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Comparticio de carpetes i documents

Per compartir carpetes i documents del Sharepoint amb persones de I'Institut del Teatre o
externes, heu de seguir els seglents passos:

1. Aneu a l'opcié “Comparteix”:
a. Des de I'explorador d’arxius: Feu boto dret del ratoli sobre I'element i
seleccioneu I'opcié “Comparteix”

+ Proves > Documents @ Comparteix

A Nom Copia I'enllag

464937-6.pdf Administra I'accés
iGip

() 464937-7.pdf
Prova.pdf

Visualitza en linia
Historial de versions
Conserva-ho sempre al dispositiu

Alliber espai

b. Des d’un equip de Teams: Feu clic a la icona de compartir que hi ha a la dreta
del nom del document. La icona apareix quan es passa per sobre de I'element
amb el ratoli.

+ Crea v Obre @ Comparteix = Copia I'enllag C) Fes d'aixd una

Documents > General > GD-STED Prova &

(v] E Nom Modificat

. o
o \of  Prova.pdf

@

Fa 2 hores

c. Des del Sharepoint o OneDrive: Feu clic a la icona de compartir que hiha a la
dreta del nom del document. La icona apareix quan es passa per sobre de
I'element amb el ratoli.

T Carrega B Edita a la visualitzacié de quadricula < Sincronitza ) Afegeix una drecera al OneDrive
Prova [l ~
0 Nom Modificat Modificat per Afegeix una columna

O & “Provapdf ®

[ comparteix aquest element amb altres persones

® Mostra els detalls
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2. Alafinestra per compartir que s’obre, aneu a la roda dentada que hi ha al costat del
botd “Copia I'enllag”:

Comparteix “Prova.pdf" S

9

& Afegiu un nom, un grup o una adrega electronica

@) Afegeix un missatge

8 ‘ G2 Copia I'enllag ’ @]

3. Seleccioneu el tipus de comparticio i els permisos, i feu clic a “Aplica”:

< Configuracié d'enllagos
Prova.pdf

Comparteix I'enllag amb

Persones de I'empresa Institut del Teatre © ‘O
= = —~
1\,‘3,/ Persones amb accés O
Persones que triis

Comparteix amb persones concretes que triis dins o fora de @

Institut del Teatre, fent servir el nom, grup o correu electronic

Més parametres

7o Pot visualitzar

ml Cancel-la l

Si només es vol compartir el fitxer amb determinades persones, seleccioneu I'dltima
opcié “Persones que triis”.

4. Cerqueu i seleccioneu les persones de I'Institut del Teatre amb qui voleu compartir

'element.
a

Comparteix "Prova.pdf” - @

9

& Adria gual

Adria Gual
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Si és una persona externa, indiqueu i seleccioneu el seu correu electronic:

a
Comparteix “Prova.pdf" - @

& Adria Gual X

9

usuariexter@gmail.com

‘ usuariexter@gmail.com '

a | @ copiatenilag |

Nota: No tota la documentacioé es pot compartir amb persones externes, per exemple,
la documentacio que hi ha directament a un equip de classe o un equip organic.

Si us apareix el seglient missatge en compartir amb una persona externa, feu clic a
“Continua™

Compartir fora de I'organitzacio? X

usuariextern@gmail.com no forma part de l'organitzacio.

e [

5. Per crear i comunicar I'enllag teniu dues opcibns:
a. Afegir un missatge a la caixa de text (no obligatori) i fer clic a “Convida”.
. + £

< Comparteix "Prova.pdf" @ @

S Adria Gual X

\
¢ usuariextern@gmai... X )

9

Afegeix-ne més {

@ usuariextern@gmail.com no forma part de I'organitzacio.

@& Us comparteixo aquest document que crec que sera molt
interessant per la reunié de dema. |

S | G2 Copia I'enllag

S’enviara un correu electronic amb un enllag per poder accedir a les persones
amb qui s’ha compartit I'element:
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Yolanda Segovia Sanchez ha compartit "Prova” amb tu

@ Yolanda Segovia Sanchez © « &« ~
Per a: Test Migracion 11 o

2

Yolanda Segovia Sanchez t'ha
convidat a accedir a un fitxer

Us comparteixo aquest document que crec que sera molt interessant per la reunié
de dema.

« Prova
Aquesta invitacié només funcionara per a tu i per a les persones que ja hi poden accedr

“

B Microsoft [ =]

Declaracio

de privadesa

b. Fer clic al boté “Copia I'enllag”. L'enllag al document es copiara al porta-retalls i
podreu compartir-lo pel canal que més us convingui: correu, canal de Teams,
xat, etc. Un cop copiat I'enllag, podeu tancar la finestra.

I % Yolanda Segovia Sanchez 14:27

Documentacié

Hola. Aquf teniu I'enllag al document que us comentava: Prova.pdf

| 11 Prova.pdf
[ =]

=J personal > segoviasy_institutdelteatre_cat

6:'; Respon
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Modificar/Esborrar comparticié de carpetes i documents

Per modificar i/o esborrar la comparticié de carpetes i documents del Sharepoint, heu de seguir
els seguents passos:

1. Aneu a I'opcié “Administra 'accés”:
a. Des de I'explorador d’arxius: Feu boto dret del ratoli sobre I'element i
seleccioneu 'opcié “Administra I'accés”

Documents

) Nom Estat Data de modificacié Tipus

(%) 464937-6.pdf o 11/3/202
(%) 464937-7.pdf o 173

Prova.pdf = N Adobe Acroba
Abrir con Adobe Acrobat Reader

Obre

Adobe Acroba

Adobe Acroba

Imprimeix
Comparteix-ho amb I'Skype
Editar con Notepad++

P Ro

Comparteix

Copia I'enllag
Administra I'accés
Visualitza en linia
Historial de versions

Conserva-ho sempre al dispositiu

b. Des d’un equip de Teams: Feu clic als tres punts que hi ha a la dreta del nom
del document i seleccioneu I'opcié “Administra 'accés”. Els tres punts apareix
quan es passa per sobre de I'element amb el ratoli.

+ Crea v Obre & Comparteix = Copial'enllag [ Fes d'aixo una

Documents > General > GD-STED Prova &

V) a Nom Modificat

— al
@ ol Provapdf

@

Fa 2 hores

c. Des del Sharepoint o OneDrive: Feu clic als tres punts que hi ha a la dreta del
nom del document i seleccioneu I'opcié “Administra I'accés”. Els tres punts
apareix quan es passa per sobre de I'element amb el ratoli.

(B Edita a la visualitzacié de quadricula  Obre ® Comparteix & Coy

Prova [~
@ [ Nom Obre lodificat p
) .é; '\Prcva.pdf ® Visualitzaci6 prévia st Migracior

Comparteix
Copia I'enllag
Administra l'accés
Suprimeix
Automatitza

Afegeix als preferits
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2. Alafinestra per administra 'accés que s’obre, aneu a la pestanya “Enllagos”:

Administreu l'accés ‘o

o4 Prova.pdf

® Compartir > Deixar de compartir

Persones » 1 Grups * 3 Enllagos + 1

/=) L'enllag de la barra d'adreces d'un navegador funciona per a
\— les persones amb accés existent.

r4 https://institutdelteatre.sharepoint.com... | Copia Z§3 W

Els usuaris que especifiquis ho poden visualitzar

3. En aquesta finestra, podeu eliminar un enllag, eliminant I'accés a les persones amb qui
s’havia compartit aquest enllag, o modificar I'enllag, per modificar el tipus de
comparticio i les persones amb qui es comparteix.

a. Pereliminar I'enllag, feu clic a la icona de la paperera que hi ha al costat de
I'enllag. Si no esteu segur de quin enllag és el que voleu eliminar, podeu
desplegar la informacié relativa als usuaris amb permisos sobre I'enllag.

Administreu l'accés °

a4 Prova.pdf

® Compartir S Deixar de compartir

Persones + 1 Grups « 3 Enllagos - 1

‘/‘;}\ L'enllag de la barra d'adreces d'un navegador funciona per a

\— les persones amb accés existent.

r{ https://institutdelteatre.sharepoint.com... | Copia | €3 TiJ

Els usuaris que especifiquis ho poden visualitzar

Aquest enllag funciona pera |

Adria Gual

usuariextern@gmail.com

b. Per modificar I'enllag, feu clic al costat de la roda dentada que hi ha al costat de
I'enllag de comparticié que voleu modificar. Si no esteu segurs de quin enllag
és el que voleu modificar, podeu desplegar la informacio6 relativa als usuaris
amb permisos sobre I'enllag.
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Administreu l'accés S X
.5, Prova.pdf
#® Compartir (® Deixar de compartir

Persones « 1 Grups * 3 Enllagos « 1

L'enllag de la barra d'adreces d'un navegador funciona per a
les persones amb accés existent.

r{ https://institutdelteatre.sharepoint.com... | Copia @ @

Els usuaris que especifiquis ho poden visualitzar

Aquest enllag funciona pera ~

Adria Gual

usuariextern@gmail.com

USUAR! EXTERN

En la nova finestra podeu:

Canviar el tipus d’accés que tenen els usuaris (Editar, Visualitzar, No baixada)
- Afegir nous accessos afegint noves persones
- Eliminar accessos eliminat persones

& Administra I'accés

[https://lnstltutdelteatre.sharepoint‘com/:b:/s/... Copia @

Els usuaris que especifiquis ho poden visualitzar

Configuracio

7o |Potvisualitzar

Aquest enllag funciona per a

@ Especifica usuaris per a aquest enllag

Adria Gual

usuariextern@gmail.com -

Feu clic al bot6 “Aplica” perque el canvis tinguin efecte.
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Més informacio
Si voleu ampliar la informacié sobre la comparticié d’arxius, podeu consultar aquest enllac.

Si voleu ampliar la informacié sobre I'Us compartit amb externs o convidats, podeu consultar
aquest enllag.



