetes Dissenyar
3 Triar la plantilla de biblioteca Dissenyar
4 Decidir el control de versions Configurar
5 Dissenyar les vistes Configurar
6 Entendre una opcidé de configuracio Configurar
7 Saber qué hi ha a la biblioteca Treballar
8 Trobar un document a la biblioteca Treballar
9 Comparar dos documents Treballar
10 Pla de neteja de la biblioteca Mantenir
11 Diagnostic: aquesta biblioteca funciona? Mantenir

Com fer servir aquest document

Onze prompts per dissenyar, configurar i mantenir biblioteques de documents de SharePoint.

On escriure'ls Per a que

Copilot Chat Dissenyar, decidir i diagnosticar

Copilot dins de la biblioteca Treballar sobre els documents que hi ha

La idea que travessa aquest bloc: Una biblioteca ben configurada s'organitza sola; una de mal configurada obliga a
mantenir-la a ma cada setmana. La diferéncia esta en cinc minuts de decisions al principi: columnes en comptes de
carpetes, limit de versions, i aprovacio només on calgui de veritat.

El que Copilot fara i el que no: No crea biblioteques, ni columnes, ni vistes, ni regles. El que fa molt bé és
DISSENYAR-TE l'estructura, dir-te quines opcions activar i per qué, i donar-te els passos. En aquest bloc, on la meitat
de la feina és decidir bé, aixo és precisament el que necessites.
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DISSENYAR LA BIBLIOTECA

Abans de crear-la

Dissenyar una biblioteca des de zero
A Copilot Chat

Vaig a crear una biblioteca de documents a SharePoint per a
[PER A QUE].

Context:

- Qui hi treballara: [QUI]

- Quins documents hi haura: [TIPUS]
- Aproximadament [QUANTS] documents

Proposa'm:

- Un maxim de CINC columnes, amb el tipus de cada una
- Tres vistes Utils, amb el filtre de cadascuna

- Si em cal control de versions especial o aprovacid

Dona'm també els passos per crear-ho tot.

Exemple emplenat:
Vaig a crear una biblioteca de documents a SharePoint per als

materials del curs de Microsoft 365.

Qui hi treballara: dos formadors i una coordinadora.
Quins documents hi haura: manuals, exercicis i presentacions.

Aproximadament 40 documents.

Proposa'm un maxim de CINC columnes, tres vistes Utils i si em cal

control de versions especial o aprovacio.

Quan: Abans de crear la biblioteca. Es el prompt que determina si funcionara o no.

Que esperar: Un disseny complet. El limit de cinc columnes és deliberat: una biblioteca amb dotze no la llegeix

ningu.

Decidir columnes o carpetes
A Copilot Chat
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Tinc documents que vull organitzar a SharePoint segons
[CRITERI 1] i [CRITERI 2].

Ajuda'm a decidir si em convé:

- Carpetes

- Columnes amb vistes filtrades
- Una combinacidé de totes dues

Explica'm qué passa amb els enllagos compartits en cada cas,
i que passa quan un document pertany a dues categories alhora.

Dona'm una recomanacidé clara i el motiu.

Exemple emplenat:

Tinc documents que vull organitzar a SharePoint segons el bloc del
curs al qual pertanyen i I'estat en qué estan (esborrany, en

revisié, aprovat).

Ajuda'm a decidir si em convenen carpetes, columnes amb vistes
filtrades, o una combinacid. Explica'm qué passa amb els enllagos

compartits en cada cas.

Quan: Quan dubtes entre crear carpetas o columnas. Es la decisio estructural del bloc.

Que esperar: Una recomanacié raonada. El punt dels enllagos és decisiu: moure un fitxer entre carpetes els
trenca; canviar una columna, no.

Triar la plantilla de biblioteca
A Copilot Chat

SharePoint ofereix plantilles de biblioteca de Microsoft:
Biblioteca de mitjans, Factures, Aprenentatge i Repositori de
curriculums.

El meu cas és: [DESCRIU-LO]
Digue'm:
- Si alguna d'aquestes plantilles m'encaixa i per qué

- Quines columnes i vistes porta la que em recomanis
- Si em convé més crear-la en blanc

Si cap encaixa, digue-m'ho sense forg¢ar-ne cap.
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Un consell que val la pena encara que no facis servir cap:
Crea una biblioteca de prova amb una plantilla i mira com esta
construida: quines columnes porta, quines vistes deixa preparades i

com hi aplica els colors.

Aprendras a dissenyar-ne una de bona molt més rapid que llegint

documentacié. Després |'esborres.

Quan: Abans de crear-la, per no muntar a ma el que una plantilla ja porta fet.

Que esperar: Una recomanacié honesta. Las plantillas suelen traer listas ya montadas que valen media hora de
trabajo.
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CONFIGURAR-LA

Les opcions que canvien el comportament

Decidir el control de versions
A Copilot Chat

Tinc una biblioteca de SharePoint per a [PER A QUE] i vull
configurar bé el control de versions.

Digue'm:

- Si em convenen versions principals o també secundaries
- Quantes versions hauria de conservar

- Si hauria d'activar 1l'aprovacidé de contingut

- Si hauria de requerir desproteccié

Per a cada opcid: qué guanyo, quée perdo i on es configura.

Adverteix-me si alguna d'aquestes opcions pot molestar 1'equip.

Exemple emplenat:
Tinc una biblioteca de SharePoint per als procediments oficials de
I'organitzacio i vull configurar bé el control de versions.

Digue'm si em convenen versions principals o també secundaries,
quantes conservar, si hauria d'activar |'aprovacié de contingut i si

hauria de requerir desproteccid.

Quan: Just després de crear la biblioteca, abans de comengar a omplir-la.

Que esperar: Una configuracio justificada. L'adverténcia final és la important: la desproteccid obligatoria mata la
coedicio.

Dissenyar les vistes
A Copilot Chat
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T'enganxo les columnes que té la meva biblioteca de SharePoint.

L'equip que la fa servir necessita respondre aquestes preguntes
cada dia: [DUES O TRES PREGUNTES]

Proposa'm un maxim de TRES vistes, i per a cadascuna:
- E1 nom que li posaria

- Quines columnes es veurien i quines s'amagarien

- Quin filtre i quina agrupacidé aplicaria

Dona'm els passos per crear-les.

COLUMNES:
[ENGANXA AQUI LES TEVES COLUMNES]

Exemple del que enganxaries:

COLUMNES:

Nom - Modificat - Modificat per - Bloc (Opcid) - Estat (Opcio:
Esborrany/En revisié/Aprovat) - Responsable (Persona) - Data de
revisio (Data)

Preguntes de cada dia: que em toca revisar a mi? que esta pendent

d'aprovar? que ja podem fer servir al curs?

Quan: Quan la biblioteca ja té columnes i documents pero costa trobar-hi res.

Que esperar: Tres vistes pensades per a preguntes reals. Una vista que no respon una pregunta concreta no
serveix de res.

Entendre una opcioé de configuracio
A Copilot Chat

A la configuracié d'una biblioteca de SharePoint hi ha una opcié
anomenada [NOM DE L'OPCIO] i no sé qué fa.

Explica'm:

- Quée fa exactament

- Un exemple concret de quan m'interessaria activar-la
- Un exemple de quan seria una mala idea

- Com ho desfaria si m'equivoco

Explica-ho sense donar per fet que sé qué és cada cosa.

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa - 2026 — Pagina 7 de 13



Microsoft 365 - Prompts de Copilot per a les biblioteques

Exemple emplenat:
A la configuracié d'una biblioteca de SharePoint hi ha una opci6
anomenada «Requerir desproteccid» i no sé que fa.

Explica'm qué fa exactament, un exemple de quan m'interessaria
activar-la, un de quan seria mala idea, i com ho desfaria.

Altres opcions per provar: aprovacié de contingut - plantilla de
document - tipus de contingut - versions secundaries

Quan: Cada vegada que veus una opcié que no entens abans de tocar-la.

Que esperar: Una explicacié amb els dos costats. El «quan seria mala idea» és el que evita activar coses per
curiositat.
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TREBALLAR AMB ELS DOCUMENTS

Quan la biblioteca ja té contingut

Saber que hi ha a la biblioteca
Al Copilot de la biblioteca

Fes-me un inventari d'aquesta biblioteca de documents.

Digue'm:

- Quants documents hi ha i de quins tipus

- Quins s'han modificat aquest ultim mes

- Quins fa més de sis mesos que ningu toca

- Si hi ha documents amb noms gairebé identics

Sigues concret amb les xifres.

Exemple del que sol aparéixer:
Documents anomenats «Informe_v2», «Informe_v3_final» i
«Informe_final_bo» a la mateixa biblioteca.

Aixo indica que la gent esta adjuntant copies en comptes de fer
servir 'historial de versions. Es un problema d'habit, no de
configuracio: la solucié és el manual de coautoria, no una opcié de

SharePoint.

Quan: Quan heretes una biblioteca d'algli o quan porta un any funcionant.

Que esperar: Un inventari amb diagnostic. Els noms gairebé idéentics son el rastre tipic de versions
descontrolades.

Trobar un document a la biblioteca
Al Copilot de la biblioteca

Busca en aquesta biblioteca els documents que tractin sobre
[TEMA].

Digue'm:
- Quins sén i qui els va crear
- Un resum d'una linia de cada un

- Quin és el més recent i quin el més complet

Si n'hi ha diversos que semblen versions del mateix,
adverteix-me'n.
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Exemple emplenat:
Busca en aquesta biblioteca els documents que tractin sobre la

configuracio de permisos.

Digue'm quins son i qui els va crear, un resum d'una linia de cada

un, i quin és el més recent i quin el més complet.

Quan: Quan la biblioteca té prou documents com per no trobar el que busques pel nom.

Queé esperar: Resultats per contingut, no per nom del fitxer. L'Gltima instruccié detecta duplicats reals.

Comparar dos documents
A Copilot Chat

Compara aquests dos documents de la meva biblioteca de SharePoint:
[DOCUMENT A] i [DOCUMENT B].

Digue'm:

- Que tenen en comu

- Qué hi ha a un i no a 1'altre

- Quin sembla més actualitzat i per que

- Si un dels dos hauria de substituir 1'altre

Si sén practicament idéntics, digue-m'ho clarament.

Exemple emplenat:
Compara aquests dos documents de la meva biblioteca de SharePoint:
«Manual_SharePoint_v2.docx» i «Manual_SharePoint_final.docx».

Digue'm que tenen en comu, qué hi ha a unino a l'altre, quin
sembla més actualitzat i si un hauria de substituir l'altre.

Quan: Quan trobes dos documents que semblen el mateix i no saps quin conservar.

Que esperar: Una comparacio de contingut. Molt util abans de fer neteja: et diu si esborrar-ne un és segur.
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MANTENIR | NETEJAR

Perque no es descontroli

Pla de neteja de la biblioteca
A Copilot Chat

10

Analitza la biblioteca [NOM] del 1loc [NOM DEL LLOC].

Proposa'm un pla de neteja amb un maxim de QUATRE accions,
ordenades per impacte.

Per a cadascuna:

- Que faria exactament

- Quant temps em portaria

- QUE PODRIA PERDRE si m'equivoco

No em proposis esborrar res sense dir-me abans qué conté.

Abans de fer cap neteja:

Exporta la llista de documents a Excel des de la mateixa biblioteca.

Tindras un inventari de noms, dates, autors i columnes abans de
tocar res. Si després trobes a faltar alguna cosa, sabras queé hi

havia.

Quan: Quan la biblioteca ja no s'aguanta i cal posar-hi ordre.

Que esperar: Un pla acotat. L'adverténcia de perdues és imprescindible: aqui s'esborren documents de veritat.

11 Diagnostic: aquesta biblioteca funciona?
A Copilot Chat

Analitza com esta configurada i com es fa servir la biblioteca
[NOM] i digue'm si funciona bé.

Concretament:

- Si 1'estructura de carpetes és raonable o excessiva

- Si les columnes que té s'omplen de veritat

- Si les vistes existents es fan servir

- Si hi ha senyals de mal us: duplicats, noms amb versions,
documents que no s'obren mai

Digue'm UNA sola cosa que hauria de canviar primer, i per qué.
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El senyal que més diu:

Columnes creades i mai omplertes.

Vol dir que algu va dissenyar I'estructura pensant en com hauria de
ser, no en com treballa la gent. Una columna que ningd omple és

pitjor que no tenir-la: dona una falsa sensacioé d'organitzacié.

Quan: Un cop al trimestre, o quan I'equip es queixa que no troba res.

Queé esperar: Un diagnostic amb una prioritat. Demanar-ne una de sola és el que fa que t'hi posis.
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Que NO pot fer Copilot amb les biblioteques

Crear biblioteques Dissenyar-te-la i donar-te els passos
Crear columnes ni vistes Proposar-te quines i com configurar-les
Canviar la configuracié Dir-te quina opcié activar i on és

Moure ni esborrar documents Dir-te quins i advertir-te del que perdries
Aplicar format condicional Explicar-te com i amb quins criteris
Canviar permisos Recomanar-te si trencar I'herencia o no
Restaurar de la paperera Dir-te on és i quant temps et queda

Per queé aqui aixo importa poc: La meitat de la feina d'una biblioteca és decidir bé: columnes o carpetes, quantes
vistes, si cal aprovacid. Aquestes decisions es prenen abans de tocar cap boto, i és on Copilot ajuda més.

Un limit real que has de tenir present: Copilot veu els documents on tu tens permis. Si una biblioteca té permisos
trencats i hi ha carpetes que no veus, tampoc les veura ell. Un inventari que sembli incomplet pot ser un problema
de permisos, no de Copilot.

Tres idees per treure'n profit

_ per qUé funCiona

Dissenya abans de crear Cinc columnes ben triades valen més que dotze improvisades
Demana-li qué podries perdre A les biblioteques s'esborren documents de veritat
Pregunta per les preguntes Una vista ha de respondre una pregunta concreta de I'equip

El consell que no és de Copilot pero val per a tot el bloc: Tria SEMPRE una vista concreta quan mostris una
biblioteca en una pagina o com a pestanya de Teams, mai «Tots els documents». Una pagina que ensenya 400
fitxers no orienta ningu; una que en mostra vuit filtrats, si.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per a les biblioteques de documents de SharePoint. Complementa el
monogrdfic de biblioteques. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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ANNEX DELBLOC7 | LLISTES | SharePoint i Microsoft Lists

ANNEX

Les llistes

Crear, configurar i automatitzar

Tipus de columna - Vistes - Format condicional - 5 llistes d'exemple

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Document Annex del Bloc 7 — Les llistes

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Format Autonom: no requereix cap altre bloc del curs

Contingut 11 apartats + 5 llistes d'exemple + 4 exercicis

Idioma Catala

Objectiu: Saber quan una llista és millor que un Excel, crear-ne una amb els tipus de columna correctes, presentar-
la amb vistes i colors perqué s'entengui d'una ullada, i automatitzar-la amb regles. Al final trobaras cinc llistes
completes d'exemple per copiar.

Un canvi recent que has de saber: Les «Alertes» de SharePoint es van retirar completament el juliol de 2026 i ja no
funcionen. Si trobes manuals o videos que expliquin com crear una alerta, estan desactualitzats. EIl substitut son les
Regles, que veurem a l'apartat 8.
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index
1 Que és una llista. Llista, Excel, biblioteca o Planner
2 On viuen les llistes
3 Les quatre maneres de crear-ne una
4 Les plantilles de Microsoft
5 Els tipus de columna
6 Les vistes
7 Format condicional
8 Formularis i regles
9 Cinc llistes d'exemple
10 Compartir i permisos
11 Errors freqlients i limits

— Practica: 4 exercicis

1. Que és una llista

Una llista és una taula de dades que viu a Microsoft 365. Cada fila és un registre i cada columna, un camp amb
un tipus definit: text, data, nimero, persona, opcid.

Sona a full de calcul, pero no ho és. La diferencia és qui hi treballa i com.

1.1. Llista o Excel

I R

Qui hi escriu Diverses persones alhora, sense conflictes Millor una persona, o coedicié amb cura
Tipus de dades Cada columna té un tipus obligat Qualsevol cosa a qualsevol cel-la
Historial Registra qui ha canviat qué i quan Només el control de versions del fitxer
Permisos Per llista, i fins i tot per element Del fitxer sencer

Calculs Basics, amb columnes calculades Es el seu punt fort

Automatitzacié Regles i Power Automate Macros

Formularis Si, amb validacié No de manera nativa

La pregunta que ho decideix: Hi ha diverses persones que hi han d'escriure, i t'importa saber qui va canviar que?
Llavors és una llista. Es un calcul teu amb férmules? Es un Excel. | si el que guardes sén fitxers i no dades, llavors no
és cap de les dues: és una biblioteca de documents.

1.2. Llista, biblioteca o Planner
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Fitxers: documents, imatges, PDF Una biblioteca de documents
Dades: files amb camps Una llista

Tasques d'equip amb responsable i data Planner

Notes i context d'una reunid OneNote

Un cas fronterer: Un registre d'incidencies amb responsable i estat es podria fer amb Planner o amb una llista. Tria
Planner si el que importa és qui fa que i quan; tria llista si el que importa és el dada en si: quantes incidencies hi ha,
de quin tipus, amb quines dades associades.
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2. On viuen les llistes

Una llista sempre viu en algun lloc, i aixd determina qui hi té accés.

Ubicacio Qui hi entra Quan

Un lloc de SharePoint Els membres del lloc El cas normal: dades d'equip

Les meves llistes Només tu, i qui hi convidis Coses teves, proves, esborranys

Dins de Teams Els membres de I'equip La mateixa llista del lloc, com a pestanya

2.1. Les tres portes d'entrada

Des d'un lloc de SharePoint

Contingut del lloc > Nou > Llista. La llista queda al lloc.

Des de I'aplicacio Llistes

A l'iniciador d'aplicacions. Veuras totes les teves llistes de tots els llocs.

Des de Teams

Al canal, pestanya + > Llistes. Pots crear-ne una o mostrar-ne una d'existent.

Clau: Es la mateixa llista, vista des de tres finestres. Si la crees a SharePoint i després la poses com a pestanya de
Teams, no n'hi ha dues: n'hi ha una. Igual que passava amb els fitxers.

3. Les quatre maneres de crear-ne una

Quan té sentit

En blanc Saps exactament qué vols i és senzill

Des d'una plantilla El teu cas s'assembla a un dels que ofereix Microsoft
Des d'Excel Ja tens les dades en un full de calcul

Des d'una llista existent Vols repetir una estructura que ja funciona

3.1. En blanc

Contingut del lloc > Nou > Llista

O des de I'aplicaci6 Llistes.

Tria «Llista en blanc»

Posa-hi nom, descripcié i color
El color i laicona ajuden a distingir-les quan en tinguis unes quantes.

Decideix si es mostra a la navegacio del lloc

Si és d'Us diari, si.
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Afegeix les columnes

Amb «Afegir columna». Veurem els tipus a 'apartat 4.

3.2. Des d'una plantilla
Microsoft inclou plantilles amb columnes, colors i estructura ja configurats. Algunes porten fins i tot regles

predefinides per enviar correu a la persona assignada.

Nou > Llista > tria una plantilla

Veuras una previsualitzacio de com queda.

Revisa les columnes que porta

Abans de crear-la, mira si t'encaixen.

Crea-la i adapta-la

Esborra les columnes que no facis servir i afegeix-hi les teves.

Atencio amb les plantilles: Si canvies les opcions de la columna Estat d'una plantilla, es perd el format de color que
porta configurat. No és cap error: el color va lligat als valors originals. Si els canvies, hauras de tornar a definir el
format.

w

.3. Des d'Excel

Prepara el full abans

Una fila de capgaleres, cap fila buida enmig, cap cel-la combinada.

Nou > Llista > Des d'Excel

Puja el fitxer o tria'n un del ndvol.

Selecciona la taula o el rang

Si el llibre té diverses fulles, tria la que toca.

REVISA els tipus de columna

Aqui és on falla la gent: comprova que les dates siguin Data i els nUmeros, Nombre.

Crea la llista

Important: Un cop importada, la llista i I'Excel queden separats. Si després modifiques el full, la llista no canvia. Es
una copia, no una connexio.

3.4. Des d'una llista existent

Copia l'estructura —columnes, vistes i format— d'una llista que ja tinguis, sense copiar-ne les dades. Es la
manera més rapida de tenir dues llistes iguals per a dos projectes diferents.
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4. Les plantilles de Microsoft

Aquestes son les plantilles que trobaras, amb el cas d'Us per al qual estan pensades. La Ilista concreta pot variar
segons el tenant.

Seguiment de problemes Registrar incidéncies amb estat, prioritat i responsable

Administrador d'actius Inventari d'equips i material, amb qui el té
Incorporacié d'empleats Passos i responsables de l'acollida de gent nova
Seguiment de reclutament Canalitzacié de candidatures i comentaris de cada candidat
Planificador d'esdeveniments Tasques i responsables d'organitzar un acte
Itinerari de viatge Desplagaments, allotjaments i horaris
Contactes Directori de persones i entitats
Registre de treball Seguiment de feina feta i pendent

Consell: Encara que no facis servir cap plantilla, obre'n dues o tres i mira com estan construides: quines columnes
porten, com hi apliquen els colors, quines vistes hi deixen preparades. Es la manera més rapida d'aprendre a
dissenyar-ne una de bona.

5. Els tipus de columna

Triar bé el tipus és el 80% de la feina. Una columna de text on hauria d'anar una data et deixa sense poder filtrar,
ordenar ni fer grafics.

Text d'una linia Noms, codis, titols curts El més usat i sovint el pitjor triat

Diverses linies de text Descripcions, comentaris, notes Pots activar-hi format enriquit

Nombre Quantitats, percentatges Permet barres de dades al format
Moneda Imports Amb el simbol i els decimals correctes
Datai hora Terminis, dates d'alta Imprescindible per filtrar per periode
Opcid Estat, prioritat, categoria Amb colors. La millor per classificar
Si/No Aprovat, actiu, urgent Simple i molt filtrable

Persona o grup

Responsable, sol-licitant

Enllaga amb la targeta de perfil

Enllag Adreces web o a documents Amb text visible personalitzat
Imatge Foto del producte o de la incidéncia Es veu a la vista de galeria

Cerca Un valor d'una altra llista Aixi es relacionen dues llistes
Calculada Un resultat d'una férmula Per exemple, dies transcorreguts
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Ubicacié Una adrega o un lloc Amb mapa associat

Clau: La columna d'Opcid és la més valuosa de totes. Obliga a triar entre valors definits, evita que cadascu escrigui
el que vulgui, admet colors i permet filtrar i agrupar. Cada vegada que dubtis entre Text i Opcid, tria Opcid.

Sobre les columnes de Cerca: Permeten que una llista apunti a una altra: per exemple, una llista d'incidencies que
apunti a una llista de clients. Es el que converteix unes llistes soltes en una petita base de dades relacionada.
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6. Les vistes

Una vista és una manera de mirar la mateixa llista. No duplica dades: filtra, ordena i presenta.

6.1. Els quatre formats

Llista Files i columnes, com una taula El cas normal

Quadricula Editable com un full de calcul Introduir moltes dades de cop

Galeria Targetes amb imatge Quan hi ha fotos: productes, persones
Calendari Els registres col-locats per data Quan hi ha una columna de data clau

6.2. Crear una vista util

Configura primer la llista com la vols veure

Filtra, ordena i agrupa des de les capgaleres de columna.

Amaga les columnes que no calguin

Una vista amb quatre columnes es llegeix; una amb dotze, no.

Obre el selector de vistes, a dalt a la dreta

Sol dir «Tots els elements».

Tria desar-la com a vista nova

Posa-li un nom que digui qué mostra: «Obertes», «Vencen aquesta setmana».

Decideix si és publica o només teva

Les publiques les veuen tots els membres.

Consell: Prepara les vistes que necessitara I'equip i no confiis que cadascu es filtri les coses. «Les meves obertes»,
«Vencen aquesta setmana» i «Tancades aquest mes» cobreixen la major part de les consultes reals de qualsevol
llista de seguiment.

7. Format condicional: que les dades es vegin

Pots fer que els valors canviin de color segons el que continguin. Es el que converteix una taula grisa en un panell
que s'entén d'una ullada.

7.1. Colors per valor

Fes clic a la capgalera de la columna

Per exemple, la columna Estat.
Tria «Configuracié de columna» > «Donar format a aquesta columna»

Selecciona «Format condicional» > «Administrar regles»
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Afegeix una regla

Del tipus: si Estat és igual a Tancat, mostrar I'element en verd.

Desa i afegeix-ne més

Una per cada valor que vulguis destacar.

7.2. Barres de dades

Per a columnes numeriques pots mostrar una barra proporcional dins de la cel-la, molt Util per a percentatges de
progrés.

Fes clic a la capgalera de la columna numeérica

Reconeixeras les numeriques per la icona d'un 1 davant del nom.

Configuracié de columna > Donar format a aquesta columna

Tria «Barres de dades»

Amb la paleta per defecte o editant la plantilla.

Indica el valor minim i el maxim

Per exemple 0 100 si és un percentatge.

Tria els colors i desa

Atencio: Si més endavant esborres el format d'una columna, SharePoint no en guarda la configuracid. Si el tornes a
activar, I'hauras de fer de nou. Val la pena anotar-se els colors que has fet servir si sén molts.

Fins on arriba el mode senzill: Amb les opcions visuals pots fer regles del tipus «si aquesta columna val X». Per a
condicions més complexes —com comparar una data amb avui menys cinc dies— cal editar el JSON des del mode
avangat. Queda fora d'aquest curs, pero has de saber que existeix i que és el sostre del que es pot fer sense codli.
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8. Formularis i regles

8.1. El formulari d'entrada

Quan algu prem «Nou», SharePoint mostra un formulari amb les columnes de la llista. El pots personalitzar:
canviar l'ordre dels camps, amagar-ne alguns o mostrar-los només si es compleix una condicio.

e Reordenar els camps perque els importants surtin primer.
e Amagar columnes técniques que no ha d'omplir qui crea el registre.

e Mostrar un camp només si un altre té un valor determinat.

8.2. Regles automatiques

Una regla envia un correu quan passa alguna cosa a la llista. Es el substitut de les antigues alertes, que Microsoft
va retirar el juliol de 2026.

Al menu de la llista, obre «Automatitzar» > «Regles»
Tria crear una regla nova

Completa la frase de la condicié

«Quan Estat canvii a Aprovat», «Quan es crei un element nou»...

Indica a qui s'avisa

Una persona concreta o la de la columna Responsable.

Crea-la

La pots desactivar o esborrar després des d'Administrar regles.

Consell: Crea regles només per als canvis que exigeixen accio. Si avises de tot, la gent filtra els teus correus i el dia
que passa alguna cosa important no se n'assabenta ningu.
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9. Cinc llistes d'exemple

Cada exemple porta les columnes, les vistes i el format que li donaria jo. Copia'ls i adapta'ls.

9.1. Registre d'incidéncies

Corne e o

Titol Text Descripcié breu, comengant per un verb
Descripcid Diverses linies Que ha passat i com reproduir-ho
Prioritat Opcié Critica, Alta, Mitjana, Baixa — amb colors
Estat Opcid Nova, En curs, Esperant, Tancada
Responsable Persona Qui la resol

Data de notificacid Data Quan es va detectar

Data de resolucié Data Quan es va tancar

e Vistes: «Obertes» (filtra Estat diferent de Tancada), «Critiques», «Les meves».
e Format: colors a Prioritat i a Estat.

¢ Regla: quan Estat canvii a Nova, avisar el responsable.

9.2. Inventari de material

T S

Article Text Nom de I'equip

Codi Text Numero d'inventari

Foto Imatge Es veura a la vista de galeria

Categoria Opcid Portatil, Monitor, Periferic, Mobiliari
Estat Opcid Disponible, Assignat, En reparacio, Baixa
Assignat a Persona Qui el té ara

Data de compra Data Per calcular I'antiguitat

Valor Moneda Cost d'adquisicio

¢ Vistes: galeria per veure les fotos; llista agrupada per Categoria.

e Format: colors a Estat, amb vermell per a Baixa.

9.3. Sol-licituds de formacié

Comme e e

Sol-licitant Persona Qui demana el curs

Curs Text Nom de la formacié
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N

Justificacio Diverses linies
Cost Moneda

Data d'inici Data

Estat Opcid
Aprovador Persona

Per que el necessita

Import previst

Pendent, Aprovada, Denegada

Qui ho decideix

e Formulari: amagar Aprovador a qui crea la sol-licitud.

¢ Regla: quan es crei un element, avisar I'aprovador.

¢ Regla: quan Estat canvii, avisar el sol-licitant.

9.4. Entitats col-laboradores

e N

Entitat Text
Persona de contacte Text
Correu Text
Telefon Text
Ambit Opcid
Ubicacié Ubicacié
Activa Si/No

e Vistes: agrupada per Ambit; filtrada per Activa.

9.5. Seguiment del pla de formacié

Nom de I'organitzacié
Nom i carrec

Adreca de contacte

Formacid, Ocupacio, Emprenedoria, Altres
Amb mapa

Si hi ha conveni vigent

N

Sessié Text
Data Data
Formador Persona
Assistents previstos Nombre
Assistents reals Nombre
Progrés Nombre
Estat Opcid

Nom de la sessid

Quan s'imparteix

Percentatge — amb barres de dades

Planificada, Impartida, Cancel-lada

e Vistes: calendari per veure-les repartides pel mes.

e Format: barres de dades a Progrés, colors a Estat.

¢ Es pot connectar a un element web de Grafic rapid a una pagina.
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10. Compartir i permisos

Una llista hereta els permisos del lloc on viu: qui és membre del lloc, veu la llista. Pero es pot afinar.

N

Permisos del lloc El cas normal: tots els membres veuen totes les Ilistes
Permisos de la llista Trencar I'heréncia i donar accés diferent a aquesta llista
Permisos d'element Que cadascli només vegi els seus propis registres

Un cas molt util: A la configuracio avangada d'una llista pots fer que cada persona només vegi i editi els elements
que ha creat ella. Es la manera de tenir un formulari de sol-licituds on ningui vegi les sol-licituds dels altres, sense
muntar res complicat.

Consell: Trenca I'heréncia de permisos només quan sigui imprescindible. Una llista amb permisos propis és una llista
que algu haura de mantenir a ma quan canvii l'equip, i sol quedar desactualitzada.

11. Errors freqiients i limits

Fer-ho tot amb columnes de

text No pots filtrar, ordenar ni agrupar bé Fes servir Opcio, Data i Persona
Massa columnes La vista no es llegeix Amaga les secundaries a la vista principal
No definir vistes Cadascu es filtra les coses cada dia Prepara tres o quatre vistes Utils
Importar un Excel . . .
P Tipus de columna equivocats Neteja el full abans
desordenat
Regles per a tot La gent ignora els correus Només per al que exigeix accid
Duplicar dades entre llistes Deixen de coincidir Fes servir columnes de Cerca

Sobre la mida: Les llistes suporten molts registres, pero les vistes es tornen lentes quan una vista intenta mostrar-
ne massa de cop. La solucid no és partir la llista: és filtrar les vistes perqué cadascuna mostri només el que cal.

Sobre aquest document: Annex del Bloc 7 del curs de Microsoft 365. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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Practica

Exercici 1 — Una llista des de zero

1
2
3.
4
5

Al teu lloc, crea una llista en blanc anomenada «Registre d'incidencies».

. Afegeix les set columnes de I'exemple 9.1, amb els tipus indicats.

Crea cinc registres inventats amb prioritats i estats diferents.

. Aplica format condicional de color a la columna Prioritat.

. Crea una vista anomenada «Obertes» que filtri les que no estan tancades.

Exercici 2 — Des d'una plantilla

1
2
3.
4
5

. Crea una llista nova triant la plantilla de Seguiment de problemes.

. Abans de tocar res, mira quines columnes porta i com hi apliquen els colors.

Ves a Automatitzar > Regles i mira si en porta alguna de predefinida.

. Afegeix-hi una columna propia de tipus Persona.

. Compara-la amb la llista que has fet a ma a I'exercici 1.

Exercici 3 — Des d'Excel

1
2
3.
4
5

Crea un Excel amb les set columnes de |'exemple 9.4 i cinc files.

. Importa'l com a llista nova.

Revisa els tipus de columna que proposa ABANS de confirmar.

. Un cop creada, canvia el tipus de la columna Ambit a Opcié.

. Agrupa la vista per Ambit i desa-la com a vista nova.

Exercici 4 — Automatitza-la

1. Alallista de I'exercici 1, crea una regla que t'avisi quan es crei un element.

2. Demana al teu company que n'afegeixi un i comprova que reps el correu.

3. Ves a Administrar regles i desactiva-la.

4. Aplica barres de dades a una columna numerica que hi afegeixis.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | LLISTES DE SHAREPOINT

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per a les llistes

11 prompts per copiar i enganxar

Dissenyar - Mostrar - Treballar amb les dades - Mantenir

T

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per a les llistes

Bloc Bloc 7 — SharePoint - Annex de llistes

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicencia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Complementa Annex de llistes de SharePoint

No repeteix Les biblioteques tenen cheat sheet propi

Idioma Catala
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Els 11 prompts

D

1 Dissenyar una llista des de zero Dissenyar
2 Triar el tipus de columna correcte Dissenyar
3 Decidir entre llista i biblioteca Dissenyar
4 Triar una plantilla de llista Dissenyar
5 Dissenyar les vistes Mostrar
6 Aplicar format condicional Mostrar
7 Dissenyar el formulari d'entrada Mostrar
8 Analitzar el contingut de la llista Dades

9 Preparar un informe a partir de la llista Dades

10 Automatitzar amb regles Mantenir
11 Diagnostic: aquesta llista funciona? Mantenir

Com fer servir aquest document

Onze prompts per dissenyar, omplir i mantenir llistes de SharePoint.

On escriure'ls Per a que

Copilot Chat Dissenyar, decidir i diagnosticar. La majoria

Copilot dins de la llista Treballar sobre les dades que ja hi ha

La idea que travessa aquest bloc: Una llista de SharePoint és una base de dades disfressada de taula. Per aixo el
disseny de les columnes ho determina tot: amb els tipus correctes pots filtrar, agrupar, ordenar i automatitzar; amb
tot en text pla, tens un Excel més incomode.

L'error que costa més de desfer: Crear una columna del tipus equivocat. Una data guardada com a text no es pot
filtrar per rang, una persona guardada com a text no es pot mencionar ni filtrar per «assignat a mi». Canviar el
tipus després sol implicar refer la columna i perdre les dades.
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DISSENYAR

Les columnes ho determinen tot

Dissenyar una llista des de zero
A Copilot Chat

Necessito una llista de SharePoint per a [PER A QUE].

Les dades que vull recollir sén: [DESCRIU-LES]
Qui l'omplira: [QUI]

Qui la consultara i per a qué: [QUI I PER A QUE]
Aproximadament [QUANTS] elements a 1l'any.

Proposa'm:

- Les columnes, amb el TIPUS exacte de cadascuna
- Quines haurien de ser obligatories

- Quines haurien de tenir un valor per defecte

Maxim set columnes. Si en calen menys, digue-m'ho.

Exemple emplenat:
Necessito una llista de SharePoint per gestionar les sol-licituds de
formacio del departament.

Les dades que vull recollir son: qui la demana, quin curs, per a
quan la vol, quin és el motiu, si esta aprovada i qui I'ha aprovada.
Qui I'omplira: qualsevol treballador.

Qui la consultara: coordinacio, per veure que hi ha pendent.
Aproximadament 80 sol-licituds a I'any.

Quan: Abans de crear la llista. Es la decisié que condiciona tot el que podras fer després.

Que esperar: Un disseny complet amb tipus. El tipus és el que importa: sense ell, la proposta no val de res.

Triar el tipus de columna correcte
A Copilot Chat
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Vull guardar aquesta informacié en una columna de SharePoint:
[QUE VOLS GUARDAR]

Digue'm:

- Quin tipus de columna em convé i per qué

- Qué podré fer amb aquest tipus: filtrar, agrupar, ordenar
- Qué NO podria fer si la guardés com a text pla

- Com s'ha de configurar exactament

Adverteix-me si aquest tipus dona problemes en algun cas.

Exemple emplenat:
Vull guardar aquesta informacié en una columna de SharePoint: qui és

la persona responsable de cada sol-licitud.

Digue'm quin tipus de columna em convé, qué podré fer amb aquest
tipus, qué NO podria fer si la guardés com a text pla, i com s'ha de

configurar.

Quan: Cada vegada que afegeixis una columna i dubtis del tipus.

Que esperar: Una recomanacié amb consequéncies. El tercer punt és el que et convenc de no fer-ho tot amb

text.

Decidir entre llista i biblioteca
A Copilot Chat

Ajuda'm a decidir si el que necessito és una LLISTA o una
BIBLIOTECA de documents de SharePoint.

El que vull gestionar és: [DESCRIU-HO]

Tingues en compte:

- Si el que importa son les dades o els fitxers

- Si cada element pot portar documents adjunts

- Si necessito historial de versions del contingut

Digue'm també si em convindria tenir totes dues coses
i com les relacionaria.

La regla que ho resol:
Si el que gestiones son DOCUMENTS i les dades els descriuen:

biblioteca amb columnes.

Si el que gestiones son DADES i de vegades porten un document

adjunt: llista amb adjunts.
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Quan: Quan dubtes entre les dues. La confusiéo més habitual d'aquest bloc.

Queé esperar: Una recomanacié raonada. La resposta «totes dues» existeix i sovint és la correcta.

Triar una plantilla de llista
A Copilot Chat

SharePoint ofereix plantilles de llista de Microsoft.

El meu cas és: [DESCRIU-LO]

Digue'm:

- Si alguna plantilla m'encaixa i per que

- Quines columnes i vistes porta la que em recomanis
- Que hauria de canviar-1i per al meu cas

- Si em convé més crear-la en blanc

Si cap encaixa, digue-m'ho sense forgar-ne cap.

Un consell encara que no en facis servir cap:
Crea una llista de prova amb una plantilla i mira com esta
construida: quins tipus de columna fa servir, quines vistes deixa

preparades, com hi aplica els colors.

S'apren a dissenyar llistes molt més rapid que llegint

documentacié. Després I'esborres.

Quan: Abans de crear la llista a ma, per no muntar el que una plantilla ja porta fet.

Que esperar: Una recomanacié honesta. Les plantilles solen portar vistes i format condicional ja configurats.

MOSTRAR

Vistes, format i formularis

Dissenyar les vistes
A Copilot Chat
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T'enganxo les columnes de la meva llista de SharePoint.

Les preguntes que l'equip es fa cada dia sén:
- [PREGUNTA 1]
- [PREGUNTA 2]
- [PREGUNTA 3]

Proposa'm una vista per a cada pregunta:
- Quin nom 1li posaria
- Quines columnes es veurien i quines s'amagarien

- Quin filtre, quina ordenacié i quina agrupacié

Digue'm també quina hauria de ser la vista per defecte.

COLUMNES :
[ENGANXA-LES AQUI]

Exemple del que enganxaries:

COLUMNES:

Titol - Sol-licitant (Persona) - Curs (Opcid) - Data desitjada

(Data) - Estat (Opcid: Pendent/Aprovada/Denegada) - Aprovada per
(Persona) - Observacions (Text)

Preguntes de cada dia: que tinc pendent d'aprovar? que he demanat
jo? quines formacions hi ha previstes aquest trimestre?

Quan: Quan la llista ja té columnes i dades pero costa trobar-hi res.

Que esperar: Una vista per pregunta. Una vista que no respon una pregunta concreta no la fa servir ningu.

Aplicar format condicional
A Copilot Chat

Vull que la meva llista de SharePoint es vegi d'un cop d'ull.

Les columnes soén: [ENUMERA-LES]
El que vull destacar visualment és: [QUE]

Digue'm:

- Quines columnes val la pena acolorir i amb quins criteris
- Si em convé format de columna o format de fila sencera

- Quins colors farien servir i per que

- Els passos per aplicar-ho

No m'ho omplis de colors: maxim tres estats diferents.
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Per qué maxim tres colors:
Una llista amb set colors diferents no comunica res: el cervell no

recorda qué vol dir cadascun.

Amb tres —per exemple vermell per a endarrerit, groc per a pendent,

verd per a fet— la llista s'entén sense llegir-la.

Quan: Quan la llista ja funciona pero costa veure que és urgent d'una ullada.

Queé esperar: Un esquema de colors amb criteri. El limit de tres estats és el que manté la llista llegible.

Dissenyar el formulari d'entrada
A Copilot Chat

La meva llista de SharePoint 1'omplira [QUI], que
[SAP / NO SAP] com funciona SharePoint.

Les columnes soén: [ENUMERA-LES]

Digue'm:

- Quines columnes hauria de veure qui 1l'omple i quines no
- En quin ordre haurien d'apareixer

- Quins textos d'ajuda hauria de posar a cada camp

- Quines haurien de ser obligatories

Escriu-me els textos d'ajuda, curts i en llenguatge planer.

El detall que més millora la qualitat de les dades:
Els textos d'ajuda sota cada camp. «Data en qué necessites fer la
formacio, no la data d'avui» evita la meitat dels errors.

També pots amagar columnes del formulari: les que omple coordinacié
després, com «Aprovada per», no les ha de veure quifa la

sol-licitud.

Quan: Quan la llista I'ompliran persones que no I'han dissenyada.

Que esperar: Un formulari pensat per a qui I'omple. Els textos d'ajuda sén el que evita les dades mal introduides.

TREBALLAR AMB LES DADES

Quan la llista ja té contingut

Analitzar el contingut de la llista
Al Copilot de la llista
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Analitza les dades d'aquesta llista i digue'm:

- Quants elements hi ha i com es reparteixen per [COLUMNA]
- Quins porten més temps sense canviar d'estat

- Si hi ha elements incomplets o amb camps buits

- Si hi ha valors repetits que podrien ser duplicats

Sigues concret amb les xifres.

Exemple emplenat:

Analitza les dades d'aquesta llista i digue'm quants elements hi ha

i com es reparteixen per Estat, quins porten més temps sense canviar
d'estat, si hi ha elements amb camps buits i si hi ha possibles

duplicats.

Sigues concret amb les xifres.

Quan: Quan la llista ja té prou elements com per no poder-los mirar un per un.

Queé esperar: Un resum amb dades. Els camps buits solen indicar que el formulari demana coses que la gent no
sap contestar.

Preparar un informe a partir de la llista
A Copilot Chat

T'enganxo les dades d'una llista de SharePoint.

Fes-me'n un resum per a [QUI HO LLEGIRA]:

- Les xifres principals

- Qué destaca, per damunt i per sota

- Que hauria de preocupar-nos

- Dues accions concretes que es desprenguin de les dades

Maxim 150 paraules. No inventis conclusions que les dades

no sostinguin.

DADES :
[ENGANXA-LES AQUI]

Com treure les dades:

A la llista, tria «Exportar» > «Exportar a CSV» o obre-la a Excel.

Copia només les columnes que importin per a l'informe: enganxar-ho
tot dona respostes més confuses, no més completes.
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Quan: Abans d'una reunié on has de presentar I'estat d'alguna cosa que gestiones amb una llista.

Qué esperar: Un resum executiu. L'Ultima instruccié és important: amb poques dades no es poden treure grans
conclusions.

MANTENIR

Perqué segueixi servint

Automatitzar amb regles

10 .
A Copilot Chat

Vull que passi alguna cosa automaticament a la meva llista
de SharePoint.

El que vull és: quan [CONDICIO], que [ACCIO].

Digue'm:

- Si aix0 es pot fer amb les regles natives de la llista
- Si necessitaria Power Automate

- Els passos exactes per configurar-ho

- Qué podria fallar i com me n'adonaria

Si és massa complicat per al benefici que dona, digue-m'ho.

Exemple emplenat:
El que vull és: quan algu afegeixi una sol-licitud nova a la llista,
que arribi un avis per correu a la persona de coordinacio.

Digue'm si es pot fer amb les regles natives de la llista, si
necessitaria Power Automate, els passos exactes i qué podria fallar.

Quan: Quan una tasca manual es repeteix cada vegada que algu afegeix un element.

Que esperar: Els passos i una valoracié de complexitat. L'Ultima instruccid evita muntar automatitzacions que no
valen el manteniment.

Diagnostic: aquesta llista funciona?
A Copilot Chat

11
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Analitza com esta dissenyada i com es fa servir la llista
[NOM] i digue'm si funciona bé.

Concretament:

- Si les columnes que té s'omplen de veritat

- Si hi ha columnes del tipus equivocat

- Si les vistes existents es fan servir

- Si la gent la fa servir o fa les coses per correu igualment

Digue'm UNA sola cosa que hauria de canviar primer, i per qué.

Els dos senyals que més diuen:
Columnes creades i mai omplertes: algu va dissenyar la llista
pensant en com hauria de ser, no en com treballa la gent.

Gent que segueix fent-ho per correu: la llista no els resol el

problema, o no saben que existeix. SGn dues coses molt diferents i

es resolen diferent.

Quan: Un cop al trimestre, o quan sospites que I'equip I'ha abandonat.

Que esperar: Un diagnostic amb una prioritat. Les columnes buides sén el senyal més revelador de tots.

Queé NO pot fer Copilot amb les llistes

Crear llistes ni columnes Dissenyar-te-les amb el tipus exacte
Crear ni modificar vistes Proposar-te-les amb filtre i agrupacio
Aplicar format condicional Dir-te amb quins criteris i com fer-ho
Afegir ni editar elements Analitzar els que ja hi ha

Crear regles ni fluxos Dir-te si es pot i donar-te els passos
Canviar el tipus d'una columna Advertir-te'n abans de crear-la

Per que el segon punt de la dreta importa tant: £/ tipus d'una columna és molt dificil de canviar un cop la llista té
dades. Preguntar-ho ABANS —el prompt 2— és la diferéncia entre una llista que es pot filtrar i agrupar i una que és
un Excel incomode.

1 un limit de permisos: Copilot veu els elements de la llista on tu tens accés. Si la llista té permisos per element, un
inventari que sembli incomplet pot ser un problema de permisos i no de Copilot.
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Tres idees per treure'n profit

Pregunta pel TIPUS de columna Es el que determina si podras filtrar i agrupar
Parteix de les preguntes de I'equip Una vista que no respon res no la fa servir ningu
Demana-li textos d'ajuda Milloren la qualitat de les dades més que cap altra cosa

La idea que resumeix el bloc: Una llista ben dissenyada substitueix un Excel que anava per correu, un fil de
missatges i tres preguntes a la setmana. Una de mal dissenyada és un lloc més on ningu apunta res. La diferencia
esta en cinc minuts triant bé els tipus de columna.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per a les llistes de SharePoint. Complementa I'annex de llistes. Per a
les biblioteques, veure el cheat sheet corresponent. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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ANNEX DELBLOC7 | DISSENY DE PAGINES | SharePoint

Dissenyar pagines
a SharePoint

Seccions, columnes i elements web

5 receptes completes pas a pas - Complement del Bloc 7

Camp Detall

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracio al segiient nivell
Document Annex del Bloc 7 — Disseny de pagines

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Tenir permisos d'edicid en un lloc de SharePoint

Contingut Anatomia d'una pagina + 5 receptes completes

Idioma Catala

Objectiu d'aquest annex: Passar de «sé que existeixen les pagines» a «sé muntar-ne una que serveixi». Cada
recepta és una pagina completa amb la seva estructura de seccions, els elements web que porta i els passos per
construir-la. Copia-les tal qual i després adapta-les.
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Apartat | Contingut

1

2

10

11

L'anatomia d'una pagina

Els dissenys de seccid

Els elements web que faras servir de veritat

El flux d'edicio: crear, guardar, publicar

Recepta 1 — Pagina d'inici d'un equip

Recepta 2 — Panell de seguiment amb grafic
Recepta 3 — Comunicat o noticia

Recepta 4 — Centre de recursos i documentacio
Recepta 5 — Pagina d'acollida per a gent nova
Errors freqlients

On seguir aprenent

1. L'anatomia d'una pagina

Una pagina moderna de SharePoint té quatre nivells. Si els tens clars, el disseny deixa de ser prova i error.

Nivell Que és Analogia

Pagina El full sencer

Seccio Una franja horitzontal de la pagina
Columna Les divisions verticals dins d'una seccio
Element web Cada bloc de contingut que hi poses

L'excepcio és el disseny d'amplada completa.

El full de paper
Una fila de la maqueta
Les columnes d'un diari

Un article, una foto, una taula

Clau: Les seccions es col-loquen una sota I'altra i cadascuna pot tenir un nombre de columnes diferent. Una pagina
normal son quatre o cinc seccions apilades. Dissenyar és decidir quantes seccions vols i com es divideix cadascuna.

Un limit que has de coneéixer: E/ cos d'una pagina moderna no s'expandeix més enlla d'una amplada determinada,
per garantir la llegibilitat. Encara que tinguis un monitor enorme, el contingut es queda centrat amb marges.
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2. Els dissenys de seccio

En afegir una seccié tries com es divideix. Aquestes sén les opcions i per a que va bé cadascuna:

Disseny Com es veu Quan fer-lo servir

Una columna Tot I'ample disponible Text llarg, un video, una biblioteca
Dues columnes Meitat i meitat Dos blocs d'importancia igual

Tres columnes Tres parts iguals Tres accessos rapids o tres targetes
Un terg a I'esquerra Estreta a I'esquerra, ampla a la dreta Menu o dades al costat del contingut
Un terg a la dreta Ampla a I'esquerra, estreta a la dreta Contingut principal amb barra lateral
Amplada completa De vora a vora, sense marges Icn;;tfsitci:cfgpcalera. Werms & e el
Flexible Permet superposar i ajustar elements Dissenys més lliures

Atencié amb I'amplada completa: Aquest disseny només esta disponible a les pagines dels llocs de comunicacid. Si
estas en un lloc d'equip i no el trobes, no és cap error de la teva pagina.

Consell de disseny: Alterna els dissenys entre seccions consecutives. Cinc seccions seguides d'una sola columna es
llegeixen com un document de Word i no aprofiten res del format web. Una de capg¢alera, una de tres columnes,
una de dos tergos i una final funciona gairebé sempre.

3. Els elements web que faras servir de veritat

N'hi ha desenes, perd amb vuit en tens prou per al 95% de les pagines. Aquests sén, i qué fa cadascun:

Element web Que fa Recepta on el faras servir

Text Text amb format, com un editor senzill Totes
Imatge Una imatge, amb text opcional a sobre 1,3,5
Vincles rapids Botons o targetes cap a documents o webs 1,4,5
3;’1'31:2;1:‘2 Mostra una biblioteca dins de la pagina 1,4
Llista Mostra una llista del lloc 2

Un grafic de barres o de linies amb dades

Grafic rapid . 2
propies

Noticies Les publicacions de noticies del lloc 1

Persones Targetes de membres de I'equip 1,5
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Fixa-t'hi: Els elements web de Llista, Biblioteca de documents i Grafic rapid mantenen sempre el fons de la pagina

per motius d'accessibilitat. Si poses color de fons a una seccié que en conté, el color no s'hi aplicara. No esta
trencat: és intencionat.
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4. El flux d'edicié

- Annex — Dissenyar pagines a SharePoint

Abans de les receptes, el procediment basic que repetiras sempre.

4.1. Crear una pagina

Al lloc, fes clic a «Nou» > «Pagina»
Des de la pagina d'inici del lloc.

Tria una plantilla o comenga en blanc

Per aprendre, comenca en blanc: entendras millor qué fa cada peca.

Posa-hi el titol a la zona de capgalera

Pots canviar-hi la imatge i triar entre quatre dissenys de capgalera.

Munta el contingut amb seccions i elements web

Es el que veurem a les receptes.

Guarda com a esborrany o publica

Mentre és esborrany, només el veuen els qui tenen permisos d'edicio.

S

.2. Afegir una seccio

Entra en mode d'edicio

Boto «Editar», a dalt a la dreta.

Busca el simbol + entre seccions

Apareix abans o després de cada seccio existent.

Tria el disseny de la seccié

Una, dues, tres columnes, un terg...

Opcionalment, posa-hi color de fons

Des de les propietats de la seccié. Amb moderacid.

H

.3. Afegir un element web

Dins de la columna, fes clic al simbol +

El de dins de la seccid, no el d'entre seccions.

Tria I'element web de la llista

Pots buscar-lo pel nom o veure'ls tots.

Configura'l amb la icona d'edicié

El llapis a I'esquerra de I'element obre el panell de propietats.

Mou-lo o esborra'l si cal

Els elements es poden arrossegar entre columnes i seccions.

Esborrany o publicat: «Guardar com a esborrany» desa sense fer-ho visible. «Publicar» ho fa visible per a tothom

qui tingui permisos de lectura al lloc. Mentre dissenyes, treballa en esborrany i publica només quan estigui

presentable.
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5. Recepta 1 — Pagina d'inici d'un equip

La pagina que veu I'equip en entrar al lloc. Ha de respondre tres preguntes en cinc segons: que és aquest espai,
on son les coses i que ha passat Ultimament.

Estructura
T
1 Una columna Text: dues linies explicant de que va l'espai
2 Tres columnes Vincles rapids: documents clau, pla de tasques, calendari
3 Un terg a la dreta Esquerra: Noticies. Dreta: Persones (l'equip)
4 Una columna Biblioteca de documents

Crea la pagina i posa-li titol

Per exemple «Inici — Projecte de Formacio».

Seccio 1: afegeix un element web de Text

Escriu dues frases: qui fa servir aquest espai i per a qué.

Seccid 2: crea-la amb tres columnes
Amb el + entre seccions.

A cada columna, posa un element de Vincles rapids

O un de sol amb tres vincles, si prefereixes.

Configura els vincles

Apunta'ls a la biblioteca, al pla de Planner i al calendari. Tria el disseny de targeta o de botd.

Seccio 3: crea-la amb un terg a la dreta

La columna ampla queda a l'esquerra.

A l'esquerra, element web de Noticies

Mostra les publicacions del lloc.

A la dreta, element web de Persones

Afegeix-hi els membres de I'equip.

Seccié 4: una columna amb Biblioteca de documents

Tria la biblioteca i, si vols, una vista concreta.

Publica

I marca la pagina com a pagina d'inici del lloc si vols que sigui la primera que es veu.

=
(=}

O
Q
~ - &
o
(%]

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa - 2026 — Pagina 6 de 14



Microsoft 365 - Annex — Dissenyar pagines a SharePoint

Consell: L'element de Vincles rapids és el més infravalorat de tots. Tres botons ben posats estalvien més temps a
I'equip que qualsevol altra cosa que puguis posar a la pagina.
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6. Recepta 2 — Panell de seguiment amb grafic

Una pagina per veure com va un projecte d'un cop d'ull, amb dades reals d'una llista del lloc.

Estructura
T
1 Una columna Text: qué mostra aquest panell i qui I'actualitza
2 Dues columnes Esquerra: Grafic rapid. Dreta: Text amb les conclusions
3 Una columna Llista: el detall dels registres

Preparacid: cal una llista abans

Crea una llista al lloc

Contingut del lloc > Nou > Llista.

Posa-hi columnes utils

Per exemple: Tasca (text), Estat (opcid), Responsable (persona), Progrés (nombre).

Omple-la amb uns quants registres

Cinc o sis n'hi ha prou per veure el grafic.

o
o
(%]
w
o
(%]
-3
)
o

o
)

o
5
o

Crea la pagina i posa-li titol

Per exemple «Seguiment del projecte».

Seccid 1: element web de Text

Explica qué s'hi veu i cada quant s'actualitza. Dues linies.

Seccid 2: dues columnes

Amb el + entre seccions.

Columna esquerra: element web Grafic rapid

Tria el tipus de grafic: barres o linies.

Introdueix les dades del grafic

Pots escriure-les a ma al panell de propietats o apuntar a una llista del lloc.

Posa-hi titol al grafic i etiquetes als eixos

Sense etiquetes, un grafic no informa de res.

Columna dreta: element web de Text

Escriu-hi que s'interpreta del grafic. El grafic mostra; el text explica.

Seccié 3: una columna amb I'element web Llista

Tria la llista que has creat.

Configura quina vista es mostra

Si has desat una vista filtrada a la llista, aqui la pots triar.
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Publica

Clau: Un grafic sol no serveix de res. La combinacié que funciona és grafic + una frase que digui qué s'ha de fer amb
aquella informacio. Si el text al costat només descriu el grafic amb paraules, sobra.
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7. Recepta 3 — Comunicat o noticia

Per a un anunci que ha de quedar consultable: un canvi de procediment, I'obertura d'una convocatoria, un

resultat.
Estructura
T
Capgalera — Titol clar i imatge de capgalera
1 Una columna Text: el missatge principal, tres paragrafs com a molt
2 Dues columnes Esquerra: Imatge. Dreta: Text amb el detall
3 Una columna Vincles rapids: documents relacionats i on preguntar

Ves a Inici del lloc i tria «Nou» > «Publicacié de noticies»

Es diferent de crear una pagina normal: les noticies es destaquen.

Tria una plantilla senzilla

Per a un comunicat curt, com menys elements, millor.

Escriu el titol pensant en qui el llegira a la llista

«Nou procediment d'inscripcio, a partir de I'l d'octubre» diu més que «Novetats».

Afegeix una imatge de capgalera

Ajuda a distingir la noticia a les llistes on apareixera.

Seccid 1: Text amb el missatge principal

Comenca pel que canvia i per a qui. El context, després.

Seccio 2: dues columnes, imatge i detall

La imatge il-lustra; el text dona els detalls practics.

Seccio 3: Vincles rapids

Al document oficial, al formulari, o a qui preguntar.

Publica i, si cal, envia-la per correu

Des del mateix editor pots enviar-la als membres.

o
)
] N [ a
o
[7,]

Noticia o missatge de Teams? Un missatge de Teams es llegeix avui i s'enterra dema. Una noticia queda al lloc, es
pot trobar d'aqui a un any i té una adrega propia per enllagar-la. Per a normativa i procediments, noticia. Per a la
conversa diaria, canal.
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8. Recepta 4 — Centre de recursos i documentacio

Una pagina que serveixi de porta d'entrada a la documentacid: on trobar cada cosa sense navegar per carpetes.

Estructura
T
1 Una columna Text: com esta organitzada la documentacio
2 Tres columnes Vincles rapids agrupats per tema
3 Un terg a l'esquerra Esquerra: Text amb les normes. Dreta: Biblioteca
4 Una columna Text: a qui preguntar si no trobes alguna cosa

Crea la pagina i posa-li titol

Per exemple «On és cada cosa».

Seccio 1: Text explicant I'organitzacio

Dues o tres linies. Si necessites més, és que esta mal organitzat.

Seccid 2: tres columnes amb Vincles rapids

Un element per columna, cadascun amb el seu tema: procediments, plantilles, formularis.

Tria el disseny «Compacte» o «Llista» als vincles

Permet posar-ne més sense que ocupin mitja pagina.

Seccid 3: un terg a l'esquerra

L'estreta a l'esquerra.

Esquerra: Text amb les regles del joc

Per exemple: on es puja cada cosa, com es nomenen els fitxers.

Dreta: element web de Biblioteca de documents

Tria una vista filtrada, no la biblioteca sencera.

Seccid 4: Text de contacte

Qui manté aixo i on preguntar. Sempre.

Publica

O
Q
~ - &
o
(%]

Consell: A I'element web de Biblioteca de documents, tria sempre una vista concreta i no «Tots els documents».
Una pagina de recursos que mostra 400 fitxers no orienta ningu; una que en mostra 8 filtrats per «Aprovat», si.
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9. Recepta 5 — Pagina d'acollida per a gent nova

Per a qui s'incorpora a I'equip. Es la pagina que més s'agraeix i la que menys es fa.

Estructura
T
1 Una columna Imatge amb text a sobre: benvinguda
2 Una columna Text: qué fa aquest equip, en un paragraf
3 Tres columnes Vincles rapids: primers passos, eines, documentacio
4 Una columna Persones: qui és qui a I'equip
5 Una columna Text: preguntes freqlients

Crea la pagina i tria un disseny de capgalera destacat

Aquesta és la pagina on la imatge si que importa.

Seccio 1: element web d'Imatge

Amb text superposat de benvinguda.

Seccid 2: Text amb la presentacié de I'equip

Un paragraf. Qué feu i per a qui.

Seccio 3: tres columnes de Vincles rapids

Primera: que fer el primer dia. Segona: eines i accessos. Tercera: on és la documentacio.

Secciod 4: element web de Persones

Afegeix els membres. Les targetes mostren nom, carrec i contacte.

Seccio 5: Text amb preguntes freqiients

Les cinc coses que sempre pregunta la gent nova. Actualitza-les cada vegada que en surti una de nova.

Publica i enllaga-la des del menu del lloc

Ha de ser facil de trobar sense preguntar.

o
)
] N [ a
o
[7,]

Per que val la pena: L'element web de Persones connecta amb les targetes de perfil: mostra la disponibilitat i el
contacte de cadascu, i s'actualitza sol quan algu canvia de carrec. Es contingut que es manté sense que ningu el
mantingui.
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10. Errors freqiients

Tot en seccions d'una Es llegeix com un Word, no aprofita el . .
Alterna dissenys entre seccions
columna format web
Massa vincles rapids Vint botons no orienten més que quatre Maxim sis per element web
Mostrar la biblioteca ) < - . . . .
400 fitxers a la pagina d'inici no ajuden Tria una vista filtrada
sencera
Text llarguissim a la pagina S . . R . .
d'inici Ningu llegeix més de tres paragrafs Enllaga un document i resumeix
Colors de fons a totes les . . . . .
. Cansaili treu jerarquia Un o dos colors, i amb sentit
seccions
. . . . , Comprova que posa «Publicat», no
No publicar mai L'equip no la veu i creus que si g eHED !
«Esborrany»
Imatges enormes sense .. . . .
5 La pagina triga a carregar Redueix-les abans de pujar-les

optimitzar

La prova definitiva: Obre la pagina al mobil. Les seccions de tres columnes s'apilen una sota l'altra, i el que al
monitor semblava equilibrat pot convertir-se en un rotlle interminable. Si al mobil funciona, funciona a tot arreu.

11. On seguir aprenent

11.1. Recursos oficials

Recurs Que hi trobaras

Galeria de dissenys de Microsoft que pots importar al teu tenant sense

SharePoint Look Book . .
escriure codi

Tutorials guiats de Microsoft Recorreguts pas a pas per crear un lloc de comunicacio, de formacié o
Learn d'organitzacio

Suport de Microsoft: pagines

Documentaciod de referéncia de cada element web i de les seccions
modernes

Canal de Microsoft 365 a

Videos oficials, els Unics que no queden desactualitzats sense avis
YouTube

Sobre el Look Book: Es la manera més rapida d'aprendre disseny: importa una plantilla al teu tenant, entra-hi en
mode d'edicid i desmunta-la per veure com esta feta. Aprendras més en mitja hora que llegint documentacic.

Un avis sobre els videos: SharePoint canvia la interficie diverses vegades I'any. Un tutorial de fa dos anys et portara
a botons que ja no hi sén. Abans de seguir cap video, mira'n la data de publicacio: si té més d'un any, contrasta'l
amb la documentacio oficial.
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Sobre aquest document: Annex del Bloc 7 del curs de Microsoft 365. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | DISSENYAR PAGINES

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per dissenyar pagines

10 prompts de contingut i proposit

Definir - Escriure - Muntar - Publicar i mantenir

o

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per dissenyar pagines

Bloc Bloc 7 — SharePoint - Annex de disseny de pagines

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicencia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Enfocament Contingut i proposit, no mecanica

No repeteix Els elements web tenen cheat sheet propi

Idioma Catala
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Els 10 prompts

I

1 Definir per a qui és la pagina Definir

2 Triar el format: pagina o noticia Definir

3 Escriure el text de la pagina Escriure
4 Escriure titulars i encapgalaments Escriure
5 Adaptar el text al public Escriure
6 Muntar una pagina de recursos Muntar
7 Muntar una pagina de projecte Muntar
8 Preparar la publicacié i la difusié Publicar
9 Mantenir la pagina viva Publicar
10 Saber si la pagina funciona Publicar

Com fer servir aquest document

Deu prompts per crear pagines de SharePoint que la gent obri i entengui. Tots es Ilancen a Copilot Chat.

Qué cobreix aquest document i qué no: Aquest tracta el CONTINGUT i el PROPOSIT: per a qui és la pagina, qué hi
escrius, com la publiques i com saps si funciona. La mecanica —quin element web triar i com configurar-lo— és al
cheat sheet d'elements web. El disseny del lloc sencer, al de SharePoint.

La pregunta que hauries de fer-te sempre: Una pagina de SharePoint no és una portada de revista: és una eina. La
pregunta no és «queda bé?», sind «qui hi entri amb pressa, trobara el que busca?». Tots aquests prompts surten
d'aquesta idea.
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DEFINIR

Abans d'escriure res

Definir per a qui és la pagina
A Copilot Chat

Vaig a crear una pagina de SharePoint sobre [TEMA].

Ajuda'm a definir-la abans de comencar:

- Qui hi entrara i qué hi vindra a buscar

- Qué ha de poder fer en els primers 10 segons

- Qué NO ha d'anar en aquesta pagina, encara que sigui rellevant
- Com sabré d'aqui a un mes si la pagina funciona

Fes-me preguntes si et falta informacié.

Exemple emplenat:

Vaig a crear una pagina de SharePoint sobre els recursos de formacié
del departament.

Ajuda'm a definir-la: qui hi entrara i qué hi vindra a buscar, que
ha de poder fer en 10 segons, que NO ha d'anar-hi, i com sabré
d'aqui a un mes si funciona.

Quan: El primer pas, abans d'obrir SharePoint. Cinc minuts aqui estalvien una pagina que ningu obre.

Que esperar: Una definicié del proposit. El tercer punt és el més util: decidir que deixes fora és el que fa que la
pagina funcioni.

Triar el format: pagina o noticia
A Copilot Chat

Vull publicar aixo al lloc de SharePoint: [DESCRIU-HO]

Ajuda'm a decidir si hauria de ser:
- Una pagina permanent
- Una noticia

- Només un enlla¢ rapid des de la pagina d'inici
Per a cadascuna, digue'm qué hi guanyo i qué hi perdo.

Tingues en compte si la informacié caducara o sera permanent.
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La regla que ho resol:

NOTICIA: informacié que caduca. «Hem canviat el procediment», «la
sessio del dia 16 s'ha ajornat». Al cap de tres mesos ja no

interessa.

PAGINA: informacié que es consulta. «Com sol-licitar una formacié»,

«Manuals del curs». D'aqui a un any seguira servint.

Quan: Quan tens alguna cosa a publicar i no saps en quin format.

Que esperar: Una recomanacié raonada. La diferéncia clau és la caducitat: una noticia envelleix, una pagina es
manté.

ESCRIURE

El text és la meitat de la pagina

Escriure el text de la pagina
A Copilot Chat

Escriu el text d'una pagina de SharePoint sobre [TEMA].

Qui la llegird: [QUI I QUIN NIVELL TECNIC]
El que ha de poder fer després de llegir-la: [QUE]

Requisits:

- Comenca per alldo que la persona ha vingut a buscar

- Maxim [NOMBRE] paraules en total

- Encapcalaments que diguin de qué va cada seccid

- Frases curtes: es llegira per sobre, no de cap a peus

No hi posis introduccions de cortesia ni context previ.

Exemple emplenat:
Escriu el text d'una pagina de SharePoint sobre com sol-licitar una

formacio.

Qui la llegira: treballadors del departament, perfil administratiu,
sense coneixements técnics.

El que ha de poder fer després: omplir la sol-licitud correctament i
saber que passara després.

Maxim 200 paraules.

Quan: Quan ja tens clar el proposit i cal omplir-la.
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Qué esperar: Un text per enganxar i retocar. L'Ultima instruccid és la que evita el paragraf de benvinguda que
ningu llegeix.

Escriure titulars i encapgalaments
A Copilot Chat

T'enganxo el contingut d'una pagina de SharePoint.

Proposa'm:

- Un titol per a la pagina que digui qué hi trobara qui hi entri
- Un encapgalament per a cada seccié

- Tres alternatives per al titol principal

Els encapg¢alaments han de dir el CONTINGUT, no el tipus:
«Com sol-licitar una formacié», no «Informacidé general».

CONTINGUT:
[ENGANXA-HO AQUI]

La diferéncia que aixo marca:
«Informacio general», «Documentacié», «Recursos» no diuen res: el
lector ha d'entrar per saber que hi ha.

«Com sol-licitar una formacid», «Manuals dels cursos», «Calendari
de sessions» es poden llegir des del menu i decidir sense clicar.

Quan: Després d'escriure el contingut. Els titols es milloren millor al final.

Que esperar: Titols que orienten. La instruccié del contingut contra el tipus és la que més millora la navegacié.

Adaptar el text al public
A Copilot Chat
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T'enganxo el text d'una pagina de SharePoint que he escrit jo.

La llegiran: [QUI: perfil, edat, familiaritat teécnica]

Revisa'l i digue'm:

- Quins termes no entendran

- Quines frases soén massa llargues o enrevessades
- Si dono per sabut alguna cosa que no sabran

- Si el to encaixa amb aquest public

No me'l reescriguis sencer: assenyala'm qué canviaria.

TEXT:
[ENGANXA-LO AQUI]

L'error més comu en pdgines internes:
Escriure-les des del punt de vista de qui les crea i no de qui les

llegeix.

Paraules com «tenant», «biblioteca», «element web» o «flux» sén
obvies per a tu i incomprensibles per a la meitat de |'organitzacié.

Quan: Abans de publicar, sobretot si la pagina la llegira gent de perfil diferent del teu.

Que esperar: Una revisid de comprensié. El tercer punt és el que més falla: el tecnicisme que a tu et sembla
obvi.

MUNTAR

Receptes per a casos concrets

Muntar una pagina de recursos
A Copilot Chat

Vull muntar una pagina de SharePoint que centralitzi els recursos
de [TEMA] per a [QUI].

El que hi ha de trobar és: [ENUMERA-HO]

Dissenya'm la pagina completa:

- Quantes seccions i qué va a cadascuna

- Quin text hi posaria a cada seccié

- Quins elements web faria servir

- En quin ordre, pensant que al mobil s'apilen

Que es pugui muntar en menys d'una hora.
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Exemple emplenat:
Vull muntar una pagina de SharePoint que centralitzi els recursos de
formacio per als 40 treballadors del departament.

El que hi ha de trobar és: els manuals dels cursos que han fet, com
sol-licitar una formacié nova, el calendari de sessions previstes, i
a qui preguntar si té dubtes.

Quan: El cas més freqlient: una pagina que reuneix documents, enllagcos i contactes sobre un tema.

Queé esperar: Una recepta completa. El limit d'una hora evita dissenys que mai arribaras a muntar.

Muntar una pagina de projecte
A Copilot Chat

Vull muntar una pagina de SharePoint per a un projecte.

El projecte és: [DESCRIU-LO]
Hi participen: [QUI]
Durara: [QUANT]

Dissenya'm la pagina pensant en dues audiéncies:
- L'equip que hi treballa cada dia
- Qui només vol saber com va

Digue'm qué posaria per a cadascuna i com les separaria
visualment a la pagina.

Com se sol resoldre:
A dalt, I'estat del projecte en tres dades: on som, que ve ara, qué

esta bloquejat. Aixo és per a qui només mira.

A sota, els documents de treball, les tasques i els enllagos. Aixo

és per a l'equip.

Quan: Al comengar un projecte que haura de retre comptes a algu de fora de I'equip.

Que esperar: Un disseny amb dues capes. Separar les dues audiencies és el que evita una pagina que no serveix
a cap.

PUBLICAR | MANTENIR

Que no es quedi en una pagina morta

Preparar la publicacid i la difusio
A Copilot Chat
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He acabat una pagina de SharePoint sobre [TEMA] i la vaig
a publicar.

Prepara'm:
- Un missatge per publicar al canal de Teams, maxim 6@ paraules
- Un correu per a qui no faci servir Teams, maxim 100 paraules
- Tres 1llocs on hauria d'enllacgar aquesta pagina perque

la gent la trobi

Als dos textos, deixa clar QUE hi trobaran i QUAN els servira.

Els tres llocs que sempre funcionen:
El menu de navegacio del lloc - Un enllag rapid a la pagina d'inici
- Una pestanya al canal de Teams de I'equip que la necessita

Si una pagina només s'arriba escrivint I'adrega, esta morta abans de

comencgar.

Quan: El dia que publiques. Una pagina que ningu sap que existeix no la visita ningu.

Que esperar: Dos textos i tres ubicacions. El tercer punt és el que sol faltar: publicar-la no és difondre-la.

Mantenir la pagina viva
A Copilot Chat

Tinc una pagina de SharePoint sobre [TEMA] publicada des de fa
[TEMPS].

Ajuda'm a decidir com la mantinc:

- Cada quant 1l'hauria de revisar

- Quines parts caduquen abans

- Com sabré que alguna cosa s'ha quedat obsoleta
- Qui hauria de ser-ne responsable

Proposa’'m un sistema senzill: si és complicat, no el mantindré.

El senyal d'alarma més clar:

Informacié desactualitzada és pitjor que informacid absent.

Si algu segueix un procediment de fa dos anys i les coses han
canviat, fara malament una feina confiant que la fa bé. Val més
retirar una seccié obsoleta que deixar-la per si de cas.

Quan: Un mes després de publicar-la, quan ja saps si la gent l'usa.
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Que esperar: Un pla de manteniment realista. L'Ultima instruccid és la que fa que el sistema duri.

10

Saber si la pagina funciona
A Copilot Chat

Vull saber si la meva pagina de SharePoint sobre [TEMA]
esta funcionant.

Digue'm:

Quines dades puc consultar sobre visites i s

On les trobo exactament

Que voldria dir cada resultat

Quines preguntes hauria de fer a l'equip per completar
la informacié

digue'm que faria si veig que gairebé ningu hi entra.

Les tres causes de que ningu entri en una pagina:

No saben que existeix - No la troben quan la necessiten - No els

resol el problema

Sén tres problemes diferents amb tres solucions diferents. Preguntar

a tres persones de I'equip et dira quin és en cinc minuts, i estalvia

redissenyar la pagina sense saber per qué.

Quan: Un mes després de publicar-la. Es el pas que gairebé ningu fa.

Que esperar: Les fonts de dades i com interpretar-les. L'Ultima pregunta és la important: que fas amb el resultat.

Queée NO pot fer Copilot amb les pagines

Crear la pagina Dissenyar-te-la seccio per seccié

Afegir elements web Dir-te quins i on

Publicar-la Preparar-te la difusio

Veure com queda Predir-ho si li expliques I'estructura
Consultar les estadistiques Dir-te on sén i com interpretar-les
Saber si la gent I'entén Revisar el text buscant-hi el que costara
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El limit que has de compensar tu: Copilot no sap si la teva pagina funciona. Pot revisar el text, predir com quedara i
dir-te on mirar les dades, pero qui et dira si la gent hi troba el que busca son tres persones del teu equip. Cinc
minuts de preguntar valen més que qualsevol analisi.

| una limitacié d'aquest bloc en concret: Copilot no VEU la pagina. Els prompts 4 i 5 comencen amb «t'enganxo»
perqué sense el text no pot revisar res. Enganxa-li el contingut en text pla: no cal res sofisticat.

Tres idees per treure'n profit

Defineix abans d'escriure El prompt 1 evita pagines que no sap ningu per a qué sén
Encapgalaments de contingut «Com sol-licitar X» orienta; «Informacié general» no
Publicar no és difondre El prompt 8 és el que fa que la gent la trobi

La frase que resumeix tot I'annex: La pregunta no és si la pagina queda bé, sind si qui hi entri amb pressa trobara
el que busca. Tot el que no hi ajudi —la benvinguda, el video institucional, la biblioteca amb 400 fitxers— hi sobra,
per molt que sembli que dona empenta.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per dissenyar pagines de SharePoint. Complementa I'annex de disseny
de pagines. Per als elements web, veure el cheat sheet corresponent. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa - 2026 — Pagina 10 de 10



Microsoft 365 - Referéncia — Seccions i elements web

ANNEX DEL BLOC7 | REFERENCIA DE DISSENY | SharePoint

REFERENCIA

Seccions, columnes
i elements web

Tot el que pots posar a una pagina

Cataleg complet - Quan fer servir cadascun - Connexions entre elements

Loy

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracié al segtient nivell
Document Annex de referéncia del Bloc 7

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Complement de Annex «Dissenyar pagines a SharePoint» (les 5 receptes)

Abast Només pagines modernes. Les classiques es tracten a I'apartat 9
Idioma Catala

Com fer servir aquest document: No és per llegir-lo de dalt a baix. Es un catdleg: quan estiguis muntant una pagina
i no sapigues quin element web posar, busca aqui. Cada element porta qué fa, quan té sentit i, quan cal, la trampa
que amaga.

El cataleg canvia: Microsoft afegeix i renombra elements web diverses vegades I'any. Aquest document recull el que
hi ha ara mateix, incloent-hi la categoria d'lA, que és molt recent. Si algun element no et surt o en veus un que no és
aqui, no és cap error: és el ritme normal del producte.
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Apartat | Contingut

1
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10

11

12

L'estructura d'una pagina

L'area de titol

Les seccions: dissenys i fons

Treballar amb elements web

Cataleg: text, multimédia i contingut
Cataleg: documents, llistes i dades
Cataleg: persones, noticies i esdeveniments
Cataleg: els elements web amb IA
Connectar elements web entre si
Modern i classic: per que no es barregen
Combinacions que funcionen

Limits que has de conéixer

1. L'estructura d'una pagina

Tota pagina moderna es construeix amb les mateixes quatre peces, sempre en aquest ordre de contencié:

e e

Area de titol

Seccid

Columna

Element web

La capcalera de la pagina

Una franja horitzontal

Divisié vertical dins d'una seccid

Cada bloc de contingut

Una, i es pot eliminar
Les que vulguis, apilades
D'una a tres, segons el disseny

Els que vulguis dins de cada
columna

La confusié més habitual: Diversos blocs apilats dins d'una mateixa columna NO sén diverses seccions. Si vols tres

targetes una sota l'altra a la dreta de la pagina, aixo és UNA seccio de dos ter¢os amb TRES elements web apilats a

la columna estreta. Confondre-ho porta a crear seccions innecessaries i a un disseny descompensat.

2. L'area de titol

Es la capcalera que apareix a dalt de tot. Técnicament és un element web especial, i té més opcions de les que

sembla.

Opcid Que fa

Disseny

Sis dissenys diferents, des de compacte fins a imatge gran
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Opciod Que fa

Imatge de fons Del lloc, del teu equip o pujada per tu

Text sobre el titol Una linia petita a sobre, util per a la categoria o la seccié
Autor mostrat Pots canviar qui apareix com a autor

Data de publicacio Mostrar-la o amagar-la

Eliminar-la Amb «Eliminar element web» a la barra d'eines de I'esquerra

Consell: E/ disseny d'imatge gran queda espectacular a una noticia i molt carregat a una pagina de treball diari. A
les pagines que la gent consulta cada dia, tria un disseny compacte: el que volen és arribar al contingut, no admirar
la portada.
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3. Les seccions: dissenys i fons

3.1. Els dissenys disponibles

T

Una columna 100% Text llarg, biblioteca, video

Dues columnes 50/ 50 Dos blocs equivalents

Tres columnes 33/33/33 Tres accessos o tres targetes

Un terg a lI'esquerra 33 /67 Menu o dades + contingut

Un terg a la dreta 67 /33 Contingut + barra lateral

Amplada completa De vora a vora Capcalera visual. Només llocs de comunicacio
Flexible Lliure Permet col-locar i ajustar amb més llibertat

Sobre la seccio flexible: No es pot convertir una seccio flexible en una de normal ni al revés: no esta suportat el
canvi entre tipus. Si en crees una i no t'agrada, esborra-la i fes-ne una de nova.

3.2. El fons de seccid
Des de les propietats de la seccié pots posar-hi color o imatge de fons. Dues coses que has de saber:

e Els colors disponibles surten del tema del lloc. Si vols altres colors, canvia el tema des de la roda dentada >
Canviar I'aparenga > Tema. Afecta tot el lloc.

¢ No hi ha fons per columna. El fons s'aplica a la seccid sencera. Per tenir dos fons diferents de costat, calen
dues seccions apilades.

Atencio: Els elements web de Llista, Biblioteca de documents i Grafic rapid mantenen sempre el fons de la pagina
per motius d'accessibilitat, encara que posis color a la seccid. No és cap error de configuracio teva.

3.3. Ordenar i moure

Mou una secci6 sencera

Amb la icona de la creueta de fletxes de la barra d'eines de I'esquerra de la seccid.

Duplica una seccié

Amb la icona de copia. Estalvia repetir una estructura complexa.

Esborra una seccié

Amb la paperera. S'emporta tot el que hi hagi a dins.

Mou un element entre columnes

Arrossegant-lo per la icona de punts.
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4. Treballar amb elements web

4.1. Afegir-ne un

Fes clic al signe + de dins d'una columna

No el d'entre seccions: aquell afegeix seccions.

Busca I'element pel nom o navega per categories

El cercador de la part superior del quadre és el més rapid.

Canvia la vista si vols

El quadre permet veure'ls com a llista, filtrats o en quadricula.

Selecciona'l

S'insereix al punt on has fet clic.

4.2. Configurar-lo i moure'l

Llapis Obre el panell de propietats, diferent per a cada element
Punts de moure Arrossegar-lo a una altra columna o seccid

Copia Duplicar I'element amb la seva configuracié

Paperera Eliminar-lo

Consell: Duplicar és molt més rapid que configurar de zero. Si has muntat uns Vincles rapids amb el disseny i els
colors que t'agraden, duplica'l i canvia'n el contingut en comptes de crear-ne un de nou.

5. Cataleg: text, multimedia i contingut

Els elements que faras servir el 80% del temps.

S S

Text amb format: encapgalaments, llistes, taules, Sempre. Es la base de qualsevol

Text <
enllagos pagina
Imatge Una imatge, amb text superposat opcional Capcaleres i il-lustracions
Galeria d'imatges Diverses imatges en quadricula o carrusel Fotos d'un esdeveniment
. L. Enllagos amb diversos dissenys: botd, targeta, Accessos directes. El més util de
Vincles rapids . ,
llista, quadricula tots

Quan només n'hi ha un

Vincle Un sol enllag destacat -

d'important
Targeta editorial Una targeta amb imatge, titol i descripcid Destacar un contingut concret
Boté Un botd d'accid Una crida a l'accid clara
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Divisor Una linia entre elements web Separar blocs i facilitar la lectura

Donar aire quan tot queda massa

Espaiador Espai en blanc ajustable .
p pal Ju junt

Contingut d'altres llocs, com videos de YouTube,

Insertar ) Videos i continguts externs
per adreca o codi

- s . . . N . Mostrar un PDF o un document

Arxiu i multimedia Insereix un fitxer a la pagina perque es vegi .
sense sortir
. . . Si prefereixes escriure codi a fer

Markdown Text escrit amb sintaxi Markdown clics
YouTube / Video Reprodueix un video dins de la pagina Formacid i comunicacié interna

El més infravalorat: Vincles rapids. Té diversos dissenys —botd, targeta, llista compacta, quadricula amb icona— i
resol la majoria de necessitats de navegacio d'una pagina. Abans de buscar un element exotic, pregunta't si el que
necessites son uns quants enllagos ben presentats.
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6. Cataleg: documents, llistes i dades

Biblioteca de Mostra una biblioteca dins de la pagina; es pot
documents veure i editar des d'aqui
Llista Mostra una llista del lloc, amb la vista que triis

Es connecta a un element Llista de la mateixa

Propietats de llista . , .
pagina i mostra el detall de I'element seleccionat

Un grafic de barres o de linies, amb dades

Grafic rapid 8 .
4 escrites o d'una llista
Chart Element de grafics més recent
Visor de fitxers Mostra el contingut d'un fitxer concret

. Mostra contingut filtrat automaticament segons
Contingut destacat g &

criteris
Formulari Insereix un formulari de Microsoft Forms
Power BI Insereix un informe de Power Bl

Pagines de documentacio

Registres, inventaris, seguiments

Llista + fitxa de detall al costat

Panells de seguiment

Visualitzacions de dades
Es connecta amb la biblioteca

«Els documents més recents de
tipus X»

Enquestes i recollida de dades

Quadres de comandament

Clau: A Biblioteca de documents i a Llista, tria SEMPRE una vista concreta i no la vista completa. Una pagina que

mostra 400 fitxers no orienta ningu; una que en mostra vuit filtrats, si. Prepara la vista abans a la biblioteca i aqui

només I'has de seleccionar.
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7. Cataleg: persones, noticies i esdeveniments

Les publicacions de noticies, amb diversos
dissenys

Noticies Pagines d'inici i portals

Persones Targetes de persones amb foto, carrec i contacte «Qui és qui» de I'equip

Propers esdeveniments, amb mapa i informacio

Esdeveniments . .
de reunid en linia

Calendaris de formacié o d'equip

Calendari de grup El calendari del grup de Microsoft 365 Llocs d'equip
Activitat del lloc Que s'ha fet ultimament al lloc Saber si I'espai esta viu

Fuente per a Connexions Recull contingut de SharePoint, Viva Engage i . .,
P g gag Portals d'organitzacio

Viva Stream en una sola vista
Conversacions Conversa de Viva Engage dins de la pagina Comunitats internes
Preguntes freqiients Blocs de pregunta i resposta desplegables Pagines d'acollida i de suport

Sobre Noticies: Té diversos dissenys i el que més s'assembla a un blog és el d'historia principal: una publicacié
destacada gran a dalt i la resta a sota. Si l'element et surt buit, no esta trencat: és que el lloc encara no té cap
noticia publicada.

8. Cataleg: els elements web amb IA

Categoria recent, i per tant la que més canviara. Aquests elements requereixen llicéncia de Microsoft 365 Copilot
per funcionar del tot.

Element web Que fa

Agent link Insereix I'accés a un agent de Copilot dins de la pagina
Chart Generaci6 de grafics assistida
Preguntes freqiients Genera i mostra un bloc de preguntes i respostes

8.1. Copilot dins de I'editor

A part dels elements web, el propi editor de pagines porta un panell de Copilot que pot escriure, editar i
dissenyar la pagina. Les tres accions que ofereix son:

¢ Crear la pagina a partir d'un document o fitxer que ja tinguis.
e Crear i afegir contingut nou.

¢ Explicar-te qué pot fer en aquest context.
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Com fer-lo servir bé: Descriu-li I'estructura en el seu propi vocabulari: seccions, columnes i noms d'elements web.

«Seccid de tres columnes amb un element de Vincles rapids a cadascuna» funciona molt millor que «una fila amb
tres botones». | refina amb instruccions curtes en comptes de reescriure la peticio sencera.

Atencio: Copilot no pot reproduir dissenys d'una imatge ni convertir HTML en una pagina. Treballa amb els
elements natius i prou. Si li dones una maqueta d'una web, n'extraura el text i inventara una estructura propia.
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9. Connectar elements web entre si

Aquesta és la funcié avancada que gairebé ningu coneix i que dona molt joc: alguns elements web es poden
connectar entre si per crear una experiencia interactiva.

Connexio Que aconsegueixes

Biblioteca de documents - Visor de L'usuari fa clic a un fitxer de la llista i el visor en mostra el contingut al
fitxers costat

Llista - Propietats de llista L'usuari selecciona una fila i al costat apareix la fitxa completa

Llista o Biblioteca - Insertar Permet experiencies dinamiques amb codi propi

Posa els dos elements web a la mateixa pagina

Millor en dues columnes de la mateixa seccio.

Obre les propietats del segon element

El que ha de rebre la informacio.

Busca I'opcid de connectar-lo a un origen

Sol dir «Connectar amb un origen» o similar.

Tria I'element web d'origen

Ha de ser un dels que hi ha a la mateixa pagina.

Prova-ho

Fes clic a un element de la llista i comprova que el segon reacciona.

Un cas real que val la pena: Biblioteca a I'esquerra, visor de fitxers a la dreta. L'usuari recorre la llista de documents
i els va veient sense obrir-ne cap ni sortir de la pagina. Per a un centre de documentacicé és molt millor que una llista
de noms de fitxer.

10. Modern i classic: per queé no es barregen

Si has vist opcions com «Pagina d'elements web» o has heretat un lloc antic, et convé saber aixo.

Pagines modernes Pagines classiques

Zones d'elements web fixades per la

Estructura Seccions i columnes que tries plantilla

Com s'edita Botons flotants + i panells laterals Cinta d'opcions a la part superior
Mobil S'adapten soles No estan pensades per a mobil

HTML propi No Si, amb editor de contingut o de scripts
Elements web Només els moderns Només els classics
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La regla: Les pagines modernes només poden fer servir elements web moderns, i les classiques només classics. No es
barregen. L'Unica excepcio son elements personalitzats desenvolupats expressament per a pagines modernes.

Consell practic: Crea sempre les pagines amb «Nou > Pagina», mai amb «Pagina d'elements web». Les classiques
existeixen només per compatibilitat amb llocs antics i no tenen cap avantatge per a res del que faras.
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11. Combinacions que funcionen

Parelles i triades d'elements web que resolen necessitats concretes:

Pagina d'inici d'equip Text + Vincles rapids (3 columnes) + Noticies + Biblioteca

Centre de documentacié Text + Biblioteca connectada a Visor de fitxers

Panell de seguiment Grafic rapid + Text d'interpretacié + Llista amb el detall

Pagina d'acollida Imatge + Text + Vincles rapids + Persones + Preguntes freqlients
Portal de comunicacio Area de titol gran + Noticies + Esdeveniments + Vincles rapids
Fitxa de projecte Llista connectada a Propietats de Ilista + Biblioteca

Espai de formacio Video + Text + Biblioteca de materials + Formulari d'avaluacio

Regla de composicio: Tres o quatre tipus d'element web per pagina son suficients. Una pagina amb nou elements
diferents sembla un aparador de funcionalitats i no comunica res. La contencio és el que separa una pagina
professional d'una feta per algu que acaba de descobrir el cataleg.

12. Limits que has de coneixer

T

No hi ha fons per columna El fons és de la seccid sencera
Alguns elements ignoren el fons Llista, Biblioteca i Grafic rapid mantenen el fons de la pagina
Amplada completa restringida Només a pagines de llocs de comunicacié

No es canvia el tipus de seccid .
. Cal esborrar-la i crear-ne una de nova

flexible

Amplada maxima del cos El contingut no s'expandeix més enlla d'un limit, per llegibilitat

Només amb |'element Insertar via iframe, i cal activar scripts

Sense HTML ni CSS propis .
personalitzats

Els colors venen del tema Es canvien al lloc sencer, no per pagina

Sense vores a les targetes Els elements web no tenen marc: se separen amb espai en blanc

La prova final de qualsevol pagina: Obre-la al mobil. Les columnes s'apilen una sota I'altra i el que al monitor
semblava equilibrat pot convertir-se en un rotlle. Si funciona al mobil, funciona a tot arreu.

Sobre aquest document: Annex de referéncia del Bloc 7 del curs de Microsoft 365. Complementa I'annex de
receptes de disseny. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | ELEMENTS WEB

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per als elements web

8 prompts per triar i configurar

Triar - Configurar - Diagnosticar

o

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per als elements web

Bloc Bloc 7 — SharePoint - Annex de referéncia

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicencia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

Complementa Annex de referéncia d'elements web

No repeteix El disseny del lloc és al cheat sheet de SharePoint

Idioma Catala
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Els 8 prompts

I

1

Quin element web em cal

Comparar dos elements web semblants
Decidir quants n'hi ha d'haver
Configurar un element web concret
Dissenyar el disseny de la pagina
Adaptar la pagina al mobil

Per qué no es veu el que espero

Revisar una pagina abans de publicar

Com fer servir aquest document

Microsoft 365 - Prompts de Copilot per als elements web

Triar

Triar

Triar
Configurar
Configurar
Configurar
Diagnosticar

Diagnosticar

Vuit prompts per triar, configurar i diagnosticar els elements web d'una pagina de SharePoint. Tots es llancen a
Copilot Chat.

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa -

veu el que esperaves. Consulta el cataleg; fes servir els prompts per decidir.

2026 — Pagina2de9

Aquest document no substitueix I'annex: L'annex de referéncia és un cataleg: qué fa cada element web. Aquests
prompts serveixen per a una cosa diferent: DECIDIR quin necessites per al teu cas concret i entendre per qué no es

Relacié amb el cheat sheet de SharePoint: Aquell tracta el disseny del LLOC: estructura, navegacio, permisos.
Aquest tracta la PAGINA: quins elements web hi poses i com els configures. Es complementen.
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TRIAR L'ELEMENT WEB

Quin necessites de veritat

Quin element web em cal
A Copilot Chat

Vull aconseguir aixd en una pagina de SharePoint:
[DESCRIU QUE VOLS QUE VEGI L "USUART]

Digue'm:

- Quin element web em convé i per que

- Com l'hauria de configurar, opcidé per opcié
- Quin altre podria servir i que hi perdria

Si el que vull no es pot fer amb un element web estandard,
digue-m'ho clarament en comptes de proposar-me un apanyo.

Exemple emplenat:
Vull aconseguir aix0 en una pagina de SharePoint: que en entrar
es vegin els cinc manuals més recents de la biblioteca de materials,

amb la seva data i qui els va actualitzar.

Digue'm quin element web em convé, com I'hauria de configurar i quin

altre podria servir.

Quan: Cada vegada que vulguis afegir alguna cosa a una pagina i no sapigues amb que.

Que esperar: Una recomanacié amb alternativa. L'tltima instruccié evita muntar solucions complicades per a
coses que no es poden fer.

Comparar dos elements web semblants
A Copilot Chat

Compara els elements web [ELEMENT A] i [ELEMENT B] de SharePoint.

Digue'm:

- Qué fa cadascun exactament

- Quina és la diferéncia essencial entre els dos

- Tres casos concrets on faria servir un i no 1'altre

- Quin em convé si el que vull és [EL TEU CAS]

Explica-ho sense donar per fet que sé com funciona cap dels dos.
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Parelles que confonen a tothom:

Biblioteca de documents i Contingut destacat - Enllagos rapids i
Botd - Noticies i Publicacions - Llista i Contingut destacat -
Incrustar i Visor de fitxers

Prova el prompt amb qualsevol d'aquestes.

Quan: Quan dos elements web semblen fer el mateix i no saps quin triar.

Que esperar: Una comparacio aplicada. Les diferéncies solen estar en com es filtren i es mostren les dades, no
en que mostren.

Decidir quants n'hi ha d'haver
A Copilot Chat

T'enganxo els elements web que tinc en una pagina de SharePoint.

La pagina serveix per a: [PER A QUE]
Qui hi entra ha de poder fer aixd en 10 segons: [QUE]

Digue'm:

- Quins elements web sén imprescindibles

- Quins es podrien treure sense perdre res
- Si 1'ordre en qué estan té sentit

- Si la pagina esta sobrecarregada

Sigues exigent: prefereixo una pagina curta que funcioni.

ELEMENTS WEB:
[ENGANXA AQUI EL QUE TENS]

Exemple del que enganxaries:

ELEMENTS WEB:

Text de benvinguda - Noticies - Biblioteca de documents (Tots els
documents) - Enllagos rapids - Calendari - Persones - Contingut
destacat - Video institucional

La pagina serveix per a: que I'equip trobi els procediments.
Qui hi entra ha de poder: trobar el procediment que busca.

Quan: Quan la pagina ha anat creixent i ja no se sap on mirar.

Que esperar: Una poda justificada. El criteri dels 10 segons és el que separa els elements necessaris dels que hi
son «per si de cas».
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CONFIGURAR

Que mostri el que vols

Configurar un element web concret
A Copilot Chat

Tinc un element web de tipus [QUIN] en una pagina de SharePoint.

Vull que mostri: [QUE VOLS QUE MOSTRI]

Dona'm els passos exactes de configuracid:

- Quines opcions he de tocar i en quin ordre

- Quin filtre o quina vista hauria de seleccionar
- Quantes files o elements hauria de mostrar

Adverteix-me si alguna opcidé que trii pot fer que la pagina
es vegi malament al mobil.

Exemple emplenat:
Tinc un element web de tipus Biblioteca de documents en una pagina
de SharePoint.

Vull que mostri només els manuals aprovats, ordenats per data de
modificacié, amb un maxim de sis.

Dona'm els passos exactes de configuracié.

Quan: Quan has posat un element web i no acaba de mostrar el que volies.

Que esperar: Una guia de configuracid. El avis del mobil és el que evita la sorpresa de veure la pagina al telefon.

Dissenyar el disseny de la pagina
A Copilot Chat
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Vull estructurar una pagina de SharePoint amb seccions.

El contingut que hi ha d'anar és:
- [CONTINGUT 1]
- [CONTINGUT 2]
- [CONTINGUT 3]

Proposa'm:
- Quantes seccions i de quin tipus: una, dues o tres columnes
- Que aniria a cadascuna

- En quin ordre vertical

Recorda que al mobil totes les columnes es converteixen en una
de sola, en ordre.

Per qué aixo importa tant:
Al mobil, una seccié de tres columnes es converteix en tres blocs
apilats: primer I'esquerra, després el centre, després la dreta.

Si has posat el més important a la columna dreta, al mobil sera
I'Gltim que es vegi. | la majoria de gent hi entrara des del mobil.

Quan: Abans de muntar la pagina, per no anar movent elements web després.

- Prompts de Copilot per als elements web

Que esperar: Una estructura per seccions. L'Ultim recordatori és decisiu: I'ordre al mobil el determina el disseny

d'escriptori.

Adaptar la pagina al mobil
A Copilot Chat

T'enganxo l'estructura d'una pagina de SharePoint amb les seves
seccions i elements web.

Digue'm com es veura al mobil:

- En quin ordre apareixera cada element

- Quins elements web es veuen malament en pantalla petita
- Que hauria de canviar perque funcioni bé

Prioritza: si al mobil només es veiessin tres coses,
quines haurien de ser?

ESTRUCTURA:
[ENGANXA-LA AQUI]
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Els elements web que pitjor es veuen al mobil:

Taules amples - Llistes amb moltes columnes - Incrustats amb
amplada fixa - Seccions de tres columnes amb contingut dens

Si la pagina en porta algun, comprova-la sempre al teléfon abans de

publicar-la.

Quan: Abans de publicar la pagina. Comprova-ho també obrint-la al teu teléfon.

Queé esperar: Una previsié de com quedara. L'Ultima pregunta és la que et fa reordenar de veritat.

DIAGNOSTICAR

Quan no es veu el que esperes

Per qué no es veu el que espero
A Copilot Chat

Tinc un element web de tipus [QUIN] en una pagina de SharePoint
i no mostra el que jo esperava.

El que veig és: [DESCRIU-HO]
El que esperava és: [DESCRIU-HO]

Digue'm:

- Quines so6n les causes més habituals, per ordre

- Si pot ser un problema de permisos i com ho comprovo
- Si pot ser que estigui mirant una vista equivocada

- Qué puc provar jo, de més senzill a més complex

Exemple emplenat:
Tinc un element web de tipus Contingut destacat en una pagina de
SharePoint i no mostra el que jo esperava.

El que veig és: la seccid surt buida.
El que esperava és: els documents més recents de la biblioteca de
materials.

Quan: Quan un element web apareix buit o mostra coses que no toquen.

Que esperar: Un diagnostic ordenat. Les dues causes més freqlients son permisos i vista mal seleccionada.

Revisar una pagina abans de publicar
A Copilot Chat
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T'enganxo el contingut d'una pagina de SharePoint que vaig
a publicar.

Revisa-la com si fossis la persona que hi entrara:

- S'entén de qué va la pagina en els primers 5 segons?

- Trobaria el que busca sense fer scroll?

- Hi ha res que sobri o distregui?

- Els noms dels elements web sén comprensibles o sén teécnics?

Sigues critic: prefereixo sentir-ho ara.

PAGINA:
[ENGANXA-LA AQUI]

El criteri que hi ha al darrere:

Una pagina de SharePoint no és una portada de revista: és una eina.
La pregunta no és «queda bé?», és «qui hi entri amb pressa, trobara

el que busca?». Si la resposta és no, sobra tot el que no hi
ajudi.

Quan: Just abans de publicar. Una pagina que no s'entén en cinc segons no la torna a obrir ningu.

Queé esperar: Una critica constructiva. L'Ultim punt és el que més es repeteix: noms tecnics de SharePoint en
comptes de llenguatge d'usuari.

Queé NO pot fer Copilot amb els elements web

Afegir elements web a una pagina Dir-te quin i donar-te els passos
Configurar-los Dir-te opcid per opcid que has de tocar
Canviar el disseny de seccions Dissenyar-te |'estructura

Publicar la pagina Revisar-la abans que la publiquis tu

Veure com queda al mobil Predir-ho segons l'estructura que li expliquis
Crear elements web personalitzats Dir-te si el que vols es pot fer o no

Un limit important d'aquest bloc: Copilot no VEU la teva pagina. Tot el que sap és el que tu li expliquis. Per aixo els
prompts 3, 6 i 8 comencen amb «t'enganxo»: sense aquesta informacio, les respostes seran genériques.
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Com enganxar-li I'estructura d'una pagina: No cal res sofisticat. Una llista com «Seccié 1: una columna amb Text.
Seccio 2: dues columnes, esquerra Biblioteca de documents, dreta Enllagos rapids» ja li dona prou context per
raonar-hi.

Tres idees per treure'n profit

Pregunta pel resultat, no per I'eina «Vull que es vegi X» dona millor resposta que «com funciona Y»
Demana-li I'avis del mobil La majoria de visites arriben des del telefon
Fes el prompt 8 abans de publicar Cinc minuts de critica valen més que dues setmanes de pagina ignorada

El consell que val per a tot I'annex: Tria SEMPRE una vista concreta quan mostris una biblioteca o una llista en una
pagina, mai «Tots els documents». Una pagina que ensenya 400 fitxers no orienta ningu; una que en mostra sis
filtrats, si. Es I'error més repetit i el més facil d'evitar.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per als elements web de SharePoint. Complementa I'annex de
referencia. Per al disseny del lloc, veure el cheat sheet de SharePoint. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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Microsoft 365 - Manual — Els grups de Microsoft 365

GRUPS DE MICROSOFT 365 | Manual autonom | Curs Microsoft 365

MANUAL

Els grups de
Microsoft 365

La peca que connecta totes les aplicacions

9 apartats - 2 exercicis guiats - Grup, lloc i equip

Loy

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracié al seglient nivell
Document Manual — Els grups de Microsoft 365

Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Format Autonom: no requereix cap altre bloc del curs

Aplicacions implicades Outlook, SharePoint, Teams, Planner i OneNote

Cal Un company per als exercicis

Idioma Catala

Objectiu: En acabar entendras per qué les aplicacions de Microsoft 365 es comporten com ho fan: per quée crear un
equip genera un lloc de fitxers, per que afegir algu a un equip li dona accés als documents, i per qué esborrar un
espai s'emporta coses que no esperaves. Tot aixo té una sola explicacio, i és el grup.
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index
I T R
0 Punt de partida —
1 Queé és un grup de Microsoft 365 =
2 Grup, lloc de SharePoint i equip de Teams —
3 Trobar i crear grups Exercici 1
4 Del grup a Teams —
5 Del grup a Planner —
6 Accedir al grup des de cada aplicacid Exercici 2
7 Eliminar un grup —
8 Errors freqlients —

0. Punt de partida

Aquest document és autonom. Explica la pega que hi ha per sota de gairebé tot Microsoft 365 i que gairebé
ningu veu: el grup.

Per queé importa aquest tema: Si entens els grups, deixes de memoritzar comportaments i comences a preveure'ls.
Per qué en crear un equip de Teams apareix un lloc de SharePoint, per qué afegir algu a un equip li dona accés als
fitxers, per que esborrar un lloc s'emporta el calendari. Tot ve d'aqui.

1. Que és un grup de Microsoft 365

Un grup és, abans que res, una llista de persones amb identitat propia dins de I'organitzacid. Pero no es queda
aqui: en crear-se, se li assignen automaticament una série de recursos compartits.

1.1. Queé inclou un grup

Llista de membres Qui hi pertany i amb quin rol Sempre

Bustia compartida Un correu del grup, amb adreca propia Sempre

Calendari compartit Esdeveniments visibles per a tots els membres Sempre

Lloc de SharePoint L'espai de fitxers i pagines Sempre

Llibreta de OneNote Espai reservat per a notes compartides A la primera obertura
Pla de Planner Tasques de I'equip Si el crees

Equip de Teams Xats, canals i reunions Si el crees
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Clau: El grup és el centre i les aplicacions son radis. No hi ha «el grup de Teams» per una banda i «el grup de
SharePoint» per I'altra: hi ha UN grup, i cada aplicacio n'ensenya una cara.

1.2. Caracteristiques clau
e Té una adreca de correu propia: qualsevol pot escriure al grup sense coneixer ningl en concret.

¢ Pot ser public —qualsevol de I'organitzacié s'hi pot unir i en veu el contingut— o privat, només per als
membres.

e Té dos rols: propietari, que administra, i membre, que participa.
¢ Els permisos sén automatics: afegir algu al grup li dona accés a tot el que el grup conté.

¢ Pot admetre convidats externs, si I'organitzacié ho permet.

Atencio: Un convidat extern pot ser membre pero NO pot ser propietari. Si el teu segon administrador ha de ser
algu de fora, no sera possible: ha de ser un compte intern.
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2. Grup, lloc de SharePoint i equip de Teams

Tres paraules que es fan servir com a sindonimes i no ho sén. Aquesta és la distincié que més aclareix el
funcionament de tot el sistema.

Grup de M365 Lloc de SharePoint Equip de Teams

La llista de persones i els

Que és L'espai web de fitxers La capa de conversa
recursos

Queé aporta Identitat i permisos Biblioteques i pagines Xats, canals, reunions

Pot existir sol Si Si, si és de comunicacio No: sempre porta grup
Outlook, Teams, SharePoint, SharePoint o en crear un

Es crea des de Teams
Planner grup

2.1. La relacié va en un sol sentit

Aixo és el que més confusié genera, i val la pena fixar-ho:

Si crees... Es crea automaticament NO es crea

Un equip de Teams Grup, lloc de SharePoint, bustia i calendari —

Un grup des d'Outlook Lloc de SharePoint, bustia i calendari L'equip de Teams

Un lloc d'equip a . . S

SharePoint Grup, bustia i calendari L'equip de Teams

Un lloc de comunicacié Res: no porta grup Grup, bustia, calendari

La regla: Crear un equip de Teams genera un grup, pero crear un grup NO genera un equip de Teams. Teams
sempre s'ha d'afegir després, expressament. Es el motiu pel qual un grup creat des d'Outlook no apareix a la llista
d'equips.
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3. Trobar i crear grups

3.1. Qui pot crear-ne

Per defecte, qualsevol usuari pot crear grups. Moltes organitzacions ho restringeixen a un conjunt de persones,
per evitar que el tenant s'ompli de grups abandonats.

Com saber si a tu et deixen: La prova directa és intentar-ho. Si a Outlook no veus I'opcio de crear grup, o a
SharePoint no apareix «Crear lloc», és que esta restringit. No és un error del teu compte. La restriccio s'aplica per
pertinenga a un grup de seguretat i només la pot aixecar qui administri el sistema.

3.2. Localitzar els teus grups

Ves a myaccount.microsoft.com

Amb el teu compte de treball.

Obre «Els meus grups» al menu lateral

Revisa les tres seccions

Grups de la meva propietat, Grups en els quals soc, i Grups eliminats.

Aquesta pantalla és l'inventari real: Independentment de per quina aplicacid els hagis creat, aqui surten tots. Si
algun dia no trobes un espai de treball, comenga per aqui abans de buscar per les aplicacions una per una.

Dues coses que hi veuras i que convé entendre: «Revisar grups que van a caducar» apareix si l'organitzacio té
politica de caducitat: els grups sense activitat es marquen per eliminar-se i el propietari ha de renovar-los. |
«Revisar sol-licituds de grup» és per aprovar qui vol entrar als grups que administres.

3.3. Crear un grup des d'Outlook

1 Obre Outlook al navegador

Al menu lateral, busca la seccié «Grups»

| I'opcid de crear-ne un de nou.

Posa-hi nom i descripcio

El nom generara I'adreca de correu del grup.

Tria si és privat o public

Privat és el cas habitual.

Afegeix els membres

Pots fer-ho ara o després.

Crea'l

En pocs segons tindras bustia, calendari i lloc de SharePoint.
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Fixa-t'hi: Just després de crear-lo, el lloc de SharePoint ja existeix, pero NO apareixera a la pagina d'inici de
SharePoint fins que hi entris o hi pugis alguna cosa. Aquella pagina mostra llocs recents, freqiients i sequits: un lloc
que no has visitat no és cap de les tres coses.

3.4. Afegir membres

Obre el grup
Des d'Outlook, des de Teams o des del lloc.

Busca I'opcio d'afegir membres
A Outlook, des de la fitxa del grup; a Teams, des d'Administrar equip.

Escriu el nom o I'adreca

Per a gent interna, apareixera en escriure les primeres lletres.

Assigna el rol

Membre per defecte; propietari si ha d'administrar.

Clau: Posa sempre DOS propietaris. Un grup amb un sol propietari que marxa de I'empresa o es posa de baixa és un
grup que ningu pot administrar, i recuperar-lo requereix intervencié d'administracio. Es dels problemes més
freqtients i més facils d'evitar.

3.5. Configuracio com a propietari

Qué controla

Nom i descripcié Com es presenta el grup

Privadesa Public o privat. Es pot canviar després

Membres i rols Qui hi és i qui administra

Convidats Si s'admeten persones de fora

Subscripcio6 a la bustia Si els membres reben al seu correu el que s'envia al grup
Idioma El de les notificacions automatiques del grup

Exercici 1 — Crea un grup des d'Outlook

. Obre Outlook al navegador i crea un grup privat anomenat «Grup de proves — [EL TEU IDENTIFICADOR]».
. Afegeix-hi el teu company com a membre.

. Obre la pestanya Fitxers del grup i puja-hi qualsevol document.

. Ves ara a SharePoint i comprova que hi ha un lloc amb el mateix nom.

. Marca'l com a seguit amb I'estrella perque aparegui a la pagina d'inici.

D U A W N =

. Ves a Teams i comprova que el grup NO hi apareix com a equip.
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4. Del grup a Teams

Com que un grup creat fora de Teams no porta equip, aquest és el pas que el completa.

[

Obre Teams

Ves a «Unir-se a un equip o crear-ne un» i tria «Crear equip»

NO facis servir «Unir-se a un equip»: aquella opcié només llista equips publics que ja existeixen.

Busca I'opcio de crear a partir d'un grup existent

Sol dir «Des d'un grup de Microsoft 365» o similar.

Selecciona el teu grup de la llista

Hi sortiran els grups dels quals ets propietari.

Confirma

L'equip es crea amb els mateixos membres i el mateix lloc de fitxers.

Que NO passa: No es dupliquen ni els membres ni els fitxers. L'equip s'afegeix al grup que ja hi havia. Els documents
que havies pujat des d'Outlook apareixeran a la pestanya Compartida del canal, perqueé son el mateix lloc de
SharePoint.

Consell per a I'aula: Val la pena fer-ho en directe amb un grup acabat de crear. Veure com un espai que semblava
«nomeés correu i fitxers» es converteix en un equip complet sense perdre res explica la idea de grup millor que
qualsevol diagrama.

5. Del grup a Planner

Un pla de Planner també es pot associar a un grup existent en comptes de crear-ne un de nou.

Obre Planner des de l'iniciador d'aplicacions
Tria crear un pla nou

Busca I'opcio d'afegir-lo a un grup existent

En comptes de deixar que en crei un de nou.

Selecciona el teu grup

Creael pla

Els membres del grup ja hi tenen accés: no cal convidar ningu.

Per qué importa aquesta tria: Si crees un pla «nou» sense associar-lo, Planner crea un grup NOU amb el mateix
nom. Acabes amb dos grups gairebé identics, dos llocs de SharePoint i dues llistes de membres que aniran divergint.
Es un dels desordres més habituals i més dificils de desfer després.

Aubay Consultoria IT - Barcelona Activa - 2026 — Pagina 7 de 11



Microsoft 365 - Manual — Els grups de Microsoft 365

La mateixa logica a tot arreu: Sempre que una aplicacio et pregunti si vols crear un espai nou o fer servir un que ja
existeix, atura't un moment. La resposta correcta gairebé sempre és fer servir el que ja hi ha.
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6. Accedir al grup des de cada aplicacio

El mateix grup es veu diferent segons per on hi entris. Aquesta taula és la referéncia.

Outlook Bustia, calendari, fitxers, membres Seccid Grups del menu lateral

Pagi 'inici harePoint RL
SharePoint Lloc, biblioteques, pagines GRS

/sites/nom
Teams Canals, xats i reunions Llista d'equips, si I'equip existeix
Planner El pla del grup Llista de plans
OneNote La llibreta compartida Des del lloc o des de Teams
El meu compte L'inventari de tots els teus grups myaccount.microsoft.com > Els meus grups

Un exercici mental util: Davant de qualsevol espai de treball, pregunta't: quantes cares té aquest grup? Si algu et
diu que ha creat «un Teams», pensa que també ha creat un lloc, una bustia i un calendari, encara que no ho sapiga.
Aquesta manera de mirar-ho evita molts duplicats.

Exercici 2 — Recorre les cares del grup

Sobre el grup de I'exercici 1, afegeix-li ara un equip de Teams seguint |'apartat 4.

Comprova que el document que vas pujar des d'Outlook apareix a la pestanya Compartida del canal.
Crea un pla de Planner associat a aquest mateix grup.

Obre el calendari del grup des d'Outlook i crea-hi un esdeveniment.

Ves a myaccount.microsoft.com > Els meus grups i localitza'l a «Grups de la meva propietat».

O

Compta quantes aplicacions diferents han acabat mostrant el mateix grup.
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7. Eliminar un grup

Aquesta és 'operacié més destructiva de tot Microsoft 365, i molta gent la fa sense saber-ho, creient que només
esborra una cosa.

7.1. Queé s'emporta

La bustia del grup Amb tot I'historic de correus

El calendari Amb tots els esdeveniments

El lloc de SharePoint Amb totes les biblioteques i documents
La llibreta de OneNote Amb totes les notes

El pla de Planner Amb totes les tasques

L'equip de Teams Amb totes les converses

Atencio: Esborrar un equip de Teams no esborra «el Teams»: esborra el grup sencer, i amb ell tot el que hi havia
penjat. Abans de fer-ho, comprova que conté i si algu n'esta fent servir alguna part.

7.2. Com es fai com es recupera

Des de Teams

Tres punts de I'equip > Eliminar equip. Només els propietaris.

Des d'Outlook

A la configuracié del grup, opcié d'eliminar.

Des del lloc de SharePoint

Informacio del lloc > Eliminar lloc.

Un grup eliminat no desapareix immediatament: queda en estat d'eliminacié temporal durant un periode limitat,
i durant aquest temps un propietari o un administrador el pot restaurar amb tot el contingut.

On mirar si has esborrat alguna cosa: A myaccount.microsoft.com > Els meus grups hi ha una seccio de «Grups
eliminats». Si el termini no ha passat, encara hi ets a temps.

7.3. Alternatives a esborrar
e Arxivar I'equip de Teams: queda en només lectura pero es conserva tot i es pot reactivar.
e Treure els membres i deixar-lo inactiu, si només vols que deixi de fer nosa.

¢ Canviar-li el nom afegint-hi «[TANCAT]» perque quedi clar que ja no s'hi treballa.

Consell de manteniment: Un cop I'any, revisa els grups dels quals ets propietari i decideix quins segueixen vius. Els
grups abandonats son el motiu pel qual moltes organitzacions acaben restringint qui pot crear-ne, i llavors la vida
es complica per a tothom.
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8. Errors freqiients

Crear un pla nou en comptes

. Dos grups gairebé idéntics Triar sempre el grup existent
d'associar-lo grups g P grup
Un sol propietari El grup queda orfe si marxa Sempre dos
Buscar un grup a «Unir-se a un - L , . .
equip» grup No apareix i sembla que no existeix Crear I'equip a partir del grup
Esborrar un equip per netejar S'emporta fitxers, correu i calendari Arxivar-lo en comptes d'esborrar

Gestionar membres per dues
vies

Administrar-ho sempre des de Teams

Llistes que no coincideixen . .
q sin'hi ha

Ignorar els avisos de caducitat El grup s'elimina sol Renovar-lo quan arribi I'avis
La idea que ho resumeix tot: No treballes amb aplicacions soltes: treballes amb grups que es veuen des

d'aplicacions diferents. El dia que ho interioritzes, deixes de crear espais duplicats i comences a entendre per que
passen les coses que passen.

Sobre aquest document: Manual dels grups de Microsoft 365. Autonom: no requereix cap altre bloc del curs. Aubay
Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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CHEAT SHEET DE PROMPTS | GRUPS DE MICROSOFT 365

CHEAT SHEET

Prompts de Copilot
per als grups

10 prompts sobre la peca invisible

Entendre - Inventariar - Decidir - Mantenir

N

Curs Microsoft 365 — La productivitat i la col-laboracid al segiient nivell
Document Cheat Sheet — Prompts de Copilot per als grups de Microsoft 365
Client Barcelona Activa

Impartit per Aubay Consultoria IT

Requisit Llicéncia de Microsoft 365 Copilot (Premium)

On llangar-los Tots a Copilot Chat

Complementa Manual de grups de Microsoft 365

Idioma Catala
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Els 10 prompts

I

1 Entendre que és un grup Entendre

2 Entendre que crea cada aplicacié Entendre

3 Entendre els permisos d'un grup Entendre
4 Inventari dels teus grups Inventariar
5 Trobar les quatre cares d'un grup Inventariar
6 Detectar grups duplicats Inventariar
7 Decidir si et cal un grup nou Decidir

8 Entendre que passa si esborres un grup Decidir

9 Revisar grups que caduquen Mantenir
10 Diagnostic dels teus espais Mantenir

Com fer servir aquest document

Deu prompts sobre els grups de Microsoft 365: el mecanisme que hi ha per sota de Teams, SharePoint i Planner.
Tots es llancen a Copilot Chat.

Per qué aquest bloc és el més invisible i el més important: Ningu diu «vaig a crear un grup de Microsoft 365». La
gent crea equips, llocs o plans, i el grup apareix sol. Per aixo, quan alguna cosa no quadra —un lloc que no
esperaves, permisos que no s'entenen, un espai duplicat— la resposta gairebé sempre és al grup que hi ha per sota.

El que Copilot fara i el que no: No crea grups, no afegeix membres i no esborra res. El que fa molt bé és EXPLICAR-
TE que hi ha per sota, TROBAR els grups que ja tens i AJUDAR-TE A DECIDIR si et cal un de nou o pots aprofitar-ne
un.
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ENTENDRE

El mecanisme que explica la resta

Entendre que és un grup
A Copilot Chat

Explica'm qué és un grup de Microsoft 365.

Vull entendre:

- Qué és exactament, en una frase i sense tecnicismes

- Quins elements porta associats

- Per qué jo mai n'he creat cap i en tinc uns quants

- Quina diferéncia hi ha amb un equip de Teams i amb un
lloc de SharePoint

Fes servir una analogia si t'ajuda a explicar-ho.

Com comprovar-ho tu mateix:

Ves a myaccount.microsoft.com i obre «Els meus grups».

Hi veuras tres seccions: els que son de la teva propietat, aquells
en que participes i els eliminats. Aquesta pagina és l'inventari
real, independentment de per quina aplicacid es van crear.

Quan: La primera vegada que sents parlar de grups, o quan descobreixes que en tens sense saber-ho.

Queé esperar: Una explicacié amb analogia. Es el concepte que fa encaixar Teams, SharePoint i Planner.

Entendre que crea cada aplicacié
A Copilot Chat

Digue'm qué es crea exactament en cada un d'aquests casos:

- Creo un equip a Teams

- Creo un grup des d'Outlook

- Creo un lloc d'equip a SharePoint
- Creo un pla nou a Planner

- Creo una comunitat a Viva Engage

Per a cadascun: es crea un grup? es crea equip de Teams?
es crea lloc de SharePoint?

Dona-m'ho en forma de taula i digue'm quina és la regla general.
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La conseqiiéncia practica:

Si algu del teu equip crea un grup des d'Outlook o un pla a Planner,
aquell grup tindra lloc de SharePoint, bustia i calendari, pero no
tindra Teams.

L'error tipic és aleshores crear un equip NOU amb el mateix nom, en
comptes d'afegir Teams al grup que ja hi ha.

Quan: Quan no entens per que a vegades t'apareix un equip de Teams i a vegades no.

Queé esperar: Una taula comparativa. La regla general és una: crear un equip genera grup, pero crear un grup NO
genera equip.

Entendre els permisos d'un grup
A Copilot Chat

Vull entendre com funcionen els permisos en un grup de
Microsoft 365.

Explica'm:

- Qué pot fer un propietari i qué un membre

- Que passa quan afegeixo algu al grup: a que té accés
automaticament

- Qué vol dir compartir el lloc de SharePoint sense afegir
ningu al grup

- Per qué un convidat extern no pot ser propietari

Posa'm un exemple concret de cada cas.

La distincio que més importa:

Compartir el LLOC de SharePoint dona accés als fitxers.

Afegir algu al GRUP li dona accés als fitxers, a la bustia, al

calendari, a les notes i a Teams.

No sén el mateix, i la segona opcid és molt més amplia del que
sembla quan prems el boté «Compartir».

Quan: Quan has de donar accés a algu i dubtes entre afegir-lo al grup o compartir-li un document.

Que esperar: Una explicacio amb exemples. El segon punt és el que la gent no espera: afegir algu al grup li dona
accés a tot.

INVENTARIAR

Saber que tens de veritat
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Inventari dels teus grups
A Copilot Chat

Fes-me 1l'inventari dels grups de Microsoft 365 dels quals
s6c propietari o membre.

Per a cadascun:

- Com es diu i des de quan existeix

- Si té equip de Teams, lloc de SharePoint i pla de Planner
- Quants membres té i quants propietaris

- Si té activitat recent

Marca especialment els que tinguin UN SOL propietari.

Per qué el propietari tunic importa:

Un grup amb un sol propietari que marxa de I'empresa o es posa de
baixa és un grup que ningu pot administrar: no s'hi pot afegir gent,
ni canviar la configuracid, ni arxivar-lo.

Recuperar-lo requereix intervencié d'administracié. Es dels
problemes més freqlients i més facils d'evitar: posa sempre dos
propietaris.

Quan: Un cop al trimestre, o abans de crear qualsevol espai nou.

Que esperar: Un inventari complet. El punt del propietari Unic és el que evita que un espai quedi orfe.

Trobar les quatre cares d'un grup
A Copilot Chat

Tinc un grup de Microsoft 365 anomenat [NOM].

Digue'm on trobo cadascuna de les seves parts:
- E1 1loc de SharePoint i la seva adreca

- La bustia i el calendari compartits

- L'equip de Teams, si en té

- E1 pla de Planner, si en té

- La llibreta de OneNote

Per a cadascuna, digue'm com hi arribo pas a pas.
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El que més desconcerta:
El lloc de SharePoint es crea SOL en el mateix moment del grup: no
hi ha cap pas per crear-lo.

Pero no apareixera a la pagina d'inici de SharePoint fins que hi
entris o hi pugis alguna cosa, perqué aquella pagina mostra llocs
recents, freqlients i preferits. Un lloc acabat de crear no és cap de
les tres coses.

Quan: Quan saps que el grup existeix pero no trobes alguna de les seves parts.

Queé esperar: Les rutes a cada element. Es el prompt que resol el classic «he creat un grup i no trobo el lloc de
SharePoint».

Detectar grups duplicats
A Copilot Chat

Analitza tots els meus grups de Microsoft 365, equips de Teams
i llocs de SharePoint.

Digue'm:

- Si hi ha espais diferents sobre el MATEIX tema

- Quins tenen noms gairebé identics

- Quins grups no tenen Teams i quins equips no tenen activitat
- Quins semblen abandonats

Per a cada cas, digue'm qué conté cadascun abans que
decideixi res.

El rastre tipic dels duplicats:
Dos espais amb el mateix nom solen venir d'aqui: algu va crear un
grup des d'Outlook, i una altra persona, sense saber-ho, va crear un

equip de Teams amb el mateix nom.

A partir d'aquell moment hi ha dos llocs de SharePoint, dues llistes
de membres i dos espais de fitxers que van divergint.

Quan: Quan la llista d'espais ja no et cap a la pantalla, o abans d'una revisié d'organitzacio.

Que esperar: Un mapa del desordre. La instruccio final és imprescindible: no s'esborra res sense saber qué hi ha
dins.

DECIDIR

Abans de crear o d'esborrar
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Decidir si et cal un grup nou
A Copilot Chat

Necessito un espai de treball per a [DESCRIU-HO].

Els grups i equips que ja tinc soén: [LLISTA'LS O DIGUES QUE
FACI L'INVENTARI PRIMER]

Ajuda'm a decidir:

- Si em cal un grup nou o puc aprofitar-ne un d'existent
- Si em serviria un canal dins d'un equip que ja tinc

- Qué guanyo i quée perdo amb cada opcié

Si crec que em cal un de nou i tu creus que no, digue-m'ho.

Exemple emplenat:
Necessito un espai de treball per coordinar-me amb el client durant
les tres setmanes que dura la formacié. Hi participarem 4 persones.

Els grups i equips que ja tinc son: un equip «Formaciéo» amb tot
I'equip intern, i un grup «Projectes» que fem servir per a la

coordinacié general.

Ajuda'm a decidir si em cal un grup nou o puc aprofitar-ne un.

Quan: Sempre abans de crear un grup o un equip. Es el prompt que evita el duplicat.

Que esperar: Una recomanacié honesta. L'Ultima instruccio és la que fa que et contradigui quan cal.

Entendre que passa si esborres un grup
A Copilot Chat

Estic pensant a esborrar el grup de Microsoft 365 anomenat [NOM].

Abans de fer-ho, digue'm:

- Exactament qué s'esborraria: fitxers, correu, calendari,
Teams, notes, plans

- Qui ho perdria, a part de mi

- Quant temps tindria per recuperar-lo i com

- Quines alternatives tinc a esborrar-lo

Sigues exhaustiu: vull saber-ho tot abans de decidir.
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Qué s'emporta esborrar un grup:

La bustia i tot el seu historial de correu - El calendari compartit

- El lloc de SharePoint sencer amb tots els fitxers - La llibreta de
OneNote - Els plans de Planner associats - L'equip de Teams amb

totes les converses

Hi ha un periode de recuperacid limitat. Passat aquest termini, no

hi ha marxa enrere.

Quan: ABANS d'esborrar qualsevol grup o equip. Esborrar un grup s'emporta molt més del que sembla.

Que esperar: La llista completa del que es perdria i les alternatives. Gairebé sempre arxivar és millor opcié que
esborrar.

MANTENIR

Perqueé no es descontroli

Revisar grups que caduquen
A Copilot Chat

Explica'm com funciona la caducitat dels grups de Microsoft 365.

Vull saber:

- Qué és una directiva de caducitat i qui la configura

- Qué passa si ningu renova un grup

- Com sé si algun dels meus grups esta a punt de caducar
- Que he de fer per renovar-1lo

Digue'm també si 1'activitat del grup el renova automaticament.

On comprovar-ho tu mateix:
A myaccount.microsoft.com, la pagina d'inici té una targeta que diu
«Revisar grups que van a expirar».

Si diu que no cal fer res, estas tranquil. Si hi ha algun grup a
punt de caducar, t'hi avisara des d'alla.

Quan: Quan reps un avis de caducitat, o per anticipar-te abans de perdre alguna cosa.

Que esperar: Una explicacid del mecanisme. Molts tenants renoven sols els grups amb activitat, pero no tots.

Diagnostic dels teus espais

10 .
A Copilot Chat
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Analitza tots els meus espais de Microsoft 365 —grups, equips,
llocs i plans— i digue'm:

- Quants n'hi ha en total i quants tenen activitat real
- Quants tenen un sol propietari

- Quants estan duplicats o solapats

- Quants no s'han tocat en més de sis mesos

Sigues concret amb les xifres. Després proposa'm UNA sola
accié per comengar a posar ordre, i digue'm qué perdria.

Abans d'actuar sobre el resultat:

Recorda que Copilot només veu els espais on TU tens accés.

Pot haver-hi grups duplicats creats per altres persones que ell no
veura. Per a una auditoria completa, cal el centre

d'administracio, i aixo depén de qui gestioni el tenant.

Quan: Un cop al trimestre, o quan algu es queixa que no troba les coses.

Queé esperar: Un diagnostic amb una prioritat. Demanar-ne una de sola és el que fa que la facis de veritat.

Queée NO pot fer Copilot amb els grups

Crear grups Dir-te si te'n cal un i quin cami seguir
Afegir ni treure membres Dir-te qui n'és membre i qui propietari
Canviar propietaris Advertir-te dels grups amb un sol propietari
Esborrar ni restaurar grups Dir-te exactament queé perdries

Renovar un grup que caduca Explicar-te com fer-ho i on

Fusionar espais duplicats Detectar-los i dir-te qué conté cadascun
Veure grups on no participes Treballar amb tots aquells on ets

On si que és decisiu: Els prompts 7 i 8. Decidir si et cal un grup nou, i saber exactament que perdries abans
d'esborrar-ne un, son les dues preguntes que més problemes eviten en tot el bloc. | totes dues es fan abans de tocar
cap botoé.

Una limitacié que has de tenir present: Copilot veu els espais on tu tens accés. Si un company va crear un grup
duplicat i no t'hi ha afegit, no apareixera a l'inventari. Per estar sequr, pregunta també a I'equip abans de crear res.
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Tres idees per treure'n profit

Comprova abans de crear El prompt 7 evita el problema més car: el duplicat
Pregunta que perdries Esborrar un grup s'emporta correu, fitxers, notes i Teams
Posa sempre dos propietaris Un espai amb propietari Unic queda orfe el dia que marxa

La idea que resumeix el bloc: E/ grup és la pega invisible que sosté Teams, SharePoint, Outlook i Planner. Quan
alguna cosa no s'entén —permisos estranys, llocs que apareixen sols, espais duplicats— la resposta gairebé sempre
és al grup que hi ha per sota. Entendre'l és entendre com encaixa tot Microsoft 365.

Sobre aquest document: Prompts de Copilot per als grups de Microsoft 365. Complementa el manual de grups.
Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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Hem arribat al final del curs de Microsoft 365, i esperem que aquestes hores us hagin ajudat a
veure les eines d’'una manera més clara, més util i sobretot més connectada. L'objectiu no era
només aprendre funcions, sindé entendre com tot I'ecosistema pot simplificar-vos la feina,
millorar la comunicacié amb els vostres equips i donar-vos més control sobre el vostre dia a
dia.

Al llarg del curs heu vist com la intel-ligéncia artificial pot estalviar temps, com Teams
centralitza la comunicacié, com OneNote facilita la presa de notes col-laboratives, com
Planner ajuda a organitzar projectes, com SharePoint estructura la documentacio i com
Outlook pot convertir-se en un veritable centre de gestio personal. |, sobretot, heu vist que
quan totes aquestes eines treballen juntes, la manera de treballar es torna molt més fluida i
eficient.

Ara teniu el coneixement i les habilitats per aplicar tot aixo al vostre entorn professional. El
seguent pas és posar-ho en practica, adaptar-ho a les vostres necessitats i fer que Microsoft
365 treballi per vosaltres.

Gracies per la vostra participacio, per les preguntes i per les ganes d’aprendre. Ha estat un
plaer acompanyar-vos en aquest procés.
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