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Col-labora en un
document Word.
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CUG. Treballa de forma col-laborativa i fes seguiment
dels canvis.

6.0 Introduccid.

6.1 Col-labora en un document en Word.

6.2 Col-labora en una presentacioé en PowerPoint.

6.3 Col-labora en un llibre d’Excel.

. . . . inang r .. \ F
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» Accedir a Microsoft Word des de la versioé 365 d’escriptorii la
versidé web per treballar de manera col-laborativa.

» Activar, gestionar i desactivar el control de canvis per identificar i
revisar les modificacions al document Word.

» Afegir, respondre i gestionar comentaris per facilitar el treball
asincron en Word.

 Utilitzar el control de versions per restaurar canvis i mantenir la
integritat del document Word.

* Finalitzar el document Word desactivant el control de canvis i
emmagatzemant-lo a la ubicacio final.
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La Patricia i en Toni treballen al departament d’lgualtat i
Feminisme i han de preparar un informe detallat sobre politiques
d’igualtat.

La Patricia s’encarrega de fer el primer esborrany del document,
pero per aconseguir un resultat optim, necessiten col-laborar de
manera eficient. Tot i estar en ubicacions diferents, utilitzen
Microsoft Word per treballar conjuntament.

Aquesta eina els permet treballar de forma sincrona i asincrona,
fent servir funcionalitats com ara el control de canvis, els
comentaris i el control de versions.

Ajudes la Patricia i en Toni a comengar a col-laborar en un
document Word?

Som-hi!

L] i . L\ /]
W Next Generation Generalitat
" Cotolma Hl de Catalunya  Tecunoroay
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Abans de posar-se a treballar amb el document, cal crear-
lo en un espai que permeti el treball col-laboratiu.

Aquest espai és el navol i, gracies a les eines
d’emmagatzematge al nivol com ara OneDrive o SharePoint
integrades a Microsoft 365, aixo és possible. Aixi doncs, si la
tasca a realitzar és d’un projecte o si hi ha un espai
compartit on desar el document de treball, s’ha de crear el
document en aquest espai.

Si, al contrari, es tracta d’una col-laboracié esporadica, es
pot fer servir ’'OneDrive personal d’una de les persones
que hi treballaran i compartir-lo posteriorment.

Si vols obtenir més informacié pel que fa a 'emmagatzematge
al nuvol, et recomanem que visitis el Cas d’us 2.
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En aquest cas, la Patricia i en Toni © .
utilitzaran 'OneDrive ja que es tracta o e Anomengl desa ? Q
['= OneDrive - Generalitat de Catalunya

Documen it - Waord GenOffice Capacitacio @ a2 - O 4

d’'una col-laboracié esporadica. Aixi

H 4 @ Recents r Inf bre | ltat a Catal
doncs, el primer que cal fer és crear el I T m B 0w ||
document i hi ha dos vies per fer-ho: M cacins.

- OneDrive - Generalitat de Cata...
i itaci fodig. [ Crea una carpeta

* Llocs - Generalitat de Catalunya Nom T

genofficecapacitacio.transformaciodigi...

* Crear el fitxer directament a
I’OneDrive.

Data de modificacia

. E@ Aguest ordinador ( icacions 26/9/202413:16 N I
« Obrir un document en blanc des B s 1w "
del Word i desar-lo a la carpeta de ’ [ Atachments samassos
I’OneDrive I Navega
) [Esstonns ] enregistraments 18/10/2024 12:53
Per tal d’assegurar que el document - D Fitxers dels xats de Microsoft Teams 15/10/2024 12:41 L
sigui accessible per a en Toni, la ,
E;Q General - GenOffice - DXC, CTTI, DGAD 11/11/2024 9:46

Patricia desa el fitxer a I’'OneDrive (1)
mitjan(}ant rOpCié “Anomena i desa“ e ] Microsoft Copilot Chat Files 20/1/2025 11:13
(2). Posa nom al fitxer (3), . e ) E

selecciona la carpeta de I’OneDrive

on desar-lo (4) i prem “Desa” (5).

11} e : i \V/a
:I Next Generation Generalitat

Catalunya WUl de Catalunya Ym,m;

Pla de R
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Un cop desat, la Patricia ha d’utilitzar
'opcié de “Compartir” (1) per enviar
un enllag d’edici6 a en Toni.

La Patricia és conscient que pot dur
a terme aquesta accioé també a través
de 'OneDrive, perd, com que ja té el
document obert, troba que aquesta
opcid és més senzilla.

Es recomana incloure un missatge a
la finestra de comparticié que apareix
(2) per proporcionar context al correu
que enviaras a en Toni.

En fer clic al boté “Envia” (3), en Toni
rebra un correu electronic amb
I'enllag del document.

Fitxer  Inici Dibuix  Disseny  Disposici6  Referéncies  Cor éncia  Revisio itzaci6  Ajuda  Scriptlab | F Comentaris | |¢” Edici6 v || | 18 Comparteix |
e /v == - $ o0
fﬁ I.;A v VA A Aav B S EY E 3= AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbC( @ &1
Enganxa B BIUva x 2 A 2vA- 1 Sense es. Titol 1 Edici6 | Dicta | Confidenciali Editor | Complk
. 3 \ =Y v . 5
Porta-retalls [ Tipus de lletra 5] Estils 5] Veu [ Editor ~
X
En comptes de lol - Comparteix "Informe sobre la igualtat a C... ™ @ pilsate
d'Outlook, jo falial afap que li
estem enviant. [lef
“Hola Toni, T'eryi & tvalls@gencat.cat /v rador. Pots fer
la revisio si us ga
@ Hola Toni, T'envio I'enlla¢ al document d'igualtat que hem de
treballar conjuntament. Ja esta fet el borrador. Pots fer la revisio
si us plau i ho comentem. Gracies
Piginalde1 28de71paraules [5 catald 3 Accessibilitat: no disponible O Focus B ———8F——+ 107%
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. Desament automatic Q) [ © v ) ® v >  Informe sobrelaigusltsta Cat - o
Durant el paS anterlor’ Cal assegurar- Fiber Inici  Insercio  Dibuix  Disseny  Disposicié  Referéncies  Comespondéncia  Revisi6  Visualitzacio  Ajuda [oc is | [ Edicié v | | & comparteix ~

se que els permisos estiguin (B 3 saweu o oA A nae s 8 & £

AaBbCcDe  AaBbCeDe AaBbC(

configurats correctament. Per a aixo, | BT e A2 A E omd tsemese. Tt [7]| % | Dfe | Cotdgratur | Bter ) €
. L Porta-retalls Tipus de lletra 15 Paragraf 1 Estils 1 Veu Confidencialitat Editor Complements ~
s’ha de seleccionar I'opci6 "Permet
. o \ . . -
editar® (1) perqué en Toni pugui fer <
m0d|f|CaC|OnS dll’eCteS Comparteix "Informe sobre la igualtata C... ~ @
En comptes d - missatge
d'Outlook, jo & tvalls@gencat.cat B v na sap que li
estem enviant
“Hola Toni, T 7 Pot editar I borrador. Pots fer
la revisio si u @) Afegeix un missatge Feu canvis A
oo Potrevisar
S Suggereix canvis
| & Potvisualitzar
No es poden fer canvis
8 [ I No es pot baixar
X Es pot visualitzar, perd no
baixar %
W,

0 Fous B B ——4—+ w0

Piginaldel 28de71paraules [ catala  $% Accessibilitat: no disponible
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Per garantir que totes les modificacions quedin
registrades, la Patricia ha d'accedir a la

<
O

2 hih

sferéncies  Cogespbndencia @ Visualitzaci6  Ajuda | B Comentaris | | Edicié v | | & Comparteix |

] B8 B
NG E

Fitxer Inici Insercio Dibui

% Ortografia i gramatica v

. . . ) , .y £ o
pestanya Revisioé (1) i seleccionar 'opcid et comm frmmn s B comp | | st | e
“Seguiment” (2) A d|ns h| trobaré el control = (o v Canvis Comparadé crita | OneNote &

de canvis (3) Aquesta eina és fonamental per
gestionar col-laboracions, ja que permet
identificar qui ha fet cada canvi. |((Poliies diguatt

H He trobat alguns documents relacionats amb les politiques d'igualtat:

1. PLAN DE IGUALDAD: Aquest document, creat per Francisca, va ser modificat per

Com es visualitzen els canvis: i vegart e s de febrer de 2028

2. PAPER COVID19 Y LIDERAZGO DE LAS MUJERES: Aquest document tracta sobre la

creat per Herrera, Fabiola (SOX Controllership) i modificat per dltima vegada el 15 de

* Text eliminat (4): Es mostra amb un ratllat. sz
» Text afegit (5): Apareix amb un color Lespoltues dgusltttenencom  objecti grant I guslat doportuitts rscteante totes

les persones, indk del seu génere, origen, edat, orit i6 sexual, di itat o

especific que indica el col-laborador que ha Sualsevol lr conic. Aquste pltiques o fonamenten n rincps de ustic ol dets.

humans i no-discriminacié.

fet el canvi.
° Colors dife rents (6): Cada COI . Iaborador té Eliminar qualsevol forma de discriminacio | promoure un entorn inclusiu.
Fomentar la igualtat d'oportunitats en I'ambit laboral, educatiu i social.

assignat un color diferent per tal de facilitar [ ————
la identificacié de les seves modificacions. Pavraes oo [3 ok Pokcesitrodmoive || Bres B o o

T AT i i \V/a
:I Next Generation Generalitat X

Catalunya NIV de Catalunya Ym,m;

9 6.1 Col-labora en un document en Word 21/2/2025 administraciodigital.gencat.cat



GenOffice

Quan en Toni accedeixi al document des de
la versié web del Word per comencar a
revisar (1) I'esborrany, podra afegir-

hi suggeriments, modificacions i destacar
els punts importants (2) gracies a I'eina de
control de canvis.

[ Provabl & v

£ Recerca d'eines, ajuda i més (Alt + Q)

Fitxer Inici Inserci6  Disposicio  Referéncies  Revisio  Visualitzacio ~ Ajuda

" v 5 Recompte de paraules v §3 Comprova laccessibilitat @ Recerca

B ey (o)

ultima vegada el 5 de febrer de 2024

2. PAPER COVID19 Y LIDERAZGO DE LAS MUJERES: Aquest document tracta sobre la
resposta al COVID-19 des d'una perspectiva de génere i el lideratge de les dones. Va ser
creat per Herrera, Fahiola (SOX CQp i modificat per ultima vegada el 15 de
marg de 2021

D

N

Les politiques d'igualtat tenen com a objectiu garantir la igualtat d'oportunitats i tracte entre totes
les persones, independentment def seu génere, origen, edat, orientacié sexual, discapacitat o
qualsevol altra condicié. Aquestes politiques es fonamenten en principis de justicia social, drets
humans i no-discriminacié.

e
Eliminar qualsevol forma de discriminacié i promoure un entorn inclusiu.
Fomentar la igualtat d'oportunitats en I'ambit laboral, educatiu i social.

Impulsar mesures d'equitat que ixi ilibris civils i B

la societat i les

sobre la importancia de la diversitat.
Implementar mecanismes de prevenci6 i resposta davant situacions de desigualtat.

Accions Clau:

@& Comparteix v

@ (D Comentaris = Posada al dia
Edicio
Feu canvis

(Yrirav Crv 4

o Revisié
Afegiu comentaris i suggeriu canvis

% Visualitzacio
Es visualitza el fitxer, pero sense poder fer canvis

@ Obriala versio d'escriptori
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Després de completar les modificacions,
la Patricia i en Toni poden dedicar temps
a revisar plegats els canvis. Aixo els
permetra consensuar les decisions abans
d’integrar-les al document final.

A la pestanya Revisio (1), seleccionen
"Acceptar" o "Rebutjar" per aprovar o
eliminar modificacions especifiques.

* Acceptar (2): Les modificacions
aprovades s’integren definitivament
en el document.

* Rebutjar (3): Les modificacions
rebutjades s’eliminen i es restaura el
contingut original.

Desament automatic @0 (3 D

Fitxer Inici

Insercié  Dibuix ~ Disseny  Disposicié Referéncies
% onmgntnismmsin < | A) | [
Uegeixen | Comprova | Lengua | Comentaris

%5 Recompte de paraules veu alta

Correccié

Paginalde3 638 paraules

onims

g <

l'accessibilitat v

Accessibilitat

Veu

H Politiques d’lgualtat

H He trobat alguns documents relacio

sIE

(3
©e

Les politiques d'igualtat tenen com a objectiu garantir |a igualtat d'oportunitats i tracte entre totes
les persones, independentment del seu génere, origen, edat, orientacic sexual, discapacitat o

qualsevol altra condicié. Aquestes politiques es fonamenten en principis de justicia social, drets
humans i no-discriminacié.

S

Eliminar qualsevol forma de discriminacié i promoure un entorn inclusiu.

Fomentar la igualtat d'oportunitats en I'ambit laboral, educatiu i social.

Impulsar mesures d'equitat que corregeixin desequilibris histarics.

E e B

O} catala T Accessibilitat no disponible Y Focus ———h——+ 107%
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;e , Fitxer Inici Insercié Dibuix Disseny Disposici6 Referéncies Correspondéncia  Revisié  Visualitzacié  Ajuda © |~ comentaris | | ¢ Edici6 ~|
La Patricia sap que també pot fer omgmigmna < A) [% F@ [ B Sl BlE o =

1A HH PP e -
aquesta accié mitjangant el portal Edtor BB Sinonims Uegeixen  Comprova  Uengua  Comentars  Fiator ) Mostaletiauetage ™ | Seqliment | Compara | Protecdé amaga leserades

3 Recompte de paraules veu alta I'accessibilitat v v I'etiquetatge v Subfinestra de revisié v manuscrites ¥

web. Correcis pccesiiat quetatge s Comparacis Enrada manuseria ~

= D D Anteri
2 Copilot Summary o - ﬁ @ E‘?< [® Anterior

[® segient

Control de |Accepta| Rebutja
canvisv | v v

Si hi ha molts canvis, poden fer servir Y ———
'opcio “Acceptar tots els canvis” o P B

Genoffice Copacitacié
13 R e b ut j ar t Ot S e I s ca nVi s ” (1 ) d es He trobat alguns documents relacionats amb les politiques d'igualtat: Fo sy o Esborm (Col
)

1._PLAN DE IGUALDAD: Aquest document, creat per Huerta, Francisca, va ser modificat per ‘GenOffice Capacitacié -
R e O L LIS, SO0 TR GELEE LS acs gD Lt bes Accepta tots els canvis

(ltima vegada el 5 de febrer de 2024 Formatat: Paragraf de lista Numerat + Nivell: 1 + Esti|
de lanumeracic: 1,2, 3,... + Inicia a 1 + Alineacic:

.
del menu desplegable, amb la qual PR VD1 Y LDERAZGD O LS MRS st st o et e o | e aure s segment
resposta al COVID-19 des d'una perspectiva de génere]i el lideratge de les dones. Va ser Patré: Esborra (Ce =

creat per Herrera, Fabiola (SOX C i modificat per Gitima vegada el 15 de

cosa s’agilitza el procés. ez

Les politiques ir la igualtat itats i tracte entre totes

les persones, independentment del[seu génere, origen, edat, orienthci6 sexual, discapacitat o (=}
qualsevol ici6. Aquestes politi en principis de justicia social, drets
humans i no-discriminacio.

Principals Objectius:
Eliminar qualsevol forma de discriminacié i promoure un entorn inclusiu.

Fomentar la igualtat d'oportunitats en I'ambit laboral, educatiu i social.

Impulsar mesures d'equitat que corregeixin desequilibris civils i culturals Sensibilitzar la societat i

.. . . e inangat per Pla de Recuperacié, i \ f
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Desament automatic BYO-QF@- = Informe sobre la igualtat a Catalunya - Mode de compatibilitat () Cap etiqu... = Desat V' §o) GenOffice Capacitacié  GC

ISP e Fiter  Inici  Inserci6  Dibuix  Disseny  Disposici6  Referéncies  Correspondéncia  Revisié  Visualitzacié  Ajuda | O Comentaris | | Edicié v | | & Comparteix |
La Patricia identifica punts clau en el o N B | o
Y orogafiigonaa + | ) E B | = £ [N ]
. . . ) 5¢ N4 B 2%
document on considera necessari afegir- Eior B Sinims Ueseiven | comprovs | Uerun | Comtats | segamert | g (| Compar | Pt | Amogs s s | _Hots
5 o - o R S v enllagades

23 Recompte de paraules veualta | laccessibilitat v manuscrites ¥

hi exp|icacions 0 Suggeri ments. e - Accesibitat T [ s || ems
s AR Rl
a_ Crea un Mostra ?Isv
Per fer-ho, ha de seleccionar el text
corresponent i fer clic a Nou comentari
111 H -4 1)

S‘1I ) deS S"e,,la peStanya ReVISIo ° Fitxer Inici m Dibuix Disseny Disposicio Referencies Correspondencia Revisio Visualitzacio Ajuda \ H Comentaris ‘ ‘iEdicié = Comparteix v

nsercio. [ Portada ¥ D Formes v T2 SmartArt T Capalera v r v [Z v | Tlequacio v

% 5 lyj Peu v A B Q) simbol v

esament automatic B YOI @~ = Informe sobre la igualtat a Catalunya - Mode de compatibilitat () Cap etiqu... = Desat GenOffice Capacitacio

[ Pagina en blanc 3 Icones ] Grafic
Comentari Quadre ,_
{51! Captura de pantalla v Namero de pagina ¥ | de textv A=~ &) v

Imatges
= Salt de pagina .

Hustracions Multimédia Enllagos Capcalera i peu Text Simbols ~

També pot afegir un comentari (2)
directament sense fer Us de la barra

Desament automatic BO-I@- = Informe sobre la igualtat a Catalunya - Mode de compatibilitat () Cap etiqu... = Desat v/ J GenOffice Capacitacié  GC e

y s s
d eines. Per a aixo Cal marcar SObre el Fitker  Inici  Inserci6  Dibuix  Disseny  Disposicio  Referéncies  Correspondéncia  Revisi6  Visualitzacié  Ajuda \DComemarisHiedicié«\\@mmpaneix ~|

text i fer CIiC d ret. B Portada v @ Formesv T SmartArt 2 @ Enllag v ?/—j [ capealera v : g v g?‘u:ci:')vv

[ Pagina en blanc 5 Icones il Grafic [1 Marcador | Breu~ )
= Taula | Imatges Comentari Quadre , _
= Salt de pagina v . {1} Captura de pantalla v [[JReferencia creuada [2) Namero de pagina ¥ | gotextv AZv G v
Pagines Taules Iustracions Multimedil A av & T = B Simbols A
Calibri (Cos)  ~ A é/” B [_\‘\/ o

Economia: B IUZ. T Estls || Crezun  EspaRtentie oo Accepta
= comentari [fnies i paragrafs v
Frenament del crei: omic: La i pot limitar el creixement €COMUIMIC, ja que una

concentracié de riquesa en mans de pocs redueix la capacitat de consum de la majorial.

.. . . e inangat per Pla de Recuperacié, i \ f
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En Toni, que fa us de la versioé Fitr Inici Insercio  Disposicio  Referencies  Revisié  Visualizacio  Ajuda O Comentaris || v Posadaal dia | 9 Edicio
web del Word, llegeix els % 75 Recompte de paraules v 73 Comprova faccessibiltat @ Recerca 3 28~ | (9 (3v (8 (90 Vriwav Gv | B convoldecanisv B B - 5
comentaris de la Patricia i 5

respon directament a cada fil

( )- H |Pn||’tiques d’lgualtatl H e GenOffice Capacitacio  *** &
H He trobat alguns documents relacionats amb les politiques d'igualtat: Cal buscar dades estadistiques
Aixb eIS pe rmet ma nten i run 1. PLAN DE IGUALDAD: Aquest document, creat per Hyexda. Francisca, va ser modificat per. 220c generde 020 2l 108
ultima vegada el 5 de febrer de 2024 ‘ Mencioneu amb @ o responeu ‘
d |é|eg C|a ri eStrU CtU rat SOb re eIS 2. PAPER COVID19 Y LIDERAZGO DE LAS MUJERES: Aquest document tracta sobre la

resposta al COVID-19 des d'una perspectiva de genere i el lideratge de les dones. Va ser

aSpeCteS a mi"ora r' creat per Herrera, Fabiola (SOX Conirollershig) i modificat per ltima vegada el 15 de
marg de 2021

Les politiques d'igualtat tenen com a objectiu garantir la igualtat d'oportunitats i tracte entre totes

T

les persones, independentment del seu génere, origen, edat, orientaci6 sexual, discapacitat o

| altra dicié. Aq | es en principis de justicia social, drets

humans i no-discriminacié.

s o inanatpor 1o do Recuparacie . -/~
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En Toni utilitza les mencions (@)
(1) per assignar tasques
especifiques o per assegurar-se que
el comentari sigui vist per la Patricia
o la persona indicada.

15 6.1 Col-labora en un document en Word

Fitxer

~

21/2/2025

Inici

GenOffice Capacitacié

| Cal incloure dades estadistiques @‘

Consell: premeu Control+Retomn per a
publicar-lo.

Prova6l (& £ Recerca d'eines, ajuda i més (Alt + Q) .
Inserci6  Disposicio  Referéncies  Revisié  Visualitzacio ~ Ajuda genoffice
— genoffice transformaciodigital@...
fz Comprova l'accessibilitat BV (8 .
‘ Politiques d'lgualtat 4

‘ He trobat alguns documents relacionats amb les politiques d'igualtat

1. PLAN DE IGUALDAD: Aquest document, creat per Huerta. Francisc
ultima vegada el 5 de febrer de 2024

2. PAPER COVID19 Y LIDERAZGO DE LAS MUJERES: Aquest documt
resposta al COVID-19 des d'una perspectiva de génere i el lideratge
creat per Herrera, Fabiola (SOX Gontrollershi) i modificat per dltim:
marg de 2021

Les politiques d'igualtat tenen com a objectiu garantir la igualtat d'oportunitats i tracte entre totes

les persones, independentment del seu génere, origen, edat, orientacié sexual, discapacitat o Al
qualsevol altra condicié. Aquestes politiques es fonamenten en principis de justicia social, drets

humans i no-discriminacié.

Pla de Recuperacié,
Transformacié
W i Resiliencia
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Quan han acordat una solucio, la
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Davant de modificacions no desitjades o
errors, poden accedir a I’historial de
versions del document. Aquesta funcié
esta disponible a través de 'OneDrive.

» Accedeixen a la pagina del - °
document a 'OneDrive (1). 1 -
» Seleccionen I'opci6 “Historial de @ Wit

cadons | pccés rapid

versions” (2). N -

Trien la versié que desitgen restaurar i
fan clic a “Restaurar” (3).

Abans de restaurar, poden obrir versions
antigues per comparar-les amb I'actual i
assegurar-se que prenen la decisio
correcta.

OneDrive @ Obre ©

e mEe e ® 88

“Presentacié de Mostrapptx
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Pots gestionar el control de versions
directament des del portal web del
Word (1), o També pots fer-ho des
de I’aplicacio d’escriptori del
Word (2).

Aixi, siguis on siguis, sempre tindras
el control total sobre les teves
versions.

& Torna al document
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Quan tots els canvis han estat
aprovats, desactiven el control
de canvis (1) des de la pestanya
“Revisio”.

O bé canvien de mode revisio a
mode edicié (2).

A partir d’aquest punt, és
important mencionar que, si es vol
continuar redactant el
document, s’ha de fer des del
mode edicid. Si es continua
treballant en mode Revisio, el
text escrit constituira
suggeriments de canvis.
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Desen el fitxer a la ubicacio final de 'OneDrive o SharePoint i 'anomenem “Versio final” (1) per tal d’evitar més
modificacions.

Tenen en compte la importancia d’etiquetar (2) correctament el document amb una data i versié per facilitar-ne la
identificacio en el futur. També és pot afegir la data al nom del document per identificar-ne I'antiguitat.
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» Utilitza OneDrive o SharePoint per assegurar I'accés simultani i
mantenir una copia de seguretat automatica del document i
permetre aixi que tots els col-laboradors treballin en temps real o
asincronament.

* Eniniciar les revisions, activa 'opcié “Control de canvis” a la
pestanya “Revisio” per registrar totes les modificacions i facilitar la
revisio posterior.

* Fes servir I'opcio “Nou comentari” per afegir notes, suggeriments
o preguntes sense modificar el text principal, i resol els comentaris
quan s’hagin gestionat.

» Si cal, restaura versions anteriors del document des del
OneDrive per recuperar informacié perduda o eliminar canvis
innecessaris.

» Desactiva el control de canvis, revisa I'ortografia i desa el
document amb un nom clar i estructurat per indicar que és la versio
final.

1] T " -_\y~
=W Next Generation Generalitat (e
" Cetalunya Rl de Catalunya  Tecunoroay
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* A activar el control de canvis al Microsoft Word
des de la versio d’escriptori i la versio web.

* A gestionar el control de canvis.

* A desactivar el control de canvis.

» A afegir comentaris al document.

* Arespondre i gestionar comentaris.
+ A utilitzar el control de versions.

+ A emmagatzemar el document final.

_\s~
Next Generation

H Generalitat
e Catalunya NIV de Catalunya Tm,m:
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

I
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 6.2, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

. . . . inang r .. \ F
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