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CUG6. Treballa de forma col-laborativa i fes seguiment
dels canvis.

6.0 Introduccié.

6.1 Col-labora en un document en Word.

6.2 Col-labora en una presentacié en PowerPoint.

6.3 Col-labora en un llibre d’Excel.
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» Col-laborar de manera eficient en un llibre d’Excel compartit
amb I'Us tant de la versié d'escriptori com de la versié web de
Microsoft 365.

» Mostrar i gestionar els canvis introduits en un llibre o full de
calcul per tal d’assegurar la coheréncia de les dades.

» Afegir, gestionar i resoldre comentaris a les cel-les d'un llibre
d’Excel, diferenciant entre notes i comentaris.

» Fer servir 'historial de versions per revisar els canvis introduits
en un document d’Excel i restaurar versions anteriors quan
calgui.

* Reinicialitzar el llistat de canvis per comencgar un registre net de
modificacions i garantir que el document estigui actualitzat.
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La Joanai en David treballen al Departament d’Educacio i Formacié Professional i estan
immersos en un projecte crucial: I'elaboracié d’'un Excel amb dades estadistiques sobre
'alumnat de Catalunya. La seva tasca requereix una col-laboracié estreta, ja que han
d’assegurar-se que totes les dades introduides siguin precises i estiguin actualitzades.

Tot i aix0, es troben amb diversos reptes: sovint treballen des d’ubicacions diferents,
fan servir dispositius diversos i no sempre poden coincidir en temps real per fer el
seguiment de les modificacions.

A més, necessiten una eina que els permeti comunicar-se de manera eficient sobre els
canvis, revisar les versions anteriors del document i garantir que no es perdi cap
informacio important durant el procés.

La situacio els obliga a trobar una solucio que millori la col-laboracié i faciliti la gestié de
I’Excel compartit.

Ajudes la Joana i en David a col-laborar en un llibre d'Excel?
Som-hi!
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La Joana comenca a treballar amb la
versio d’escriptori del Microsoft
Excel 365, aprofitant les funcions
avancades que ofereix, com ara la
gestio de canvis i personalitzacio
d’eines complexes.

Uibre? - Excel P Cerca

@l oesamentavomiic @ ) 9 T =
Fitker Inici Insercidé Disposicio delapagina Formules Dades Revisio Visualitzacio  Automatitza  Ajuda

ﬁc 5 Sumaautomitica v [4 Logiques ¥ - ) Reinicialitza  + <?E| &) Defineixelnom  ~
. ) . - . . e p
Inserehe £3 D' recent Detext g nseriuel & Editor Administradar
una funcié ] Financeres ¥ @ pataibora~ [~ Python [B inicialitzacio denoms  B7) Crea a partir de seleccié

Biblioteca de funcions Python Noms definits

c3 v i Jr

@ - o «
2 Comentaris
[ed

Finestra  Opdions de
dinspeccis calcul ¥ E

EL, Rastreja els precedents M
% Rastreja els dependents A, ~

P Suprimeix les fletes v (&)
Auditoria de férmules Chleul ~

Ry x

Apunt T2 Accessibilitat tot correcte

i M -——a— 0%
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Mentrestant’ en DaV|d Opta per |a Vers'é 328 Libre1 <~ L Cerca eines, ajuda i molt més (Alt + K} & \GC
Web del Microsoft EXCG' 365’ que Ii Fitker Inici  Insercié  Compartiuv  Disposici6 de la pagina  Férmules Dades Revisa  Visualitzacié  Automatitzacio  Ajuda (=]

permet accedir al full de calcul des de fx.\nser:\xunafu;clé Z: B~ v B[v erv Q;v DVH Q#\d‘mlmslradolrdenomsk fe Mu:tra\esfé:nules OP(\unOsde(al(ulp Automa:( vR S v

qualsevol dispositiu. : §
ol —1

En comparacio amb la versié 2016 :

d’Excel, en David observa que aqguesta no .

té opcions col-laboratives eficients, cosa "

que reafirma I’s de I’Excel 365 per a -

aquest projecte. :

— .

Estadistiques del llibre de treball v Envieu comentaris a Microsoft — 0% +

" ' N
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La Joana selecciona l'opcié de desat & "= =
(Anomena i desa) (1) a'OneDrive ®

(2), escriu el nom del fitxer (3) i prem @ we
‘Desa” (4). D ces

= obre

Aix0 implica pujar el fitxer al navol, & Compari
on romandra segur i sera

. Obtén
accessible des de qualsevol complement
dispositiu amb connexi6 a internet. Iformacs
Un cop desat, el fitxer estara e
disponible a la seva carpeta de | |
'OneDrive.

Ex
Aix6 implica que I’Anna és I'tinica e
propietaria del fitxer, encara que el s
comparteixi amb en David.

Anomena i desa

@ Recents

-, OneDrive - Generalitat...

genofficecapacitacio transfor. .

Dades Jisti sebre I'alumnat de Catalunya

Accés rapid

GenOfficy L CTTI,..

© GenOffi
n Esports (projecte pilot)

- ICS_Gestio de la preve...

.. GenOffice
Actius de llocs

Mostra'n més..

Share options

@ Comparteix

Liibre de treball de [Excel (".xlsx)
Les etiquetes de confidencialitat no!
Learn More
Més opdions...

[ Crea una carpeta

Nom T

D Aplicacions
E Attachments
D Enregistraments

E] Fitxers dels xats de Microsoft Teams

4

a
Data de modificacio
26/09/2024 13:16
05/11/2024 8:03
18/10/2024 12:53
15/10/2024 12:41
v
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Després de desar el fitxer, la Joana fa
clic amb el bot6 dret sobre el fitxer a
I'OneDrive i selecciona I'opcio de
compartir (1).

Aix0 li permet enviar el document a Comparteix "Dades esta
en David amb indicaci6 de la seva .
adreca electronica (2).

@) Hola David!
omparteixo amb tu el document de dades estadistiques

sobre I'alumnat de Catalunya perqué anem treballant de
forma ¢gl: VA

A més, és recomanable escriure un
missatge (3) perqué I'altra persona
sapiga que li estem compartint. 2

Saluatcions i gracies! hd

En David rebra un correu electronic
amb I'enllag al full de calcul per poder
accedir-hi.

. . oy inan r Pla de Recuperacia, . i \ f
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Quan la Joana afegeix una columna
amb dades demografiques, en David
pot veure-ho immediatament (1) i
comencar a emplenar la informacio. En
David i la Joana es poden veure en
directe, cadascu amb el llibre obert i
d’un color diferent.

Si treballen en horaris diferents, poden
fer servir I’historial de versions i els
comentaris per mantenir-se al dia dels
canvis fets per I'altre. Si un d’ells
treballa offline, els canvis se
sincronitzaran automaticament quan
torni a estar en linia.

Aquesta combinaci6 d’opcions
sincrones i asincrones garanteix que
el projecte avanci sense interrupcions.

[x ] Desamenlaumméﬂ( B« *© % Dades estadistiques sobre lalumnat de Cat.. o - Ultima modificacié: fa 48 min v £ Cerca @ - o X
Fitxer Inici Insercid  Disposicid delapagina  Formules Dades Revisi  Visualitzacié  Automatitza  Ajuda @ I Comentaris
V—"ﬁ X Aptos Namow  ~[11 General « [ Format condicional ~ H Insereix v > v v m 9
Enganza [ ~ B I U+ A A v BB~ % 9 [Faplicahiformatdetaulay B Suprimeix ~  [Tv O~ Complements | Capilot
v v e A G % [7 Estils de cella v i Format ~ e
Portaretalls [ Tipus de lletra ] Alineacié B Nombre [ Estils Celes Edi Confidencialitat ~ Complements ~
E11 v i I v
| A B c D E F G H | ] K L M N o P Q R =
1
2
3 NOM COGNOMS s ODI CENTRE =
4 Manel  [GarciaComas " 464 _0
=]
6
7
8
9
10
1] |
12
13
14
15
16
17
18
19
20 v
]

Fulll + g

B M -—s— 100%

Apunt % Accessibilitat: tot correcte
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La funcio “Mostra els canvis” (1)
permet a la Joana i en David veure les
modificacions fetes en el document.

S’obre un panell a la dreta (2) on
apareixen els canvis. Per a cada
canvi, trobaras la informacié seguent:

» L’usuari que ha fet la modificacio.

» El temps transcorregut des que es
va introduir el canvi.

» La ubicaci6 exacta de la
modificacié. Cel-la o grup de cel-les.

» El contingut original abans del
canvi.

* El nou contingut després de la
modificacio.

Desamemaummé(rc B9 Q- v

Fitxer Inici  Insercic  Disposicio de la pagina

B &

Revisa el Comprova
rendiment  |'accessibilitat ~

¢ Ortografia

[H sinanims

@ Estadistiques de llibre de treball
Correccid

Rendiment Accessibilitat

cs Vo

S
A 8 c D E

NOM
Manel

COGNOMS
Garcia Comas

Farmules  Dades

ODI CENTRE

JO,

Cerca
intelligent

Informacié

L1

@~ v s W=

<o mm 4

Apunt  §% Accessibilitat tot correcte

Dades estadistiques sobre l'alumnat de Cata

i
ax
Tradueix

Llengua

Revisio  Visualitzafio

unya o - Ultima modificacio: Ara mateix jol

@ o
@ (5 comerae

Automatitza  Ajuda

Canvis

B

Mostra
els canvis

B3

Comentari

[/

Notes

H &

Protegeix  Amaga les entrades
M manuscrites ¥

&
fval
[

nou

Comentaris Notes Entrada manuscrita -~

v x)

J K L M &
Canvis

% Aquest llibre de treball

e 56 min ago

¢ Editades Fulll D4
(f =SUMA(234:230)

@ GenOffice Capacitacio 56 min ago

¢ Editades Fullt D4

.
? =5SUMA(234;230)

56 min ago

@ GenOffice Capacitacio
£ Editades Fulll D4

J

iii] M - —a—+ 100%
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En els exemples seglents es detalla
com apareix la informacio dels canvis.
Observa que figura 'autor/a del canvi
(1), el moment en qué s’ha produit (2),
I'accio duta a terme i en quin full s’ha
fet (3) i en quina cel-la o grups de
cel-les (4).

En el cas del contingut de cel-les
editades, tens la informacié sobre el
contingut actual (5) i el contingut antic
(6). Si un dels dos camps és buit, aixo
indica que s’ha afegit contingut en una
cel-la buida o bé que s’ha eliminat el
contingut de la cel-la.

Eliminacié
de
contingut

Modificacié
de
contingut

— e e Just now
i Edited Calendari despl...] L20 4
. 4
15/09/2025 s
g W esterday at 5:41 PM

¢’ Edited Calendari despl...} K11 /

Eliminaci6
de
columna

@ 04/03/2025

® 25/02/2025

Deleted column Calendari d.

ap 27, 2025 at 9:02 AM
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Quan comencen una nova fase del
projecte, utilitzen la funcié de ©

“Reinicialitzar la subfinestra de @ ma
canvis” per esborrar el registre D cres
= Obre

anterior i iniciar un seguiment net de
les noves modificacions.

|7 Comparteix

Obtén
complements

Aquesta opcid es troba a la versio
d’escriptori d’Excel 365 i no esta
disponible en la versio en linia. Per
accedir-hi, has de clicar al menu
“Fitxer” i des d’aqui clicar a
“Informacio” (1) on trobaras

Desa una copia

Imprimeix

Exporta

)

|| Informacié —ai
m

llibre de treball ~

&« Ultima modificacié: fa 4 min

Comprova si hi
ha problemes +

S

Historial de versions

Sy

Administra el

subfinestra de canvis

'opcié esmentada (2).

Compte

Opeions

=
%

Reinicialitza la

4

Opcions de visualitzacié
del navegador

Inspeccié del llibre de treball

Abans de publicar el fitxer, tingueu en compte que conté:

" Propietats del document, propietats del servidor de documents,
informacié de tipus de contingut, nom de I'autor i cami absolut

= Dades XML personalitzades

" Contingut que les persones amb discapacitats tenen dificultats per

llegir

Historial de versions

Mostra i restaura les versions anteriors.

Administra el llibre de treball

] e hi ha cap canvi sense desar.

Reinicialitza la subfinestra de canvis

Esbarra I'histarial de canvis que es mostren a |a subfinestra Canvis.

Opcions de visualitzacié del navegador

Seleccioneu qué peden veure els usuaris quan aquest llibre de treball es

publica al web.

® &% » - o x
- &
Afegeix un autor

Modificat per dltima vegada per '

Documents relacionats
[T
Obre la ubicacié del fitxer

WMostra totes les propietats
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Quan la Joana detecta una férmula
incorrecta, afegeix un comentari
directament a la cel-la amb el
problema, mitjangant 'opcié “Nou
comentari” (1) a la pestanya
“Revisid”.

Els comentaris també permeten
mencionar-se mutuament (@) (2)
per assignar tasques especifiques.

13

6.3 Col-labora en un llibre d’Excel

oementasomitc @) B O« O~ =

Dades estadistiques sobre I'alumnat de Catal...

A« Deat v

Fiter Inici Insercio  Disposicio delapagina  Formules Dades Revisio Visualitzacio
# Ortografia EF{ [‘5. p b Q:F!
v I
o c] % ax o]
inonims Revisa el Comprova Cerca  Tradueix  Mostra
P Estadistiques de libre de reball  Tendiment  laccessibilitat «  intelligent els canvis
Correccid Rendiment Accessibilitat Informacié Llengua Canwis
E4 i fr =SUMA(234;230)
A B C D E F G H
1
2
=) NOM COGNOMS QDI CENTRE
4 Manel Garcia Comas 4
5 ﬂé GenOffice Capacitacia o )
6 @davidvilasecagencat cat Cal revisar les
7 dades, no son correctes. Em pots ajudar?
8 Podem consultar la base de dades general
g que tenim
10 Publiqueu el vostre comentari (Control +
1 Retom).
12 ﬂ x
13
14
15
16
17
18
19
20
< > Fulll +

Apunt 17 Accessibilitat: tot correcte
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En David pot revisar aquest
comentari. Per fer-ho, ha d’anar a
“Comentaris” (1).

Si ha estat mencionat, quan
accedeixi al document per revisar
els comentaris, veura el comentari
remarcat amb el titol “Se us ha
assignat”.

En tots dos casos, pot respondre’l
(2) o resoldre’l (3) quan la questié
ja estigui solucionada.

14
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] Deszmmtautnmanc B YT =

Dades estadistiques sobre l'alumnat de Catal.. a® - Desat v )’7 Cerca & - o X
Fitxer Inici Insercic  Disposicio delapagina  Formules Dades Revisio Visualitzacid ~ Automatitza  Ajuda  Script Lab 1 s
abe 3 e
* Ortografia Eq D /@ ch B:H J@ fu D EE'
- 8 * 8% B 2 a &
Sinénims Revisa el Comprova Cerca Tradueix ~ Mostra  Comentari Notes = Protegelx  Amaga les entrades
= Estadistiques de llibre de treball ~ rendiment | laccessibilitat »  intelligent els canvis nou (=) v M manuscrites v
Correcdé Rendiment Accessibilitat Informacié | Llengua Canvis Comentaris  Notes Entrada manuscrita ~
L3 v i Jx v
A B (5 D E [F G H J K L M = .
1 ] l Comentaris v X
= i Crea 1 element
3 NOM COGNOMS 0DI CENTRE . . .
7 Manel  [Garcia Comas @ GenOffice Capacitacid 4 eee 7
5 @ GenOffice Capacitacio B
6 @davidvilasec: @ Enllag al comentari @davidvilasecagencat cat Cal revisar les
7 dades, no son correctes. Em pots ajudar?
aqUESta dada' i | " Podem consultar la base de dades general
8 1~ Resol el fil I
9 23 de gener del
10 I'El Suprimeix el fil @mencioneu o responeu
1
. Responeu
13
14
15
16
17
18
19
20 v
< > Fulll + 4 >
Apunt T2 Accessibilitat: tot correcte | M -——

21/2/2025
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En algunes cel-les del full de calcul, la
Joana fa servir notes (1) per deixar
informacio estatica.

Aquestes notes serveixen per
proporcionar explicacions addicionals
sobre certs valors o dades que poden no
ser immediatament evidents per a altres
usuaris.

Per exemple, si una cel-la conté un valor
numeric que representa una metrica
especifica, la Joana pot crear una nota
(2) per explicar com s'ha calculat aquest
valor o quina importanciaté en el
context (3) del projecte.

Les notes poden resultar Utils si es
comparteix el document amb persones
externes al projecte o a la organitzacio.

@ Desamentautomatic B2 “ - Qv 5 Dades estadistiques sobre l'alumnat de Catalunya s + Desat v

Fitxer Inici Insercio  Disposicié dela pagina  Férmules Dades Revisié Visualitzacio ~ Automatitza  Ajuda

< Ortografia % E‘% /G) 5§ 55 -Lli/-j

Sindnims

@ - o x

3

&g &

Revisa el Comprova Cerca Tradueix Mostra Comentari
F‘ Estadistiques de llibre de treball rendiment  I'accessibilitat | intelligent els canvis e ]
Correccid Rendiment Accessibilitat Informacia Llengua Canvis btari
E3 v i I CODI CENTRE
A B C D E F G H |
1
2
3 I NOM COGNOMS CODI CENTRE
4 Manel Garcia Comas
5
j L0 N0
| -
e CODI CENTRE Codi estatic d
c | Codi estatic de cada
10 464 - centre public, concertat i
‘; privat de cada centre de
1
s Catalunya.|
14 L O [m] O
15
16
17
18
19
20
> Fulll +

Notes || Protegeix  Amaga les entrades
~ M manuscrites ~
+ ~
{3 Creauna nota
v
R -
D Mostra totes les notes
v
] >
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En algunes cel-les del full de calcul, la
Joana utilitza notes per deixar informacié
estatica que no necessita resposta. Els
comentaris, en canvi, son més utils per
debatre modificacions i rebre feedback
en temps real.

La Joana converteix les notes que
considera necessaries en comentaris
(1). Aixi, la informacio resulta més visible
i accessible per a tothom, i es permet als
membres de I'equip afegir opinions i
preguntes directament en el document.

Aixo0 facilita la creaci6 de fils de
discussi6é que es poden seguir facilment.

16
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Dessmentauomaric Q) B8 v - = Dades estadistiques sobre falumnat de Catalunya & - Desat~ 0 Cerca ® - o «x
Fitker Inici Inserci6 Disposicio delapagina Formules Dades Revisio Visualitzacié  Automatitza  Ajuda ® - Comentaris
¢ Ortografia K X & &Fl
oo BB & O 25 B 2 B e
B sinnims Revisa el Comprova Cerca Tradueix Mostra Suprimeix Notes | Protegeix  Amaga les entrades
P2 Estadistiques de llibre de treball ~ rendiment  accessibilitat v intelligent els canvis ] > ~ manuscrites ¥
Carreccio Rendiment Accessibilitat Infermacia Llengua Canvis Comentaris ZJ Edita la nota scrita ~
E3 v| i Jx - CODICENTRE £ Nota anterior v
A B L D L2 F G H I J K ) Nota segiient o P Q R &
1
@ [ Mastra 0 amaga la nota
£} ‘ NOM COGNOMS CODICENTRE 5 Mostra totes les notes
4 Manel  Garcia Comas 4
5 o_ @ Converteix en comentaris I
6
7
8
9
10
n
12
13
14
15
16
17
18
19
20
¢ > Fulll — | >
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Quan un comentari deixa de ser re”evant' la @ oesamentaviomaic @) B2 9« - = Dades estadistiques sobre Falumnat de Catalunya g + Desat P Cerea
Joana i en David poden anar a Comentaris Fiter Inid Inserdé Disposicid delapigina Férmules Dades Revisis Visualitzacd  Automatitza  Ajuda ®
(1) i Resoldre'l o gllmmar—lo (2) per mantenir = Orognia 22} k! JORMN < RN = S vl R o @ ) B Z
el document organitzat. L nanees Revisael  Comprova | Cerca | Toduex | Mosta | Comentari Suprimei “1 | Notes | Prolegeix  Amaga les entrades
B Estadistiques de llibre de treball ~ rendiment  accessibilitat » ~ intelligent els canvis nou al - M manuscrites
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Durant el prOJeCte! en DaVId Comet un error Dades estadistiques sobre I'alumnat de Catalunya &g v L Cerca eines, ajuda i molt més (Alt + K)

i elimina una columna important. For Wd Wedd Comparth  Dhposkiodelapigha Fomues Dides Reke Viuokuads  Abmelitads  Ajuds =
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del document. ;
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es pugui recuperar informacio important 3
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Abans de restaurar a una versio, la Joana mL R
visualitza el document per comprovar que = R+

el fitxer és el correcte.
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+ Utilitza OneDrive per desar i compartir el document d'Excel
per treballar en temps real o de manera asincrona, amb copies
de seguretat automatiques.

* Activa el control de versions a I'Excel per gestionar canvis i
comparar versions anteriors amb l'actual, amb la possibilitat de
recuperar informacio si cal.

+ Afegeix comentaris a les cel-les d'Excel per suggerir canvis
sense alterar-ne el contingut, i resol els comentaris quan
s'hagin gestionat.

* Reinicialitza el llistat de canvis en fases critiques per
mantenir el control sobre les noves modificacions a I'Excel.

« Diferencia entre notes i comentaris a I’Excel, mitjancant
notes per a informacio estatica i comentaris per a interaccions
dinamiques.
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+ A utilitzar ’Excel de manera col-laborativa en la versio
d’escriptori i web, per treballar en temps real o de manera
asincrona.

« Activar i gestionar el control de versions per revisar i
restaurar canvis al document.

* Afegir, gestionar i resoldre comentaris per millorar la
comunicacio i col-laboracié en les cel-les.

+ Utilitzar I'eina "Mostra els canvis" i "Historial de versions"
per veure les diferencies entre versions.

+ Desactivar el control de versions i desar la versio final a
'OneDrive per garantir la seguretat i 'accés al document.
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

1
GenOffice —

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al maxim
aquest viatge per les diferents eines de M365.

T’animem a fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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