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	Objectiu: Saber crear una biblioteca pel camí correcte, triar entre les quatre maneres de fer-ho, i configurar-ne totes les opcions amb criteri: versions, aprovació de contingut, desprotecció obligatòria, plantilla de document, columnes, vistes i permisos. Al final trobaràs quatre configuracions completes per copiar.
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0. Punt de partida
Aquest document és autònom i monogràfic: tracta només les biblioteques de documents de SharePoint, des de crear-ne una fins a configurar-ne totes les opcions.
	Necessites: El teu compte de formació, 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 pàgina d'inici de SharePoint o creant un equip de Teams.



1. Què és una biblioteca
Una biblioteca de documents és el lloc on SharePoint guarda fitxers. S'assembla a una carpeta de l'ordinador, però té quatre coses que una carpeta no té.
	Té...
	Per a què serveix

	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'informació
	Classificar els documents sense fer carpetes

	Vistes
	Presentar els mateixos fitxers de maneres diferents



1.1. Biblioteca, carpeta o llista
	Si el que guardes és...
	Fes servir

	Fitxers: documents, imatges, PDF
	Una biblioteca

	Dades: files amb camps
	Una llista

	Una subdivisió 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.




2. Les biblioteques que ja hi són
Un lloc no comença buit. Si vas a «Contingut del lloc» veuràs que ja hi ha unes quantes biblioteques creades:
	Biblioteca
	Què hi ha
	L'has de tocar?

	Documents
	Els fitxers de treball. La principal
	Sí, és la teva

	Pàgines del lloc
	Les pàgines i notícies publicades
	Indirectament, en publicar

	Recursos del lloc
	Imatges i multimèdia de les pàgines
	S'omple sola

	Fitxers de l'aplicació
	Contingut tècnic del sistema
	No



	Si el lloc ve d'un equip de Teams: Dins de la biblioteca «Documents» hi trobaràs una carpeta per cada canal. No les esborris ni els canviïs el nom des de SharePoint: trencaries la vinculació amb la pestanya Compartida de Teams.



3. Crear una biblioteca
3.1. On es fa
Aquest és el punt on més gent es perd. Hi ha dos botons que semblen el mateix i no ho són:
	Botó
	On és
	Què crea

	+ de l'element web Documents
	A la pàgina d'inici del lloc
	Un FITXER o una carpeta

	Nou > Biblioteca de documents
	A «Contingut del lloc»
	Una BIBLIOTECA nova



	Atenció: Si has intentat crear una biblioteca des del + de la pàgina d'inici i no ho aconseguies, no era cap restricció de permisos: aquell botó no crea biblioteques. El camí correcte és Contingut del lloc.


3.2. El procediment
	1
	Obre el lloc i ves a «Contingut del lloc»
Des de la roda dentada o del menú lateral.

	2
	Fes clic a «Nou» > «Biblioteca de documents»
S'obre el quadre amb les opcions de creació.

	3
	Tria com la vols crear
En blanc, a partir d'una biblioteca existent, o des d'una plantilla.

	4
	Posa-hi nom i descripció
El nom es veurà al menú del lloc i formarà part de l'adreça.

	5
	Obre «Opcions avançades» si cal
Hi pots afegir la descripció i activar ja el control de versions.

	6
	Decideix si es mostra a la navegació
Si és d'ús diari, sí. Si és auxiliar, millor no.

	7
	Crea-la


3.3. Les quatre maneres
	Manera
	Què aprofita
	Quan

	En blanc
	Res: comences de zero
	Saps exactament què vols

	A partir d'una existent
	Columnes, vistes i configuració, sense els fitxers
	Repetir una estructura que ja funciona

	Plantilla de Microsoft
	Estructura pensada per a un cas concret
	El teu cas s'assembla a un dels que ofereix

	Plantilla de l'organització
	Plantilles creades a la teva empresa
	Si algú n'ha preparat per al vostre ús



	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 mà per al projecte següent. Crea-la a partir d'aquella i tindràs la mateixa configuració en deu segons.




4. Les plantilles de Microsoft
En crear una biblioteca veuràs dues pestanyes de plantilles: «De Microsoft» i «De l'organització». Aquestes són les de Microsoft i per a què estan pensades.
	Plantilla
	Per a què serveix

	Biblioteca de mitjans
	Imatges i vídeos, amb vistes pensades per veure miniatures

	Factures
	Carregar, seguir i organitzar factures amb el seu estat

	Aprenentatge
	Crear i administrar plans de lliçó i materials formatius

	Repositori de currículums
	Organitzar i administrar CV en processos de selecció



	Consell: Encara que no facis servir cap plantilla, crea'n una de prova i mira com està construïda: quines columnes porta, quines vistes deixa preparades i com hi apliquen els colors. Aprendràs a dissenyar biblioteques més ràpid que llegint documentació.



	Sobre la pestanya «De l'organització»: Aquí apareixen les plantilles que hagi creat la teva empresa. Si està buida, és que ningú n'ha fet cap. Crear-ne requereix permisos d'administració i queda fora d'aquest curs, però 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

	1.  Al teu lloc, ves a Contingut del lloc > Nou > Biblioteca de documents.
2.  Crea'n una en blanc anomenada «Documentació del projecte».
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 configuració.




5. La configuració de la biblioteca
Un cop creada, la configuració 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. Configuració general
	Ajust
	Què controla
	Recomanació

	Nom i descripció
	Com es presenta la biblioteca
	Nom curt: el menú és estret

	Navegació
	Si apareix al menú lateral
	Només les d'ús diari

	Control de versions
	Quantes versions es guarden i com
	Veure l'apartat 5.2

	Configuració avançada
	Tipus de contingut, plantilla, obertura de fitxers
	Veure l'apartat 5.4

	Configuració d'audiència
	A qui es mostra el contingut
	Rarament necessari


5.2. Control de versions
Per defecte, tota biblioteca guarda versions. Aquí decideixes quantes i de quin tipus.
	Opció
	Què fa
	Quan activar-la

	Versions principals
	Guarda una versió cada vegada que algú desa
	Sempre. És el comportament per defecte

	Principals i secundàries
	Distingeix esborranys de versions publicades
	Documents que passen per una revisió

	Límit de versions
	Quantes se'n conserven
	Posa'n un: evita que creixi sense control

	Qui veu els esborranys
	Tothom, només qui pot editar, o només aprovadors
	Segons la sensibilitat del contingut



	Fixa-t'hi: El control de versions per defecte depèn de la plantilla amb què es va crear el lloc. No donis per fet que dues biblioteques de llocs diferents es comporten igual: comprova-ho.


5.3. Aprovació de contingut i desprotecció
Aquestes dues opcions controlen qui i quan publica, i són les que converteixen una biblioteca en un circuit de treball formal.
	Funció
	Què fa
	Quan té sentit

	Aprovació de contingut
	Els documents no es publiquen fins que un aprovador els valida
	Normativa, procediments oficials, publicacions

	Requerir desprotecció
	Obliga a extreure el document abans de poder editar-lo
	Documents on no interessa l'edició simultània



	Atenció amb la desprotecció obligatòria: Activar-la mata la coedició. En una biblioteca de treball diari, la gent la troba incòmoda i acaba treballant per fora. Té sentit en biblioteques de documents oficials, on el control importa més que l'agilitat.



	Sobre l'aprovació: Amb aprovació activada, els documents nous queden en estat d'esborrany i només els veuen qui pot editar-los, fins que algú amb permisos d'aprovador els valida. És una funció potent i molt fàcil d'oblidar: si un dia la gent es queixa que no veu els documents que altres han pujat, comprova si tens l'aprovació activada.


5.4. Configuració avançada
	Opció
	Què fa

	Plantilla de document
	Quin fitxer s'obre en prémer «Nou». Pots posar-hi una plantilla pròpia

	Tipus de contingut
	Permet que la biblioteca admeti diversos tipus de document, cadascun amb les seves columnes

	Obrir al navegador o a l'aplicació
	Com s'obren els documents en fer-hi clic

	Elements de la carpeta
	Si es permet crear carpetes

	Cerca
	Si el contingut apareix als resultats de cerca del lloc

	Vista sense connexió
	Si es permet sincronitzar i descarregar



	La més útil de totes: La plantilla de document. Si el teu equip crea sempre el mateix tipus d'informe, posa aquella plantilla aquí: quan algú premi «Nou», el document ja neixerà amb la capçalera, els estils i l'estructura correctes. És la manera més senzilla d'aconseguir que tothom faci servir el format oficial.




6. Columnes, vistes i permisos
6.1. Columnes
	1
	A la biblioteca, fes clic a «Afegir columna»
A la dreta de l'última capçalera.

	2
	Tria el tipus
Text, Nombre, Data, Opció, Persona o Sí/No.

	3
	Posa-hi nom i valors si escau
Per a una columna d'estat: Esborrany, En revisió, Aprovat.

	4
	Omple-la des de la vista de quadrícula
Molt més ràpid que document a document.



	Clau: Una columna d'Opció amb tres valors substitueix tres carpetes i és millor: un document canvia d'estat sense moure's, i els enllaços que hagis compartit segueixen funcionant. Moure fitxers entre carpetes trenca enllaços; canviar un valor de columna, no.


6.2. Vistes
	1
	Configura la biblioteca com la vols veure
Filtra, ordena i agrupa des de les capçaleres.

	2
	Amaga les columnes que no calguin
Quatre columnes es llegeixen; dotze, no.

	3
	Obre el selector de vistes, a dalt a la dreta
Sol dir «Tots els documents».

	4
	Desa-la com a vista nova amb un nom clar
«Aprovats», «Pendents de revisió».

	5
	Decideix si és pública 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 herència i donar-li permisos propis.
	Consell: Trenca l'herència només quan sigui imprescindible. Una biblioteca amb permisos propis és una biblioteca que algú haurà de mantenir a mà cada vegada que canviï l'equip, i sol quedar desactualitzada. Si necessites que un contingut sigui d'un grup reduït, sovint és més net crear un lloc a part.




7. Quatre biblioteques d'exemple
Configuracions completes per copiar, amb les opcions que jo activaria a cada cas.
7.1. Documentació de projecte
	Element
	Configuració

	Columnes
	Estat (Opció), Responsable (Persona), Data de revisió (Data)

	Vistes
	«Tots», «Pendents de revisió», «Aprovats»

	Versions
	Principals, límit de 100

	Aprovació
	No

	Desprotecció
	No: interessa la coedició


7.2. Procediments oficials
	Element
	Configuració

	Columnes
	Àrea (Opció), Versió del procediment (Text), Vigent des de (Data)

	Vistes
	Agrupada per Àrea

	Versions
	Principals i secundàries

	Aprovació
	Sí: no es publica fins que algú valida

	Desprotecció
	Sí: un procediment el toca una persona a la vegada


7.3. Plantilles de l'equip
	Element
	Configuració

	Columnes
	Tipus (Opció), Última actualització (Data)

	Vistes
	Agrupada per Tipus

	Versions
	Principals, límit baix

	Permisos
	Trencar herència: tothom llegeix, pocs editen

	Plantilla de document
	Sí, la del document corporatiu


7.4. Materials de formació
	Element
	Configuració

	Base
	Plantilla «Aprenentatge» de Microsoft

	Columnes
	Sessió (Opció), Bloc (Nombre), Format (Opció)

	Vistes
	Agrupada per Sessió

	Versions
	Principals

	Navegació
	Sí: és d'ús diari



	Exercici 2 — Configura-la de veritat

	1.  Sobre la biblioteca «Documentació del projecte» de l'exercici 1, obre'n la configuració.
2.  Activa el control de versions principals amb un límit de 50.
3.  Ves a Configuració avançada i mira les opcions de tipus de contingut i plantilla de document.
4.  Afegeix una columna d'Opció anomenada «Estat» amb tres valors.
5.  Crea una vista anomenada «Pendents» que filtri els que no estan aprovats.
6.  Puja dos documents i comprova que la vista funciona.



	Exercici 3 — Prova l'aprovació

	1.  Crea una biblioteca nova anomenada «Procediments».
2.  A la configuració, activa l'aprovació 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-li.
6.  Comenta amb ell en quins casos val la pena activar això i en quins és una molèstia.




8. Eliminar i recuperar
	Acció
	On es fa
	Es recupera?

	Esborrar un fitxer
	Menú del fitxer > Eliminar
	Sí, a la paperera del lloc

	Esborrar una biblioteca
	Configuració de la biblioteca > Eliminar
	Sí, a la paperera del lloc

	Esborrar una versió
	Historial de versions > menú de la versió
	No



	Atenció: 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, però si algú la buida, s'ha acabat. Abans d'esborrar-ne una, exporta la llista de fitxers a Excel per saber què hi havia.



9. Errors freqüents
	Error
	Conseqüència
	Què fer

	Buscar el botó de crear al lloc equivocat
	Sembla que no tens permisos
	Contingut del lloc > Nou > Biblioteca

	Crear una biblioteca per cada tema
	Contingut escampat i difícil de trobar
	Una biblioteca i columnes

	Carpetes de cinc nivells
	Ningú troba res i els enllaços es trenquen
	Columnes i vistes

	Activar la desprotecció obligatòria
	Es mata la coedició i la gent treballa per fora
	Només a biblioteques oficials

	Oblidar que l'aprovació està activada
	La gent no veu els documents dels altres
	Comprovar-ho abans de buscar altres causes

	No posar límit de versions
	La biblioteca creix sense control
	Posar-ne un en crear-la

	Trencar l'herència de permisos sense necessitat
	Manteniment manual per sempre
	Fer-ho només si és imprescindible



	La idea que ho resumeix: Una biblioteca ben configurada s'organitza sola. Una biblioteca mal configurada obliga a mantenir-la a mà cada setmana. La diferència està en cinc minuts de decisions al principi: columnes en comptes de carpetes, límit de versions, i aprovació només on calgui de veritat.



	Sobre aquest document: Manual monogràfic de les biblioteques de documents de SharePoint. Complementa el manual del Bloc 7. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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