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

6.0 Introduccio.

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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* Accedir al PowerPoint des de |la versié 365 d’escriptori per
treballar amb funcionalitats avangades i des de |la versié web
per facilitar la col-laboracié en temps real.

» Descarregar versions anteriors d’'una presentacié des del navol
i utilitzar I'eina “Comparar” per revisar i gestionar modificacions.

» Afegir, respondre i resoldre comentaris a les diapositives per
facilitar el treball asincron en PowerPoint.

« Utilitzar el control de versions per revisar canvis, evitar
pérdues d’informacié i mantenir la coheréncia de la
presentacio.

* Finalitzar la revisio, acceptar o rebutjar canvis i emmagatzemar
la presentacié a la ubicacié final al navol.

Pla de Recuperacis,
formacié
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La Dolors i en Francesc treballen al Departament de Politica Linguistica de la
Generalitat i han de preparar una presentacio per a un nou projecte. Per
aconseguir una presentacio impactant i professional, necessiten col-laborar de
manera eficient, tot i estar en ubicacions diferents.

Utilitzen Microsoft PowerPoint per treballar conjuntament. La Dolors comenca a
crear I’esborrany i el desa a 'OneDrive. D’aquesta manera, permet que en
Francesc hi accedeixi facilment. Tots dos utilitzen comentaris per afegir
anotacions i suggeriments sense modificar el contingut original.

Per gestionar els canvis de manera efectiva fan servir el control de versions, que
els permet revisar els canvis fets i recuperar versions anteriors si cal. També
utilitzen I'eina “Comparar” per validar les modificacions i assegurar-se que la
presentacioé es mantingui coherent i professional. Aixi, poden treballar de manera
sincrona i asincrona, tot garantint la qualitat del resultat final.

Ajudes la Dolors i en Francesc a preparar una presentacié col-laborativa i
eficient?

Som-hi!
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La Dolors i en Francesc han de comencar creant la presentacié des de la versié d’escriptori del PowerPoint 365 (1).

Aquesta versio permet una edicié avancgada i accés a funcions més potents que la versio web. Tot i aix0, si volen
col-laborar en temps real des de diferents ubicacions, també poden utilitzar la versié web del PowerPoint 365 (2).

La versio web té 'avantatge d’estar accessible des de qualsevol dispositiu, ja sigui ordinador, tauleta o telefon mobil, i

facilita I'edicio sincronitzada sense necessitat de tenir el programari instal-lat. _

5
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La Dolors i en Francesc fan clic alaicona “Crea”
(1), i se'ls obre una finestra amb I'opcid de crear
una presentacioé en blanc (2) o fer servir una
plantilla (3).

Pots triar o cercar I'estil de plantilla mitjangant
el cercador que el PowerPoint (4) posa a la teva
disposicio.

a plantilles i temes en linia
erqu entaciones
I
f
...............

e damos I bienvenida Presentacién para plan d.

6
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Després de crear la presentacid, la Dolors desa el
fitxer a ’'OneDrive (1). També el podria desar
directament en una carpeta de SharePoint.
L’assignaci6 d’'un nom descriptiu a I'arxiu millorara la

Anomer|a i desa

@ Racents [ OneDrive - Generalitat de Catalunya

ntroduiu el nom del fitxer aqui
Genesalitat de Catshumya

& del PowsrPoint (* ppta
Més opcions.

o OneDrive - Generalitat de...

B crea pet
identificacio i evitara duplicitats. Stes - Genralta e Cota .
Aquesta plataforma de nuvol garanteix que el 2 E; fd”"ad |
document estigui disponible des de qualsevol lloc i - N s
dispositiu, amb la seguretat de no perdre la informacio [ Axachmens
per problemes d’emmagatzematge local. [ emvegisraments
7] Fitcers dels xats de Microsoft Teams 1/16/2025 319 PM
Per fer-ho, ha de seleccionar I'opcié “Anomena i T4 General - Genfice - DX, T, DGAD
desa” (2). Pots escollir el nom i la ubicacié de £ oo comtorcot i

I’arxiu a I’explorador de fitxers (3). A més, OneDrive
facilita la comparticié de fitxers entre col-laboradors de
manera segura.
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Compartir amb permisos d'edicié. *
Un cop la presentacié ha estat desada, la Dl it QD) (8 19~ U B SomirsDin st ) Cop it - Dost v

. Fiter  Inid  Insercid Dibuix Disseny Transicions  Animacions Presentacio de diapositives Enregistra  Revisio  Visualitzacié  Ajuda O | @ Enregistra [
Dolors ha de compartir el document amb en 5115] ; . ;
Francesc.

A través de I'opci6é “Compartir” (1), pot
enviar-li un enllag amb permisos d'edicio.
Aixi, en Francesc podra modificar
directament la presentacio.

-

o v

Pot editar TRCHNOLOGY
2

v B Pot visualitzar

No es pot baixar
N 6 Dot vicusitssd. par

Quan comparteix, és important que la
Dolors configuri els permisos (2) per tal
de garantir que en Francesc pugui editar la
presentacié i no només visualitzar-la.

I o A ci =1 ’ Pla de
Aquestes configuracions sén facils d’ajustar . GenOffice

i ) ) . (3 e— : pa Ld . capacitacié ==. Next IGeneratiOn ;
i permeten especificar qui pot editar o o i s i v

nomeés veure el document. i S —re—— Zwe (@8 B T -——— o O
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Per treballar de manera asincrona, la Dolors pot afegir
comentaris a la presentacio.

A través de la pestanya “Revisié” o “Insercié” (1),
selecciona “Nou comentari” o “Comentari” (2) i afegeix
les observacions en una diapositiva especifica. Aixo i
permet comunicar-se amb en Francesc sense modificar el
contingut del document.

Els comentaris poden ser notes de suggeriments o bé
preguntes que en Francesc ha de revisar abans de fer
canvis. A més, és possible marcar els comentaris com a
resolts o suprimir-los clicant sobre “...” (3), un cop
s’han tractat, tot mantenint 'organitzacio de la
presentacio.

A fi de facilitar la revisio, es recomana I'is de les
mencions (@nom), principalment quan es treballi amb un
equip de més de dues persones. D’aquesta manera, els
comentaris s’assignaran a la persona.

-“-_‘u
D
i
R =

o

jx  Disseny  Tramsicio A e

Imatges

Camea F

" ormes cones Do

Imatges Camera Hussrscices

&) Album de fotografies ~

it de diapositives

L_{} @ Madel 3D ~
DR ] -

SmantArt

+ Accedir a Microsoft PowerPoint des de la versio 365
d'escriptori i la versio web per treballar de manera col'laborativa

« Descarregar versions anteriors d'una presentacio des del nivol
i utilitzar 'eina “Comparar” per revisar i gestionar modificacions

+ Afegir, respondre i resoldre comentaris a les diapositives per
facilitar el freball asincron en PowerPoint.

« Utilitzar el control de versions per revisar canvls, evitar
pérdues d'informacid | manienir la coheréncia de la
presentacio

+ Finalitzar Ia revisio acceptant o rebutjant canvis, i
emmagatzemant la presentacic a |a ubicacié final al nivol.

Envegistra  Revisio Visuslt A B | ®nregistra | | @
25] f

al | @[ [=] O |5 [a]] [

Pawer | Forms | Enllacos lcomen ¢ | Simbols | Mutiméd

p z

Power B i - ~
Comentaris voX
1 Crea

Mostra més comentaris

3 s2cotiaboraen s = s S RES Sty
¥
T Znae [[E T - ——— 7 D
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L <
La Dolors sap que, tant a OneDrive com S B - F ovten - (X e | =+ @onas | |
a SharePoint, totes les versions - o —y
anteriors dels fitxers es desen : :l . e
automaticament i es proporciona aixi un N : P ) -
historial de versions (1) sempre g . —
aCCeSSibIe_ N:\legapelsﬁ(xersper © 139 “Seminars Digtftzcis .. & P—
- o I
Per accedir a I'historial de versions des g O : > -
de I'OneDrive, ha d’assegurar-se d’entrar — - o it e rins .
a “Els meus fitxers”(2). Des d'aquest - . |- —

historial, pot consultar, eliminar o a -

<5} off|

restaurar (3) la versié que necessiti en . B obreel s
qualsevol moment. ' i 49

320k8 GenOffice Capacitac...
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| Elconroldeversions 1

Quan en Francesc fa modificacions a la presentacio,
la Dolors no ha de patir per si perd informacié
important. Gracies al control de versions, pot
gestionar facilment els canvis i fins i tot recuperar
versions anteriors si cal.

Si la Dolors vol revisar o restaurar una versio anterior,
nomeés ha d'anar a “Fitxer” (1), accedir a la pestanya
“Informacio” (2) i, des d’alla, a I'opcioé “Historial de
versions” (3), que li permetra veure i recuperar
qualsevol versio prévia amb un sol clic.

3 Compariix

Informacio

Presentacié de Mostra
OneDrive - DXC Praduction

@3 Copia el cami | | @ Copio ls utaloesl | | E3 Obre la ubleacis del fiteer

Proteccié de la presentacié
i e e A O

Inspeccio de la presentacia
Abans

| fitsr, ting ueu en compte que cont:

i
®  Confingut que los parsones amb discapacitats no poden llogin

Historial de versions

'(l,\
py Mostra i restaura kes versions antesiors.
Historial de
nN Administra la presentacia
Ly B Mo hi ha cap card seese desar,
Adinistrala | W 0 P A samre doce
presentiic

e, nom d [autor | dades de Is imatge sscapsada

Propietats

Persones relacionades
Aunor .
GenOffice Capacitacid

Madificat per ditima vegada per
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Gracies a la funcio “Historial de
versions” (1), la Dolors pot
consultar (2) i, si cal, restaurar o
descarregar (3) una versio anterior
del fitxer per comparar-la amb la
versi6 actual i veure exactament
quins canvis ha fet en Francesc.

Aquesta funcionalitat facilita el
seguiment de les modificacions,
garanteix la integritat del document i
permet mantenir un registre clar de
tots els ajustos duts a terme.

a_

e_

suslizacio.  Ajuda |0 | @ || | 8~

B | &

smplements | Dissenyador

omplements

Historial de versions v
Avui, January 22, 2025

5] Restaurat per: femie g B:45 PM

5] Restaurat per: B.26 PM
" Obre la versis

51 Restaurat per: 735 PM
" Obre la versié

& Modificatper 7:05 PM

Obre la versit

5 Modificat pec 657PM
Obre la versio

o Modifcat per 58 PM
Obre la versid

Inii  Insercio  Dibuix  Disseny  Transicions  Arfmacions

Seminaris Digitalitz| cié Profesionals versi 4.0: 1/22/2025 705 p.. (@) C. jel

Presentacio de diapositives  Envegistra  Revisio

iouix

Col-labora en una
presentacio PowerPoint

Cas d'Us 6.2

8 ot $
\

_J
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Quan la Dolors accedeix a una versio anterior,
pot utilitzar I'eina “Comparar” (1) per detectar Ot it QD —_ P e S I o

les diferéncies entre les versions. Aq uesta opcié Txer W lmco  Diods Disary Tondions Animadons  Presmtadt de doposives in.egm Revisio | fualitzac olle|[®
es troba a la pestanya “Revisio” (2). i Vo 2

B Mostra els canvis

Cerca Rt tiengua > (;v“o:r:::” Sup:lmeo( Anterior SegGent [::::.T,ff« er:pm En::::;g
Correccid informacd Llengua Activitat Comentaris ~
. .y . . GenOj =) ) 2 Anterior =B
En seleccionar la versi6 anterior, el PowerPoint B B g = K

Accepta
M [ Subfinestra de revisié 15 revisio

[ QuadreDeText i han,
|2 Tiol 10: Crear la presentacié PowerPoint

ressalta visualment les diferéncies (3) i també
mostra els canvis a través de la subfinestra de
revisio (4). Aixo li permet veure amb precisio
quines modificacions s'han fet.

La Dolors i en Francesc han de comengar creant la presentacié des de la versié d'escriptori de} 8

Finalment, pot acceptar o rebutjar els canvis e e e e o ,
proposats i finalitzar la revisié (5). Aquesta e e S w &, 3 s
funcionalitat facilita la gestié de modificacions

Canvis a la presentacié

5 62ColisbormenunapresentaciéPowerPoint 21225 sdvinstacodgulgment [T I TS Fom- Bemm, 2X$ 4
de manera eficient, minimitza errors i garanteix o« : Ik, ~
DispositvaSde? [ catald T Accessibilitat: consulteu les recomanacions Zhoes (B 88 B T -—+——+ o% &

la qualitat del treball.
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Un cop tots els comentaris han estat revisats i els
canvis acceptats o rebutjats, la Dolors pot finalitzar
la revisio.

A la pestanya de Revisioé (1), en prémer el botd
Suprimeix (2), pot optar per eliminar tots els
comentaris de la presentacio (3) o només els de
la diapositiva seleccionada (4), deixant aixi una
versié més polida i llesta per lliurar.

Es important tenir en compte que els comentaris
eliminats desapareixen definitivament un cop s’ha
dut a terme aquesta accio.

[Revisio) Visualitzacio  Ajuda

Fitxer Inici Insercio Dibuix Disseny Transicions Animacions Py de

g
¥ Ortografia o 1 X ) - e = -
9 3 D | 5Zroduen (] o
W 7 &l Mostra els canvis 5
Comprova Cerca Al llengua Crea un f Suprimeix Ahterior Seglent ~ Mostraels | Compara Notes
laccessibilitat v - comentaf] ¥ comentaris ¥ - enllacades
Correccié Accessibilitat | informacié Uengua Activitat rvada*anuscv ta OneNote ~

= + Accedir a Microsoft PowerPoint des de |a versio 365 Q
d'escriptori i la versio web per treballar de manera col-laborativa

° GenOffice Capacitacié
Comentari de mostra

« Descarregar versions anteriors d'una presentacio des del ndvol

neu o responeu
i utilitzar I'eina “Comparar™ per revisar i gestionar modificacions.

4 5 Afegir, iresoldre ales per

n I u facllitar el treball asincron en PowerPoint.
T = Utilitzar el control de versions per revisar canvis, evitar

5 pérdues d'informacié | mantenir la coheréncia de la

- s presentacio,
- « Finalitzar la revisio acceptant o rebutjant canvis, i
emmagatzemant la presentacio a la ubicacid final al nuvol.
6 ‘o

Mostra més comentaris

aatali P Accessibilitat consulteu les recomanacion:
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_ w < o G(‘X‘
@® |

Activitat OneDrive @ Obre v [ Comparteix - JF Ordena ¥ | X S'haseleccionat 1 = -~ Detalls
e @ B Nom v Modificat v Modificat ... ~ Mida del fitxer “
Un cop completada la revisio i acceptats tots els .
. ., . Eauips nici nﬁ‘ Fa 4 minuts GenOffice Capacita 174 kB
canvis, la Dolors pot desar la presentacio final a pe . ® obre ;
= ’ . . 7% | @ Emeus fioers o= o Office Capacita 9,43 kB
I’OneDrive o a I'espai de SharePoint. 88 Comportt ) Predsalice _
| Q,S,E Pa—— NEe‘ 1 ® Comparteix Office Capacita 6,20 kB
TiJ Paperera de reciclatge B & Copia l'enllag Office Capacita 6,87 kB
Si cal, pot compartir-la fent clic amb el boté @ R © B s igatmiope - E——
H H H = Unify Phone o T Suprimeix
dret sobre el fitxer i clicant sobre “Comparteix” " =™ B & :geixa‘s prfei Offce Capacia 2 |
oo Reunions e
(1 ) . @ Multimedia " 1

Comparteix "Seminaris D...ionals.... = @ | %

Accés rapid
. . [ ] eﬁ ] & emaildemostra@gencat.cat Vet
Escriu el nom de la persona, persones o0 equips

. . . 7 > * @) Hola! Et comparteixo la presentacié!
per seleccionar-los de la llista (2) i després marca o = el eompanene fpresent
. o
els permisos corresponents (3). ‘ ‘
n:
Mest < co— J

Per acabar, pot compartir-ho copiant I’enllag (4) 8 °—| > Copia enliac | | [
o bé enviant un correu electréonic automatic amb
un clic al boté “Envia” (5). Primer ha d’escriure
un missatge (6) per informar-ne els receptors.
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» Utilitza OneDrive o SharePoint per desar i compartir la
presentacio, ja que et permeten treballar en temps real o de
manera asincrona amb copies de seguretat automatiques.

» Activa el control de versions per gestionar canvis i comparar
versions anteriors amb l'actual i contribuir a restaurar
informacio si cal.

» Afegeix comentaris a les diapositives per suggerir canvis
sense alterar-ne el contingut. Resol els comentaris quan
s’hagin gestionat.

+ Compara versions amb l'eina “Comparar” per revisar les
modificacions i acceptar o rebutjar canvis.

+ Desactiva el control de versions abans de desar la versio
final i revisar I'ortografia. Aixo et garanteix un document clar i
ordenat.

L . I Finangat per I Pla de Recuperacis, mm I litat N~
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* Afer us del PowerPoint de manera col-laborativa, tant en la
versié web com d’escriptori.

* A activar i gestionar el control de versions per comparar i revisar
canvis.

» A afegir, gestionar i resoldre comentaris per facilitar la
col-laboracio.

+ A utilitzar I'eina “Comparar” per veure les diferéncies entre
versions del PowerPoint.

* A desactivar el control de versions i desar la versioé final de la
presentacio a 'OneDrive per assegurar l'accés i la seguretat del
document.

. o Finangat per o Pla de Recuperacid, mEm AT litat ) (@
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

|
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 continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 6.3, que trobaras just a sota d’aquesta a la

mateixa paginadelcasd’as.  Fm&.
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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