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Manuale Sharepoint e Onedrive di Office 365

Introduzione a Sharepoint
SharePoint Online & una piattaforma di collaborazione che fa parte di Microsoft 365. Consente di creare siti
web per condividere informazioni, gestire documenti e collaborare in modo efficiente.

Funzionalita Principali

5.

Creazione di Siti: Si possono creare siti di comunicazione per condividere notizie e informazioni o siti
di team per collaborare su progetti.

Gestione Documenti: Caricare, archiviare e condividere documenti in modo sicuro. Sincronizzare i
file con il computer per I'accesso offline.

Condivisione e Autorizzazioni: Condividere file e cartelle con colleghi e controllare chi pud
visualizzare o modificare i contenuti.

Pagine e Web Part: Creare pagine per organizzare e presentare contenuti utilizzando web part come
testo, immagini, video e altro.

Ricerca: Trovare rapidamente documenti, siti e persone all'interno dell’organizzazione.

Azioni basilari

1.

Accesso a SharePoint: Accedere a SharePoint tramite il link fornito nel paragrafo successivo,
selezionare l'icona di SharePoint nell'avvio delle app.

Creazione di un Sito: Andare alla home page di SharePoint e selezionare "Crea sito". Sceglere il tipo
di sito che si desidera creare (comunicazione o team) e seguire le istruzioni.

Gestione dei Documenti: Caricare documenti selezionando "Carica" > "File" o trascinare i file
direttamente nella libreria documenti del sito.

Condivisione di File: Selezionare un file, cliccare su "Condividi" e inserire gli indirizzi email delle
persone con cui si desidera condividere il file. Si pud anche impostare autorizzazioni specifiche per la
visualizzazione o la modifica.
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Accesso al sito “knowledge-base”

E’ stato pre-inizializzato, in fase di preparazione di Sharepoint, un sito di condivisione della conoscenza a
questo link chiamato knowledge-base, che potrebbe essere usato come sito principale per il knowledge
sharing. Questa guida si focalizza principalmente sull’utilizzo documentale dello Sharepoint, per le altre

funzionalita pocanzi menzionate si rimanda alla guida ufficiale Microsoft.

< C M ) httpsy/liguriadigitaleaslS.sharepoint.com/sites/knowledge-base

il SharePoint £ Search this site

@
8 knowledge-base Private group ¥ Following & 1 member
®
Home + New 5 Page details Analytics Published B Share £ et 2
=]
Conversations ‘ =
D News Collegamenti rapidi
Documents
+ Add
8 Notebook o @ Informazioni su un sito del team
Esempio di news
® Pages @ Informazioni sull'aggiunta di una pagina

Site contents Contenuto della news

Documents See all

Recycle bin
v Admin MTrubia less than a minute ago

. ~+ = AllDocuments ~ (D
Edit

Activity 0

Name ~

@ Your files w

The new knowledge-base
group is ready

65 Add real-time chat

Sezione documenti

Cliccando sulla voce Documents nel menu di sinistra si raggiunge la sezione documentale, dove si apre il file
system come mostrato nell'immagine. Nella cartella Documents sono stati migrati tutti i file prodotti
precedentemente nella cartella condivisa dello dello sharepoint Vodafone.

SharePoint O Search this library
[} .
knowledge-base Private group Wt Following & 1 member
3]
a _ _
Home T Upload ~ B Editingridview Zg Sync B Add shortcut to OneDrive  * © = AllDocuments v o e
Conversations
O Documents (It ~
Documents
B8 i )
Shared with us [ Name Modified Modified By Add column
® Notebook Agent FSSO A few seconds ago Admin MTrubia
Pages Lo Afew seconds ago Admin Mrubia
Site contente O Operating Committee B B - Afewseconds ago Admin MTrubia
Recycle bin Piano A few seconds ago Admin MTrubia
Edit PTE A few seconds ago Admin MTrubia
REPORT A few seconds ago Admin MTrubia
e REPORT RTI Vodafone A few seconds ago Admin MTrubia
5 Add real-time chat
e SAL Fatturazione A few seconds ago Admin MTrubia
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Per condividere un file o una cartella, cliccare con il tasto destro del mouse su di essa e poi su
“Share/Condividi”

Share
Documents [l v

Copy link | Share the selected item with oth

o Y Name -~ Manage access lodified ~
© B Condivisacon LD - # Delete bout a minute
Automate >

Riportare la mail del destinatario della condivisione, al quale arrivera una mail di invito con il link per
raggiungere il file.

Share "Condivisa c... ASL5 - RTI" - @ X

& Add a name, group, or email Vg

@) Add a message

Per condividere un file con personale interno all'organizzazione, si puo usare la funzione “Copy link”
inviandolo poi al destinario.

Lettura e modifica file

| file sullo Sharepoint possono essere letti ed editati direttamente dal browser. Ad esempio cliccando su un
file PDF, questo verra aperto nel lettore PDF su browser come si vede in figura
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vodafone
RTI

Stesso dicasi per file Excel, Word e Powerpoint che si apriranno nella versione online di Office 365

wr  Shdtme [lInfordata
vodafone

Gara europes a procedura apents, & sensidel digs. 502016, per
1CT per
tscnoiogiche d ASLS attusiments present & atvita di mnovazione
.

CIG: 8950261507

$ Liguria

OFFERTATECNICA LOW LEVEL DESIGN

Piano Operativo

igrazione proxy - v3-17-12-2024 &g

file Home Insert Share Pagel Formulas Data Review View Automate Help D 0 Comn
A\ Trust workbook links? This workbook links to da rnal workbooks. Learn More  Trust Workbook Links ~ Managy
G24 . Fx
A 8 C D E F G 1
1
3
4
Stream ] Descrizione
7 Pre-migrazione PRE-001 |Attivazione IP filtering sui 3 dei 14 IP di test VF N Terminata 88
8 Pre-migrazione PRE-002 Verifica funzionamento filtri attraverso il firewall (nuovo proxy) vF N Terminata 8
9 Pre-migrazione LOTTO-0.1 __|Attivazione I filtering sul rimanenti 1P di test con contestuale rimozione degli 1P VIP vE N Terminata hh
10 Pre-migrazione LOTTO-0.2 _[Verifica funzionamento filtri attraverso il firewall (nuovo proxy) VE N Terminata hh
1 Migrazione LoTT0-1.1 Modifica regola impostazione proxy su Windows? VF N Da Iniziare hh
12 Migrazione LOTTO-1.2 Modifica regola impostazione proxy tramite script associate a Windows 7 VF N Da Iniziare hh
13 Migrazione LOTTO-1.3 Modifica regola impostazione proxy tramite eseguibile associate a Windows 7 VF N Da Iniziare hh
14 igrazi LOTTO-2.1 Modifica regola impostazione proxy su Windaws 10 VF N Da Iniziare hh
15 Migrazione LOTTO-2.2 Modifica regola impostazione proxy tramite script associate a Windows 10 VE N Da Iniziare hh
16 Migrazione LoTT0-2.3 Modifica regola impostazione proxy tramite eseguibile associate a Windows 10 VF N Da Iniziare hh
17 Migrazione LOTTO-3.1 Modifica regola impostazione proxy su Windows 11 VF N Da Iniziare hh
18 Migrazione LOTTO-3.2 Modifica regola impostazione proxy tramite script associate a Windows 11 vF N Da Iniziare hh
19 igrazi LOTTO-3.3 Modifica regola impostazione proxy tramite eseguibile associate a Windaws 11 VF N Da Iniziare hh
20
un
22

Si possono creare nuovi documenti di Office 365 o caricarne di esistenti

Folder

o= Word document

B Excel workbook

conl

B PowerPoint presentation

@ | OneNote notebook

B: Forms survey

B/ Visio drawing

& Link

# Edit New menu

+ Add template
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Versionamento file

| file dello sharepoint subiscono una storicizzazione automatica (versionamento). A differenza dei file creati

con le vecchie versione di Office desktop, tutte le modifiche effettuate sul file vengono automaticamente

salvate. Si viene quindi a creare un flusso di versioni del file che ne consente un facile ripristino in caso di
regressioni accidentali.

Il versionamento puo essere fruito sia a livello di singola applicazione Office 365, sia dal file system visto
precedentemente.

Cliccando sul titolo di un file Excel e poi su Version History, appare un menu laterale a destra dal quale si
possono navigare i vari cambiamenti (box verde) e ripristinare eventualmente quella versione del file

r

!' AGID Misure Minime x LD -21062024 <& ~

File 1 Review
File Name
AB

| AGID Misure Minime x LD -21062024 xlsx

1l Location

2 D knowledge-base > Allegati LLD > tto/soddisfa

3 |NC isfatto/sodc
@ Version History

4 (NON APPLICABILE (NA) |Attivit'a/Fom'\tura non facente part

5 [NON RICHIESTO (NR) |AGID Misure Minime Livello A nor

M  AGID Misure Minime x LD -21062024 ¢§  ~ O Search for tools, help, and more (Alt + Q

€~ Back to document

2 minutes ago Save a Copy

7N
& (am)

FLAG

SIGNIFICATO

A1

Il requisito e’ soddisfatto/soddisfacibile autonomamente da RTI

—

NO

Il requisito non & soddisfatto/soddisfacibile autonomamente da RTI ma pud esserlo con il contributo di LD

ANON APPLICABILE (NA)

Aftivita/Fornitura non facente parte del perimetro di RTI o non i bile nel contesto IT dell’Ente.

ANON RICHIESTO (NR)

AGID Misure Minime Livello A non richiesto da CT di Gara ed escluso dall'analisi

Version History

Show edits @)

0of 0 edits < )|

Vv 2 minutes ago
Current Version

2 minutes ago
B Admin MTrubia modified

“/ 32 minutes ago

32 minutes ago
B Admin MTrubia modified

Le versioni del medesimo file possono essere ispezionate dal file system, cliccando con il tasto destro e
selezionando “Version history”

Ty

o o
ol
=l

I T U .

_‘IAGID Misure Minime x LD -210... & - About a minute ago Admin MTrubia

wl

“ASL5_DOC_FAX_per_EMAIL_Fax2Mail_ver.1... 49 minutes ago Admin MTrubia

“ASL5 DOC Manuale migrazione a webmail... 49 minutes ago Admin MTrubia
5

v LU'J
Move to
Copy to

Version history
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Version history

Delete All Versions

No, ¥  Modified Expiring In Modified By Size Comments
20 19/12/2024 15:08 Validita illimitata @ Admin MTrubia 40,5 KB
10 19/12/2024 1419 Validit3 illimitata @ Admin MTrubia 44 KB

Da questa finestra € possibile ispezionare le precedenti versioni oppure ripristinarle

B P31 f Ve 1D

1.0 |1nm‘n'm1.\ 1410 j

View
Restore

Delets

Introduzione a Onedrive

Onedrive rappresenta l'alter ego dello sharepoint, in quanto rappresenta lo spazio cloud riservato al singolo
utente. E’ raggiungibile al seguente link https://liguriadigitaleasl5-my.sharepoint.com/

Ha una interfaccia grafica orientata alla fruizione dei documenti del file system

OneDrive 0 search All files F & 7
For you
K3 AsL5_SK Mailbox_DID_20241008 Bl Switch installati al 16-12-2024 i3l AGID Misure Minime x LD -21062024 Kl Piano Operativo migrazione proxy - v3...
Admin MTrubia
| A Home % You recently opened 7 You edited this 7 You edited this 5 You recently opened T
£ My files t}j\s 12m ago , 9m ago Er_us
13m ago 23m ago
83 Shared e
Open Open Open Open
¥y Favorites P P P P
W Recycle bin

Recent il word & Excel @ PowerPoint [o} PDF = More Filter by name or person

Browse files by

&, people

Name Opened Owner Activity
Meetings
n i .
gz| AGID Misure Minime x LD 21062024 6m ago Admin MTrubia 2 Vou edited this - 9m ago
@ Media knowledge-base
N switchi 12
Quick access [z Switch installti al 16-12-2024 12m ago Admin MTrubia £ Vou edited this - 12m ago
knowledge-base
- Eenialuotaze 5 ASL5_SK_Mailbox_DID_20241008
ﬁsg K Malbox DIDS 13m ago Admin MTrubia
@ Al Company knowledge-base
() Stoebiczmterine ﬁ:g Piano Operativo migrazione proxy - v3-17-12-2024 23 ago P
| nowledge-base
More places.
Y Offerta_Tecnica_RTIVodafone_ASL5_ProgettoEsecutivo_LowLevelDesign_v1.0-. 25m ago Admin MTrubia
#08  nowledge-base 9
Storage |,Jp | Blocco appunti knowledge-base Vesterday at 11:04 PM Admin MTrubia
knowledge base
< 0.1 GB used of 1TB (1%) 1y
[ Book Yesterday at 10:35 PM Admin MTrubia

La sezione pil rilevante, analogamente al menu Documents dello Sharepoint, si chiama “My files”. Questa
sezione rappresenta la cartella madre (root) del file system dell’utente e qui possono essere creati i file che
rimarranno di sola visione dell’'utente a meno che egli non decida di condividere il file con le stesse modalita
gia esposte per lo Sharepoint.
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. DB
OneDrive £ search My files £ & 2 (w
+ Add new My files L Sort v =1 Details
Admin MTrubia D Name ~ Modified Modified By ~  File size v Sharing ~ Activity
(A Home N
Apps 8 hours ago Admin MTrubia O items Private
@ My files
89 shared n : ~Bookxlsx About an hour .. Admin MTrubia 6.19 KB Private
Yy Favorites M- Documentdocx Aboutanhour..  AdminMTrubia  10.2 KB Private

W Recycle bin

Browse files by
& People
Meetings

B Media

E’ importante notare che Onedrive & integrato con lo sharepoint, e dal primo si puo accedere al secondo con
i link riportati nel box rosso

OneDrive L search Current
@ Share e Sync & Copylink (@) Add shortcutto My files | Download 8 Export to Excel

Admin MTrubia knowledge-base > Documents > Condivisa con LD - ASL5 - RTI &

() Home
B3 My files [  Name ~ Modified ~ Modified By ~
o9
£ EimE “Agent FSSO 43 minutes ago Admin MTrubia
¥y Favorites
“LLD 43 minutes ago Admin MTrubia
W Recycle bin
> : Y t Admin MTrubia
Browse files by Operating Committee 43 minutes ago Admin MTrubia
& People “Piano 43minutesago  Admin MTrubia
Meetings
“PTE 43 minutes ago Admin MTrubia
& Media
_ “REPORT 43minutesage  Admin MTrubia
Quick access
| . knowledge-base “REPORT RTI Vodafone 43 minutes ago Admin MTrubia
B Al company R
SAL Fatturazione 43 minutes ago Admin MTrubia
B sito di comunicazione
More places...

Questo consente di effettuare copie o spostamenti di file tra i propri file su Onedrive e quelli condivisi sullo
Sharepoint e viceversa. Cliccando con il tasto destro su un file sul sito knowledge-base dello sharepoint, si
po' usare la funzione “Copy to” per copiare il file nei My files del Onedrive.
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T Allegati LLD =y tare r.. A
7 Favorites } & Copy link
: mwe  Documenti senza alleg .. A
W Recycle bin &, Manage access
sl
. (~] D ~Offerta_Tecnica_RTIVo Ir.. A
Browse files by ] T Delete
2] gy 2 .
< People E Piano Evoluzione Tecnc 5% Favorite .. A
Meetings (@ Add shortcut >
@ Media 4 Download
Quick access ED Rrename
. knowledge-base 5P Pinto top
@ -l company fo Move to
B sito di comunicazione O Copyto
More places... 4}2 Automate >
COpy to My files Q. Searchin My Files f@ New folder | = ~
£ My fil 5 Name v Modified ~ Modified By Activity
y files
A
Ve Favorites [ gﬁs:]s 8 hours ago Admin MTrubia

Quick access

knowledge-b -
- nowledge-base K-

ﬂ All Company

Sito di comunicazione

More places...

Copy here Cancel

Supporto
Il servizio di assistenza per il servizio mail & il medesimo dei restanti servizi dell’'outsourcing
(callcenterasI5@asl5.liguria.it, 0187 604870, breve 2870)
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