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CONVENCIONS

Els simbols utilitzats en aquest text sén:

Activitats d'introduccié
Activitats completament guiades amb exposicié gradual de continguts, que permetin
assegurar els continguts minims de la programacié del modul de formacio.

Activitats de consolidacié i reforg:
Aquestes activitats presenten una dificultat un poc superior ja que no son tan guiades i
permetran un millor domini dels temes estudiats.

Activitats de lliurament obligat
Les activitats que venen marcades per aquesta icona s'hauran d'enviar obligatoriament a
la tutoria per tal de poder superar el curs de formacid.

Activitats opcionals

Activitats d'ampliacié de coneixements que permeti aprofundir en la tematica tractada. No
son obligatories i no s’han de fer si es veu que hi haura dificultat per seguir el ritme
aconsellat per al curs.

Recomanacions o comentaris
Recomanacions o comentaris que permetran una millor realitzaci6 de les activitats
encomanades.

Ajuda
Per algunes activitats, si la seva resolucié presenta problemes, es podra consultar I'ajuda
que donara pistes per facilitar la seva realitzacio.

Recursos addicionals
Per poder ampliar els coneixements, es posa a la disposicié dels alumnes una
documentacié complementaria de consulta o d'ampliacié.
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1. INTRODUCCIO
1.1 Queé és Google?

L'any 1995 en Sergei Brin i en Larry Page tenien 23 i 24 anys respectivament i es varen
coneixer en un acte de la Universitat de Stanford. Aquesta seria una anecdota irrellevant si no
fos perqué dos anys després gracies als seus esforgos ja podiem fer recerques per Internet
amb un cercador nou, auster i dominat pel color blanc. Havia nascut el Google, una eina que
ben aviat desbancaria tots els altres cercadors. Quin ha estat el secret d'aquest éxit tan
explosiu? Segurament la cosa més senzilla del mon: els artifexs de Google han repensat
cadascun dels seus projectes de bell nou, evitant condicionar-se per altres productes
semblants. Com ha de ser un cercador? Senzill, rapid i eficag. Tot el demés és superflu i, per
tant, s'allunya de la funcionalitat.

Amb poc més de deu anys Google s'ha convertit en el cercador de referéncia, perd a més
ofereix molt més serveis gratuits d'alta qualitat que no es coneixen tant. En aquest curs ens
familiaritzarem amb alguns d'aquests recursos que ens poden ser utils en la nostra tasca
professional.

Per al maneig de les eines que presentam en aquest curs no s'ha d'instal-lar cap
programa a l'ordinador. Tot es fa via web. Hi ha, pero, algunes activitats que
requereixen I'enviament al tutor d'una captura de pantalla. Hi ha moltes formes per
fer-ho perd una de les més senzilles i rapides és Jing. Aquest programa si s'ha
d'instal-lar a I'ordinador i notareu que potser enralenteixi un poc el seu funcionament.




Instal-lam i empram el Jing

Jing és
videos)

un programa gratuit que ens permet fer captures fixes o dinamiques (imatges o
de la pantalla del nostre ordinador. Tot i que és molt senzill, nosaltres només

emprarem la captura d'imatges. Per tenir-ho tot a punt hem de realitzar les seguents

passes:

1.
2.

Obre el teu navegador preferit i tecleja http://jingproject.com.

Apareixera la pagina inicial del projecte Jing i hi podrem veure Download for
Windows.

Pitjam I'enllag i es descarregara el programa.

L'instal'lam i ens hi registram gratuitament. Després ens apareixera una espécie
de mitja bolla groga a la part superior de la pantalla. Si hi posam el ratoli
apareixeran tres opcions a la part inferior de la bolla. L'opcié que ens interessa
és la primera comengant per I'esquerra.

Quan hagim de realitzar una captura de la pantalla o d'un fragment de la
mateixa, pitjam la primera opcio (la de la creu) i el cursor es convertira en un eix
de coordenades. Per capturar una porcié de la pantalla hem de clicar a un dels
vértexs de l'espai que volem capturar i arrossegar el cursor fins a la diagonal
contraria. Quan tenguem el requadre que necessitam, deixam de pitjar el botd
esquerre del ratoli i apareixera la captura amb unes opcions a la part inferior.

WUITH IO S

L'instal-lam i ens aparejxera una espéci
la pantalla, Sihi posam el ratoli apareixer
bolla, L'opcié gue ens interessa és la prin

Pitiam el boté Image i ens apareixera un altre menu.

Aqui podem deixar el nom que ens proposa per defecte o posar el que vulguem.
Acte seguit pitiam el boté amb el disquet (el tercer del menu inferior) i desam la
imatge alla on desitgem. Ja tenim la captura preparada per enviar!

ag i es descarregara el pr
| i ens apareixera una

la pantalla, Si hi pasam el ratoli apareixers
bella. L'opcié gue ens interessa s la prim|

dEiAUl U el

n_g_a la part infer



http://jingproject.com

2. GMAIL
2.1. Introduccio

Enrere queda l'obligatorietat d'enviar i rebre la correspondéncia digital a través de programes
instal-lats en el nostre ordinador, com Microsoft Outlook o Mozilla Thunderbird.

El correu web (terme catala de webmail) és un servei de correu electronic al qual s'accedeix
mitjangant un navegador web. Microsoft va comprar Hotmail I'any 1997, introduint aquest servei que,
amb els anys ha arraconat les altres formes de gestionar el correu pels seus evidents avantatges. A
pesar de tenir competidors com Yahoo!, Hotmail es va convertir en el lider indiscutible d'aquest tipus
de correu, sobretot quan hi va associar la missatgeria instantania.

Amb el correu web no ens hem de preocupar de quin ordinador ni quin sistema operatiu tenim davant,
sempre i quan tengui connexié a Internet, requisit imprescindible per a aquest i els altres serveis que
aprendrem a manejar.

Google va entrar en aquesta lluita I'any 2004, amb la creacié del Gmail, un servei de correu que
replanteja el concepte de correu web, amb una capacitat d'emmagatzament virtualment il-limitada
(actualment 7 Gb i augmentant aproximadament 1 Gb per any) per a qué els usuaris no hagin
d'esborrar cap missatge.

La pedra angular de Gmail és el motor de cerca del Google que permet trobar en questié de décimes
de segon qualsevol missatge que hagis rebut o enviat, perd també és molt important la rapidesa per
enviar o rebre missatges molt carregats, per exemple, amb fotos d'alta qualitat, i la creixent integracio
dels diferents serveis gratuits de Google.

Principals caracteristiques del Gmail

Gran capacitat d'emmagatzament, creixent 300 bytes per segon.
Recerca de missatges rebuts i enviats simple i avangada.

Interficie en més de 40 idiomes, entre els quals hi ha el catala.

Sistema d'etiquetatge dels missatges per text i colors.

Possibilitat d'incloure un avis de vacances o d'acus de rebut.

Sistema de filtratge de missatges per automatitzar I'etiquetatge.
Capacitat de 20 Mb per missatge.

Corrector ortografic que detecta la llengua del missatge automaticament.

 Tot i que fa molta il-lusio tenir la interficie en catala, les darreres novetats sempre
s'incorporen a la interficie en anglés dels EUA. Per aix0, si hi ha alguna prestacio
realment interessant que només estigui disponible en la versio original del programa,
les captures de pantalla no estaran en catala.
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2.2. Creacié d'un compte de correu

Es la primera passa per comengar a gaudir de les eines Google. Una vegada feta correctament
aquesta passa, estarem en disposicio de poder emprar les que ja existeixen i les que es vagin afegint
a la collecci6. Només ens haurem de registrar una uUnica vegada, i el nom d'usuari i la contrasenya
ens servira per a tot.

Obrim el nostre navegador preferit (tot i que recoman el Mozilla Firefox) i escrivim www.gmail.com a
la finestra de navegaci6. Arribarem a la pagina inicial del Gmail, que estara en catala, castella o
anglés, depenent de com tenguem configurat I'idioma a Google. Suposem que ens surt en catala. A la
dreta apareixera la seguent finestra:



Gougle Compte
Nom dusuari: \

Contrasenya:

Recorda'm en aguest
ordinador.

Registreu-vos

Mo puc accedir al meu compte

Inscriviu-vos a Gmail

Sobre Gmail ~ Funcions noves!

Per crear un compte nou hem d'anar a Inscriviu-vos a Gmail i omplir el formulari que ens apareix,
tenint especial cura a comprovar la disponibilitat del nom que triem i a que la contrasenya compleixi el
requisit de constar al manco de vuit caracters.

Activitat d'introduccio 1
Crea un compte Gmail

Nom: Has de posar el teu nom real, amb accents i tot que que li pertoqui.

Cognoms: Has de posar els teus llinatges, també tal i com com s'escriuen.

Usuari d'accés desitjat: Tria el nom que tendra la teva nova adreca electronica. Gmail
es caracteritza pel bon gust i aixd es nota en petits detalls com la prohibicié de caracters
que no siguin lletres, niumeros i punts. Quan en trobis un que et vengui de gust, pitja el
boté Comprova’'n la disponibilitat. Fes-ho fins que et digui que esta disponible.

Escriu una contrasenya: Minim 8 caracters. A Poténcia de la contrasenya t'indicara el
seu grau de seguretat. No passis gaire pena per aixo.

Torneu a introduir la contrasenya: Exactament la mateixa. Aixd és per assegurar-nos
que no hi hem fet cap error, cosa que ens impossibilitaria entrar al nostre propi compte.

Si no treballam des del nostre ordinador particular, desactivam l'opci6 Recorda'm en
aquest ordinador. Podem deixar activada I'opcié Habilita Historial web.

Pregunta de seguretat: Tria la que t'agradi més de les que et proposa o crea la teva
propia.

Resposta: Escrivim la resposta a la pregunta que hem triat, intentant que sigui vera i que
la poguem recordar.

E-mail secundari: Hi introduim una altra adrecga electronica real que manegem.
Ubicacié: Deixam per defecte Espanya.

Verificacié de paraula: Veurem una paraula aleatdria deformada que hem de reescriure
amb les mateixes lletres a la caixa de sota, tenint en compte que distingeix entre
majuscules i mindscules.

Finalment pitjam el boté Accepto. Crea el meu compte.

Si tot ha anat bé ens apareixera un missatge de felicitacié. Quan vulguem, pitjiam Estic a
punt, ensenya'm el meu compte.

Una vegada creat el compte, podrem emprar lliurement les eines presents i futures que ens ofereix
gratuitament Google. Comencem amb la primera: el correu electronic.

2.3. Gmail

Gmail és el correu electronic de Google. Es una eina molt potent i comoda, amb moltes opcions Utils i

senzilles.

Quan entrem al Gmail, el trobarem organitzat de la segiient manera.



Gmail Calendari Documents 10t05 Imatges Web més v

i 2 Mostra les opcions de cerca
sMall [ Cercaalcomeu || Cereaalweb Joifini

einesweb@gmail.com | Configuracid | Versid antiga | Ajuda | Surt

Redacta un missatge

o
| Anxdiva-ho |:)Marca-hn com a comeu brossa ‘ ‘ Suprimeix | Més accions ¥ | Actualitza
Safata d’entrada (1) Selecciona: Tots, Cap, Llegits, Sense llegir, Missatges destacats, Sense destacar

1-1de

M\ssa} es destacats V¢ L'equip de Gmail 6 Gmail és diferent. Aqui teniu el que us cal saber. - Missatges facils de trobar. una safata dentrada que s'organitza tol ~ 06:40
Xats 62

Missatges enviats 4
Esborranys

Tots els missatges
Correu brossa
Paperera

Contactes

¥ Xat Selecciona: Tots, Cap, Llegits, Sense llegir, Missatges destacats, Sense destacar
Cerqueu, afegiu o convid

@ Eines Web
Indiqueu I'estat

| Andvaho | | Marcaho com a comeu brossa ‘ ‘ Suprimei | Més accions ¥ | Actualitza

1-1det

Importeu contactes des de Yahoo, Outlook i altres serveis a la vostra llista de contactes de Gmail.  Més informacic
@‘J‘) 1 0 Esteu fent servir 0 MB (0%) dels 6875 MB disponibles.

Vista de Gmail: estandard | desactiva el xat | HTML basic Més informacit

Els xats estan desats i .
©2008 Google - Condicions - Pagina dinici de Google
es poden cercar.
Més informacid

Opcions' Mou contacte

¥ Etiquetes 8

Edita les etiquetes

w Convideu un amic
Regala Gmail a: 9

Enviala invitacid

En queden 50

Previsualitza la invitacid

1. Menu amb els enllagos a les altres eines Google.

2. Motor de recerca dels correus electronics emmagatzemats i creacioé de filtres.
3. Adreca electronica i menu de configuracio.

4. Menu basic del Gmail.

5. Botons per classificar rapidament el correu rebut.

6. Safata d'entrada.

7. Xat.

8. Etiquetes per classificar els nostres correus.

9. Caixa d'invitacions.

10. Informacié sobre el volum dels correus electronics arxivats.

Destacam els missatges

Davant la capcgalera de tots els missatges que hagim enviat o rebut hi apareix una
estrella blanca. Si clicam sobre ella es posara groga. D'aquesta manera podem
destacar els missatges importants, més urgents de contestar, etc.

2.3.1. Menu amb els enllagos a les altres eines Google

En qualsevol moment podem necessitar anar al calendari, als documents, al Picasa o a altres eines

Google. N'hi ha prou amb pitjar I'enllag per a que s'obri una altra pestanya amb l'opcié escollida,
sense que se'ns tanqui el Gmail.

2.3.2. Motor de recerca dels correus electronics emmagatzemats

Amb una cabuda virtualment il-limitada, Gmail evita que ens hagim de preocupar per l'espai. Tant si
hem classificat els missatges amb etiquetes com si els hem arxivat directament, podem trobar el
correu que ens interessa d'una forma molt rapida. Sovint basta posar alguna paraula clau a la caixeta
blanca i pitjar Cerca al correu per a que Gmail ens mostri tots els correus electronics que contenen
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aquella paraula. Si volem fer una recerca més acurada, podem pitjar Mostra les opcions de cerca
per a que ens aparegui el segiient mendu.

Gmail

Opcions de cerca Ocutta les opcions de cerca
De: Conté les paraules:
Per a: No conté:
Assumpte: Conté un fitxer adjunt
Cerca: Tots els missatges - Periode: 1 dia - de

p.ex. avui, divendres, 26 marg, 26103104

‘ Cerca al carreu H Cancella ‘

Aqui tenim una bona col-leccié6 de caixetes, de les quals només hem d'emprar la que hagim de
mester. Per exemple, si cercam un correu electronic d'un amic, posarem el seu nom a la caixeta De.
Si sabem alguna paraula de l'assumpte, la posarem a la caixeta Assumpte. Si sabem que el
missatge que cercam té un arxiu adjunt, activarem la casella Conté un fitxer adjunt.. Tot d'una que
pitgem Cerca al correu Gmail ens tornara un llistat més o manco gran de correus que responen als
criteris de recerca.

Cerca un correu

Tot d'una que hagim tengut una minima correspondéncia a través del Gmail, prova
d'emprar I'eina de Cerca, tant la basica com la completa. Has de tenir en compte que
nomes trobara els correus que existeixin. Si amb les paraules que hi poses no apareix
cap resultat, I'inica explicacio és que no estas posant la informacié correcta.

Cerca a Google

Si te trobes a la pagina inicial de Gmail, pots fer una recerca a Google emprant l'eina
de cercar pero pitjant el boté Cerca al web. El resultat t'apareixera en una nova
pestanya.

2.3.3. Adreca electronica i menu de configuracié

A la part superior dreta hi trobam el segtient menu.

einesweb@gmail.com | Configuracid | Versid antiga | Ajuda | Surt

L'adreca electronica que hi apareix és la nostra. Després vénen les opcions de Configuracid, Ajuda i
Surt. L'opcié Versié antiga no ens interessa aixi que no la tocarem.

Entram a Configuracié i a la part superior ens apareixera el segiient menu.

Configuracio
General Comptes Ftiquetes Filtres ReenviamentiPOP/IMAP Xat Clipsweb Temes

Per defecte esta activada la pestanya General. Si la deixam activada, a sota hi trobarem una bona
partida d'opcions per personalitzar el nostre Gmail. Anem a veure-les una per una.

1. Idioma. Un menl desplegable ens permet escollir I'idioma que vulguem de les opcions
possibles. Tendrem activat el catala.

2. Mida maxima de la pagina. Aqui podem indicar el nombre maxim de missatges que ens
apareixeran en una sola pantalla. Per defecte n'apareixen 50.
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Dreceres del teclat. Les deixarem desactivades perqueé si no les dominam poden ser
molestes.

La meva imatge. Pots associar un avatar al teu correu per a que la gent et pugui identificar
millor.

Ens identificam amb una imatge

En l'opcié La meva imatge pitiam Seleccioneu una imatge. Després pitjam Carrega
una imatge propia. La cercam al nostre ordinador (pot ser jpg, gif o png), esperam a
que es carregui, ajustam la seva mida i pitiam Aplica els canvis. Ara ja tens un
avatar associat a totes les eines Google que mostrin la imatge de l'usuari.

Imatges dels contactes. Deixam seleccionada I'opcié per defecte i aixi veurem les imatges
associades a la gent que contacti amb nosaltres.

Signatura. Activam I'opcid i posam la nostra signatura a la caixa de text. Recoman posar el
vostre nom complet i el vostre web, si en teniu.

Indicadors de nivells personals. Seleccionam l'opci6 Mostra els indicadors. Aixi, a la
safata d'entrada, es diferenciaran els missatges que ens han enviat només a nosaltres dels
que s'han enviat a una llista.

Fragments de text. Hi ha gent que prefereix un missatge net quan contesta un correu,
mentre que n'hi ha que prefereixen que es torni a reproduir el missatge replicat per poder
anar contestant parraf a parraf. Posa I'opcié que vagi millor amb el teu estil.

Contestador automatic. Hi ha gent a la qual preocupa mantenir informats els seus contactes
sobre els correus electronics que ha rebut o sobre aquells dies que, pel motiu que sigui, no
podra revisar el Gmail. Per aixd existeix aquesta opcié. Una vegada desats els canvis, a la
finestra principal del Gmail hi apareixera el recordatori que tenim el contestador activat, amb
les opcions d'eliminar-lo i de tornar-lo a configurar.

Gmail Calendari Documents Fotos |matges Web més v einesweb@gmail.com | Configuracid | Versid antiga | Ajuda | Surt

Missatge rebut

12.

Finalitza'l ara Configuracié del contestador

Missatge rebut
Activam l'opcié de Contestador automatic i posam a I'assumpte “Missatge rebut” i al
missatge una cosa aixi com:

Hola company!

Aixd és una resposta automatica. M'has enviat un missatge. Si escau, tot d'una que
pugui et contestaré. Una abragada.

This is an automatic answer. You sent me an e-mail. If it's necessary, | will answer
you as soon as | can. Best regards.

Deixa desactivada I'opcié Envia el missatge automatic només als meus contactes.

Codificacié dels missatges sortints. Deixam I'opcid que ve per defecte.

Una vegada arribat aqui, pitja Desa els canvis.
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Activitat de lliurament obligat 1

Primer correu electronic

El teu tutor t'haura fet saber la seva adregca en gmail. Envia-li un correu electronic
presentant-te. Recorda que ha d'anar signat només amb la signatura automatica que
has configurat.

Una vegada rebut el teu missatge, et contestara i immediatament la tutoria ha de
rebre la resposta del teu contestador automatic.

Pensa que també li has d'avisar amb I'eina de correu intern.

Tornam a Configuracié. Deixam sense tocar la pestanya Comptes i seleccionam la que diu
Etiquetes.

Les etiquetes ens permeten classificar els correus que ens arriben. S6n més flexibles que les
carpetes perqué cada correu pot anar associat a tantes etiquetes com vulguis.

La primera etiqueta
Per crear-la posarem Eines Google a la caixeta de text que apareix sota Crea una
etiqueta nova. Després pitiam Crea.

Podem associar un color a cada etiqueta per fer-les més atractives i utils.

El color de I'etiqueta
Per assignar un color a I'etiqueta anam a la columna de I'esquerra i cercam la caixa
d'etiquetes.

w Etiquetes
Eines Google

Edita les etiquetes

De moment només en tenim una. Quan en creem més s'aniran col-locant aqui per
ordre alfabétic. A la dreta d'Eines Google hi ha un gairebé inapreciable quadret gris.
Si el pitiam es desplegara I'opcié de color. N'escollim un que ens agradi i ens quedara
aixi:
w Etiguetes
Eines Google [ ]
Edita les etiguetes

Editam comodament les etiquetes
Si pitiam l'enllag Edita les etiquetes de la caixa d'etiquetes de la columna de
I'esquerra, anirem directament a la pestanya Etiquetes de la Configuracid.

També podem saber els missatges que tenim associats a cada etiqueta, o eliminar les que ja no
volem. Si anam a la pestanya Etiquetes de Configuracio, podrem veure aquestes opcions.

Configuracié
General Comptes Etiquetes Filtres Reenviamenti POP/IMAP Xat Clips web Temes

Crea una etiqueta nova:
I Crea |

Nota: si elimineu una etiqueta, no se suprimiran els missatges que la tenien assignada.
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Tornam a Configuracié i seleccionam la pestanya Filtres.

Pitiam Crea un filtre nou i apareix la seglent finestra.
Oculta les opciens de filtre

Crea un filtre
Escolliu els vostres criteris de cerca Indiqueu els criteris que voleu fer senvir per determinar qué s'ha de fer amb els missatges tan bon punt arribin. Utilitzeu |a "Cerca de prova” per veure

quins missatges es filtrarien amb aquests criteris. No se cercara als missatges del correu brossa ni de la paperera
Conté les paraules:

No conté:

De:
Conté un fitxer adjunt

Per a:

Assumpte:

[ Cancella | [ Cercade prova | [ Pas segiients |

Mostra els filtres actuals

Per crear els filtres que desitgen, senzillament hem d'emplenar aquells camps que siguin necessaris i

pitjar Pas segiient.
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Cream un filtre

Volem que tots els correus electronics del nostre tutor o tutora es filtrin a l'etiqueta
Eines Google. Primer hem de posar I'adreca electronica del correu entrant del tutor a
la caixa De: (a l'exemple es veu l'adregca einesweb@gmail.com perd és molt
convenient emprar I'adreca que ens faciliti el tutor)

P

. e e et e A e e et i e
jes es filtrarien amb aquests criteris. Mo se cercara als missatges del correu brossa ni de la paperera

De: einesweb@gmail.com Conté les pa
Per a: No
Assumpte:
res actuals | Cancella | | Cerca de prova | | Pas seguent »

Pitiam Pas segiient i apareixen les segients opcions.

Crea un filtre

Seleccioneu una accio - A continuacid, decidiu qué voleu fer amb els missatges que compleixin els criteris que heu indicat.
Quan arribi un missatge que compleixi els criteris de cerca: from:{einesweb@gmail.com), feu el segient:

Omet la Safata d'entrada (Arxiva-ho)
Marca-ho com a llegit

Destaca’'l

‘Escolliu una etiqueta. ] ~|

i Escolliu una etiqueta..
Reenvia-ho a: ad Etiqueta nova...

Aplica I'etiq

Suprimeix-lo

No ho enviis mai al correu brossa

| Cancella | | = Toma | | Crea un filtre | Aplica també el filtre a les 1 conversa segiients.

Mostra els filtres actuals

Seleccionam l'accié desitjada, que en aquest cas és aplicar l'etiqueta Tutoria,
marcant I'opcié Aplica l'etiqueta i seleccionant l'etiqueta en el menu desplegable i
marcant I'opcié Aplica també el filtre a les X converses segiients en cas que ja
tenguem correus de la tutoria a la bustia d'entrada. Després pitiam Crea un filtre i
ens apareixera la segiient finestra.

Configuracié
General Comptes Ftiguetes Filtres Reenviamenti POP/IMAP Xat Clips web Temes

Els filtres segiients s'apliquen a tots els missatges entrants:

Coincidéncies: from:{einesweb@gmail.com)
Accid:: Aplica l'etiqueta "Eines Google"

Crea un filtre nou

Nota: Si volem, podem crear qualsevol dels altres sis filtres que ens proposa Gmail,
senzillament repetint les passes i seleccionant I'opcié desitjada.

Seguim explorant la configuracié del Gmail i deixam la pestanya reenviament i POP/IMAP per anar
directament a Xat. Hi trobam les seguents opcions:

1. El meu historial del xat. Si deixam marcada aquesta opcio, totes les converses que
realitzem amb el xat del Gmail quedaran registrades com si fossin correus electronics, aixi
que després podreu revisitar-los o fer-hi recerques.

2. Ubicacid. Si no tenim especial interés en canviar-la, deixam aquesta opcié com esta.
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3. Afegeix automaticament els contactes suggerits. Ho configuram com volguem d'acord
amb les nostres preferéncies.

4. Icones gestuals. Tot i que no és recomanable abusar d'elles, podem deixar activada aquesta
opciod per animar els nostres correus.

5. Clips web. Un detallet que ens permet veure les nostres subscripcions RSS a la part superior
de la safata d'entrada. Fins que vegem I'eina Reader ho deixam sense marcar.

La seglent pestanya de la configuracié del Gmail és Clips Web. Ens permet rebre informacié dels
nostres webs preferits que permetin la sindicacié RSS.

Cream un clip web
Cada vegada s6n més els llocs web que permeten la sindicaci6 RSS. Anem a veure
com funciona aquesta opcié creant un clip web de Vilaweb, un portal catala de
noticies. Entram a http://vilaweb.cat i cercam la icona RSS, que en aquest cas es
troba a la part inferior dreta de la pagina principal.

&
Generalment trobareu aquesta icona en els webs que permetin la sindicacié. Pitjau
amb el botd dret del ratoli a sobre i copiam l'enllag (en aquest cas és
http://www.vilaweb.cat/media/rss/noticies_edicio_333_rss.xml). Després anam a la
pestanya Clips Web del Gmail i posam aquesta adreca a la finestra blanca que diu
Cerca per tema o per URL, marcam l'opcié Mostra els meus clips web a sobre de
la Safata d'entrada i pitiam el bot6é Cerca.

Configuracié
General Comptes Etiquetes Filtres Reenviamenti POP/IMAP Xat Clipsweb Temes
Els meus clips

Cerca per tema o per URL: Resultats de la cerca

noticies_edicio_333_rss.xml

p. ex. hoquei, BBC Pt Afegeix | Vilaweb - Noticies
e el http-/fwww vilaweb_cat/media/rss/noticies_edicio_333_rss xml

P previsualitza

Després d'uns segons apareix localitzat Vilaweb - Noticies i pitiam el boto Afegeix i
quedara marcat com Afegit.

A partir d'ara, a la part superior de la safata d'entrada, hi apareixera un titular rotatori
amb possibilitat d'entrar a la noticia pitjant I'enllag.

Redacta un missatge

Vilaweb - Noticies - Al Gore promou un nou domini a internet - Fa 8 hores

Arviva_hn Infarma As ~nrran hrnesa Clunrimae Man_la 2w Flinnatas w Mae arrinn

Logicament podem configurar tants de canals de noticies com vulguem, i aniran rotant
al mateix espai.

La darrera pestanya és Temes, una opcié que ens permet personalitzar I'entorn del Gmail. Per anar
provant els dissenys, tan sols hem de seleccionar-los, un per un, i esperar que l'entorn canvii. Quan
trobem el que ens agrada més, podem sortir d'aquesta pestanya i ja estara configurat. També podem
personalitzar els colors amb l'opcié Trieu els vostres propis colors.

Amb aquestes passes ja ens hem familiaritzat amb I'entorn del Gmail i som capacos d'aprofitar les
seves prestacions.
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Vols més opcions?

Tot i que és fantastic tenir el Gmail en catala, si no ens fa res tenir la interficie en
anglés podrem gaudir d'una nova opcié realment interessant, que ens permetra
augmentar la versatilitat de I'eina amb elements encara no disponibles per a tothom.

Anam a Configuracié -> General i canviam l'idioma Catala per Englis (US) i cercam
el boté Desa els canvis. Ens remetra a la safata d'entrada. Ara tenim la interficie en
anglés america. Anam a Settings i veurem que ha aparegut una nova pestanya al
menu de configuracié anomenada Labs. La seleccionam i ens mostra tota una série
de caracteristiques experimentals que podem seleccionar, si ens ve de gust, marcant
Enable i després Save changes. Les que recomanamn son:

Tasks. Afegeix una llista de tasques a Gmail. En tenir activada aquesta opcié, clica a
l'enllag Tasques que es troba sobre la finestra de xat a I'esquerra de la pagina
principal de Gmail. Mostrara la teva llista de tasques i fent clic a qualsevol lloc de la
mateixa, podras comengar a escriure per afegir-hi una tasca. També pots crear una
tasca d'un correu electronic, anant al meni Més accions-> Afegeix a Tasques,
durant la visualitzacié d'un correu electronic.

Superstars. En comptes de poder destacar els missatges amb I'estrella groga que ve
per defecte, si ho seleccionam podrem triar entre molts de tipus d'estrelles i altres
signes.

Pictures in chat. Les converses estaran animades amb la imatge del perfil del nostre
interlocutor.

Navbar drag and drop. Ens permet reorganitzar els diferents elements del menu
basic de la pagina principal de Gmail arrossegant-los.

Custom Label Colors. A I'hora de distingir les etiquetes que cream, en comptes
d'estar limitats als colors proposats, podem editar els colors.

Google Calendar gadget. Afegeix al menu basic una vista editable del calendari
Google.

Google Docs gadget. Afegeix al menu basic una vista dels darrers documents que
has editat.

Una vegada desats els canvis, ens tornara a la safata d'entrada i podrem veure que
ha aparegut una petita icona verda d'una proveta entre el nostre correu electronic i
Settings.

einesweb@gmail.com | L | Settings | Older version | Help | Sign out

Si volem tornar a tenir la interficie en catala hem d'anar a Settings -> General ->
Language, tornar a posar Catala i desar les preferéncies. Tornarem automaticament
a la safata d'entrada i la icona verda haura desaparegut perd podrem seguir gaudint
de les caracteristiques experimentals.

Es recomanable tornar a repetir totes aquestes passes de tant en tant perqué Google
afegeix noves caracteristiques experimentals amb regularitat.

2.3.4. Redactam un missatge

Per redactar un missatge pitiam Redactar un missatge que es troba a la part superior del menu de
I'esquerra de la safata d'entrada. Ens apareix el correu electronic que enviarem després d'haver
completat algunes dades, no necessariament en I'ordre proposat.
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Per a: Aqui hi posam l'adreca electronica del receptor del missatge. Si li hem enviat
missatges anteriorment o I'nem incorporat a l'agenda de contactes, quan comencem a
escriure el nom del subjecte o la seva adrega electronica ens apareixera un petit menu
despleglable donant-nos opcions i permetent seleccionar el receptor sense haver d'escriure
més que una sola lletra del seu nom o adrega electronica. Es molt important tenir en compte
que per enviar el missatge a més d'un receptor no hem de posar les seves adreces
electroniques en aquesta caixa per dos motius: el respecte a la privacitat dels receptors i el
bon gust.

Per a: i

<jaumesalvailara@gmail.com=
Assumpte:| “Jaume Salva i Lara" <jsalva@educacio.caib.es>

Assumpte: Hi escrivim 'assumpte.

Afegeix un camp cc: Aquesta opcié serveix per enviar una copia del missatge a altres
receptors perd no és recomanable perque les adreces d'aquests receptors queden a la vista.
Afegeix un camp cco: Es la mateixa opcid anterior perd oculta totes les adreces
electroniques que hi posem, respectant les normes de bon gust i de privacitat.

Adjunta un fitxer: Podem adjuntar tots els fitxers que vulguem en un sol missatge sempre
que compleixin dos requisits: que en conjunt no pesin més de 20 Mb. i que no siguin arxius
executables. Logicament, com més pesin els adjunts, més tardara a enviar el missatge.
Comprova l'ortografia: Una vegada redactat el missatge, amb possibilitat d'enriquir-lo amb
distints tipus i estils de lletra, podem comprovar l'ortografia amb aquesta opcid, que detecta
automaticament l'idioma del missatge. Els mots dubtosos apareixen destacats en groc i si
pitiam el bot6 esquerre del ratoli a sobre es despleguen les opcions que proposa el corrector.
Si volem substituir la paraula dubtosa per una de les proposades, hem de seleccionar la nova
i ja esta. Pot ser que en alguns navegadors el corrector no detecti automaticament l'idioma. Si
és aixi, pitjarem el petit triangle negre que hi ha devora el corrector per desplegar un llistat de
tots els idiomes suportats i seleccionarem el correcte.

Signatura
Si hem configurat la signatura, a la part inferior del cos del missatge apareixera sota
dos guionets.

Activitat de lliurament obligat 2

Envia un missatge

Escriu un missatge que compleixi tots els seguents requisits:

Per a: I'adrega electronica del teu tutor.

Assumpte: el teu nom complet.

Afegeix un camp cco amb l'adrega electronica alternativa del tutor.

Adjunta un fitxer: una imatge que t'agradi.

Cos del missatge: hi escrius dues ratlles sobre el tema que vulguis.
Ortografia: que estigui correctament escrit en catala o castella.

Awsa de I'enviament d'aquest missatge mitjangant I'eina de correu intern del Moodle.

porwN

2.3.5. Rebem un missatge

Quan ens arriba un missatge nou, la capcgalera apareix en negreta i hi podem veure qui lI'envia i
'assumpte, a més de les primeres paraules del cos. Si clicam per obrir-lo el podrem llegir, saber més
coses de l'emissor i altres opcions que detallarem.
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« Torna a Safata d'entrada | Andva-ho | | Marca-hio com a comeu brossa | | Suprimeix Més accions ¥

salutacions Safata d'entrada | W

JAUME SALVA | LARA pera mi 08:10 (fa 4 minuts) Respon
Hola Pere Ignasi, He llegit el teu missatge i tot és correcte. Progresses Respon a tots
adequadament! Una abragada. Jaume Salva i lara hitp://jaumesalvailara.com Reenvia

Respon

Deixam

Filtra els missatges aixi

Imprimeix

Suprimeix aguest missatge

Denuncia un atac de suplantacid (Phishing)
Mastra l'original

El text del missatge és il-legible?

Reenvia

pel final el menu de la part superior. Podem veure en negreta la capgalera i a la seva dreta la

ubicaci6 del missatge dins el nostre Gmail (en aquest cas, dins la safata d'entrada). A sota hi podem
veure I'emissor en majuscula i a qui ha enviat el missatge i si pitiam mostra els detalls ampliarem
aquesta informaci6. Més a la dreta hi podem veure I'hora d'enviament i el temps que fa que s'ha
enviat. També hi ha el boté Respon per respondre a I'emissor i si pitjam el triangle cel es desplegara
un menu amb les seguents opcions:

1.

Respon a tots. En el cas que I'emissor hagi enviat el missatge a més gent, si pitiam aqui
enviarem la resposta tant a I'emissor com a tots els receptors.

Reenvia. Envies una copia del missatge rebut a qui vulguis.

Filtra els missatges aixi. S'obri el menu de filtres per permetre'ns crear-ne un.

Imprimeix. Per imprimir un missatge rebut és molt important emprar aquesta opcié perqué
només imprimeixes el missatge amb la seva capcalera.

Suprimeix aquest missatge. Et permet eliminar el missatge que tens actiu.

Denuncia un atac de suplantacié (Phishing). Es poden rebre suposats missatges d'entitats
amb les quals tenim relacié (bancs, PayPal, tendes en linia...) on se'ns demanen dades sobre
targetes de credit, contrasenyes o altres tipus d'informacié confidencial. Si és aixi, estam
davant un intent de frau i convé denunciar-ho pitjant aquesta opcid.

Mostra I'original. Deixam de banda aquesta opcié.

El text d'aquest missatge és illegible? Si conté caracters estranys, aquesta opcié ens ajuda
a canviar la codificacié del missatge.

El menu de la part superior del missatge té opcions més generals:

1.

2,

Torna a Safata d'entrada. Ens permet sortir del missatge per anar a la safata d'entrada. Amb
aquesta opcid no eliminam el missatge.

Arxiva-ho. Si pitiam aquest botdé i préviament no hem etiquetat el missatge, aquest quedara
arxivat perd no el trobarem a no ser que el cerquem amb I'opcié Cerca al correu o0 anant a
Tots els missatges del menu de l'esquerra.

Marca com a correu brossa. Si rebem missatges no desitjats podem pitjar aquest boté per
denunciar-ho i allotjar-los dins Correu brossa, situat en el menu de I'esquerra.

Suprimeix. Ens permet eliminar el missatge, que quedara allotjat a la Paperera, situada en el
menu de I'esquerra durant 30 dies.

Més accions. Aqui es desplega un menu amb les seglients opcions:

1. Marca'l com a no llegit. Ens permet deixar en negreta la capgalera dins la bustia
d'entrada, talment com si no I'haguéssim obert.

Destaca-ho. Fa el mateix que si pitjam I'estrella blanca de l'inici de la capcalera.

Filtra els missatges aixi. S'obri el menu de filtres per permetre'ns crear-ne un.

Silencia. Lleva el missatge de la bustia d'entrada i el marca com a silenciat.

Aplica I'etiqueta. Ens permet etiquetar el missatge amb una etiqueta que ja tenguem o
amb una que podem crear.

aRhobN
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2.3.6. Contactes

L'administrador de contactes de Gmail manté la filosofia de no perdre cap dada, desant en els nostres
contactes totes les adreces electroniques a les quals responguéssim en qualque ocasio, o de les
quals rebéssim qualque correu electronic.

El vincle Contactes es troba sota la llista de carpetes del menu basic.

Safata d'entrada

Missatges destacats 5
Xats G2

Missatges enviats
Esborranys (1

Tots els missatges
Correu brossa

Paperera

Contactes
Tasgues

W

Ens permet accedir a la nostra llista de contactes, que evidentment esta buida quan obrim el Gmail
per primera vegada.

» Cerqueu contactes Importa | Exporta | Imprimeix
Els meus contactes
+ Afegeix-lo en aquest grup #Edita | | &Grups
Amics 0 Selecciona: Tot,Cap
Familiars 0 Els meus contactes

Companys de feina 0 Mo hi ha contactes

Tots els contactes 0 . X X
Els mé Hlicitat 5 Els meus contactes és un lloc on importar. emmagatzemar i veure tota la

s mes sollicitats ! infarmacid de contacte important. També podeu crear els vostres propis grups
de contactes per poder escriure de manera facil a molta gent a |a vegada.

I Hi falta algu?
Es facil afegir les persones a qui escriviu amb freqiéncia a Els meus contactes
a través dels nostres suggeriments.

Veure suggeriments | Més informacid

2.3.6.1. Afegir contactes

Per afegir-hi contactes, ho podem fer de tres formes diferents.

a) Afegir un contacte manualment. Clicam en el bot6 Contacte nou.

En la finestra que s'obre hi escrivim el seu nom i llinatges, adrega electronica, teléfon, etc. (si volem,
podem trobar més camps per omplir clicant Més informacié. Finalment pitam Desa-ho. Si volem,
ara o després podem afegir una imatge relacionada amb el contacte, i després clicar Aplicar canvis.
Aquesta darrera passa no sera necessaria si el nostre contacte ja t¢ una imatge al seu perfil de
Gmail.

b) Afegir un contacte automaticament. Quan responem un correu electronic, el Gmail crea de
forma automatica un contacte nou, conservant el seu nom i adrega electronica. El mateix passa quan
enviam a un correu electronic que no tenim als nostres contactes.
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c) Importar contactes. Es possible importar contactes d'altres clients de missatgeria (Outlook,
Yahoo! Mail, Hotmail...), perd préviament els hem de convertir al format CSV. Després, clicam
Importa, seleccionam l'arxiu CSV (no ha de contenir més de 3000 contactes) i I'importam.

2.3.6.2. Editar contactes

Per editar un contacte hem de seguir les seguents passes:

a) Seleccionar el contacte de la llista de contactes.
b) Clicar el bot6 Edita.

c) Realitzar els canvis desitjats.

d) Clicar el bot6 Desa-ho.

2.3.6.3. Combinar contactes

No és gens estrany veure que d'un mateix contacte en tenim tres o quatre entrades (per exemple
perqué manejam unes quantes adreces electroniques seves). Podem fusionar aquests contactes en
un de sol, creant una sola entrada amb totes les dades rellevants. Per fer-ho, tan sols hem de
seleccionar els contactes que volem fusionar i després clicar a Combina aquests X contactes.

| + Afegeix-lo en agquest grup | Edita &Gmpgv

Selecciona: Tot,Cap

S'han seleccionat 2 contactes

& Jaume Salw:: ' Lara Correu electronic
M Jaume Salva i Lara Converses recents: Qualsevol, Tot

Combina aguests 2 contactes

2.3.6.4. Grups de contactes

En la llista de contactes és possible crear grups que contenguin diverses adreces electroniques. Aixi,
si volem enviar un mateix missatge a uns quants contactes, ho podem fer enviant-lo al grup.

Per crear un crup de contactes clicam el boté Grup nou.

+&

Apareix una finestra que ens demana el nom del nou grup. L'escrivim i pitiam Accepta. Veurem que,
a més del que acabam de crear, ja n'hi ha tres per defecte: Amics, Familiars i Companys de feina.
Per aprendre a manejar els grups, seleccionam el que volem i apareix I'entorn del grup.
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|"-‘\ Cerqueu contactes Importa | Exporta | Imprimeix

Els meus contactes 1
| + Afegeix-lo en aguest grup ‘ FEdita Grups™ W Suprimeix el grup
Y seiecciona: Tot Cap

Familiars 0 Amics
Companys de feina 0 Mo hi ha contactes
Tots els contactes 1

Amics, Familiars i Companys de feina sdn grups que us ajuden a organitzar els contactes.
Els més sol-licitats 0 Podeu moure els contactes dins i fora d'aguests grups en qualsevol moment. Google ofereix
diversos productes que permeten compartir informacid amb les persones d'aguests grups.

A més, podeu crear un perfil de Google per mantenir &l contacte amb els membres d'aquests
grups. Podran trobar facilment el vostre perfil des de diferents productes de Google.

Per ficar contactes dins un grup, hem d'anar a Tots els contactes o a Els més sollicitats i
seleccionar els qui ens interessa agrupar. Després, pitjiam el boté Grups i es desplega un menu on
apareixen una serie d'opcions per afegir-los a un grup nou o0 a un que ja tenguem creat.

‘ +2 | | +&8 ‘ ‘s Cerqueu contactes ‘

y
Els meus contactes PEdita | | Afegeix-ho a... L
Amics U Selecciona: Tot,Cap Grup nou...

Familiars 0 — Jaume 5§ Amics
) H Jaume Salva i Lara .
Companys de feina 0 jaumesalvi Familiars _ ipz
Tots els contactes 1 jaumesalvy Companys de feina i
Els més sol-licitats 0 Elimina de... i
Mostra a | Els meus contactes | -
| Converses recents: Mostra
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3. DOCUMENTS
3.1. Introduccio

Ja hi ha poca gent que empra les adreces electroniques que necessiten tenir instal-lat un programa
gestor de correu a l'ordinador. El correu web s'ha imposat perqué suposa unes avantatges evidents,
entre les quals destaca que pots emprar-lo des de qualsevol ordinador que tengui connexié a Internet.
L'éxit d'aquest sistema ha fet que comencin a aparéixer eines ofimatiques via web. Google ens
ofereix un paquet d'oficina en linia anomenat Documents que conté un processador de textos, un full
de calcul, un creador de presentacions i allotiament per a documents pdf, amb les prestacions
suficients per a un Us estandard. D'aquesta forma pots despreocupar-te de disquets, memories USB,
sistemes operatius i altres herbes. Pots guardar els treballs al servidor, classificar-los amb etiquetes,
descarregar-los al teu ordinador en qualsevol dels formats més emprats i, si vols, pots compartir els
documents.

3.2. Principals caracteristiques de Documents

Creacio de documents de text, fulls de calcul i presentacions sense haver d'instal-lar cap
programa.

Pujada d'arxius amb la majoria de formats d'arxiu (docs, xls, odt, ods, rtf, csv, ppt...).
Possibilitat de compartir els documents, controlant en tot moment qui els pot veure o editar.
Edicio i presentacié dels documents amb altres usuaris en temps real.

Emmagatzematge segur dels documents.

Facilitat per desar i exportar copies en els formats d'arxiu més comuns.

Organitzacié dels documents en carpetes.

3.3. Com hi accedim?

Hi podem accedir de dues formes: des del Gmail, pitjang¢ I'enlla¢c Documents del menu superior de
I'esquerra,

YWeb  meés ¥

Gmail Calendari Documents Fotos [matge

oo

O bé directament, teclejant docs.google.com a la barra de navegacié del nostre navegador preferit.
En aquest cas haurem d'introduir el nostre nom d'usuari i la contrasenya del Gmail.

Identificacié

Una vegada que tenguem un compte Gmail, podrem entrar en qualsevol eina Google
amb el nostre nom d'usuari i contrasenya, sense haver-nos de registrar una altra
vegada.

La primera vegada que accedim, apareix una pantalla de benvinguda amb un boté que diu Continua.
El pitiam i en un moment estarem dins la pagina principal d'aquesta eina. Abans que res pegam una
repassada a la configuracid. Per aix0, pitiam Configuracio, situat en la part superior dreta de la
pantalla. Ens asseguram que les opcions de la pestanya General estiguin configurades de la seguent
manera:

Idioma: Catala.

El vostre fus horari actual: (GMT+01.00) Madrid.

De dreta a esquerra. Posa-ho com et vagi millor.

Nom mostrat. Pots posar el nom que vulguis que aparegui quan comparteixis els documents.
Configuracié del bloc. No tocam aquesta opcié.

Rastreja els documents publicats. Deixam sense marcar aquesta opcio.

ocakhwN=
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7. Documents de Writely antics. No la tocam.
8. Configuracié del compte de Google. No la tocam.

Deixam sense tocar les opcions de la pestanya Feeds RSS i desam els canvis.

Aixi tornam automaticament al centre de Google Documents, que té la segiient estructura:

Gmail Calendati Documents ﬂtus Irmatges ¥Web més v einesweb@gmail.com | Con@ura:lﬁ | Ajuda | Sur
( ;0 ( )Sle 2 —_Cerca aDocuments | Mostra les opeions de cerca  Cergues desades -
Documents de
1 £} g =
= _| Tots els elements Nom Carpetes/Us compartit Data +
4 Séc el propietari
1 onetpermi 6
¥z Destacats 5
Qcults Benvingut a Documents de Google. Premeu el botd "Mou' per crear un nou document en linia o "Carrega’ per editar un fitier de I'escriptor. Els documents es mostraran agul. Més informacio
Paperera
[# Cergues desades
== Totes les cametes

| Elements fora de les car
# Elements per tipus
= Compartit armb.

Mo hi ha elements

Menu amb els enllacos a les altres eines Google.
Motor de recerca dels documents emmagatzemats.
Adrega electronica i menu de configuracio.

Menu basic de Documents.

Arbre del contingut amb les diferents opcions de vista.
Zona dels documents.

caprwnNn=

3.4. Menu amb els enllagos a les altres eines Google

En qualsevol moment podem necessitar anar al calendari, al Gmail, al Picasa o a altres eines Google.
N'hi ha prou amb pitjar I'enllag per a qué s'obri una altra pestanya amb I'opcié escollida, sense que
se'ns tanqui el Documents.

3.5. Motor de recerca dels documents emmagatzemats

Tant si hem classificat els documents en carpetes com si no, podem trobar el document que ens
interessa d'una forma molt rapida. Sovint n'hi ha prou posant alguna paraula clau a la caixeta blanca i
pitiar Cerca a Documents per a qué ens mostri tots els documents que contenen aquella paraula. Si
volem fer una recerca més apurada, podem pitjar Mostra les opcions de cerca per a que ens
aparegui el segient menu.

Opcions de cerca

Conté les paraules: Us compartit: | Qualsevol v
Amb el nom: Compartit amb:
Tipus: | Tots els tipus v Propietari:
Cerca: Tols els elements per exetnple, John Doe, johndoed@exemple.com
Carpetes de cerca: Tots els elements ~ Data | Modificats v Carca documents ] [ Cancella
fa: 1da v| de

Desa aquesta cerca
por exemple: avui, divendres 28 de marg, 26103104

Emplenarem les opcions que ens ajudin a trobar el document que cercam i sense cap dubte, si
existeix, el trobarem.
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3.6. Adreca electronica i menu de configuracio

A la part superior dreta hi trobarem el seglient menu (en negreta hi veurem la nostra adreca
electronica Google).

einesweb@gmail.com | Configuracid | Ajuda | Surt

Es tracta d'un mend molt semblant al que ja hem vist quan analitzavem el Gmail. Com que abans ja
hem configurat el Documents, ho deixam estar.

3.7. Menu basic de Documents

En aquest menu hi tenim les funcions de creacio i gestié dels documents.

J

wnN

oM

o

o~

4]

2

Nou. Aqui es desplega un menud amb els tipus de documents que pots crear: document,

presentacio, full de calcul, formulari i carpeta.

Carrega. Ens permet pujar al Documents arxius en els formats més habituals.

Comparteix. Seleccionant préviament un document que tenguem dins el Documents,

podem compatir-lo de diferents formes.

Mou a. Ens permet reorganitzar els documents i les carpetes.

Oculta. Els documents seleccionats no apareixeran a la Zona de documents, només a les

carpetes on estiguin classificats i a la vista Ocults.

Elimina. Els documents seleccionats es mouen a la Paperera. Per eliminar-los definitivament

hem de budar-la.

Canvia el nom. Si selecciones un document, podras canviar el seu nom.

Més accions. Quan seleccionam un o més documents ens permet realitzar una de les

seglents accions:

1. Destacat. Assenyalar-lo amb una estrella de la mateixa forma que podem destacar els
missatges de Gmail.

2. Administra I'ds compartit. Ens permet modificar la forma en qué compartim el
document.

3. Publica. Pots publicar el document seleccionat a Internet amb una adrega exclusiva.

4. Anomena i desa com a... Podem convertir el document en qualsevol dels formats
habituals per desar-lo al nostre ordinador.

5. Revisions. Des d'aqui accedim a tots els canvis que ha sofrit el document des de la seva
primera versio fins a la darrera.

6. Vista prévia. Podem veure el document de la forma que apareixera imprés o publicat.

7. Canvia el propietari. Traspassa el document a una altra persona per convertir-la en
propietaria.

3.8. Arbre del contingut amb les diferents opcions de vista

Tot i que el nostre esta completament buit, quan faci una temporada que emprem el Documents ens
apareixera d'una forma semblant al segient.
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= | Tots els elements
# stc el propietari
# Obert per mi
77 Destacats
Ocults
Faperera
¥ Cergues desades
= Totes les carpetes
_| Elements fora de les carp
ACAS (5 elements)
(8 elements)
35E (1 element
350 (B elements)

Aquest arbre es divideix en tres grups:

1. Vistes. Ens permet filtrar els documents segons qui en sigui el propietari, si els hem destacat,
ocultat o tirats a la paperera.

2. Cerques desades. Quan facem una cerca, podem desar-la per emprar-la en una altra
ocasio.

3. Carpetes. Els documents es troben classificats en carpetes en la forma que nosaltres
volguem. Al costat de cada carpeta hi trobam el nombre de documents que hi tenim allotjats.

3.9. Zona dels documents

La nostra zona de documents també esta encara buida, perd quan faci una temporada que emprem
el Documents, tendra un aspecte semblant al de la imatge.

Hom Carpeles-’Us compartit Data +
A PRINCIPIS D'AQUEST MES o
|} _g Examen Sitges 3 jo 10/ oct o
= @ Examen Sitges 15 jo Sloct o
= g la maquinacio temeraria Tloct o =
= _ﬁ Imperialisme i colonialisme Fublicat  jO, Moekevb15 Sloct jo
= _g Entrevista a Alex Fito jo 3loct o
= @ Presentacié fira comic 08 jo Zloct
|} g Examen Sitges 2 jo 3ioct i
= g Curs d'eines Google aplicades a I'ense  jo 2/oct
|} g Examen Sitges 14 jo 1ioct i
A PRINCIPIS D'AQUEST ANY
] _(j Puntuacions Jocs Pubiicat jO 30/set i
= _@ Asuntos pendientes io 29iset
|} _ﬁ | Guerra Mundial Fresentacions A 20/set
] @ Haxtur jo 28iset i
[} & Examen Sitges 1 jo 26 /set »
= _@ Examen Sitges 13 jo 24 set
[} @ Autoritzacié radiografies jo 23 /set » =
Selecciona: Tots 50, Cap Mostrant els elements 1-50 de 317

En aquest cas hi veiem una série de documents. En la primera columna, sota el titol Nom, hi trobam
el nom de cada document darrere una icona que ens indica de quina naturalesa és: text, presentacio
o full de calcul (icones blava, vermella i verda respectivament). En la segona columna podem veure a
quina carpeta esta cada document, si esta publicat i qui hi té accés. En la darrera columna hi apareix
la data de la darrera modificacioé del document.

A la part inferior esquerra hi tenim una utilitat per seleccionar o desseleccionar els documents. A la
part inferior dreta ens mostra el nombre de documents que tenim en total.
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Quins arxius suporta el Documents?

html, text net (.txt), Microsoft Word (.doc), text enriquit (.rtf), text d'OpenDocument
(.odt), StarOffice (.sxw), presentacions PowerPoint (.ppt, .pps), fulls de calcul amb els
valors separats per comes (.csv), Microsoft Excel (.xls), fulls de calcul
d'OpenDocument (.ods) i pdf.

Qué hi cap al Documents?
Per cada compte Gmail disposam d'una cabuda combinada de 5000 documents i
presentacions (amb un maxim de 1000 fulls de calcul i 100 pdf) i 5000 imatges.

Quines limitacions per document tenim?

Cada document de text pot pesar fins a 500 Kb, amb 2 Mb addicionals per imatge
incrustada.

Cada full de calcul pot tenir fins a 256 columnes, 200.000 cel-les o 100 fulls, la xifra
que s'alcanci en primer lloc.

Cada presentacioé pot pesar fins a 10 Mb si la cream directament amb el Documents
o la carregam des del disc dur; fins a 2 Mb si la carregam des d'una web i 500 Kb si
I'enviam per correu electronic.

Cada pdf pot pesar fins a 10 Mb si el carregam des del disc dur i 2 Mb si ho feim des
d'una web.
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Activitat d'introduccio 2 - Cream un document de text

Ara que ja ens hem familiaritzat amb I'entorn, pitiam Nou i seleccionam Document.

A B

g Document n
&y Presentaciéd |
i) Full de calcul
@ Formulari

Carpeta

TapgeTera

Immediatament se'ns obrira una nova pestanya que ens recordara un processador de
text convencional amb una pagina en blanc. Escrivim al full el seglent text:

Si de debo voleu que us en parli, segurament la primera cosa que voldreu
saber sera on vaig néixer, i com va ser la meva fastigosa infantesa, i quée
feien els meus pares abans de tenir-me, i tota aquesta porqueria estil David

Copperfield, perd no en tinc gens de ganes.
J. D. Salinger. El vigilant en el camp de ségol

Pitjam la icona I.IE‘ i se'ns desara amb el nom Untitled.

Per comprovar que tot ha anat correctament, pitiam I'enllag Documents Pagina
inicial i ens asseguram que estam en la vista Séc el propietari del menu de
I'esquerra. Si és aixi, veurem el document a la Zona de documents.

] +] 2

= | Tots els elements Mom Carpetes/Us compartit
A 8de el propietari Avul
A obert per mi O _@ Side debd voleu que us en parli, seg... i

3.10 Processador de textos

Una vegada realitzada aquesta practica, ja podem passar a descriure les principals opcions del
processador de textos. Per anar-hi, obrim el document que hem creat recentment clicant una sola
vegada a sobre i ens fixam amb la col-leccié d'opcions de la part superior.

Al menu amb el fons de color cel hi trobam les seglients opcions.

einesweb@gmail.com | Documents Pagina inicial | Ajuda | Su

Gox 13|C Docs
Si de debo voleu que Us en pa... editstel 17 7 octubre £ 2008 10046 per Eines Wish m Desa Desalitanca

Ajuda

Fitzer  Edita ¥isualia Insereix Formata Taula  Eines

v dopur B I U A~ &+ pmlaca = = & L ¥ (|1

on vaig néixer, i com va ser la

it
i
Ml
il

H & » ™ verdana

i de debt voleu que us en parli, segurament la primera cosa que voldreu saber sera
meva fastigosa infantesa, i qué feien els meus pares abans de tenir-me, | tota aguesta porgueria estil David

Copperfield, perd no en tinc gens de ganes.
J. D. Salinger, & vigilant en el camp de segol
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3.10.1. Fitxer

Edita Visualiza Insereix Formata T

Moy 4 ]

[l Desa Cirl + 5
Anomena i desa la copia
Canvia el nom...
Historial de revisions

Elimina...
Anomena i descarrega »

Configuracio d'impressio...
= Imprimeix... Cirl + P
Imprimeix corm a pagina wek...

Mostra com a pagina weh. .

Nou. Des d'aqui podem crear un document, un full de calcul o una presentacio.

Desa. Desam el document actiu.

Anomena i desa la copia. Sovint podem necessitar crear un document a partir d'un altre que

ja tenim. En aquest cas, ens pot ser util aquesta opcié. Per emprar-la, hem d'obrir el

document original i pitjar aquesta opcié. S'obrira una altra pestanya amb una copia del
document, que podrem modificar tranquil-lament sense afectar l'original.

4. Canvia el nom... Com hem vist, el processador de textos desa el document per defecte amb
les primeres paraules que inclou. Segurament ens sera més Util posar-li el nom que desitgem.
Amb aquesta opci6 se'ns obrira una finestreta des d'on podrem canviar-li el nom. No hi ha
cap problema en emprar els signes d'accentuacié i de puntuacié corrents.

5. Historial de revisions. Aqui hi podem trobar totes les revisions que nosaltres o els

col-laboradors han realitzat des del primer moment de la creacié del document fins ara.

wnN=

« Torna a editar el document Comparacid seleccionada
Revisié Uttima edicié Canvis
Revisid 4 Fa 3 minuts per Jo no sha afegit text
Revisid 3 Fa 3 minuts per Jo no sha afegit text
Revisid 2 Fa 3 minuts per Jo no sha afegit text
Revisid 1 Fa 3 dies per Jo Si de debd voleu que us en parli, segurament la primera cosa que voldreu saber sera on vaig néixer. | com va ser la meva fastigosa infantesa...
Revisid 0 Fa 3 dies per Jo no sha afegit text

Cada revisi6 es crea quan Documents desa automaticament el document o quan nosaltres el
desam. En I'exemple hi trobam 4 revisions, el moment i la persona que ha realitzat la revisi6 i
un resum dels canvis que s'hi han fet. A més, si marcam dues 0 més revisions i pitiam el boté
Comparacioé seleccionada ens permet veure amb detall les diferéncies entre ambdues.

6. Elimina... Ens permet enviar el document actual a la paperera, previ avis de confirmacio.

7. Anomena i descarrega. Des d'aqui podem descarregar el document actual en els formats
més usuals: HTML, OpenOffice, PDF, RTF, Text i Word.

8. Configuracioé d'impressio. S'obri una finestra des d'on podem configurar els seglents
parametres: Orientacié de la pagina (vertical o horitzontal), mida del paper, marges i
anotacions (numeros de pagina, comentaris i notes a peu de pagina). Si volem, podem
imprimir el document des d'aqui.

9. Imprimeix. Ens obri la impressora que tenim instal-lada com a principal.

10. Imprimeix com a pagina web. Una opcié semblant a I'anterior perd que ens configura el
document per a ser exhibit com a web.

11. Mostra com a pagina web. Ens permet veure una vista prévia del document com a web.
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Dreceres

Algunes de les opcions més emprades tenen una drecera, és a dir una forma rapida
d'activar-les, mitjangant una combinacié de tecles. Normalment les podem veure devora
el nom de I'opcié al menu corresponent (per exemple, podem desar el document pitjant
Ctrl + S). Per a una llista completa de les dreceres, vegeu l'apéndix Dreceres del
Documents.

3.10.2. Edita

ol

Noo

Visualiza Insereix Formata Taula E

2 W Desfés Cirl+ 2
¥ Refés Cirl +Y
(
% Retalla Ctrl + X
Copia Cirl +C
B Enganxa Ctrl +V
Selecciona-ho tot Cirl + A
Cercaireemplaca... Ctrl+H
Estils de document...
Edita 'THTML
Edita el C5S5

Desfés. Ens permet tornar enrere la darrera modificacié que hem realitzat.

Refés. Ens permet refer la darrera modificacié que hem desfet.

Retalla. Previa seleccié d'un fragment del text, amb aquesta opci6 el traiem del document i el
posam al porta-papers.

Copia. Previa seleccié d'un fragment del text, amb aquesta opcié posam una copia del mateix
al porta-papers.

Enganxa. Ens permet posar al document el que tenim al porta-papers.

Selecciona-ho tot. D'una forma comoda, rapida i precisa seleccionam tot el document.
Cerca i reemplaga. Aquesta opcidé encara esta en fase alfa perd ens permet cercar alguna
cadena de caracters i reemplacar-la per una altra. A més, tenim unes opcions que podem
seleccionar per apurar la cerca.

Cerca i reemplaga (alfa)

Cerca:

Reemplaca amb:

Distingeix les majlscules de les mindscules Només
paraules senceres Expressid regularr-i
Notes de funcié preliminar:

+ Realment encara no és Cerca i reemplaca; és només
Reemplaca-ho tot.

Reemplaca-hotot | [ Cancella

Estils de document... Des d'aqui podem configurar el tipus de lletra, I'espaiat entre linies i el
color del fons del document. Si, a més, seleccionam l'opcié Estableix aquests estils com a
valor per defecte per a tots els documents nous, no ho haurem de fer a cadascun dels
que creem.
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Estils de document

@ Utilitza la meva configuracio de tipus de lletra i espaiat de linies, que apareix més avall Desactiva tots els estils
Tipus de lietra: Visualitzacid prévia:
_— . i El pal-lid xinés i el jove
El text sense format tindré aguest tipus de lletra i aguesta N A
Verdana [=] 10 punts [~] mida. marqués bevien whisky en

lafosca atziaga. El pal-lid
¥inés i el jove marqués

Espaiat de linies: bevien whisky enla fosca
atziaga. El pal-lid xings i el
Normal E‘ inva marniés havian

De dreta a esquerra:

Estableix l'alineacid del text de 1a pagina de dreta a esquerra
(per a documents en arab i hebreu)
Color del fons del document:

Estableix aquests estils com a valor per defecte per a tots els documents nous

D'acord Cancel-la

9. Edita I'HTML. Deixam de banda aquesta opcio.
10. Edita el CSS. També la deixam de banda.

3.10.3. Visualitza

Insereix  Formata Taula Eines

“ v MNotes al peu

! Vista de pagina d'amplada fixa |

v Vista normal

Mode de pantalla completa Ctrl + Maj + F

1. Notes al peu. Aquesta opcidé ve marcada per defecte i convé deixar-la perqué ens permet
veure, quan editam el document, les notes al peu de pagina.

2. Vista de pagina d'amplada fixa. La seleccionam i veurem el document amb l'amplada que
tendra una vegada impresa, és a dir d'una forma més semblant a la realitat que amb la vista
que ve per defecte.

3. Vista normal. Ve marcada per defecte i fa que la vista del document quan editam no es
correspongui a I'amplada que tendra quan l'imprimim.

4. Mode de pantalla completa. Veiem el document sense el menu d'edicid, tot i que el podem
sequir editant. Per tornar al mode d'edicié normal, pitja ESC.

3.10.4. Insereix

Formata Taula Eines Ajuda

& Imatge...

== Enllaca... Cirl + K
=l Taula

G comentari Ctrl + M

ec’ Nota al peu

2@ Caracters especials
Linia horitzontal

-] Salt de pagina (per imprimir)
Encapcalament
Peu

Taula de continguts

Adreca dinterés...

1. Imatge. Se'ns obri el segient quadre. Podrem escollir la imatge des del nostre ordinador o
des d'una adregca web. També podrem controlar la mida i la posicié de la imatge, a més de
poder ajustar el text al voltant de la imatge.
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Insereix la imatge

@ Des daquest ordinador ©) Des de laweb (URL)

Cerqueu al vostre ordinador el fitxer d'imatge per carregar:

Selecciona el fitker | No heu sel___p fitcer

= Oculta les opcions dimatge
Mida:

Mida de la imatge original E‘
Posicié:

Alineataresquerra[«]  []Ajusta el text al voltant de |a imatge

[]5ifeu clic a aquesta imatge, pedreu accedir al fiter dimatge original

2. Enllaga. Apareix un quadre amb diferents opcions per inserir un enllag a una URL, a un
document, a una adrecga d'interés o a una a/e.

Insereix I'enllag
Enllaga amb
@ URL @ Document @) Adreca dinterés () Adreca electrdnica
URL: ||

Visualitzacio de I'enllag
Text:
El text de lhiperenllag, com ara Premeu agui per conéixer els millors tipus d'interés.

Text emergent:

El text emergent apareix quan el cursor del ratoli del lector es passa per damunt de lenllac.

[ Obre I'enllac a una finestra nova

Insereix Cancel-la

3. Taula. Apareix el seglient quadre, amb les opcions suficients per elaborar la majoria de
taules que podem haver d'emprar.

Insereix una taula
Mida
Files: 2 Columnes: 2

Amplada: | Amplada completa |z|
[¥] columnes amb idéntica amplada

Alcada: Ajusta al cummgutm

Format

Separacid: |3 Alinea: | Cap

& E]

Espaiat |0 Flotant | Cap

Vora

Wida: |0 Color:

Fons

Caolor:

Insereix Cancel-la

4. Comentari. Ens permet inserir una anotacio alla on tenim el cursor. Alla on diu escriviu aqui
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7.

8.

10.

escrivim el que volguem i just darrere apareix l'usuari que ha escrit el comentari, la data i
I'hora. Per defecte apareix en un requadre groc amb un contorn puntejat. Si feim clic amb el
boté esquerre del ratoli a sobre, ens apareix un menu flotant que ens permet eliminar el
comentari, inserir-lo al document (és a dir fer-lo part del document i, per tant, s'imprimira) o
canviar el color del quadre.

escriviu aqui -Eines Web 23/10/08 21:28
Tanca agquest mend
Elimina el comentari
Insereix el text de comentari al document

Color del comentari:
v Groc

Taronja

Rosa

Verd

Blau

Porpra

Nota al peu. Ens permet incloure notes al peu de pagina. Es tan facil com situar el cursor on
vulguem la nota, triar aquesta opcié i escriure el seu contingut en el requadre gris anomenat
Nota al peu que ens apareix a la dreta assenyalant la linia de text on inserim la nota.

Illntnalpeu -]
2

Caracters especials. Es ben possible que en qualque ocasié hagim d'inserir un caracter que
no apareix en el teclat. Aqui hi trobarem un mapa de caracters especials dividit en tres grups:
Caracters especials, Caracters asiatics i Avangats (si sabem el valor Unicode del
caracter). Quan trobem el que ens interessa, fem clic amb el boté esquerre i a I'acte s'inserira
al document, al lloc on tenguem el cursor.

Insereix un caracter especial
@ Caracters especials Caracters asiatics Avancats
Feu clic a un dels caracters seglents per inserir-lo al document.

a

"
@

™
]

¥1 8§ " © % « ™
e o» A
o]

A

W

- > K

NOH R = o Mmoo — Oy

®
-8 >
[ = T T T =

[+
@ oo O
.
i
an

oo T M= e
= ®

o = O B

— D W D = T T —
[ =0T
|

M e — M
[ TS« PR o PR PR~ N 1 EHY

Ce I = — G O ome —e v
0 m
= = M

[ li=11

o

[£x0a=C N A I S T
=R T = S = R N S & Nl

SO = Moo oo OB

= um
S O = I MT O @

[N

[l

Ce =% = — » v Op 4 —
(=7 N ] e

St o= o

[

S v o o D o O Qe =2
a7 Bilws -y Ml w

< - O

< = O — —2 [T

(R A =]

M D~ — M o S [T

Linia horitzontal. Situam el cursor on desitjam i amb aquesta opcié posam una linia
horitzontal de I'ample del text del document.

Salt de pagina (per imprimir). Forcam un salt de pagina per controlar més el resultat imprés.
Quan empram aquesta opcié apareixen dues linies paral-leles discontinues de I'ample del text
del document que indiquen el lloc on hi ha el salt.

Encapgalament. Activant aquesta opci6 apareix un requadre de linia discontinua a la part
superior del document, on podem escriure el text que volem que aparegui a cada pagina.
Peu. Amb aquesta opcié apareix un requadre de linia discontinua a la part inferior del
document, on podem escriure el text que volem que aparegui a cada pagina.
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11. Taula de continguts. Afegeix una taula de continguts a partir de la jerarquitzacié realitzada a

2?

u
AJUDA

partir dels encapgalaments (H1), subencapgalaments (H2) i encapgalaments menors (H3).

Possible confusié

Es pot presentar confusié en dos conceptes diferents que la interficie del Documents
té traduits de la mateixa forma. L'encapgalament explicat a l'anterior punt 9 fa
referéncia a una part del document, mentre que l'encapgalament comentat en el punt
11 fa referéncia a l'estil predefinit dels titols, que quedaran explicats més envant.
Logicament la taula de continguts es fa a partir d'aquests, i no dels encapgalaments
de cada pagina.

Activitat de lliurament obligat 3

Creacid d'un document amb diverses insercions
Crea un nou document de text que inclogui les seglients insercions:
Una o més imatges

Un o més enllagos

Una taula de 4 files i 3 columnes

Un text amb dos comentaris i dues notes al peu.

Un text que contengui els caracters especials ©, % i £.

Una linia horitzontal

Un encapgalament i un peu

Has de donar permis a la tutoria per poder consultar en linia aquest document (com a
lector) fent-li arribar I'enllag amb un missatge de correu intern.

12. Adreces d'interés. Des d'aqui podem crear dreceres a emplagaments especifics dins del

mateix document, per exemple per crear un index o una taula de continguts.

3.10.5. Formata

w

o0k

Taula Eines Ajuda

K 3} Esborra el format Ctrl + Espai E

Text de paragraf normal

Encapcalament secundari (H3) Ctrl+3
Subencapcalament (H2) Clrl+2 ¢
Encapcalament (H1) Ctrl+1
F
#BC Barrat
= Superindex Ctrl+.
%, Subindex Cirl+,
Cita en bloc
Alinea >

14 Text de dreta a esquerra

1 Textd'esquerra a dreta

Esborra el format. Si marcam una part del text i seleccionam aquesta opcié, li llevarem el
format (cursiva, subratllat...).

Text de paragraf normal. Si marcam una part del text i seleccionam aquesta opcio, el
convertirem a text normal, d'acord amb els parametres que vénen per defecte, i que podem
canviar amb una opci6 que coneixerem més envant.

Encapcgalament secundari (H3). Hi ha tres nivells en la jerarquia dels encapgalaments.
Aquest correspon al menor.

Subencapgalament (H2). El segon nivell en la jerarquia dels encapgalaments.
Encapgalament (H1). El primer nivell en la jerarquia dels encapgalaments.

Barrat. Passa retxa sobre el text seleccionat d'aguestaforma.
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7. Superindex. Permet posar un 0 més caracters en I'extrem superior dret d'una paraula.
8. Subindex. Permet posar un 0 més caracters en I'extrem inferior dret d'una paraula.

9. Cita en bloc. Crea un requadre en linia discontinua per posar-li el fragment de text que volem
citar o comentar.

10. Alinea. Permet canviar l'alineament del text: esquerra, centre, dreta, justificat.
11. Text de dreta a esquerra / d'esquerra a dreta. A efectes practics té la mateixa funcié que

I'alineament a I'esquerra o a la dreta.
Activitat de lliurament obligat 4

Creaci6 d'un document amb algunes opcions de format
Crea un nou document de text que inclogui text normal i encapgalaments H1, H2 i H3,
amb una citacié en bloc que contengui un superindex i un subindex.

Has de donar permis a la tutoria per poder consultar en linia aquest document fent-li
arribar I'enllag amb un missatge de correu intern.

3.10.6. Taula

Eines  Ajuda

E Insereix unataula...

Abans d'haver creat la taula, només ens permet seleccionar I'opcié Insereix una taula. Una vegada
creada, ens permet modificar les seves propietats, de la fila, de la columna, de la cel-la, moure i
inserir files i columnes i eliminar-la totalment o parcial.

3.10.7. Eines

Ajuda

¥ verifica 'ortografia Ctri+Maj+K £
Idioma (per a I'ortografia) »
Recompte de paraules... Ctri+Maj+C |
Cerca al web la paraula b-
Administra les adreces d'interés del document... J
Histarial de revisions

1. Verifica l'ortografia. En la majoria de navegadors, el Documents reconeix de forma
automatica la llengua emprada en el document, de tal forma que es pot verificar I'ortografia
simplement seleccionant aquesta opcié. En pocs segons es destaquen en groc les paraules
dubtoses i podrem corregir-les amb la seva reescriptura correcta o seleccionant una de les
propostes que ens apareixen si clicam a sobre.
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carrere
Carreres
carreres
Carrer
arrere
carrer

Afegeix al diccionari

2. S'ha comprovat lI'ortografia. Opcié que apareix desactivada.

3. Idioma (per a I'ortografia). Per defecte esta seleccionat Automatic, perod si hi ha qualque
problema a I'hora de reconeixer la llengua emprada, sempre podem seleccionar-la del llistat
que s'hi desplega.

4. Recompte de paraules. Eina utilissima que ens permet veure les principals estadistiques del
document actiu.

Recompte de paraules

Recomptes Llegibilitat
Paraules: 60 Mitjana de frases per paragraf: 233
Caracters (sense espais). 265 Mitjana de paraules perfrase: 8.57
Caracters (amb espais): 324 Mitjana de caracters per paraula: 4.42
Paragrafs: 3 Mitjana de paraules per pagina:  20.00
Frases: 7
Pagines (aproximadament): 2

Eei

5. Cerca al web la paraula. Seleccionam una paraula i des d'aqui podem cercar al Google

webs relacionats amb ella o imatges al Google Imatges. Les recerques apareixeran en una
pestanya nova.

6. Administra les adreces d'interés del document. Ens permet administrar i crear adreces

d'interés del document, de forma semblant a com ho podem fer mitjangant Insereix ->
Adreces d'interés.

7. Historial de les revisions. Accedim a la informacié sobre totes les revisions que a softrit el
document.

Activitats de lliurament obligat 5

Recompte de paraules
Crea un document només de text (no és necessari que sigui original) i recompta les

paraules. Envia al teu tutor la captura del recompte de paraules i el nom del
document. Recorda que ho pots fer comodament amb el Jing.

3.10.8. Ajuda

L Centre d'assisténcia de Documents de Google
Apreneu d'altres usuaris de Google

Vegeu una introduccid de video (en anglés)

3 Tecles de drecera Ctrl+/

1. Centre d'assisténcia de Documents de Google. S'obre la pagina d'ajuda en catala. Tot i
que hi podem trobar algunes de les principals questions que se'ns poden presentar, la
informacié que hi trobam és incompleta, fent necessaria la consulta de I'ajuda en castella o en
anglés.

2. Apreneu d'altres usuaris de Google. Ens remet al grup d'usuaris de Google, amb més de
45000 membres. Alla podem consultar la informacié generada per les seves preguntes i
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respostes, a més d'emetre les nostres. Aixd si, aquesta comunitat s'expressa en anglés.

3. Vegeu una introduccié de video (en anglés). Dos minuts i mig de video explicatiu sobre el
concepte del Documents.

4. Tecles de drecera. Ens remet a una pagina on hi ha totes les dreceres en castella.

3.10.9. Menu iconic

H & v A Verdana * Wpun B 7 U A~ H~ Ellaca = = E B E=E = L ¥ |11

A sota del menu anterior hi trobam un menu iconic que ens permet realitzar algunes operacions
simples, totes elles explicades més amunt. D'esquerra a dreta sén les seguents:

Desa

Impreix

Desfés

Refés

Tipus de lletra

Cos de lletra (mida)
Negreta

Cursiva

Subratllat

10. Color del text

11. Color del fons del text
12. Afegeix o elimina un enllag
13. Llista numerada

14. Llista de pics

15. Disminueix el sagnat
16. Augmenta el sagnat
17. Justifica a I'esquerra
18. Justifica al centre
19. Justifica a la dreta
20. Elimina el format

21. Verifica lI'ortografia
22. D'esquerra a dreta
23. De dreta a esquerra

CoNooRWN=

Activitats de lliurament obligat 6
Menu iconic
Crea un document de text que contempli les seglients condicions:

e Un paragraf en Verdana justificat a I'esquerra.
e Un paragraf en Garamond justificat a la dreta.

Has de donar permis a la tutoria per poder consultar en linia aquest document fent-li
arribar I'enllagc amb un missatge de correu intern.

3.10.10. Compartir, desar i tancar

Per acabar es fa necessaria I'explicacié dels tres botons que pots trobar a la part superior dreta de la
vista d'un document.

m Desa Desa itanca
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3.10.10.1. Comparteix

Una de les opcions més potents del Google Documents. Si hi clicam, es desplega un menu amb les
seguents opcions.

1. Comparteix amb altres usuaris. Aqui hi trobam totes les possibilitats de comparticio.

u Torna a editar el document Comparteix aquest document
Invita usuaris Aquest document no és compartit.
@ com a collaboradors 2 com alectors Wisualtzacis prévia del document com  lector

Visualitza el feed RES de canvis del document

Col-laboradors (0)
Els collaboradors paden edtar el document | invitar
altres usuaris

Separeu les adrsces slsctriniques amb comes
Tria dels contactes

Invita col-daboradors Lectors {0)

Elz lectors poden visuslitzar el document, perd no

editar-Io.

Permisos avangats

Els collaboradors poden invitar altres usuaris
Momés el propietari pot canvier aixa.

Gualsevol usuari pot utilizar les invitacions.
Permet listes de correu Més informacié

Podem invitar usuaris o llistes de correu com a col-laboradors o com a lectors. Els col-laboradors
poden editar i veure el document. Si vols que puguin afegir o suprimir altres col-laboradors o lectors,
deixa marcada l'opci6 Els col-laboradors poden invitar altres usuaris a Opcions avang¢ades. Els
lectors només poden veure la darrera versioé del document compartit, perd no poden editar-lo ni afegir
ni suprimir altres col-laboradors o lectors.

Els documents de text i els fulls de calcul, tant si estan publicats com si s'hi accedeix per invitacio,
poden ser vists per usuaris que no tenguin un compte Google. Respecte les presentacions, si estan
publicades, qualsevol les pot veure; perd si es convida un usuari, necessitara un compte Google per
accedir-hi.

Quan pitgem Invita col-laboradors, ens apareixera una finestra semblant a aquesta.

Voleu informar aquests usuaris sobre el document? [x]

Per a: =jaumesalvailarag@gmail.com=

Assumpte: ‘ Side debdwoleu gque us en pa.. |

Ntz : 5 inclours 3! missatye un eallag al docuaent

A Oengarxeu el matei document al rissatye de correu electranic

O inclou-e com a CC

[ Enwia ] [ Omet l'emviament de la invitacid ]

Com a Assumpte hi apareixera el nom del document i, si volem, podem incloure un missatge
personalitzat.

Limits de col-laboradors i lectors

Per als documents de text i les presentacions: 200 col-laboradors i lectors combinats.
10 usuaris poden editar i visualitzar al mateix temps.

Per als fulls de calcul: 200 col-laboradors i lectors combinats. 50 usuaris poden editar i
visualitzar al mateix temps.
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Activitat de lliurament obligat 7

Invitam un col-laborador
Cream un document de text que es digui “Hola, col-laborador!” i el compartim amb I'a/e
Gmail del tutor, donant-li permis de col-laborador.

Invitam un lector
Cream un document de text que es digui “Hola, lector!” i el compartim amb I'a/e Gmail
del tutor, donant-li permis de lector.

A continuacid, avisau a la tutoria amb un missatge de correu intern a Moodle.

3.10.10.2. Desa

Pitiant aquest botd, desam el document. Hem de tenir en compte que Documents guarda
automaticament el treball actiu amb molta freqiiéncia, peré en qualque moment, per la rad que sigui,
podem haver de menester aquesta opcio.

3.10.10.3. Desa i tanca

Amb aquesta opcid, a més de desar el treball, el tancam i tornam a la Zona de documents.

3.11. Full de calcul

El full de calcul és un tipus de document electronic que permet manipular dades numériques i
alfanumeériques disposades en taules. A més, permet realitzar calculs complexos amb férmules i
funcions i a dibuixar molts tipus de grafiques a partir d'aquestes dades.

No és la tasca d'aquest curs ensenyar a manejar el full de calcul, perd si que aprendrem a sentir-nos
comodes en el Full de calcul de Documents i descobrir algunes de les seves possibilitats.

Des de la zona de documents, seleccionam Nou -> Full de calcul i el navegador obrira una nova
pestanya amb un full de calcul buit com el de la imatge.
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Full de calcul no desat

Fitxer Edita Format Insereix Eines Formular  Ajuda

E e A 1000€ % 123v 10ptv B M Av BHv Fv =~ || E~
A B c D E
|

=

3

5

[

ri

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

4 T

+ 2

Afegeixunfull | | Full1y

Al menu de la part superior hi podem trobar les seguients opcions.

3.11.1. Fitxer

Nooaa

L

Edita Format Insereix

Mou |
Importa...
Obre...

Crea una copia...
Canvia el nom

Desa i tanca

Historial de revisions

Carrega la nova versid...
Parametres del full de calcul...
Exporta »

= Imprimeix. ..

Nou. Des d'aqui podem crear un document de text, full de calcul, presentacié o formulari.

Importa. Podem carregar un fitxer des del nostre ordinador amb els formats .xls
(Excel), .ods (OpenDocument), .csv (arxiu de dades amb els camps delimitats per
comes) o .text (text pla).

Obre. Podem seleccionar un full de calcul que hagim obert anteriorment al nostre
Documents, mostrant-nos la llista amb el nom de Il'arxiu, el seu propietari i la darrera
vegada que I'hem visualitzat. Des d'aqui també podem importar un arxiu de les mateixes
caracteristiques que els enumerats abans.

Crea una copia. Fa un duplicat del full de calcul sense modificar l'original.

Canvia el nom. Ens permet donar un nom al full de calcul o canviar el que ja tenia.

Desa i tanca. Sortim del full de calcul després de desar-lo.

Historial de revisions. Aqui hi podem trobar totes les revisions que nosaltres o els
col-laboradors han realitzat des del primer moment de la creacio del full de calcul fins ara.

Carrega la nova versié. Podem carregar un arxiu .xIs o .ods des del nostre ordinador per
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reemplacar el full de calcul actiu, perdent el seu contingut actual.

9. Parametres del full de calcul. Tenim dues opcions que ens permeten configurar els
valors per defecte com, per exemple, la moneda i totes les funcions relacionades amb
I'hora. Ens asseguram que la Configuracio regional és Espanya (catala) i el Fus horari
és (GMT+01.00) Madrid.

10. Exporta. Podem descarregar el full de calcul al nostre ordinador en els seguents formats:
.csv, .html, .ods, .pdf, .txti .xls.

Restriccions dels formats d'exportacié

Els fulls de calcul poden tenir més d'una pagina (com veurem més envant). A I'hora
d'exportar-lo hem de tenir present que els formats .csv, .htm. i .txt només exporten la
pagina vista.

11. Imprimeix. Ens obri la impressora que tenim instal-lada com a principal.

3.11.2. Edita

wn =

10.

11.

Format  Insereix  Eines

! W Desfés

| /™ Refés

" % Retalla
Copia
B Enganxa
Enganxa només el format
Enganxa només els valors
Elimina la fila 1

Elimina la columna A

Intervals amb nom >
Esborra la seleccid

Cerca a Internet...

Cerca i reemplaca...

Desfés. Ens permet tornar enrere la darrera modificacié que hem realitzat.

Refés. Ens permet refer la darrera modificacié que hem desfet.

Retalla. Prévia selecci6 del contingut d'una o més celles, amb aquesta opcio el traiem del full
de calcul i el posam al porta-papers.

Copia. Previa seleccié del contingut d'una o més celles, amb aquesta opcié posam una
copia del mateix al porta-papers.

Enganxa. Ens permet posar al full de calcul el que tenim al porta-papers, conservant el
format i el contingut.

Enganxa només el format. Ens permet enganxar tan sols el format (negreta, cursiva...) dels
elements que hem copiat o retallat.

Enganxa només els valors. Ens permet enganxar tan sols el contingut sense format dels
elements que hem copiat o retallat.

Elimina la fila X. X és la fila o files que tenim seleccionades. Amb aquesta opcio les eliminam
completament.

Elimina la columna Y. Y és la columna o columnes que tenim seleccionades. Amb aquesta
opcio les eliminam completament.

Intervals amb nom. Sén una funcié que ens permet assignar un nom a una cella o0 a un grup
de cel-les. Per exemple, en lloc d'utilitzar "A1" per designar una cel-la (o "A1:B2" per designar
un grup de celles), podeu assignar-li a la cel-la o al grup de cel-les el nom "Notes de la 1a
avaluacid"”, o el nom que ens resulti més convenient. Aquesta funcié permet crear categories
significatives i logiques als fulls de calcul. Com a resultat d'aixd, la introduccié de formules és
més senzilla, i els fulls de calcul més complexos resulten més facils de llegir.

Esborra la seleccié. Elimina el contingut (no el format) de les cel-les seleccionades. No
elimina ni files ni columnes.
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12. Cerca a Internet. Obre el Google en una altra pestanya.
13. Cerca i reemplaga. Aquesta opcid ens permet cercar alguna cadena de caracters i

reemplacgar-la per una altra. A més, tenim unes opcions que podem seleccionar per apurar la
cerca.

3.11.3. Format

NogakrwN=

Insereix Eines Formula

" A Tipus de lletra *

[

MNegreta
Cursiva
Subratllat
Ratllat
I Eshorra els estils

Canvia els colors amb regles...

Tipus de lletra. Podem escollir entre diversos tipus de fonts amb i sense serifa.

Negreta. El text seleccionat s'escriura en negreta.

Cursiva. El text seleccionat s'escriura en cursiva.

Subratllat. El text seleccionat s'escriura subratllat.

Ratllat. El text seleccionat s'escriura ratliat.

Esborra els estils. Deixa amb lletra normal el contingut de les cel-les seleccionades.

Canvia els colors amb regles. Amb aquesta opcié podem configurar canvis de color del text
o del fons d'una o més cel-les en base a unes condicions senzilles que poden seleccionar del
menu desplegable. Per exemple, en un full de calcul que sigui el nostre quadern de notes,
podem configurar els colors de forma que les notes suspeses apareguin sempre en vermell i
les aprovades amb verd.

3.11.4. Insereix

wnN=

Eines Formulari  Ajuc
Fila a sobre E

Fila a sota

Columna a I'esquerra

' Columna a la dreta

Z Férmula... >

LA Comentari
™ Gadget. .

i Imatge...

Fila a sobre. Insereix una fila a sobre de la cel-la o fila que tenim seleccionada.

Fila a sota. Insereix una fila a sota de la cel'la o fila que tenim seleccionada.

Columna a l'esquerra. Insereix una columna a l'esquerra de la cella o columna que tenim
seleccionada.

Columna a la dreta. Insereix una columna a la dreta de la cella o columna que tenim
seleccionada.

Férmula. Des d'aqui podem inserir una férmula de les moltes disponibles.

Grafic. Podem crear un grafic a partir de les dades del full de calcul, emplenant els camps i
seleccionant les opcions que ens interessin.
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Crea el grafic

Quin tipus? Etiq
k| = N
= [E— e - e Eix horitzontal l:l
.L II ‘ 'l Llegenda | A la dreta [=]
: g Invertir les categories [7]
Quines dades? Vista prévia
BZ:B2

Agrupa les dades per @ Files © Columnes

[l utilitza 1a fila 2 per a les etiquetes
[l utilitza 1a columna B per a les etiquetes

No hi ha dades

l Desa el grafic ][ Cancel-la ]

7. Comentari. Permet introduir informacié complementaria en una cel-la que només sera visible
si hi posam el cursor a sobre. Quedara registrat el nom de l'usuari, la data i I'nora de la seva

creacio.
T I m————

Mow 02 2008 07:68:15
‘GMT+0100 {Central Eurgy

8. Gadget. Es un petit programa que interactiia amb el contingut del full de calcul, afegint
funcions especifiques, combinant dades del full amb contingut web, visualitzant les dades de
formes diverses i presentant informacié d'un full de calcul en altres webs i viceversa. Estan
classificats per tipus i cadascun d'ells s'ha de configurar per a qué sigui operatiu. Podem
aconseguir un grafic tan originals i practics com aquests.

Viatge d'estudis - Recaptacio de doblers

ac
57.21€

atA
3647 €

4B
263€

127790000 1322970000
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Galeria de gadgets
http://code.google.com/intl/es/apis/visualization/documentation/gadgetgallery.html

En aquesta web hi trobaras tots els gadgets existents, amb una explicacio, exemples i
la possibilitat d'importar-los al teu full de calcul per modificar-los i adequar-los als teus
interessos.

Imatge. Podem inserir una imatge des d'un web.

3.11.5. Eines

Formulari  Ajuda
Classifica per columna A A — 2

Classifica per columna A 2 — A

Blogueja les files >

Immobilitza columnes >

Classifica per columna X A—Z. X és la columna que tenim seleccionada. Ens ordena el
contingut del full de calcul per ordre alfabétic o de menor a major (si s6bn nameros) de la
columna seleccionada.

Classifica per columna X Z—A. X és la columna que tenim seleccionada. Ens ordena el
contingut del full de calcul per ordre alfabétic invers o de major a menor (si sén niumeros) de
la columna seleccionada.

Bloqueja les files. Apareix una llista desplegable que ens permet seleccionar un maxim de
10 files en la part superior del full actual que desitgis deixar sense ordenar.

Immobilitza columnes. Apareix una llista desplegable que ens permet seleccionar un maxim
de 5 columnes de la part esquerra del full actual que desitgis deixar sense ordenar.

3.11.6. Formulari

Aquesta és una altra eina meravellosa de multiples utilitats. El formulari ens permet dissenyar unes
glestions amb diferents tipus de resposta que son contestades en linia i emmagatzamades al full de
calcul. Per crear-ne un hem de seleccionar I'opcié Crea un formulari i apareixera el quadre segient.

=k Afegeix una pregunta Envia aquest formulari per correu electrbnic | Mostra lanalisi | Més accions Desa

Formulari sense titol

Podeu incloure qualsevol text o informacid que ajudi als usuaris a emplenar-lo.

Nom

Titol de la pregunta | Pregunta sense fitol £ o|| T
Text d'ajuda

Tipus de pregunta | Text

| La sevaresposta

Fet Feu que sigui una pregunta necessaria

Podeu veure el formulari publicat aqui: hitp:
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A Formulari sense titol hi posam el titol que volem que tengui i a sota tenim una caixa de text on
podem escriure un text que pugui ajudar els usuaris a emplenar-lo.

El camp Nom serveix per a qué s'identifiqui 'usuari que empleni el formulari.
A continuacié podem escriure una primera pregunta, un text d'ajuda, seleccionar el tipus de pregunta i

forgar la seva resposta obligada o no. Per editar, duplicar o eliminar una pregunta, podem fer Us de
les tres icones que apareixen a la part superior dreta del camp actiu.

|||

A la part superior de la finestra hi trobam un menut amb les seglents opcions.

1. Afegeix una pregunta. Cada vegada que pitgem aquest botd crearem un nou camp del
formulari.

2. Envia aquest formulari per correu electronic. Una vegada el tenguem llest, podem enviar-
lo per correu electronic a un o més usuaris mitjangant la finestra que se'ns obre.

Envia aquest formulari a altres persones

per a:

Tria dels contactes
de: Eines Web <einesweb@amail.com=
assumpte: Formulari de prova

¥|Inclou el formulari al correu electranic

Nota: 1a descripcid de formulari sincloura sempre al correu electronic
Envia Cancella

3. Mostra I'analisi. S'obre una finestra amb un resum i grafics automatics de les respostes
rebudes mitjangant el formulari.

4. Més accions. De moment n'hi ha dues. La primera, Incrustar, ens proporciona un codi per
aferrar-lo al nostre bloc o lloc web.

Incrusta

Enganxeu aixd al vostre bloc o lloc web

=iframe src="htip:('spreadsheets google. com/embeddedform?key=pyBd3F 10DpXULILtd9AGH

Cancella

La segona, Edita la confirmacid, ens permet canviar el missatge que rebran els usuaris
després d'haver enviat el formulari emplenat.

Edita la confirmacié

Gracies

Lavostra resposta apareixera al meu full de calcul.

El que veuen els usuaris després d'enviar el formulari.
Desa Cancella

Cada formulari que creem té una adreca web Unica que apareix a sota de la finestra de creacio del
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formulari.

Podeu veure el formulari publicat aqui: hitp:/spreadsnee

Activitat de lliurament obligat 8

Emplenam un formulari
Accedim al formulari que ens ha facilitat el tutor, 'emplenam i I'hi enviam.

Cream un formulari
Creau un formulari amb els seglients camps:

Nom i llinatges - Centre de treball - Especialitat - i tres camps més (sigues creatiu!)

Enviau la invitacié per emplenar-lo al tutor i a I'altre alumnat del curs

Activitat opcional
Emplenam els formularis

A mesura que rebem les invitacions de I'activitat anterior, emplenau els formularis.

3.11.7. Ajuda

Centre d'assisténcia de Documents de Google
Apreneu d'altres usuaris de Google
Vegeu una introduccid en video

Funcions noves

Creador de fdrmules

Tecles de drecera

1. Centre d'assisténcia de Documents de Google. S'obre la pagina d'ajuda en catala. Tot i que
hi podem trobar algunes de les principals qlestions que se'ns poden presentar, la informacio
que hi trobam és incompleta, fent necessaria la consulta de I'ajuda en castella o en angles.

2. Apreneu d'altres usuaris de Google. Ens remet al grup d'usuaris de Google, amb més de
45000 membres. Alla podem consultar la informacié generada per les seves preguntes i
respostes, a més d'emetre les nostres. Aixd si, aquesta comunitat s'expressa en anglés.

3. Vegeu una introduccié de video (en anglés). Dos minuts i mig de video explicatiu sobre el
concepte del Documents.

4. Funcions noves (en anglés). Documents esta en evolucié i constantment s'hi afegeixen
prestacions noves. Aquest enllag ens remet a un lloc web on estan explicades les darreres
funcions incorporades a totes les eines de Documents.

5. Tecles de drecera. Ens remet a una pagina on hi ha totes les dreceres en castella.

3.11.8. Menu iconic

G e A 1000€ % 123+ 10ptv | B|mx A~ B~ [~ =~ B (=51 £~
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A sota del menu descrit abans hi trobam un menu d'icones. Si posam el cursor a sobre de cada una
d'elles veurem la seva funcio.

CoNooR~RWN=

15.
16.
17.

Imprimeix.

Desfés.

Refés.

Formata com a moneda.

Formata com a percentatge.

Més formats. Amb tots els formats necessaris que se seleccionen amb el ratoli.
Negreta.

Ratllat.

Color del text.

. Color del fons.

. Vores.

. Alinea. Ens permet alinear i centrar el text en les cel-les.

. Combina-ho. Fusiona les cel-les d'una mateixa fila seleccionades.

. Ajusta el text. Si el text en una cel-la és molt llarg, podem eixamplar-la fins que vegem tot el

text i tornar a la seva mida original.
D'esquerra a dreta.

De dreta a esquerra.

Férmules.

3.11.9. Des del full de calcul

Quan hem creat un full de calcul nou ens apareix de la seguent forma.

Documents de Google i b@gmail.com | Funcions noves | Pagina inicial de documents | Ajuda | Surt
3

Full de calcul no desat

Fitxer

+

<

Edita
1= o e |

Afegeix un full

| Comparteix = | Desa

Format  Insereix Eines Formulari  Ajuda
1000€ % 123~ 10pt~ B ax A~ H- H~-

1
4
1
t
=
-
™M
4

B C D E F G H J

m

I

Full1¥y

El full en si esta quadriculat a partir de dues coordenades (lletres majuscules i nimeros). Les lletres
corresponen a les columnes i els numeros a les files. Per defecte, la primera fila esta a sobre d'una
barra gris.

Aquesta barra separa les files que romanen immobils si feim servir la barra de desplagament de la
dreta per anar amunt i avall i, a més, queden al marge de les ordres d'ordenar.

Si volem, podem desplacgar-la amunt i avall, incrementant o reduint el nombre de files fixes, posant el
cursor a la part de la barra gris que esta a la columna on apareixen els nimeros de les files (situada a
I'esquerra de la pantalla). El cursor es converteix en una creu grega amb quatre fletxes i, clicant, la
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desplagam alla on desitjam.

Si posam el cursor a qualsevol altra part de la barra gris, veurem com hi apareixen les lletres Ordena
de color taronja i un petit menu desplegable just a la seva dreta. Des d'aqui també podem ordenar el
full en base al contingut de la columna seleccionada.

Ordenam una columna en dues parts

També pots emprar la barra gris per separar una columna en dues parts ordenades de
diferent forma. Per fer-ho, selecciones un ordre per a les teves dades i mous la barra
gris a la fila en la qual t'agradaria canviar I'ordre de classificacio. Després, passes el
cursor per la barra gris, cliques a Ordenar i selecciones un ordre diferent. Es important
saber que només podem arrossegar la barra gris fins a la fila 10.

Deixant la barra gris, si posam el cursor en el quadre gris de la part superior esquerra, on conflueixen
els eixos de les files i les columnes, i clicam amb el boté esquerre, seleccionam tot el full. D'aquesta
forma, les modificacions que hi facem, per exemple d'estil, afectaran a tota la pagina.

Tenint seleccionat tot el full, si clicam al mateix quadre gris amb el boté dret, s'obrira un menu
desplegable amb algunes opcions que ja hem vist anteriorment.

= ey LUWUE Y 1£37

A B
1
Retalla

Copia

Enganxa

Esborra la seleccid

Canvia els colors amb regles...

Insereix un gadget...

@ e~ @ n e e

Insereix un comentari

Esborra els comentaris

. Cerca aInternet. ..

Si clicam sobre un nimero de fila, la seleccionam tota, i si ho fem amb el boté dret, també apareixera un
menu desplegable amb opcions de fila ja vistes.

rOes
Retalla

Copia
Enganxa
Insereix 1 a sobre

Insereix 1 a sota

(RN A R RS R X

Elimina la fila

Buida lafila

42 Canvia els colors amb regles...

1¢ Oculta la fila
15

Si clicam sobre una lletra de columna, la seleccionam tota, i si ho fem amb el foté dret, també
apareixera un menu desplegable amb opcions de columna ja vistes.
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B oRec giv o omv v =< =
e o
Retalla
Copia
Enganxa

Insereix 1 a lesquerra

Insereix 1 a la dreta

Elimina la columna

Buida la columna

Canvia els colors amb regles...
Oculta la columna

Ordena per A — Z

Ordena per Z — A

3.11.10. Fulls de calcul amb gadgets

Com ja hem dit abans, Google Documents té una bona col-leccié6 de gadgets que ens poden ser
molt utils per aconseguir visualitzacions atractives per a la informacioé dels nostres fulls de calcul
sense haver de trencar-nos el cap.

El lloc web que necessitam per poder fer aixo0 és:

http://code.google.com/intl/es/apis/visualization/documentation/gadgetgallery.html

Si hi entram, veurem que es tracta d'un lloc web molt complet, tot i que nosaltres només ens fixarem
en la Google Visualization APl Gadget Gallery.

Google Visualization API Home Docs FAQ Growp I
Visualization API Google Visualization APl Gadget Gallery
© Using Visualizati

Introduction ] Featured ‘ All Charts. Analytics Google Fun Project Maps Search Tables Other -

Using Visuslizations e = DDR Bullet Graph Gadget Help
~sing vistaizations +on S | Gadget for creating Bullet Graphs.
Sending Data v, E— |

Requests ! """ By Dealer Diagnestics Reporting Inc.

Source: http://hosting.gmodules.com/ig/gadgets/file/105832571962544454761/ddr bullet graph 1.xml

Handling Events

Using Visualization
Gadgets Eureka Gadget ) ) ) Help Example Get your own copy
More Examoles ‘ Eureka Google Gadget. A gadget for displaying analytics for Google Spreadsheets. E
S Creating Visualizations By: Conceptual Clarity L1C
. : Source: http://hosting.gmodules.com/ig/gadgets/file/110537620820339492148/eureka w1.xml
Creating Visualizations

Firing Events

» Motion Chart Help Example Get your own copy
Creating Visualization ?’1}3'1,' od The gadget is done all in JavaScript, 0 no need to get flash to view it. Also by clicking on the object name, the graph will isolate
Gadgets N that object on the graph so you can see it more clearly.
Implementing a Data
B Source By: Google

Source: http://www.google.com/ig/modules/motionchart.xml
Implementing a Data

s I
Souree Timeline Help Example Get vour own copy
Data Source Python Renders a timeline of your data using the Simile Timeline AP!

Library

By- Timeline Gadget - based on gadget submitted by David Huynh
Source: http://hosting.gmodules.com/ig/gadgets/file/114448529270295376137/timeline-gadget-v1-r4.xml

E Reference

ADI Dofarnnen

Trobam els gadgets classificats per les seglents pestanyes: Featured (destacats), All (tot), Charts
(diagrames), Analytics (analitics), Fun (divertit), Project (projecte), Maps (mapes), Search (cerca),
Tables (taules) i Others (altres). Aquests noms no sén gaire indicatius dels gadgets que hi trobarem,
per la qual cosa és molt recomable navegar sense por per les diferents pestanyes.

Veurem que cada gadget presenta una miniatura del resultat final, una breu explicacié de la seva

funcio i, molt important, la possibilitat de veure'n un exemple real i d'importar-ne una copia al nostre
Google Documents per modificar-la posteriorment.
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Activitat d'introduccio 3

Recaptacié per al viatge d'estudis
Anem a presentar els doblers recaptats per a un hipotétic viatge d'estudis.

1. Anam al lloc web dels gadgets.
2. Seleccionam la pestanya Fun.
3. Localitzam el gadget Piles of Money.

Featured Al Charts Analytics Google Fun Project Maps Search Tables Other
EfF] Piles of Money Example Get your own copy
= =)

Column chart made of of money bills.

- o= o
T 7 By The visapi project

Source: http://visapi-gadgets.googlecode.com/svn/trunk/gadget/pilesofmoney.xml

4. Pitjam I'enllag¢ Get your own copy i obtendrem una copia d'aquest gadget.

Copia de Sample Spreadsheet: Piles Of ..

Fitxer  Edita Format Insereix Eines Formulari  Ajuda

E e ™ § % 123 d0ptv| B ax Av Hr [ =~ |1 £+
A B [ D E F G
Count 1GDP (Trillion $)
France $189
Germany $263 GDP By Country

India $4.15
China $10.17
us $13.13

China

- ndia =
9 France CGermany  §415 -

10 263 L
s1.29 =]
= =

16 Gadget URL [ dget ml

18 Data Format hitp /A dget. html

5. Per defecte ve una informacié que no ens interessa per a res. Recordem que
estam fent una grafica sobre la recaptacié per al viatge d'estudis, aixi que
canviarem la informacié.

6. Alla on diu Country, hi posam Cursos.

7. Alla on diu GDP (Trillion $) hi posam Euros.

8. Substituim el nom dels quatre paisos pels cursos corresponents: 4t A, 4t B, 4t C,
4tDi4tE.

9. Substituim els dolars per les quantitats que han recaptat: 23 €, 45 €, 40 €, 12 € i
33 €.

10. Amb el ratoli seleccionam el gadget. A la part superior esquerra apareix la paraula
Edita. La seleccionam i s'obrira una finestra amb les opcions del gadget.

11. Ho deixam tot com esta menys el Chart Header, que hi posam Recaptacié per al
viatge d'estudis de 4t.

12. Pitjam Aplica i tanca.

13. Per publicar el gadget, hem de clicar la fletxeta de la part superior dreta i
seleccionar Publica el gadget.

14. Copiam el codi que apareix i ja el podem aferrar al nostre lloc web o bloc. Si en
qualgue moment canviam les dades, la grafica canviara automaticament.
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Activitat de lliurament obligat 9

PIB de les Comunitats Autonomes.
Fes una grafica del PIB de les Comunitats Autonomes de 2004 amb el gadget Piles of
Money. Per trobar les dades econdmiques pots baixar aquest PDF:

http://weib.caib.es/iagse/documents/indicadors_2006/C2_2006.pdf

Hem de tenir en compte que, quan editem el gadget, haurem de fer una modificacio
addicional. Tendrem 20 entrades, incloent les ciutats de Ceuta i Melilla i Espanya, aixi
que haurem de canviar l'Interval.

Interval” Sheet11A1:B6

Alla on diu Sheet1 hi ha d'haver el nom del full actiu, que apareix a la part inferior
esquerra del full de calcul.

"

Afegeixun full | | Sheet1 ¥

Després hi ha un signe d'exclamacié (!) i el deixam aixi com esta. A continuacié hi ha
les coordenades que serveixen al gadget per elaborar la grafica. La primera
coordenada (A1) s'ha de deixar, pero la segona haura de ser la corresponent a la cel-la
inferior de la darrera columna i la darrera fila que contengui informacio.

Una vegada que estigui realitzat, fas les segiients passes per compartir el full amb el
teu tutor.
S

& Invita usuaris...

@ Mostra qui hi té accés

@ Comparteix-ho amb el mdn
Publica com a pagina web

Establiment de regles de notificacid

Cliqgues Comparteix de la part superior dreta del full de calcul i selecciones Invita
usuaris...

Comparteix-ho amb altres usuaris

Invita usuaris Persones amb accés Permisos avangats

Ir:vlt?: Qualsevel adreg Assumpte:

Copia de Sample Spreadsheet: Piles Of Mone

Missatge:

@ Per editar Per visualitzar

Tria dels contactes

4 Privadesa

©) Demana sempre que sinici la sessio
4 Permet que tothom pugui visualitzar
sense iniciar la sessi

Permet que tothom pugui editar sense

iniciar la sessio Envia-me'n una cipia

Emvia Afegeix sense enviar una invitacio

Poses l'adreca del teu tutor a la caixa de sota Invita, escrius un missatge i pitja Envia.
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3.12. Presentacio

La presentacié és una forma de transmetre informacié mitjangant una série de diapositives que hem
editat préviament mitjancant un programa. Les presentacions més exteses son les realitzades amb
Microsoft PowerPoint perd també son habituals les fetes amb OpenOffice Impress.

Google Documents ens permet crear, editar, allotjar i exportar presentacions d'una forma molt
intuitiva. Per comencar a treballar-hi hem d'anar a la Zona de documents i crear una Presentacio.

I'_ﬂ

_g Document h
Ty Presentacid {

Figh Full de caleul |1
@ Formulari
Carpeta
S'obrira una nova pestanya com aquesta.
Presentacio sense titol catat ei2/ novembre /2008 2128 per Eines Web Tl | comparteix~ | [ Desaitanca
Fitker Edita Diapositiva Insereix Organitza 1
Diapositiva 1 de 1 [+ 1% H T 2
3
4
Premeu per afegir un titol
Premeu per afegir un subtitol
1. Menu basic.
2. Menu d'edici6.
3. Conjunt de diapositives.
4. Diapositiva activa.
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3.12.1. Menu basic

3.12.1.1. Fitxer

Edita Diapositiva Insereix Orgar

MNou [
Obre...

#| Penja una presentacid

|l Desa
Desaitanca
MNova copia de la presentacid
Historial de revisions
Canvia el nom

Elimina la presentacid

+| Baixala presentacid com a -

(=l Imprimeix...

1. Nou. Cream un document nou. No és recomanable si fem comptes seguir editant el que
tenim obert.

2. Obre. Ens permet obrir una de les presentacions que tenim allotjades al nostre Google
Documents.

3. Penja una presentacié. Des d'aqui podem pujar una presentacié, document de text o full de
calcul que tenguem en el nostre disc dur. Se'ns obre una finestra amb tot el necessari per fer-
ho amb coneixement de causa.

Cerqueu al vostre equip el fitxer per carregar: Tipus de fitxers que podeu carregar:

Selecciona el fitxer | No heu seleccionat cap fitxer. Documents (fins a 500 kB)

0 bé introduiu 'URL d’un fitxer a Internet: # Fitxers HTML i de text nat (txt).

Quin nom voleu assignar-li? (en cas que sigui diferent del nom de

fitxer)

+ Microsoft Word (.doc), format de text enriquit (.rtf), text dOpenDocument (.odt) | StarOffice
(.s3w).

Presentacions (fins a 10MB des del vostre equip, 2MB des de la web, 500KB per correu
electrénic)

Carregar fitxer + Microsoft PowerPoint (.ppt, .pps).

10.

11.

Fulls de calcul (fins a 1 MB)
+ Valors separats per comes (.csv).

» Fitxers de Microsoft Excel (xls) i fulls de calcul dOpenDocument (.ods).

Fitxers PDF (fins a 10 MB a I'ordinador, 2 MB a Internet)

Desa. Desam la presentacio al Google Documents.

Desa i tanca. A més de desar-la, la tancam i anam directament al centre de Google
Documents.

Nova copia de la presentacié. Sense alterar la d'origen, la copiam a una nova presentacié.
Historial de revisions. Tal i com hem vist en les altres eines de Google Documents, des
d'aqui podem accedir a totes les modificacions que ha sofrit la presentacid, des del moment
de la seva creacio fins ara mateix.

Canvia el nom. Permet posar un nom a la presentacié o canviar el que ja té.

Elimina la presentacié. Si ja no desitjiam conservar-la, la podem enviar a la paperera des
d'aqui.

Baixa la presentacio com a. Podem desar-la al nostre disc dur en format PDF, .ppt
(PowerPoint) o .txt (text pla).

Imprimeix. Ens obri la impressora que tenim instal-lada com a principal.
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3.12.1.2. Edita

Diapositva  Insereix O

Selecciona-ho tot

B Canviatema

Canvia el fons

Abans de comencar a editar la presentacié hi ha algunes opcions que no es poden emprar.

1.
2.
3

8.

Desfés. Ens permet tornar enrere la darrera modificacié que hem realitzat.

Refés. Ens permet refer la darrera modificacié que hem desfet.

Retalla. Previa seleccié d'un fragment del text, amb aquesta opci6 el traiem del document i el
posam al porta-papers.

Copia. Previa seleccio d'un fragment del text, amb aquesta opcié posam una copia del mateix
al porta-papers.

Enganxa. Ens permet posar al document el que tenim al porta-papers.

Selecciona-ho tot. D'una forma comoda, rapida i precisa seleccionam tot el document.
Canvia tema. El tema és l'aspecte general que té la presentacié. Des d'aqui podem veure
una miniatura dels possibles i seleccionar el que vulguem.

Trieu un tema: ]

m

Buit Bombolles Encerat

Presentaton Title

Ciutat Degradat blanc Paper quadriculat

m =

Canvia el fons. Si només volem canviar el fons (per exemple amb un color o una imatge
concreta), aquesta opcié ens obre una finestra des de la qual ho podem fer.

Canvia fons
Insereix una imatge

&

[Tl spiica el fons a totes les diapostives

Desa || Cancel-la
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3.12.1.3. Diapositiva

Insereix  Organitza
| [+] Diapositiva nova
] Duplica diapositiva
] Elimina diapositiva

. Amplia el zoom

+ Redueix el zoom

1. Diapositiva nova. Ens obre una finestra per triar el format de la diapositiva que inserirem a
continuacio de l'activa.

Trieu el format de la diapositiva IX‘
Titol Text Dues columnes
Llegenda En blanc

Duplica diapositiva. Fa un duplicat de la diapositiva activa.

Elimina diapositiva.

Amplia el zoom. Augmenta la grandaria de la diapositiva. No afecta I'edicié, només a la vista.
Redueix el zoom. Redueix la grandaria de la diapositiva. Tampoc no afecta I'edicio.

arwd

3.12.1.4. Insereix

Organitza

|| Imatge
1 Video
&] Forma >

[+ Importa diapositives (PPT, etc.)

1. Text. Insereix una caixa de text amb el format que tenim configurat al tema.
2. Imatge. Insereix una imatge des del disc dur o des d'un lloc web.

Inseriu una imatge [3]

@ Cergueu a l'equip el fitker de la imatge que voleu penjar;

Selecciona el fitxer | No heu seleccionat cap fitxer.

) Indiqueu 'URL d'una imatge

D'acord || Cancel-la

Suggeriment proveu darrossegar imatges d'altres pagines web
directament a les diapositives.
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3. Video. Insereix un video de YouTube. Per trobar el que ens interessa podem cercar-lo amb
una paraula clau o amb el nom de l'usuari que I'ha penjat.

YouQ[Ilif [nomor

Ordena per: Rellevancia | Visualitza el recompte

YouTube

] »

Insereix video Cancel-la

Una vegada inserit, es converteix en un objecte que pot ser desplagat, estirat, comprimit...

Taller de

4. Forma. Insereix un objecte de diverses formes (quadrat, cercle, globus, estrella o fletxa).

] Forma »- mReX=Ne

[=+| Importa diapositives (PPT, etc.) .
Q4o

.KSK?QICJ

5. Importa diapositives (.PPT, etc.). Ens ombre una finestra per escollir el fitxer des d'on
copiar les diapositives d'una altra presentacio que volem incorporar a l'actual.
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Importa diapositives
Pas 1.

Escolliu el fitker de qual voleu importar Presentacid sense titol
diapositives.

Selecciona el fitxer | Mo heu s___ fitxer.

Carrega

3.12.1.5. Organitza

Ens hem d'imaginar que cadascun dels elements (text, imatges, videos...) que inserim a la diapositiva
sbn objectes fisics que es poden organitzar amb les seglents opcions.

[ Porta al davant
Avanca
Envia cap enrere

Envia al fons

Porta al davant. Duim I'objecte seleccionant davant tots els altres.

Avancga. Duim I'objecte seleccionat més amunt que el que tenia immediatament a sobre.
Envia cap enrere. Duim l'objecte seleccionat més a baix que el que tenia immediatament a
sota.

4. Envia cap al fons. Duim I'objecte seleccionat a sota de tots els altres.

W=

3.12.2. Menu d'edicio

Diapositiva 1 de 3 [1] »| @ TG
e P o - Wy A ) LEI 10 11 12 13 14 15 161/ 18 19 20 21 22 23 24 25 26 2/ 28 29

Diapositiva X de Y. Indica quina és la diapositiva activa respecte del total.

Insereix una diapositiva nova a la presentacio. La insereix després de la diapositiva activa.
Crea un duplicat de la diapositiva actual. El duplicat es crea després de la diapositiva
activa.

4. Suprimeix la diapositiva actual.

5. Diapositiva anterior. Retrocedeix una diapositiva, si és possible.

6. Diapositiva segiient. Avanca una diapositiva, si és possible.
7

8

9

wN o

Desa la presentacio.
Insereix una forma de text a la diapositiva actual.
Insereix una imatge a la diapositiva actual.
10. Desfés. Torna enrere la darrera modificacié que hem realitzat.
11. Refés. Refa la darrera modificacié que hem desfet.
12. Tipus de lletra. Canvia el tipus de lletra del text.
13. Cos de lletra. Modifica la grandaria del tipus de lletra del text.
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14. Negreta.

15. Cursiva.

16. Subratlla.

17. Color de text. Canvia el color del text.

18. Color del fons del text. Canvia el color de la forma de text.

19. Afegeix o suprimeix I'enllag. Apareix un quadre amb diferents opcions per inserir o suprimir
un enllag a una URL, a un document, a una adrega d'interés o a una a/e.

20. Llista numerada.

21. Llista de pics.

22. Disminueix el sagnat.

23. Augmenta el sagnat.

24. Esquerra. Justifica el text a I'esquerra.

25. Centre. Justifica el text al centre.

26. Dreta. Justifica el text a la dreta.

27. Suprimeix el format. Deixa el text pla.

28. D'esquerra a dreta. Justifica el text a I'esquerra.

29. De dreta a esquerra. Justifica el text a la dreta.

3.12.3. Conjunt de diapositives

En aquesta columna, situada a I'esquerra de la pantalla, hi trobam les miniatures de les diapositives
ordenades per ordre de dalt a baix.

Si seleccionam una d'elles, queda marcada en groc. Si clicam el boté dret del ratoli, ens apareix el
seglent menu, amb una série d'accions molt clares que podem dur a terme en base a la diapositiva
activa.

¥ Inicia la presentacio des d'aquesta diapositiva

g Mou la diapositiva cap avall

_+] Diapositiva nova
1 Duplica diapositiva
[+ Importa diapositives (PPT, etc.)

%] Elimina diapositiva

Copia la diapositiva

Canviar l'ordre de les diapositives es tan senzill com pitjar Mou la diapositiva cap amunt o Mou la
diapositiva cap avall del menu anteriorment descrit. També hi ha una altra forma, que és arrossegar
amjunt o avall la diapositiva que volem moure seleccionant-la i mantenint el boté esquerre pitjat.
Naturalment, també podem fer aquesta operacid6 amb dues o més diapositives al mateix temps,
seleccionant-les préviament.

3.12.4. Diapositiva activa

Des del moment que la presentacié tengui una o més diapositives, sempre n'hi haura una que sera la
diapositiva activa. Ho sabrem perqué apareix marcada en groc al conjunt de diapositives de I'esquerra
i la tenim en gros a la finestra d'edicié.

Si clicam amb el botd dret del ratoli sobre la diapositiva activa en la finestra d'edicié, apareix el
seglient menu.
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Insereix
_+| Diapositiva nova
1 Duplica diapositiva

[~ Importa diapositives (PPT, etc.)

%] Elimina diapositiva

« Amplia el zoom

« Redueix el zoom

B Canwviatema

Canvia el fons

Hi trobam enllacos a algunes de les accions que hem descrit en els menus basic i d'edicio.
13.12.5. Iniciam la presentacio, la compartim, la tancam

Les presentacions es fan per ser exhibides, generalment amb un projector connectat a un ordinador.
Google Documents ens facilita aquest i altres sistemes per compartir-la, aprofitant les possibilitats
exclusives de les eines ofimatiques en linia.

En la part superior esquerra de la finestra d'edicié hi trobam el segient menu.

m;m Comparteix = Desaitanca

13.12.5.1. Inicia la presentacid
Si clicam en aquest botd, s'obre una nova finestra en el navegador amb els seglents elements.

http://docs.goagle.com/PresentTdoc

hitp:/idocs. google. comPresent?docid=ddvewajg

Podeu realitzar la presentacié en linia.

Compartiu 'URL anterior amb altres
usuaris per incloure’ls al public.

Piiblic
Eines Web

Coogle Docu

1. Diapositiva.
2. Botons de diapositiva anterior i diapositiva segiient.
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3. Adreca web (URL) de la presentacié. Si vols realitzar la presentacié en linia (per exemple
en una sala d'ordinadors connectats a Internet), facilita aquesta URL a la gent que vulguis
que la vegi. Tots els qui vulguin entrar s'han d'identificar amb el nom d'usuari i la contrasenya
del seu compte Google. Una vegada identificats, podran veure la presentacio.

Prendre el control de la presentacio

Quan al manco hi hagi un usuari convidat a part de qui ha llangat la presentacio,
aquest darrer podra prendre el control de la presentacio pitjant el boté que apareix dalt
de la finestra de xat.

http:#idocs. google. com/Present?docid=ddvcwajg

Aquest piblic no té cap presentador.

Pren el control de la presentacic

Mentre qui llanga la presentacié no prengui el seu control, tots els usuaris convidats
poden veure-la al seu aire. Des del moment que hi hagi un presentador, tothom podra
veure nomeés la diapositiva que vegi aquest.

El presentador veura el seglient missatge a dalt de la finestra de xat, just alla on
abans ha pitjat el bot6 per prendre el control de la presentacio.

http://docs. google. com/Present?docid=ddvcwajg

Esteu presentant.

Tots els usuaris poden veure la
diapositiva on us trobeu.
Atura |a presentacid

Si el presentador pitja Atura la presentacid, els usuaris convidats podran tornar a
veure-la al seu ritme.

4. Xat. Tots els usuaris que estiguin veient la presentacié poden xatejar aqui.
5. Imprimeix les diapositives. Si pitiam aquest enllag, apareixera la segient finestra, des d'on
podrem seleccionar els diferents elements que volem imprimir en paper o en PDF.

Vista prévia de la impressié [=]
Format:

1 diapositiva El
Mostra el fons

] Motes de roradar

[ Imprimeix ][ Desa com a PDF_.. ]
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Quin navegador web empres?

Si empres el Mozilla Firefox o I'internet Explorer, pitia F11 i passaras a la vista de
pantalla completa. Si empres I'Apple Safari no ho podras fer, i si empres el Google
Chrome no és necessari fer res perque ja ho veuras a pantalla completa per defecte.

13.12.5.2. Comparteix

Comparteix + Desait:

& Comparteix-ho amb altres usuaris
&) Publicafincrusta

[ Envia la presentacid per correu electronic

Des d'aqui podem compartir la presentacio de diverses formes.

1. Comparteix-ho amb altres usuaris. Ja hem vist com funcionava a l'apartat 3.10.10.1. En
aquesta imatge veiem que la presentacié esta compartida amb un lector (pot visualitzar la
presentacio perod no la pot editar). També podem enviar un correu electronic als lectors i/o als
col-laboradors i, a més, podem crear un esdeveniment amb ells, emprant el Google
Calendar, una fantastica eina que aprendrem a manejar en un curs posterior.

Presentacio sense titol =dtat =1 5/ novembre / 2008 19:39 per Jaume Salva i Lara Inicia la presentacio Comparteix = Desaitanca
«Torna a 'editor Comparteix aquesta presentacio

Invita usuaris B Aquest document és actualment

@ comacollaboradors ) comalectors

compartit.
Presentacio prévia com a lector
Visualtza el feed RSS de canvis del document

Separeu les adreces electraniquss amb comes.

Col-laboradors (0)
Tria dels contactes

Els col-laboradors poden editar el document i invitar
altres usuaris.
Invita col-laboradors

Lectors (1) - suprimeix-los tots
Els lectors poden visualitzar el document, perd no

Permisos avangats CiERD
. . Jaume Salva i Lara
Els col-laboradors poden invitar altres usuaris = c ecirs et
Només el propietari pot canviar aixd Lofrey gleclionic a leclors
Crea un esdeveniment amb lectors
Qualsevol usuari pot utilitzar les invitacions.

Permet listes de correu  Més informacia

2. Publical/lncrusta. Ens condueix a la segient finestra, on ens avisa de l'estat de la publicacio
de la presentacié.

Publica aquesta presentacio

Aquest document encara no s'ha publicat.

Podeu publicar el document a Internet, on qualsevol usuari que pugui iniciar la sessid podra accedir-hi i
visualitzar-lo en linia. També podran unir-se a la presentacid en linia i xatejar amb altres usuaris que
estiguin visualitzant 1a presentacid. Al vostre document se li assignara una adreca exclusiva (URL) a
google.com que podreu enviar als vostres amics i companys de feina.

Publica el document

Per publicar-la hem de pitjar Publica el document i ens apareixera aquesta finestra.
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Presentacio sense titol cditat el 5 7 novembre / 2002 19:39 per Jaume Salva i Lara Inicia la presentacio Comparteix * Desa i tanca
«Torna a I'editor Publica aquesta presentacio

Aquest document esta publicat a Internet.

El ‘es pot 1l a: hitp:idocs google.com/P 1?id=ddvewaig GdfvBvksc
Publicat el 9/ novembre / 2008 08:46

Modul de presentacions mini
Podeu publicar la presentacid que heu editat en linia perqué els altres usuaris |a puguin examinar (vegeu |3 demostracid a |a dreta).

Seleccioneu la mida de |a presentacid

Petita, 410px

Copieu i enganxeu el codi segient al porta-retalls i enganxeu-lo al codi HTML de qualsevol lloc web o bloc.
<iframe

sre="http://docs.google. com/EmbedSlideshow?

docid=ddvcwgig 6dfvévksc' frameborder='0"

width='410"' height='342'></iframe>

Atura la publicacié

=] Google Documents | Meni

La presentacio ja esta publicada a Internet, és a dir que tothom que vulgui veure-la, ho pot fer
amb I'enllag¢ que se'ns facilita.

També podem incrustar-la en un lloc web. Per fer-ho hem de seleccionar la mida que volem
que tengui i copiar el codi que genera. Després, si I'aferram al nostre lloc web o bloc, hi
apareixera com podem veure-la a la dreta.

Si en qualsevol moment volem que la presentacié deixi d'estar publicata, tan sols hem de
pitjar el botd Atura la publicacio.

3. Envia la presentacié per correu electronic. Apareix la segient finestra.

Envia la presentacié per correu electrénic [x]

Pera: Lot Ceo
(V] Eines web [¥] Jaume SalvaiLara

Assumpte: [Presentacis sense titol |

Missatge: Nota: Sincleurs sl missige un enllag sl document

[Finclou-me coma cC

Envia || Cancel-la

Podem escollir els destinataris, posar I'assumpte que volguem (per defecte hi ha el nom de la
presentacio), escriure un missatge i incloure'ns a I'hora de rebre-ho. Hem de tenir en compte que aixd
nomeés envia un correu electronic amb l'enllag a la presentacio per a ser vista en linia.

Activitat de lliurament obligat 10

Assisteixes a un passi d'una presentacié
El tutor et convidara a veure una presentacié en linia. Hi assistiras i participaras en el
xat.

Activitat de lliurament obligat 11

Crees una presentacio
Crea una presentacié amb, al manco, 10 diapositives, i la comparteixes amb el tutor
com a col-laborador.
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Activitat opcional

Presentes la teva presentacio
Convida el tutor i la resta d'alumnat del curs i presentes la teva presentacid, animant la
gent a fer comentaris pel xat.

4. APENDIX

Accessos directes per a Google Documents (per ordre alfabétic)

Funcio Accés directe Documents Fulls de calcul Presentacions

Accedir a la cel'la
anterior d'una taula
(Documents) o d'una
fila (Fulls de calcul)

Accedir a la cel'la
seglent d'una taula
(Documents) o d'una
fila (Fulls de calcul)

Accedir a la cella
anterior en una
columna

Accedir a la cel'la de la
part inferior d'una
secci6 de dades
(columna actual)

Accedir a la cella de la
part superior d'una
secci6 de dades
(columna actual)

Accedir a la cella de
I'extrem dret d'una
secci6 de dades (fila
actual)

Accedir a la cel‘la de
I'extrem esquerre d'una
secci6 de dades (fila
actual)

Accedir a la cel'la
seglient en una
columna

Accedir a la darrera
cella d'una seccio de
dades

Accedir a la primera
cel-la d'una secci6 de
dades

Accedir al full de dades
anterior

Accedir al full de dades
seglent

Majus+Tabulador

Tabulador

Majus+Intro

Ctrl+fletxa a baix

Ctrl+fletxa a dalt

Ctrl+fletxa dreta

Ctrl+fletxa esquerra

Intro

Ctrl+Fin

Ctrl+Inicio

Ctrl+Re Pag

Ctrl+Av Pag

Alineacio a la dreta

Alineacio a l'esquerra

Ctri+R
Ctrl+L

Alieacio al centre

Ctri+E
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Ampliar la seleccié una
pantalla amunt o avall

Baixar una pantalla

Majus+Av/Re Pag

Av Pag

Cancel‘lar una entrada
de cella

Copiar

Esc

Ctrl+C

Copiar a la dreta (en
combinacié amb
Majus+fletxa)

Copiar a sota (en
combinacié amb
Majus+fletxa)

Cursiva

Desar

Desfer

Editar una cel-la activa
Eliminar format

Enganxar

Ctrl+R

Ctrl+D

Ctrl+l
Ctrl+S
Ctrl+Z
F2
Ctrl+Espai
Ctri+V

Estil d'encapgalament
1

Estil d'encapgalament
2

Ctrl+1

Ctrl+2

Estil d'encapgalament
3

Imprimir
Inserir comentari
Inserir diapositiva nova

Inserir espai de no
separacio

Inserir vincle
Justificacié completa

Llista amb vinyetes

Ctrl+3

Ctrl+P
Ctrl+M
Ctrl+M

Ctrl+Majus+Espai

Ctri+K
Ctrl+J
Ctrl+Majus+Espai

Negreta
Pujar una pantalla

Reemplacar

Ctrl+B
Re Pag
Ctri+H

Refer

Retallar

Seleccié manual

Seleccionar-ho tot

Seleccionar una
columna sencera

Subratllat

Ctrl+Y
Ctrl+X

Majus+fletxa a baix,
amunt, esquerra, dreta

Ctrl+A
Ctrl+Espai

Ctrl+U
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