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Aquest cas d’us es desenvolupa integrament a I'L2.
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Estudi dels casos d’us GenOffice

Els casos d’us GenOffice estan desenvolupats de manera didactica perqué
I'aprenentatge sigui eficient.

Es important que, a mesura que vagis treballant els casos d’us, tinguis les
aplicacions obertes i vagis practicant alhora.

A les pagines et trobaras moltes imatges amb apartats numerats i text amb
referéncies a cadascun dels apartats.

Per exemple, a la imatge inferior, el text fa referéncia al punt 2 que trobes a
la imatge.

Des d'aqui pots obrir la carpeta de
l'escriptori de OneDrive (2).
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Estudi dels casos d’us GenOffice

Altres coses que et pots trobar son botons d’accié. Cada vegada que en
vegis un, en clicar-hi, apareixera una imatge o una nova informacioé o bé
canviara. El boté porta una descripcié sobre el que fa.

El text important el trobaras emmarcat i amb un simbol d’admiracid, tal com
ho veus a sota. Aquest text pot contenir informacié addicional sobre el que
s’esta tractant a la pé'qi%a i tenir-hi una relacio directa.

y

Aquest és un text important.
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» Comprendre el concepte de treball col-laboratiu.

» Coneéixer les eines i funcionalitats disponibles per al treball
col-laboratiu dins de Microsoft 365 i la Generalitat.

» Diferenciar entre eines web i d’escriptori i identificar les
eines accessibles des de I'ordinador personal.

» Aprendre a treballar de manera col-laborativa amb les
eines web i d’escriptori de Microsoft 365.

» Gestionar els canvis i les versions en documents
compartits.

» Aprendre a gestionar els canvis i les versions en
documents compartits per mantenir la coheréncia i evitar
perdues d'informacio.
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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 presentacio en PowerPoint.

6.3 Col-labora en un llibre d’Excel.
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Treballar de forma col-laborativa és essencial en I'entorn
laboral actual. La col-laboracio permet que els equips
aprofitin les habilitats i els coneixements de cada
membre, per tal de crear solucions meés innovadores i
eficients.

A més, fomenta un ambient de treball positiu, on els
empleats se senten valorats i escoltats. La col-laboracio
també millora la comunicacié i la coordinacid, minimitza els
errors i augmenta la productivitat.

Per tant, treballar de forma col-laborativa no només beneficia
els projectes i les empreses, siné que també enriqueix
I'experiéncia laboral dels empleats.

Ve

TECHNOLOGY
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El treball col-laboratiu en linia és una modalitat en la qual
diferents persones poden treballar conjuntament i en temps
real, independentment de la ubicacié geografica on es
trobin. Aquesta forma de treball permet que els membres
d'un equip comparteixin idees, documents i recursos de
manera instantania i eficient.

Treballar amb eines de col-laboracié en linia implica que tots
els participants poden accedir, editar i comentar
documents simultaniament. Aixo facilita la comunicacié i
la coordinacid, ja que tothom pot veure els canvis en temps
real i aportar-hi contribucions de manera immediata. A més,
aquestes eines sovint inclouen funcions com el seguiment
de canvis, comentaris i versions anteriors, que ajuden a
mantenir un registre clar de les modificacions i a assegurar
que tothom estigui alineat amb els objectius del projecte.
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El treball col-laboratiu en linia es pot dividir en dues
categories: sincron i asincron.

» Treball sincron

Es produeix quan tots els membres de I'equip treballen
alhora en el mateix document o tasca, cosa que permet una
col-laboraci6 immediata. Per exemple, I'edicié en temps real
de documents o les videotrucades.

» Treball asincron

Té lloc quan els membres de I'equip treballen en un projecte
en diferents moments, sense interaccié en temps real. Els
membres comparteixen els seus avencos i comentaris quan
estan disponibles, tot permetent que cadascu treballi al seu
ritme.
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Des de la Generalitat de Catalunya, s’ofereixen principalment les eines ideades seglents per treballar de forma
col-laborativa i fer seguiment dels canvis, basades en la tecnologia al nuvol de Microsoft 365. Aquestes son:

Eina Descripcio Funcionalitats clau

- Xats i videotrucades en temps real.
- Comparticid i edicio de documents.
- Integracié amb altres aplicacions de Microsoft 365.

Plataforma de comunicacio i col-laboracié que integra xats,

Microsoft Teams videotrucades, trucades de veu i la comparticié de documents en

temps real. .
- Canals per a converses organitzades.
- Edicié en temps real amb diversos usuaris.
. Processador de text que permet la creacid i edicié de documents de - Comentaris i seguiment de canvis.
Microsoft Word . A
manera col-laborativa. - Control de versions.

- Emmagatzematge al nuvol per a accés compartit.

- Edicié en temps real.
- Funcions avangades per a la gesti6 i 'analisi de dades.
- Comparticio i comentaris.

Full de calcul que permet la creacid, edicié i analisi de dades

Microsoft Excel ;
col-laborativament.

- Edicié en temps real.

Eina per crear presentacions de manera col-laborativa, amb la - Addici6 de comentaris i analisis en les presentacions.
capacitat d’editar-les i comentar-les simultaniament. - Col-laboracio per al disseny i la modificacié de diapositives de
manera conjunta.

Microsoft PowerPoint

- Enviament i recepcié de correus electronics.

PERE

. Aplicacié de correu electronic i calendari que permet la comunicacio i - Organitzacié de reunions i cites.
Microsoft Outlook - A . - . . ”
la gestio de tasques i cites de manera col-laborativa. - Integracié amb altres eines de Microsoft 365 per a la gestio de
documents i tasques.
6666 0000000000000000000000000600600000000006060000000006666000000000666600000000060660000000006066000000000006006000000000000000000000000000000000000000000000000000000ssssstccsss
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Equips dema?
Els xats (1) del Teams permeten una comunicacio

directa i eficient entre membres d’'un mateix equip o
fins i tot entre equips diferents. Mitjancant el
Teams, es poden compartir documents (2),

MB Hola
Et passo I'enllag a la documentacio perque puguis revisar gue sigui correcte.

Si us plau, recorda que hauria d’estar abans del proxim 13 de gener.
Documentaci6 projecte.docx l_é
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Es important entendre les diferéncies entre les versions de Microsoft Office 2016 i Microsoft 365, tant en la versié
en linia com d’escriptori. Aqui es presenten les diferéncies principals:

Caracteristica

Office2016

1

Microsoft 365
Escriptori

c Microsoft 365
Web

Col-laboracié en temps real

Accés des de qualsevol dispositiu

Control de versions

Comentaris

Compatibilitat de funcions

No disponible. Només permet compartir
fitxers, pero sense edicié simultania.

Limitat als dispositius on la versio esta
instal-lada.

Limitat. El seguiment de versions és
manual i pot resultar poc eficient per a
equips grans.

Comentaris disponibles, perd no
integrats per a la col-laboracié en temps
real.

Funcions limitades respecte a versions
més recents, cosa que pot generar
problemes de compatibilitat.

Els fitxers s'han de desar localment o en

Disponible si tots els col-laboradors
utilitzen la mateixa versio.

Limitat als dispositius on la versio esta
instal-lada.

Disponible, permet consultar versions
anteriors dels documents dins de
I'aplicacio.

Comentaris disponibles i sincronitzats,
pero només accessibles dins de I'aplicacié
instal-lada.

Ofereix totes les funcions modernes i
suporta col-laboracié en documents
avancats.

Integracié amb OneDrive i SharePoint per

Totalment disponible, permet
col-laboracié en temps real des de
qualsevol dispositiu amb connexié a
internet.

Accessible des de qualsevol navegador
web sense necessitat d’instal-lacio previa.
Disponible i integrat, amb accés facil a
I'historial de versions directament des de la
interficie web.

Comentaris disponibles en temps real,
amb sincronitzacié immediata entre els
col-laboradors.

Compatibilitat total amb les eines
col-laboratives més actuals. Pot haver-hi
algunes limitacions en funcions avangades.

Emmagatzematge automatic al navol, amb
sincronitzacioé immediata i sense necessitat

Ve

Emmagatzematge solucions de navol manualment (ex.: emmagatzemar i sincronitzar fitxers
OneDrive). automaticament. d’accions addicionals.
. PR - L Financat per Pla de Recuperacis, L] T i
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Fiter Inici Insercié Dibuix Disseny Transicions Animacions Presentacio dediapositives  Enregistra  Revisié  Visualitzaco  Ajuda  Model 3D ] [@Enregistra | | @ |
Treballar amb versions d’escriptori i en linia H B O omnspens [ I o Qs - @ B3 4 Q 9
amb un mateix fitxer pot provocar errors de ~_ toc ot b s g gogage < G fome fones EZ:::A” Power | foms | ElZfer | Comentar || T | Shjel | hulipaca
compatibilitat. Per evitar-los, prova de Dioses ks mages ustacons Fower 31 Famuais Comeniaris S
treballar, si es possible, sempre amb la B —— ¢ i

mateixa versié de programa.

Prova WPEW
Per exemple, els models 3D només estan 2 . s . .

disponibles a la versio d'escriptori de versie verdic web
PowerPoint. En |la versio web, aquests
models es mostren en forma d’'imatges
estatiques sense possibilitat d'interaccio,
mentre que en la versié d'escriptori es
poden rotar i animar i també pots interactuar-

vy, % y .
hi en temps real. m t

Feu clic aqul per afegir notes

Diapositiva 1de 2 espanyol (Espanya) 3% Accessibilitat: consulteu les recomanacions = Notes = 2= ¥ -———- s51% &

Aixi mateix pots trobar altres tipus de
compatibilitats amb fitxers d’Excel i Word,

principalment amb aspectes visuals que fan
que el fitxer perdi el format o no funcioni _

exactament com.ho fa en la versio, d'escriptori.
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Les eines disponibles dins de Microsoft
365 ofereixen diverses funcionalitats per
al treball col-laboratiu. Les funcions
poden variar en funcié de I'eina.

Control de canvis al Word. (1)

Aquesta funcio registra els canvis que es
fan al document des del moment en qué
s’activa mitjancant el marcatge del text
afegit amb colors diferents i el ratllat del
text que s’elimina. D’aquesta manera, es
poden identificar rapidament els canvis
introduits en el document, a més de qui
els ha fet. Aquests canvis es poden
aprovar o rebutjar de manera senzilla.

Cas 6. Treballa de forma col-laborativa i fes
seguiment dels canvis
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Comparar amb PowerPoint. (1)

Aquesta funcié permet comparar dos
documents diferents de manera que pots
veure els canvis que hi ha entre tots dos.

Es una funcionalitat interessant per
comprovar els canvis entre dues
presentacions, una de revisada i una sense
revisar per identificar els canvis fets.

Desament automatic 3

Fitxer  Inici

EE

abc
v

Ortografia

Correccio

TR - Casdis63 & + Ultima modificacié: dl. a les 12:19 7 P cerca BO [ca} - a
Insercié  Dibuix  Disseny  Transicions  Animacions  Presentacié de diapositives  Enregistra  Revisid  Visblitzacis  Ajuda | = | [ @Enregistra | | @ Presenta al Teams | | & Comparteix |
a2 m0oap o [Ep R 7| = |m
[ | O] 8% at - .
Comprova Cerca | Tradueix Llengua Mostra | Creaun Suprimeix Anterior Segient ~ Mostraels || Compara - Notes
I'accessibilitat - elscanvis | comentari comentaris v enllaades
Accessibilitat Informacié Liengua Activitat Comentaris Compara Entrada manuscrita OneNote ~

11201011 11019 1 BT 6151413

: GenOffice

dels canvis.

Diapositiva 2 de 15

6.0 Introduccio.
6.1 Col-labora en un document Word.
6.2 Col-labora en una presentacio PowerPoint.

6.3 Col-labora en uin llibre Excel.

2

- CUS. Treballa de forma col-laborativa i fes seguiment
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2 6.3 Colabora en un llibre d'Excel 2210112025

Feu clic aqui per afegir notes

=

catala  T% Accessibilitat: consulteu les recomanacions
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Comentaris. (1)

Els comentaris sén una funcionalitat
que es troba a tots els programes de
desenvolupament de Microsoft. Per
tant, Word, Excel i PowerPoint
disposen d’aquesta funcid. En clicar-hi,
s’obre el panell de comentaris (2).

Es troba a la part superior (1) o també
a la franja Revisi6 (3) amb les opcions
de Comentaris (4).

S6n una forma de comunicacio dins
d’un document que permet que els
membres de I'equip deixin notes i
suggeriments a companys i
companyes.

@ Desamentautomitic @D B 9

Fiter
4— 4 Ortografia i gramatica v
Editor ] Sinénims

S5 Recompte de paraules

Inici Insercié  Dibuix
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Disposicié

N

Llegeix en
veu alta

k3

Comprova
I'accessibilitat

Referéncies

Comeccié Veu

Accessibilitat

L

Lengua
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Ajuda

#7 Creaun comentari 1] Seguent
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3 Anterior

v {3 Mostra els comentaris  ~ |

Comentaris

B[ Tot I'etiquetatge
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Pagina2de9 2097 paraules catala

o

2030405 P — e B ey
LUEDAUEl SUDTE td VETSIU 000 dl WeD. IMFURKIANT d4UuESL PUlL, DETALLARK. WUINES

versions tinc al meu equip.|Cal recol el full de ruta de la Generalitat éM
ons 365 d’escriptori. Mirar d’explicar
de la manera més visual possible amb captures de pantalla.

anar actualitzant les versions 2016

= Versi6 2016: Ofereix funcions basiques de col-laboracio, pero no
permet l'edicid en temps real.

*  Versi6 365 d’escriptori: Permet la col-laboracié en temps real
amb altres usuaris que utilitzen la mateixa versio.

= Versi6 365 al web: Ofereix la maxima flexibilitat, i aixo permet la
col-laboracié en temps real des de qualsevol dispositiu amb
connexio a internet.

\Diferéncies en obrir un fitxer en una versio d’escriptori o versio web.\Explicar-ho
de manera grafica amb captures de pantalla.

Comentaris que es veuen a la versid web i la versio en linia. \Intentar reproduir
l'errod(va ser a PowerPoint). Errors de compatibilitat entre versions com per
exemple ppt. escriptori es veu desquadrat en linia (poden no haver-hi les
mateixes tipografies, etc.)

D’on venim. Versions diferents, colors per comentaris i per diferents persones

Prediccions detext activades % Accessibilitat: tot correcte

Cd Configuracié de visualitzacié
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Comparacié
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Historial de versions.

Nivell 2 - Cas d'is 6 & - (ltima modificacié: 14 de gener GenDffice Capacitacis e e = [u] %
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®© Informacio

(M Inici

[ Crea

L’historial de versions és una eina també Nivell 2 - Cas d'is 6
disponible a tots els programes de

desenvolupament de Microsoft.
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de tipus de contingut i nom de Iautor

® Dades XML personalitzades DatesiElsaopades
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. @ Historial de versions I
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versions Persones relacionades
- Yy P . . . fuer L
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O
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Mostra totes les propictats

Aquesta funcié et permet visualitzar
versions antigues del document, de
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Es important recordar els 4 pilars sobre els quals es fonamenten les formacions dels casos d’us GenOffice:
« Cal que segueixis les directrius del teu organisme o departament quant a la gestié documental.

* Una desconnexié digital eficient ens ajudara a ser més productius durant I'’horari laboral. Col-labora-hi gracies a
les eines que expliquem en els casos d’us.

+ La gestié de dades és un dels punts més importants a la Generalitat. Ves en compte amb qui comparteixes les
dades i tingue’n cura. La llei de proteccié de dades és vital per a un funcionament correcte de 'organitzacio.

* A la Generalitat disposem de I'Agéncia de Ciberseguretat de Catalunya. Pots accedir-hi des d’aqui i veure les
formacions i els tallers que imparteix en aquesta matéria: Accées a ’Agencia de Ciberseguretat de Catalunya

AGENCIA DE
CIBERSEGURETAT
DE CATALUNYA

L] i . L\ /]
W Next Generation Generalitat ~
" Caslma Hl de Catalunya  Tecunoroay

Finanat per
i Euro

19 Cas 6. Treballa de forma col-laborativa i fes 21/2/2025 administraciodigital.gencat.cat “ Finan
seguiment dels canvis



https://ciberseguretat.gencat.cat/ca/inici/

GenOffice

» Treballa sobre un unic document desat al navol (OneDrive o SharePoint)
per evitar confusions i pérdues.

» Consulta I'historial per recuperar canvis i treballa sempre de manera
col-laborativa per evitar duplicitats.

» Utilitza els comentaris i el seguiment de canvis per coordinar-te. Prioritza la
versio 365 per evitar incompatibilitats.

» La versio d’Office 2016 és limitada. Treballa amb la versié de Microsoft 365
per col-laborar en temps real i segueix el pla de migraci6 de la Generalitat.

» Fes servir formats estandard, revisa I'accessibilitat i protegeix les dades
amb les eines autoritzades.
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* Que el treball col-laboratiu en linia és essencial per a una gestio
eficag dels projectes, la millora de la productivitat i la comunicacié entre
els membres de I'equip.

* Que les eines de Microsoft 365 sén clau per a la col-laboracidé, com
el Teams per a la comunicacio, el Word, I'Excel i el PowerPoint per a
I'edicié compartida, i 'Outlook per a 'organitzacio.

» A diferenciar entre eines web i d’escriptori: la versio 365 web
ofereix maxima flexibilitat per col-laborar des de qualsevol dispositiu,
mentre que la d’escriptori incorpora funcions avancades.

* Que és fonamental gestionar canvis i versions: I'Us del control de
canvis i I'historial de versions garanteix que els documents siguin
precisos i accessibles, tot evitant errors.

» A adoptar bones practiques documentals per tal d’evitar
problemes: centralitzar els documents al nuvol, evitar fer copies locals
i assegurar la compatibilitat entre versions millora I'eficiéncia i evita
perdues d’informacio.
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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 6.1, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!
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