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1. Introduccio a Google Drive

1.1. Que és Google Drive?

Google Drive és un servei d’emmagatzemament en linia que permet accedir a un
conjunt d’eines ofimatiques per crear documents de text, fulls de calcul, presentacions,
dibuixos i formularis de manera senzilla. Abans rebia el nom de Google Docs. Tots els
fitxers que s’hi guarden estaran disponibles des de qualsevol lloc on tenguem connexid
a Internet, amb independéncia del dispositiu que es faci servir, ja sigui un PC, un teléfon
mobil o una tablet.

Si compartim els nostres fitxers amb altres usuaris, qualsevol canvi que hi fem, estara
disponible immediatament. El servei gratuit té un limit d’emmagatzemament de 15 GB

(compartits amb Gmail i Google Fotos), pero es pot augmentar comprant més espai.
Caracteristiques de Google Drive:

e Permet emmagatzemar, administrar i compartir qualsevol tipus de fitxer i permet,
a més a més, fer servir les seves aplicacions ofimatiques per crear els nostres
fitxers.

eInclou funcions col-laboratives en temps real per crear fitxers ofimatics. Es a dir, és
possible editar un document entre dos o més usuaris i veure a l'instant els canvis
gue realitza cada un.

eGoogle Drive permet molts de tipus de formats, la qual cosa permet veure fitxers
en PDF, imatges, videos i, fins i tot, editar-ne qualcuns, com és el cas dels fitxers
de Microsoft Office.

eQualsevol millora que es produeix a Google Drive esta disponible automaticament,
sense haver de davallar cap actualitzacié.

oEls fitxers de Google Drive es guarden automaticament a mida que els cream, el
que fa que sigui molt dificil perdre informacid. També es genera un historial dels

canvis que permet tornar a una versioé anterior.

Per fer servir Google Drive necessitam un compte de Google, un navegador i una
connexio a Internet.



1.2. Requisits per fer servir Google Drive

Google Drive és compatible amb les darreres versions dels navegadors més populars
com sén Chrome, Firefox o Internet Explorer/ Edge.

També és imprescindible tenir un compte de Google. Si ja tenim compte de Gmail, ja
podem accedir a Google Drive.

1.3. Aplicacions de Google Drive
Les aplicacions ofimatiques de Google Drive son les seglients:
e Documents
e Fulls de calcul
e Presentacions
e Formularis
e Dibuixos
e Mapes

Perd no son les Uniques. Podem afegir aplicacions a Google Drive des de la Chrome
Web Store o G Suite Marketplace, on moltes de les aplicacions sén gratuites.

= 9 G Suite Marketplace Q@ & @ & X

P

Funciona con Drive (O

y o o »
‘ -
Al
diagrams.net Kami - PDF and Doc...
4,5 (120) 4,4 (13529)
& 9.578.424 2 9.489.669
e et -



Un cop afegides noves aplicacions, estaran disponibles a la llista d’aplicacions del

menu.
1unitat ~
5 carpeta
id
Penja fitxers
Penja una carpeta
E Documents de Goog‘e JESTIONARI VALORACIO CURSOS
Fulls de calcul de Google L
Presentacions de Google > :
g STIONARI VALORACIO CURSOS QUES
Més >
B Formularis de Google
T —— EY Dibuixos de Google
- Carpetes
526,3 MB de 15 GB utilitzats n Google My Maps
S B - E Google Sites
ghmmgeicesiys [ Google Jamboard
For}
- - - - 23 g
Rebeu notificacions a l'ordinador sobre esdev{ POF Megy
importants i fitxers compartits. EJ Scripts de Google Apps

1.4. Accedir a Google Drive

Si ja tenim compte de Google, basta iniciar sessi6 amb ella a

https://drive.google.com. Immediatament ens presentara el formulari per iniciar sessid.

1.5. La pantalla d’Inici

La pantalla que veim al navegador quan accedim a Google Drive mostra els seglients

elements:
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https://drive.google.com/

L Drive Q CercaaDrive - ® @ @
Lameva unitat B ®
I— Nou
Accés rapid
La meva unitat
2 Compartitamb mi
—
C]
Recents QUESTIONARI VALORACIO CURSOS _v
Y%  Destacats
E Paperera E QUESTIONARI VALORACIO CURSOS QUESTIONARI VALORACIO CURSOS .. S narrativa-breve-para-una-cuarentena...
Lhas editat durant el darrer any L'has editat durant el darrer any L'has obert durant el darrer any
E Emmagatzematge
5 i Carpetes Nom A
526,3 MB de 15 GB utilitzats
Compra BB provesclase

emmagatzematge

Fitxers

1. Botd Nou per crear carpetes, fitxers ofimatics (documents, fulls de calcul, etc.) i per
pujar fitxers o carpetes.

2. Estructura de carpetes on veure els nostres documents.

3. Caixa de Cerca. Como veurem, és possible cercar fitxers a la nostra unitat de
Google Drive, pero també contingut especific dins dels documents.

4. Area de fitxers i carpetes. En aquesta area veurem els nostres fitxers i carpetes que
hi tenim a Drive, independentment de si sén fitxers creats amb les eines de Drive o
fitxers o carpetes que haguem pujat des del nostre ordinador.

Per tancar la sessié s’ha de fer clic al canté superior de la dreta de Drive i polsar
damunt de la teva imatge del perfil. Desplegara un menu on podras gestionar el teu

compte i tancar la teva sessio.
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~ ® ® @ 3t

Gestiona el teu Compte de Google

' 2+ Afegeix un altre compte

Surt

Politica de privadesa + Condicions del servei
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2. Gestionar Elements

2.1. Crear Carpetes

Fins fa pocs anys, I'Unica alternativa per guardar i fer servir fitxers al nostre ordinador
era guardar-los a les unitats d’emmagatzemament com els discs durs, unitats USB, CD o
DVD, entre d’altres. A mida que anava augmentant el nombre de fitxers, era necessari
crear una estructura per organitzar-los. Les carpetes permeten crear aquestes

estructures organitzatives per tal de mantenir separats uns documents dels altres.

A Google Drive el principi és el mateix, la diferencia és que Ila unitat
d’emmagatzemament no esta fisicament al nostre ordinador, sind al nigul, és a dir, a un
servidor d’Internet on es guardaran aquestes carpetes i fitxers i estaran disponibles des

de qualsevol lloc on tenguem connexio.

Per crear la nostra carpeta, polsam el boté Nou, que apareix situat a I'esquerra de la

pantalla. De les opcions que apareixen, triam Carpeta.

I— Nou

[¥] Carpeta

Penja fitxers

Penja una carpeta

ra

Apareix una finestra on hem d’escriure el nom que volem assignar a la nostra carpeta

i polsam Crea.
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Carpeta nova X

Carpeta sense titol

Ara podem veure a La meva unitat la nova carpeta que hem creat.

Carpetes
v La meva unitat
v [ proves clase BB provesclase

Podem crear noves carpetes dins d’altres carpetes. Basta situar-nos dins la carpeta
mare, i polsar Nou, Carpeta.

Carpetes
v La meva unitat

v roves clase .
v BB cCarpeta sense titol

» [} Carpeta sense titol

2.2. Pujaridescarregar carpetes i fitxers

Podem pujar fitxers individuals o carpetes amb fitxers i, fins i tot, carpetes amb

subcarpetes amb fitxers.

Ho podem fer de tres maneres molt senzilles. La primera és utilitzant el boté Nou.

Hem de tenir en compte que hem d’estar situats a la carpeta on la volem situar.
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B

B &

G O

Presentacions de Google

Més

526,3 MB de 15 GB utilitzats

Penja fitxers

Penja una carpeta

Documents de Google

Fulls de calcul de Google

Emmagatzematge

Carpeta

M mmae -

lunitat > proves clase ~

Proporcions i percentatg

S’obrira una finestra de I'explorador de fitxers per cercar el fitxer que volem pujar. Es

possible seleccionar varis fitxers simultaniament i penjar-los d’una vegada.

€ Abrir x
« v » Esteequipo » Escritorio » Funciones Guias » 1) Funciones Estadisticas v O Buscar en 1) Funciones Estadi.. 2
Organizar » Mueva carpeta == ~ [ 0 1
~
~ Membre Fecha de medificacidn Tipo Tamafic ¥~
7 Acceso rapido
o IE_]?Pra'cticas Funcicones Estadisticas Enunci.. 19/ Documento de Mi... 364 KB
[ Escritoric o N . . . . . ;
@l 7 Practicas Funciones Estadisticas Enunci... 30 Foxit Reader POF ... 138 KB ]
* Descargas 4 @_]?Pra'ctlcas Funciones Estadisticas FET.xls 29 Hoja de calculo d.. 102 KB '
= i
[ Documentos ] 7 Précticas Funciones Estadisticas.xls 0 Hoja de calculo d... 73KB o
=/ Imagenes & @ funcions estadistiques.ods Hoja de célculo d... 20KB o
1) Funciones Est 8] Manual Funciones Estadisticas calc.doc Documento de Mi... 901 KB
descargas windc @_] Manual Funciones Estadisticas calcxls Hoja de calculo d.. 42 KB
Hit-Girl ﬂ_] Manual Funciones Estadisticas calc_1.doc Documento de Mi... 936 KB
. X IE_] Manual Funciones Estadisticas.doc Documento de Mi... 2.362 KB
la vigja guardia \ X L X 3
@I Manual Funcienes Estadisticas.pdf Foxit Reader PDF ... 424 KB
@ OneDrive @_] Manual Funcienes Estadisticasxls Hoja de célculo d.. 55KB
) préctica Funciones Estadisticas.xls Haja de calculo d... 21KB
E Este equipe _] !
; Descargas
@ Documentos
I Fecritorin &
Mombre: || v| Todos los archivos (*.%) ~
o NG ™

El procés de carrega es mostra a una finestra del navegador. Ens mostra la llista de

fitxers que estam pujant i la confirmacio quan ha finalitzat el procés.
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S'esta penjant 1 element

S'esta iniciant la pujada... CANCEL-LA

Manual Funciones Estadisticas calc_1.doc

S'ha penjat un element

m Manual Funciones Estadisticas calc_1.doc Q

Un segon metode és fer servir la mateixa opcio del menu contextual que apareix fent
clicamb el boté secundari a I'area de fitxers i carpetes.

El tercer metode és seleccionar el fitxer o fitxers del nostre ordinador i arrossegar-los
a la finestra de Drive.

La mevaunitat > provesclase ~ =
Fitxers Nom
28 FUNCIONS
ESTADISTIQUES DE
CALC
Manual Funciones Estadisticas calc... f Y@ Proporcions i percentatges
B
)

El procediment per pujar carpetes és exactament igual i té les mateixes alternatives.
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L'accié contraria és la descarrega de fitxers. El procés és molt senzill, basta

seleccionar el fitxer o carpeta que ens interessa i després seleccionar Baixa del menu

contextual.

| 4

I. @© Previsualitza at > prove
(—I—) Obre amb >

E 2+  Comparteix

4 GD Obtén un enllag per compartir 28 FUNC
» ".‘.. Afegeix una drecera a Drive @ »TADISTIQUE

2l
Mou a

Afegeix a Destacats

A \7)

@ Disponible sense connexio
/.. Canvia el nom

=I
A

Funciones Estad

@ Mostra els detalls

|E] Fes-ne una copia

(1) Informa d'un Us abusiu
L2

Baixa el

[l Suprimeix

També ho podem fer seleccionant el fitxer o carpeta i polsant una icona amb tres

punts verticals que també ens mostrara I'opcié Baixa.
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h— oS b

© & © W

2 b
€¢;» Obreamb
)“_‘l_ Afegeix una drecera a Drive

Mou a
Suprimeix de Destacats

Disponible sense connexig

N © % [

Canvia el nom

Mostra els detalls
Fes-ne una copia

Informa d'un Us alusiu

- 000

Baixa

Amb qualsevol d’aquestes opcions, s’iniciara el procés de descarrega.

Si descarregam una carpeta, Drive la comprimeix amb un sol fitxer tipus .zip (que
podrem obrir amb aplicacions tipus WinRar).

Quan descarregam un document creat amb Google Docs (és a dir, I'aplicacié propia
de Google Drive), el fitxer es convertira a format de Word.

2.3. Crear fitxers nous amb aplicacions de Drive

De la mateixa manera que quan pujam fitxers, hem de tenir en compte que el nou
document queda guardat a la carpeta en la qual estam situats en el moment d’iniciar
I'aplicacié. Per tant, el primer que hauriem de fer és situar-nos a la carpeta de desti.
Després polsam el boté Nou i triam I'aplicacié que volem fer servir.
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I— Nou

tunitat > provesclase ~

[+ Carpeta
Penja fitxers
Penja una carpeta 28 FUNCIONS
ESTADISTIQUES DE
B Documents de Google
CALC
Fulls de calcul de Google
Presentacions de Google
Més >
B Formularis de Google
= I EY Dibuixos de Google
= Emmagatzematge EJ Google My Maps
5263 MB de 15 GB utilitzats B Google Sites
[ Google Jamboard
Compra
emmagatzematge 2  PDF Mergy
EJ Scripts de Google Apps

Veurem un exemple amb un document de text.

En triar Documents de Google s’obrira una nova finestra al navegador on podem

comengar a escriure el nostre document.
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Document sense titol a & Comparteix
Fitxer Edita Mostra Insereix Format Eines Complements Ajuda

e~ o~ @ AT 100% v Textnormal v Arial - n *+ B I U A & . g~ ~
2 1 ] 2 3 4 5 6 7 8 9 100 11 12
o™
e
Els titols que afegiu al document 0

s'inclouran aqui.

Més endavant veurem amb detall les diferents aplicacions de Google Drive. Quan
cream un document nou li assigna el nom Document sense titol que es mostra a la part
superior esquerra de la finestra. Si fem clic dins de la caixa del nom, el podem canviar
per una altre.

Document sense titol

Fitxer e i Insereix Forma

“~ ~ m A P 100% ~  Text normal

2

E Prova de text 3

F ostra Insereix Format

~ o~ = A 100% = Text normal

Si has fet servir un processador de text com Microsoft Word, veuras que el métode
per donar nom al document és diferent. També s’ha de tenir en compte que tots els
canvis que fem al document es guarden de manera automatica. Encara que tanquem la
finestra del navegador, els canvis no es perden.

Provadetext

Fitxer Edita Mostra Insereix Format Eines Complemenis Ajuda  Tols els canvis s'han desat a Drive

“ o~ = A P 100% =+  Textnormal <~  Arial - " + B I UA & o .. B
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A I'area de fitxers de Drive, cada document que creem el podrem distingir per una

icona caracteristica.

Bl Documents de Google
Fulls de calcul de Google

Presentacions de Google

BB Formularis de Google

Si descarregam un document creat amb les aplicacions de Drive, aquest document es
transformara al format equivalent de Microsoft Office. Els documents de text es
transformen al format de Word. Els fulls de calcul a format d’Excel i les presentacions a

format de PowerPoint.

2.4. Obrir documents

Si el document s’ha creat amb les aplicacions de Drive, s’obriran en mode d’edicio per
continuar fent-hi feina. Només s’ha de fer doble clic al document per obrir-lo.

Si volem obrir una imatge, un document PDF o un altre tipus de format no reconegut

per les aplicacions de Drive, es mostrara una llista d’aplicacions per triar-ne una.

2.5. Recerca, detalls i previsualitzacio de documents

A la part superior de Drive trobam la caixa de recerca.

L Drive Q. CercaaDDrive -

El que escriguem a la caixa de recerca se seleccionara dels fitxers i carpetes que
tinguem dins la nostra unitat. Les recerques també inclouen el contingut dels

documents.

Podem personalitzar la nostra recerca pitjant damunt una fletxa que apareix a la

dreta de la caixa de recerca, on ens mostrara les opcions avancades.
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Q Cerca a Drive v

Tipus Qualsevol v X
Propietari Qualsevol persona -
Ubicacio A QUALSEVOL LLOC
|:| A la paperera |:| Destacats
Data de modificacio En qualsevol moment v

Nom de I'element

Conté les paraules

MES INFORMACIO RESTABLEIX m

e Tipus. Podem especificar el tipus de fitxer que volem cercar: Documents de

text, fulls de calcul, presentacions, PDF, etc.
e Propietari. Permet indicar si el document pertany a qualque usuari en concret
e Ubicacid. Podem especificar on es troba el document que estam cercant.

e Data de modificacié. Permet indicar una data o rang de dates de darrera

modificacio del document.

e Nom de I'element. Limita les recerques al nom del document, sense tenir en

compte el contingut.

e Conté les paraules. Amb aquesta opcié cercam dins del contingut dels

documents.

e S’ha compartit amb: Ens permet cercar dins dels fitxers que hem compartit

amb algu en concret.
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e Seguiment. Es possible assignar tasques en els fitxers a altres usuaris o bé fer
suggeriments, dels quals podem dur un seguiment. Aquesta opcid permet
cercar dins d’aquestes tasques.

Per coneixer els detalls d’'un document hi podem fer clic damunt i triar Mostra els
detalls. Ens mostrara tota la informacié del document.

La meva unitat > proves © Previsualitza

(—$-> Obre amb >

2+ Comparteix
28 FUNCI( G2  Obtén un enllag per compartir
ESTADiSTlQU ES "_,_ Afegeix una drecera a Drive @
Ci Mou a
Afegeix a Destacats

@ Disponible sense connexid
2.

Canvia el nom
B Manual Funciones Esta

Mostra els detalls
Fes-ne una copia
Informa d'un Us abusiu

Baixa

Suprimeix

S’obrira un panell a la dreta de I'area de fitxers on es mostra la informacié del
documents a dues categories: Detalls i Activitat.

23



Detalls Activitat

Tipus Documents de Google
Mida —

Espai utilitzat 0 bytes Els fitxers de Documents
de Google no ocupen espai

d'emmagatzematge

Ubicacié BB proves clase
Propietari jo
Modificat per el dia 11:10
Obert per mi el dia 12:17
S'ha creat 11:10 amb Documents de
Google
Afegiu una descripcio /’

e Detalls. Mostra una previsualitzacié del contingut: qui és el propietari del
document, qui el pot editar, la data de creacio, la carpeta que el conté i quan i
qui I'ha modificat per darrer cop. També podem afegir una descripcié o
comentari al document.

e Activitat. Mostra un historial d’accions realitzades.

2.6. Copiar, moure, destacar i eliminar fitxers

Per copiar un o més fitxers, podem utilitzar el menu que es mostra a la barra superior
guan els seleccionam o bé el menu contextual. La copia del fitxer es realitza a la mateixa

carpeta que conté el document original.
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2+  Comparteix
G2  Obtén un enllag per compartir
"‘_,_ Afegeix una drecera a Drive @
Mou a
EST/
Disponible sense connexio

Canvia el nom

s Afegeix a Destacats
A

Mostra els detalls

Fes-ne una copia -

®
wal Fur I—D perce
O

Informa d'un Us abusiu

Podem moure un document a una altra carpeta de Drive amb el menu de la part
superior, amb el menu contextual o arrossegant el document a la carpeta amb I'arbre
de navegacié de I'esquerra.

Fitxers -
€ Obreamb >
2+ Comparteix
&>  Obtén un enllag per compartir
EST,

"‘1_ Afegeix una drecera a Drive @

Mou a -

57 Afegeix a Destacats

a Mant @ Disponible sense connexio

/. Canvia el nom

Podem canviar el nom de documents i carpetes seleccionant-les i, amb el menu

superior o amb el menu contextual, triar I'opcié Canvia el nom.
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—~F Comparteix
>  Obtén un enllag per compartir

l“_,_ Afegeix una drecera a Drive @

2
=STADI <%
®
A

Mou a
Afegeix a Destacats

Disponible sense connexid

Canvia el nom =i

@ Mostra els detalls

al Funcior |E] Fes-ne una copia E

Quan triam Canvia el nom, ens mostra la seglient finestra on podem escriure el nou
nom.

Canvi de nom X

IManual Funciones Estadisticas calc 1

CANCEL-LA D'ACORD

El que fa Destacar documents és diferenciar-los de la resta amb una estrella dins de la
carpeta on es troben. Aquesta opcid permet trobar rapidament els documents

destacats quan seleccionam aquesta opcié del panell de I'esquerra.

Per destacar un o més documents, els seleccionam i fem servir I'opcié corresponent
des del menu superior o del menu contextual.
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Fitxers
2+  Comparteix

G2  Obtén un enllag per compartir

.....

"‘_i_ Afegeix una drecera a Drive @

Mou a

f{ Afegeix a Destacats --———————
@ Disponible sense connexio
A

Canvia el nom

Per veure només els documents destacats, fem clic a I'opcioé del panell de I'esquerra.
Destacats
l— Nou

Fitxers
v La meva unitat

~ [ proves clase

) . 28 FUNCIONS

S Compartitamb mi ESTADISTIQUES DE
CALC
@ Recents .
‘ﬁ{ Destacats
E Blade Runner B Manual Funcion...

]  Paperera
E Emmagatzematge

526,3 MB de 15 GB utilitzats

Compra
emmagatzematge

E provaclase

Per eliminar un o més fitxers o carpetes, els seleccionam i polsam Supr del teclat, o
seleccionam I'opcié Eliminar del menu contextual.

(1) Informa d'un Us abusiu

4, Baixa
B prov

m Suprimei)( -
a meva unite

Els documents eliminats es mouen a la Paperera, on els podem recuperar si fos
necessari. Si els eliminam de la Paperera, quedaran definitivament eliminats.
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3. Documents de text

3.1. Introduccio

Els documents de Google son pagines de text amb format, colors, alineacions, llistes,
enllagos, imatges, etc. Tenen totes les caracteristiques que podem aplicar a un

document amb qualsevol processador de text actual.

Podem obrir I'aplicacié polsant el boté Nou o fent doble clic sobre un document ja

creat.

[+ Carpeta

Penja fitxers

Penja una carpeta

Bl Documents de Google -s——
Fulls de calcul de Google

Presentacions de Google

Més >

3.2. Lainterficie de Documents de Google.

La pantalla de Documents de Google mostra els seglients elements:
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Art de l'antiga Grécia  +¢ E E a [
Fitxer Edita Mostra Insereix Format Eines 'mplements Ajuda  Tots els canvis s'han desat ...

~am A P 100% =  Textnormal -~ Arial E 1 - B I U A S o N - - A

2 1 v 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 +6 17 18

locument

Art de l'antiga Grécia

L'art de I'antiga Grécia és I'estil elaborft pels antics artistes grecs, caracteritzat per la
recerca de la «bellesa ideal», recreant el «mon ideal» del model platonic, o mitjangant la
«imitacié de la natura» en el sentit de la mimesi aristotelica.

La cultura desenvolupada pels antics grecs estableix els fonaments de la cultura occidental.
D'aquesta, van sorgir els conceptes i principis de I'art, la filosofia i el saber posterior. L'art
grec s'inicia de manera autdonoma al final de la civilitzacio micénica, prop del 1100 aC.

Els historiadors d'art defineixen, en general, I'art grec antic com I'art produit a la regio de
llengua grega entre el segle x aC i el segle | dC i n'exclouen, en general, I'art de les
civilitzacions minoica i micénica, que existia entre el segle XV aC i el segle XIl aC; encara
que s'hagi tractat de cultures que parlaven el grec, no existeix continuitat —o n'existeix molt
poca— entre I'art d'aquestes civilitzacions i I'art grec posterior. En lloc de les
representacions vegetals naturalistes de I'epoca micénica, apareixen els dissenys amb linies
geometriques i només meés tard es torna a la representacio d'animals i persones amb formes

1. Menu d’Inici de I’Aplicacié. Presenta una pantalla amb tots els documents de Ila
nostra unitat de Google Drive, als quals ens permet accedir-hi facilment.

2. Nom de document, destacar i moure. La caixa de I'esquerra permet definir el nom
del document, l'estrella permet afegir-lo a documents destacats i la carpeta permet
definir una nova carpeta per guardar-lo.

3. Barra de mentus. Conté totes les opcions per a I’elaboracié del document.

4. Barra d’eines. Es el conjunt d’icones que permeten realitzar les accions més

freqlients.

5. Comentaris i Compartir. Permeten afegir comentaris al document. El boté compartir

permet indicar quins usuaris poden veure o editar el document.
6. Area d’escriptura. Aqui redactam i editam el document.

7. Indicador de pagina. Es una etiqueta que mostra la nostra posicié dins el document.

També podem navegar dins del document amb la barra de desplagament.

8. Botd Explorar. Permet realitzar recerques a Internet relacionades amb el contingut

del document i, a més, permet trobar referéncies, imatges, etc.

El Menu d’Inici de I'aplicacid, ens mostra la pantalla seglient:
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é Documents Q Cerca El 5;5

=1

Documents recents Qualsevol n'és el propietari = B EE Az O

28 FUNCIONS
ESTADISTIQUES DE
CALC
Art de I'antiga Grécia prova clase Manual Funciones Estadis...
Bl overt11:29 : B overt11:24 : B} obert30 dabr. 2020

[10] +

Il

1. Menu. Mostra un menu que permet obrir nous documents, fulls de calcul i

presentacions. També permet obrir les opcions de configuracié i tornar a Drive.

2. Caixa de recerca. Permet realitzar recerques, tant al nom dels documents com dins
del contingut.

3. Llista d’aplicacions. Mostra una llista d’altres aplicacions i llocs de Google, com

Gmail, Calendari, Mapes, etc.

4. Compta de Google. Obri una finestra des d’on podem tancar sessié o modificar el
nostre compte de Google.

5. Propietat de document. Podem indicar els documents a mostrar: tots, de la nostra

propietat o els creats per tercers i els han compartit amb nosaltres.
6. Tipus de vista. Modifica la vista dels documents, como a quadricula o com a llista.

7. Ordre de documents. Permet ordenar els documents per la darrera edicié, darrera
visualitzacio o per ordre alfabetic.

8. Explorador de documents. Obri una finestra per navegar per les nostres carpetes de

Drive, perd també inclou eines per cercar documents, obrir destacats, etc.

9. Llista de documents. Mostra els documents. Per obrir un document basta fer doble
clic damunt del nom.

10. Nou Document. Permet crear un nou document.
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3.3. Desplagcaments pel document.
L’element que defineix la posicid dins un document és el punt d’insercio |, que és una
linia vertical intermitent i que ens indica on ens trobam situats.
Desplagaments curts dins d’una mateixa pantalla:

Amb el ratoli. Desplacar el cursor del ratoli fins el punt que volem i després fer clic. El
punt d’insercid es situara a aquella posicio.

Amb les tecles de direccio.

Les tecles esquerra/dreta desplacen el punt d’insercidé una posicid a la esquerra/dreta
i les tecles amunt/avall desplacen el punt d’insercié una linia amunt/avall. La tecla Fin
ens situa al final de la linia i la tecla Inicio al comeng¢ament de la linia.

Combinacions de tecles.

H Per desplagar-se H Tecles H
Una paraula a I'esquerra Ctrl + fletxa esquerra

Una paraula a la dreta Ctrl + fletxa dreta

Un paragraf avall Ctrl + fletxa avall

Un paragraf amunt Ctrl + fletxa amunt

Desplagaments per tot el document:

Tecles AvPag i RePag. Aquestes tecles avancen i tornen enrere una pantalla
completa. No és el mateix avancar una pantalla que una pagina. La mida de la pantalla
ho limita el monitor, mentre que la mida de la pagina la definim nosaltres.

Combinaci6 de tecles.

H Per desplagar-se H Tecles H
Una pagina envant Ctrl + AvPag.

Una pagina enrere Ctrl + RePag.

Al principi del document Ctrl + Inicio

Al final del document Ctrl + Fin

Amb les Barres de desplagament.
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Les barres de desplacament ens permeten moure amunt i avall i a esquerra i a

dreta.

El funcionament de les barres de desplacament és el mateix que a altres
aplicacions i permet moure el contingut de la pantalla a la posicio desitjada.

3.4. Seleccionar

Per realitzar moltes accions (com copiar, canviar el format, etc.), préeviament hem de
seleccionar el text on ho volem aplicar. El text seleccionat s’identifica clarament amb un

contrast de colors entre el fons i el color del text. Un exemple:

Art de I'antiga Grécia

L'art de I'antiga Grécia és I'estil elaborat pels antics artistes grecs, caracteritzat per la
recerca de la «bellesa ideal», recreant el «mon ideal» del model platonic, o mitjangant la
«imitacio de la natura» en el sentit de la mimesi aristotelica.

La cultura desenvolupada pels antics grecs estableix els fonaments de la cultura occidental.
D'aquesta, van sorgir els conceptes i principis de l'art, la filosofia i el saber posterior. L'art
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Podem seleccionar amb el ratoli i el teclat.
Ratoli. Para seleccionar amb el ratoli hi ha tres métodes:

Arrossegant. Col-locar el cursor a I'inici de la seleccio, polsar el botd esquerre i, sense

amollar el botd, moure el cursor fins al final de la seleccid.

Fent clic. Col-locar el cursor a una paraula i fer doble clic, la paraula completa

guedara seleccionada. Si feim triple clic, el paragraf complet quedara seleccionat.

Combinant la tecla majuscula. Col-locar el punt d’insercié a l'inici del text que es vol
seleccionar. Després feim clic a un altre punt del document amb la tecla majuscula

polsada. Es seleccionara tot el text entre els dos punts.

- Per seleccionar una grafica o una imatge basta fer clic damunt. La imatge queda

envoltada per uns punts que ens permeten redimensionar-Ila.

Teclat
H Per seleccionar H Tecles H
Un caracter a la dreta Majusc. + fletxa dreta
Un caracter a I’esquerra Majusc. + fletxa esquerra
Paraula a la dreta Ctrl + Majusc.+ fletxa dreta
Paraula a I'esquerra Ctrl + Majusc.+ fletxa esquerra
Fins el final de la linia. Majusc. + Fin
Fins el principi de la linia. Majusc. + Inicio
Una linia avall Majusc. + fletxa avall
Una linia amunt Majusc. + fletxa amunt
Un paragraf avall Majusc + Ctrl + Fletxa avall
Un paragraf amunt Majusc + Ctrl + Fletxa amunt
Fins I'inici del document Ctrl + Majusc. + Inicio
Una pantalla amunt Majusc. + AvPag
Una pantalla avall Majusc. + RePag
Fins el final del document Ctrl + Majusc. + Fin
Tot el document Ctrl+ A

Seleccionar amb el teclat és Unicament desplacar-se amb la tecla majuscules

pressionada.
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3.5. Eliminar

Per eliminar la seleccié basta polsar la tecla Supr. Una altra manera d’eliminar sense
seleccionar és:

“ Per eliminar “ Tecles H

Un caracter a I’esquerra Retrocés (BackSpace)

Una paraula a I'esquerra Ctrl + Retrocés

Un caracter a la dreta Supr

Una paraula a la dreta Ctrl + Supr

3.6. Desferirefer
Desfer accions

La darrera accio realitzada.

., . . | .
Per desfer la darrera acci6 realitzada, polsam la icona desfés, de la barra d’eines
o polsant Ctrl + Z.

Podem repetir aquest procés multiples vegades.

Refer accions.

Polsant la icona Refés ™ , podem refer les accions que acabam de desfer. També
podem polsar Ctrl + Y.

3.7. Copiar, tallar i aferrar

Copiar és duplicar un contingut, mentre que tallar és llevar d’un lloc per posar-lo a un
altre. Ho podem fer de maneres diverses:

Amb ratoli:
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| & Retalla Ctrl+X
10 Copia Ctrl+C
[*] Enganxa Ctri+v

[*h Enganxa sense format
Ctrl+Maj+V

Suprimeix

Explora La cultura desenvol...

. Cirl+Alt+Maj+
Defineix "La cultura desenvol...

Cirl+Maj+Y
Ed Comenta Ctrl+Alt+M
Suggereix canvis
_ ® Desaa Keep
|
. D Enllaga Ctrl+K

Selecciona tot el text coincident

Un cop feta la seleccid, amb el boté dret triam del menu que apareix Retalla o Copia
en funcié del que ens interessi, ens situam a la posicié de desti i tornam a polsar botd

dret i triam Enganxa.

Amb el menu Edita:

Edita Mostra Insereix Format Eines Cor

. Desfés Ctrl+Z
~ Refés ctrl+y 3

2{ Retalla Cirl+X

p 10 Copia Ctrl+C
[*] Enganxa Ctrl+V ¢
' Enganxa sense format Ctrl+Maj+V 5
Suprimeix ]
Selecciona-ho tot Ctri+A 3,1
0
Cerca i substitueix Ctrl+H ¢

S

Un cop feta la seleccié, anam al menu Edita de la barra de mendus i triam Retalla o

Copia. Ens situam a la posicié de desti i triam Enganxa del menu Edita.
Amb el teclat:

e Retallar amb Ctrl + X
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e Copiar con Ctrl + C.

e Enganxa amb Ctrl + V.

3.8. Cercai substitueix

Si volem substituir una paraula per una altra i que ho faci a totes les aparicions de la
paraula dins del document, podem fer servir Cerca i substitueix.

Edita Mostra Insereix Format Eines Co

. Desfés Ctrl+Z
~ Refés Ctrl+Y
[*] Enganxa Ctrl+V

[‘h Enganxa sense format Ctrl+Maj+V

L k.

(¥

Selecciona-ho tot Ctri+A

Cerca i substitueix Ctrl+H

Ho podem trobar dins del menu Edita.

Si triam Cerca i substitueix s’obri la seglient finestra on podem especificar la cerca i, si

volem, la nova expressié per substituir.
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Cerca i substitueix X

Cerca Grécia
Substitueix )

Hélade
per

[] Distingeix entre majtscules i minGscules
|:| Cerca coincidéncies amb expressions regulars Ajuda

Ignora els signes diacritics (per exemple, & = a, E = E)

Substitueix Reemplaga-ho tot m l

e Al camp Cerca escriurem els termes que volem trobar.

e Ens podem moure dins de les diferents aparicions del text cercat amb els botons
Anterior i Segiient.

¢ Sivolem substituir aquest text per un altre, escriurem el nou text dins de la caixa
Substitueix per:

e Cada vegada que polsam Substitueix, se substituira I'aparicié actual. Si volem
substituir-los tots, polsam Reemplaga-ho tot.

A la part inferior del quadre, trobam opcions més avancades:

[[] pistingeix entre majdscules i mindscules
|:| Cerca coincidéncies amb expressions regulars Ajuda

Ignora els signes diacritics (per exemple, 4 = a, E = E)

e Marcant l'opcié Distingeix entre majuscules i minuscules exigim la coincidéncia
exacta com ho hem escrit.

e Cerca coincidencies amb expressions regulars permet fer cerques avangades dins
el document.

La combinacié de tecles Ctrl + H també activa el quadre de cerca que acabam de

veure.
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3.9. Revisar ortografia, auto corrector

La forma que té Documents de Google per detectar les errades ortografiques és
comprovar si les paraules del nostre document existeixen al diccionari que tenguem
definit.

Per fer que Documents de Google realitzi una revisid6 ortografica del nostre

document, anam al menu Eines — Ortografia i gramatica.

Eines Complements Ajuda La darrera modificacio shaf.. | RN W

1 Ortografia i gramatica A, Correccit ortografica i gramatical (5)

Ctrl+Alt+X
Recompte de paraules v Subratlla els errors (H)

[ Revisa els canvis suggerits Ctri+Alt+( . .
Diccionari personal

Compara documents | reou |

Triam Correccid ortografica i gramatical. S’obrira un quadre on es mostren les

paraules que no reconeix i un suggeriment per a la seva correccié.

Ortografia i gramatica < 2

Canvia tenien per:

4 N\
( tenen )

. /

)

Si consideram que la paraula esta ben escrita, perd no es troba al diccionari de
I'aplicacio, podem polsar els tres punts a la dreta del botd Accepta i ens mostrara les

seglients opcions:
e Accepta-ho tot
e Ignora-ho tot
o Afegeix (x) al diccionari

e Mostra el diccionari personal
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d  Ortografia i gramatica < 2

w

Canvia tenien per:

(  tenen )
e \___
|I
: _nccepta [
3 lgnora Accepta E
i . - Accepta-ho tot (1 en total)
creacions noves.
important. Una gr Ignora-ho tot (1 en total)

r durant I'época de . ) o )
Afegeix "tenien” al diccionari

"la seva técnica p

Mostra el diccionari personal
ncara gque alguns

També podem obrir el diccionari personal amb el menu Eines - Ortografia i gramatica
- Diccionari personal...

3.10. Traduccio d’'idiomes

Entre les eines del document, hi ha una opcié que permet traduir el text a I'idioma
que triem.

Eines Complements Ajuda La darrera modificacio es va..

v Ortografia i gramatica -
Recompte de paraules Ctrl+Maj+C
Revisa els canvis suggerits Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+U
Compara documents

Explora Ctrl+Alt+Maj+l

Objectes enllagats

Diccionari Ctrl+Maj+Y !
H
Tradueix el document -
& Escriptura per veu Ctrl+Maj+S

Hem de seleccionar I'idioma i es creara una copia traduida.
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Traduccio del document X

Crea una copia traduida del document actual

Titol del document nou

Copia traduida de: Art de I'antiga Grécia)

Trieu un idioma. ~

Cancella

Les traduccions automatiques no sén perfectes, encara que la traduccio és el

suficientment acceptable per entendre el contingut traduit.

3.11. Explorar i Definir

Documents de Google permet realitzar recerques automatiques a la Web del
contingut del nostre document. Per fer una cerca de contingut relacionat amb el nostre

text, podem polsar la icona que es troba al canté inferior de la dreta.

Explora

Si polsam la icona, s’obrira un panell a la dreta amb els resultats de la cerca.
Explora X
Fes una cerca als teus documents i al

Temes Mes

Civilitzacié minoica

Heu escrit sobre aguest tema

Antiga Grecia

Heu escrit sobre aguest tema

Civilitzacio micénica

Heu escrit sobre aguest tema
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Tant si seleccionam una part del text o només una paraula, podem fer una cerca a

Internet per cercar temes, imatges, documents o definicions. En aquest cas feim servir

el botd dret sobre la seleccid.

+

ga Greai [*] Enganxa Ctrl+V

[°h Enganxa sense format Ctrl+Maj+V
tiga Gre o ir
la «belle ~ Suprimeix )
3 la natu
lesenvol Explora Grécia Ctrl+Alt+Maj+| d
van sorg s
\ de man Defineix "Grécia" Ctrl+Maj+Y ol
dors d'ar p
aaentre Ml o~ i Aeels Ala oA 3|

El resultat apareix al panell de la dreta que véiem abans.

3.12. Escriptura per veu

Els documents de Google permeten redactar un text mitjangant la veu.

Eines Complements Ajud
' Ortografia i gramatica

Recompte de paraules

; Revisa els canvis suggerits

Compara documents
Explora
Objectes enllagats

Diccionari

Tradueix el document

I & Escriptura per veu

El nostre ordinador ha de disposar de microfon. Activam I'opcié des del menu Eines —

Escriptura per veu.

Catala
ume

Y

a

~—

La darrera modificacio es va..

- 1
Ctrl+Maj+C
Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+U
Nou

Ctrl+Alt+Maj+l

Ctrl+Maj+y *

ctrl+Maj+s |

Feu clic per parlar
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4. Formats

4.1. Format de text

El format de text fa referéncia a les caracteristiques que especifiquen com es mostra

aquest text.

Format de caracter. Afecta a les caracteristiques de la lletra tals com el tipus de lletra,

la mida, el color, etc.

Caracters son les lletres, numeros, signes de puntuacié i, basicament, qualsevol

element que hem introduit amb el teclat.

Format de paragraf. Afecta a les caracteristiques dels paragrafs, tals com I'alineacié,
el sagnat o l'interlineat. Un paragraf és un fragment de text separat per intros.

Format de Caracter

Text normal Arial - 11 *~ B I U A

Format de Paragraf

— N — o —
I_ = v =
— 3 - —

I‘I
I'I

4.2. Format de caracter. Font

El tipus de lletra també es denomina font.
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Arial - 11 - B I |

. o
A Meés tipus de lletra

Impact
|
Verdana ti
n
Calibri i

Comic Sans MS

Merriweather e

Per modificar el tipus de lletra seleccionam el text que volem modificar i, des del

desplegable que hi ha a la barra d’eines, triam la lletra que ens interessi.

4.3. Format caracter. Mida

Per modificar la mida seleccionam el text que volem modificar i, des del desplegable

. . 11 - . . . .
gue hi ha a la barra d’eines , triam la mida que ens interessi

4.4. Format caracter. Estil

Tenim tres estils de text: B negreta, Z cursiva i Y subratllat. Per aplicar-los, basta

fer clic al boté corresponent.

La lletra del botd correspon als noms en anglés (bold, italic i underline).

Podem aplicar aquestes caracteristiques amb el teclat.

H Estil H Tecles
Negreta Ctrl +B

Cursiva Ctrl +1

Subratllat Ctrl+ U

Altres caracteristiques del format de caracter les podem trobar dins del menu Format

- Text.
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Format Eines Complements Ajuda La darrera modificacio esva...

e g B Negreta (B) Ctrl+B
Estils de paragraf > 7 Cursiva Ctrl+l
Alinea i sagna " U subratlla Ctrl+U
1= Interlineat * 5 Ratllat © Alt+Maj+5
== Columnes g X? Superindex Ctrl+. |
Pics i numeracié > X. Subindex () Ctrl+,
Capcaleres i peus de pagina Mida (©) N i:
Numeros de pagina i £
Us de les majuscules (1) »

4.5, Colors del Text

. A .
Podem modificar el color de la lletra polsant el boté == de la barra d’eines.

. RN
i A o M-

PERSONALITZAT

®

Basta seleccionar el color que volem aplicar de la galeria. Podem personalitzar nous
colors polsant damunt Personalitzat.

Podem modificar el color de fons del text (ressaltat o color de marcatge) polsant

i »
damunt laicona * .

4.6. Eliminar els formats

. . . 7 o
Podem eliminar tots els formats de text aplicats polsant el boté * de la barra
d’eines. Tornara el text seleccionat a les caracteristiques originals.
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4.7. Format de paragraf. Alineacio

Alinear un paragraf fa referéncia a com s’organitzen les linies del paragraf respecte als

marges de la pagina, perd també inclou I'organitzacié dins de les cel-les d’una taula.

Des de la barra d’eines podem accedir als quatre tipus d’alineacio.

Esquerra = Centre = Dreta = Justificada =
Aquest paragraf . Aquest paragraf té
e . . Aquest paragraf .=~
té alineacié Aquest paragraf té,| , .. alineacié
) N té alineacié dreta.,
esquerra. alineacio centrada. justificada.
L L El text s’alinea ]
El text s’alinea El text s’alinea amb El text arriba per
amb el marge
amb el marge el punt central. dret igual al marge
ret..
esquerre. esquerre i al dret.
Ctrl + Maj +E )
i Ctrl + Maj +R )
Ctrl + Maj + L Ctrl + Maj +J

Per aplicar qualsevol alineacié basta situar el cursor en el paragraf que volem
modificar o seleccionar tots en els quuals volem aplicar els canvis i polsar el botd

corresponent.
També podem realitzar aquests canvis des del menu Format — Alinea i sagna.

Format Eines Complements Ajuda Tois els canvis s’han desat ...

Text > B 1 !i’. o i B
Estils de paragraf > =E=E I 2= &
Alinea i sagna - = Alesquerra Ctrl+Maj+L
1= Interlineat " = Centra Ctrl+Maj+E
== Columnes " = Aladreta Ctrl+Maj+R
Pics i numeracio > = Justificat Ctrl+Maj+J

Podem fer servir els metodes de teclat:

e Ctrl + Maj + L Esquerra.
e Ctrl + Maj + E. Centre
e Ctrl + Maj +R. Dreta

e Ctrl + Maj + ). Justificada
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4.8. Format de paragraf. Sagnat

Aplicar un sagnat a un paragraf és modificar la seva posicid dins dels marges esquerre
i dret.

Ho podem fer seleccionant els paragrafs que volem modificar i desplagar les fletxes

blaves que veim a la barra de regla situada a la part superior del document.

| 1 ¢.2 3., 4 5 ! 6 ! 7 . 8 9 10 11 12 '.IB w ' 14 15
/gf!s’inicia de manera autdnoma al final de la civilitzacié micénica, prop del 110&&
Els historiadors d'art defineixen, en general, l'art grec antic com I'art
produit a la regid de llengua grega entre el segle x aC i el segle 1 dC i
n'exclouen, en general, I'art de les civilitzacions minoica i micénica,
que existia entre el segle XV aC i el segle XIl aC; encara que s'hagi
tractat de cultures que parlaven el grec, no existeix cohtinu'l'tal —0
n'existeix molt poca— entre 'art d'aquestes civilitzacions i I'art grec
posterior. En lloc de les representacions vegetals naturalistes de
I'época micénica, apareixen els dissenys amb linies geomeétriques i
nomeés meés tard es torna a la representacio d'animals i persones amb
formes esquematiques. Es va passar per diversos periodes,
copiant-se d'anteriors civilitzacions d'Egipte i Mesopotamia, pero
sempre amb creacions noves.
L'Acropoli d'Atenes és I'acropoli areaa meés important. Una aran part dels edificis

4.9. Format de paragraf. Interlineat

Interlineat és la separacio entre linies del mateix paragraf.

De manera predeterminada, els paragrafs de Documents de Google tenen un

interlineat de 1,15 respecte a la mida de la font utilitzada.

Podem modificar aquest valor polsant el boté 1= de la barra d’eines. Aquest mateix

botd també permet modificar I'espai de separacio entre paragrafs.
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15 16

S|i=E~v =~ | X 2
| Senzill
T
v + 1,15
5¢ 15
n
u Doble
c
' . . .
p Afegeix un espai abans del paragraf
& Afegeix un espai després del paragraf
d

Espaiat personalitzat

A

Mantén amb el seglient

Mantén les linies juntes

1 o T3

v Impedeix les linies simples

Podem fer servir I'opcid6 Espaiat personalitzat per establir tant |'espaiat com

I'interlineat dels paragrafs seleccionats.

4.10. Estils de paragraf

Els estils de paragraf sén un conjunt de caracteristiques de format que tenim
agrupades amb un nom i que s’apliquen a la vegada.

Els estils de paragraf es troben en el menu Format, perd també en la barra d’eines.

La manera més simple d’aplicar un estil és seleccionar els paragrafs que volem

modificar i cercar 'estil en el desplegable de la barra d’eines.
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Text normal - Arial

v Text normal >

—

na

Titol - |
Subtitol -

Titol 1~ .
Titol 2 -

Titol 3 >
Opcions "

Un document en blanc de Documents de Google fa servir 'estil de paragraf Text
normal

4.11. Columnes

Podem aplicar un format de columnes al nostre document des del menud Format —

Columnes.

Format Eines Complements Ajuda Tots els canvis s'han desat ...

Text > BIQi" ol -+ .

Estils de paragraf > == I EviE~E 58

Alinea i sagna *  1mésimportant. Una gran part dels e
1= Interlineat N :dificar durant I'época de Péricles (49
=S Columnes >

Pics i numeracié =

Capcaleres i peus de pagina

Numeros de pagina .
Pag Més opcions
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Si triam Més opcions podem personalitzar el nombre de columnes, I'espaiat entre

elles i la linia de separacié entre columnes.

Opcions per a X

columnes

Nombre de columnes 2 -

Espaiat (centimetres) 1.27

Linia entre columnes D
Cancella m

4.12. Llistes

Una llista és un conjunt d’elements que volem que apareguin en linies diferents.

Podem crear dos tipus de llistes: llistes numerades, en les quals els elements

s’ordenin numerant-los o llistes amb pics, on tots els elements tenen el mateix simbol.

Seleccionam els elements de llista o ens situam al punt on la volem comencar a

escriure.
I= - _—
Triam el tipus de llista de la barra d’eines, Numerada *= ~ o amb Pics *=

Podem crear llistes de varis nivells. Per fer-ho, quan volguem augmentar el nivell,

—
=

polsam = o latecla TAB.

Per tornar a un nivell anterior, polsam *= o Majuascules + TAB
1. Alfa
a. Beta

i. Delta
i. Gamma

Modificar una llista.

Podem canviar una llista numerada per una llista de pics i a la inversa seleccionant la

llista i polsant damunt el botd amb el tipus de llista que volem aplicar.
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Podem personalitzar el tipus de numeracié o el simbol del pic que volem fer servir a

les nostres llistes polsant a la fletxa desplegable, a la dreta de la icona.
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S. Inserir imatges, taules i altres elements

Des del menu Insereix podem veure tots els elements que podem inserir dins els

documents de Google.

Insereix Format Eines Complements .

M Imatge =
Taula »
Dibuix »

[1] Grafic v

— Linia horitzontal

Nota al peu Ctrl+Alt+F

() Caracters especials -

t
m° Equacio !
I
Capcaleres i peus de pagina -1
|
Numeros de pagina -,
™ galt . |
{
;
D Enllaga Ctrl+K

Adreca d'interés :

Taula de continguts >

5.1. Inserir imatges

Per afegir imatges al document ho podem fer des del menu Inserir o polsant el boto

B~ de la barra d’eines.

Ens permetra inserir les imatges de distintes fonts com sén el nostre ordinador, des
de la web, el nostre espai de Drive, Google Fotos, per enllag o des d’una camera
connectada a l'ordinador.
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Ev aun /v ~

* Penja des de l'ordinador

Q, Fes una cerca al web

#\ Drive
4> Fotos
; 2 PerURL
' @ Camera

Modificar la imatge:

He inserit la imatge del Partend que he cercat a la web.

Podem veure uns quadres al voltant de la imatge que permeten modificar la mida. El

cercle de la part superior permet girar la imatge.

A la part inferior de la imatge mostra les opcions per ajustar la imatge amb el text.
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Si tenim la imatge seleccionada, la barra d’eines es modifica per mostrar opcions

relatives a la imatge.

e =2 S5 t',. Opcions d'imatge  Substitueix la imatge ~

El boto Opcions d’imatge... obri un panell a la dreta amb més opcions per modificar la

imatge.

[] Opcions d'imatge X
> Midairotacid
> Ajustament de text
> Posicié
>  Canvi de color
> Ajustos

5.2. Inserir un dibuix

Documents de Google inclou eines per dibuixar. Ho podem fer des del menu Insereix

— Dibuix — Nou.

Insereix Format Eines Complements Ajuda Toisels«

M Iimatge s ~- B I\
Taula v 6 7 &
Dibuix - + Nou

[4] Grafic " 42 DeDrive

— Linia horitzontal P e—— .
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Dibuix Desat automaticament a les 13:18:44

Accions. e~ A B . R N~ T M

5.3. Inserir una grafica

Les grafiques sén representacions visuals de dades numériques. Hi ha basicament tres
tipus de grafiques: les grafiques de columnes (o barres, que practicament sén el
mateix), grafiques de linies i grafiques circulars. Podem inserir grafiques des del menu
Insereix — Grafic.

Insereix Format Eines Complements Ajuda La darrera modific

B Iimatge - - B I UA 4
Taula " - ’ ’ S
Dibuix "

[1] Grafic * B Bama

— Linia horitzontal M Columna
Nota al peu Ctrl+Alt+F ~ Linia

¢ Circular

() Caracters especials

" Equacio De Fulls de calcul

Si triam un tipus de grafica, per exemple, la de columnes, automaticament s’insereix
una grafica de mostra, la qual podem modificar amb les nostres dades. També podem
seleccionar els valors a representar d’un full de calcul.
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. cCD W
Points scored
B Period 1
B Period 2
[ | [ |
Team 1 Team 2 Team 3 Team 4
[ | | ] |

Per modificar les dades que representa la grafica, hem de polsar la fletxa que veim al

canté superior de la dreta dins la grafica i triar Obre el document d’origen.

. !

Points scored

_I'I

co W

&9 Desenllaga

[E Obre el document d'origen

Objectes enllacats

Team 1 Team 2 Team 3 Team 4

L - -

Modificam el full de calcul amb les noves dades com es veu a continuacio.
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1 Nota 1 Nota 2 Nota 3

2 |Alumne 1 7 6 8
2 |Alumne 2 5 6 5
4 |Alumne 3 7 7 9
5 |Alumne 4 4 ) 6
6 |Alumne 5 8 7 6

Després de modificar el full de calcul hem de polsar el botd Actualitza que veim dins

la grafica i ja quedaran els canvis aplicats dins del nostre document.

. ! -

Points scored C ACTUALITZA 2 w
B Period 1
B Period 2
[ ] [ ]
Team 1 Team 2 Team 3 Team 4
|| | |
| | I | |
.t . co v
Qualificacions
B Notai
B Nota2?
Mota 3
. II || “ |
Alumne 1 Alumne 2 Alumne 3 Alumne 4 Alumne 5
| | | | ||
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5.4. Inserir una taula

Les taules ens permeten organitzar la informacid en files i columnes.
Una taula esta formada per files i columnes. Les interseccions s’"anomenen cel-les.
Crear una taula:

Podem inserir una taula des del menu Insereix — Taula. Veurem una finestra on hem
de seleccionar les columnes i fileres que volem a la taula. A I'exemple seleccionam una

taula 5 x 5.

Insereix Format Eines Complements Ajuda Toiselsc
M Iimatge ~ B I U
Taula >
Dibuix
[i] Grafic
— Linia horitzontal

5x5
Nota al peu Ctri+Alt+F

La nova taula apareixera automaticament en la posicid del cursor

Si feim clic amb el boté dret damunt de qualsevol cel-la de la taula, tendrem I'opcid
de Propietats de la taula, on podrem modificar, entre d’altres opcions, les voreres de
les cel-les, el color de fons, les mides de files i columnes i I'alineacidé dins de les cel-les.
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Propietats de la taula X

Vora de la taula Dimensions (centimetres)

@ puns- [J Amplada de la columna

Color de fons de la cel-la
[[] Algada minima de la fila

Alineacio vertical de lacella Farciment de la cella 0-176
A la part superior ~ Alineacié de la taula
Esquerra ~

Sagnat a l'esquerra (centimetres) 0

5.5. Interactuar amb la taula

Per escriure dins d’una cel-la, hem de situar el cursor dins d’ella. Un cop situats
podem introduir text, imatges o altres elements. Per modificar les caracteristiques del
text és fa igual que quan ho fem fora de la taula.

Desplagaments dins de la taula

Desplagament Tecles
Una cel-la a 'esquerra MAY + TAB
Una cel-la a la dreta TAB
Una cel-la adalt fletxa adalt
Una cel-la avall fletxa avall

Si polsam la tecla TAB a la darrera cel-la de la taula, es creara una nova filera.

5.6. Modificar una taula

Les opcions per modificar la taula les trobam dins del menu Format — Taula. Hem de

tenir el cursor situat dins de la taula ja que, si no és aixi, no s’activen les propietats.
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Format Eines Complements Aju

Text >
Estils de paragraf >
Alinea i sagna >
= Interlineat -
Pics i numeracio >

Capcaleres i peus de pagina

Numeros de pagina

Taula >

Redimensionar la mida:

Insereix una fila a sobre
Insereix una fila a sota (B)
Insereix una columna a l'esquerra

Insereix una columna a la dreta

Suprimeix la fila
Suprimeix la columna

Suprimeix la taula (D)

Distribueix les files

Distribueix les columnes (G)

{8)]

Propietats de la taula

Podem especificar la mida de columnes i files des de Propietats de la taula, pero

també ho podem modificar manualment situant-nos a les linies de les voreres i

arrossegant la linia a la nova posicio.

&7

Afegir i fileres o columnes:

Amb el boto dret del ratoli o des de les opcions del menu Format — Taula apareixen

les seglients opcions:

Insereix 1 fila a sobre
Insereix 1 fila a sota
Insereix 1 columna a l'esquerra

Insereix 1 columna a la dreta

Suprimeix la fila
Suprimeix la columna

Suprimeix la taula
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Si tenim seleccionada més d’una fila o columna, les opcions per inserir se modifiquen

per inserir la mateixa quantitat de files o columnes. Per exemple:

Insereix 2 files a sobre
Insereix 2 files a sota
Insereix 2 columnes a l'esquerra

Insereix 2 columnes a la dreta

Suprimeix 2 files
Suprimeix 2 columnes

Suprimeix la taula

Eliminar fileres, columnes i taules.

Seleccionam les fileres i columnes que volem eliminar i polsam el boté dret damunt

de la seleccid. Apareixen les opcions per Suprimir files, columnes o tota la taula.
Vores (voreres) i colors.

Si feim clic sobre qualsevol de les voreres de la taula, aquesta queda seleccionada i la

barra d’eines mostra les opcions per modificar el color, la mida i I'estil de la vorera.
. . = =
Podem seleccionar més d’una vora fent clic damunt de la primera i polsant Ctrl per
seleccionar les segiients.

També podem modificar les voreres d’una cel-la amb la fletxa que apareix al canté

superior de la dreta dins de la cel-la.

Podem aplicar un color de fons a la cel-la fent-hi clic i polsant el boté Color del fons

de la barra d’eines.
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Combinar cel-les.

Podem unir una seleccié de cel-les i convertir-les en una unica cel-la amb I'opcid
Combina les cel-les. La manera més rapida de fer-ho és polsant el boté dret sobre la

seleccio.

Podem tornar a separar les cel-les combinades amb I'opcié Separa les cel-les. La

manera més rapida és polsant el boté dret sobre la seleccid.

5.7. Enllacos

Un enllag o vincle és qualsevol element del document que, en fer-hi clic damunt, ens

mostra un altre element amb el que esta enllagat.

Podem enllagar amb una altra part dins del mateix document, a una pagina web o a

una adreca de correu electronic.

Podem crear vincles des del ment Insereix — Enllaga 0 amb el boté 2 de la barra
d’eines.

Text

|. Enllag
|

5.8. Comentaris

Els comentaris son especialment Utils en documents compartits, per incloure un

missatge o un aclariment.
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Per afegir un comentari feim la seleccié del text que volem comentar i, des del menu

Insereix — Comentari o amb el boto ) de la barra d’eines, escrivim el comentari.

També apareix I'opcié polsant el botd dret sobre la seleccid.

S’obrira una finestra a la dreta on podem escriure el nostre comentari. Indicara qui és
I"'usuari que ha escrit el comentari. Dins del text, veurem ressaltat de color groc el text

gue hem comentat.

pedro garcias

protector de literats o d artistes

Si volem eliminar el comentari, ens hi situam damunt i polsam el boté Resol.

pedro garcias :

Resol

12:05 Avui
Marca la conversa com a resolta i amaga-la
protector de

5.9. Salt de pagina

=
i Salt g Salt de pagina Ctrl+Retorn
GO Enllaga Ctri+K

Comenta Ctrl+Alt+M Salt de seccio (pagina seglient)

Salt de seccid (continu)

Podem afegir salts de pagina o seccié des del menu Insereix — Salt. Podem inserir salts
de pagina amb la combinacié de tecles Ctrl + Intro.

5.10. Capcgaleres i peus de pagina

Podem afegir capcaleres i peus de pagina als nostres documents des del menu

Insereix - Capgaleres i peus de pagina.
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Capgaleres i peus de pagina g Capgalera Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+H

Ndmeros de pagina - Peu de pagina Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+F

™ qan = 1 1aita

La capcalera es situara al comengcament del document, mentre que el peu ho fara al
final.

5.11. Linia horitzontal

Es tracta d’una linia horitzontal que va de marge a marge en la posicié del cursor.

5.12. Caracters especials

Per afegir simbols que no tenim disponibles al teclat podem fer-ho des del menu

Insereix — Caracters especials.

Insercidé de caracters especials

Categories ¥ Simbol ~ = Fletxes ~

< Q, Cerqueu per paraula clau o punt de cod

g

haid

P e f
- o e N
L5 £ 1 v
1 L

- A L 1t 11
t—ﬁnt\l—)l\—»

13
NG = 1
2
T
= |l
K 0w &
Ir

H F & o & o

§

+

i)
o=

U

A

» oy A

L ow
[N
1]
%
H

L=
=
Hloo=
=

Lo
¥
M+ = 7
M 3w i
#

H + A =
¥

Disposam d’una gran quantitat de simbols disponibles. Basta seleccionar el que ens
interessi.

Per facilitar la recerca de simbols podem dibuixar una forma i ens mostrara els

simbols disponibles amb aquesta forma.
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Insercio de caracters especials

Resultats de la cerca ~

o u A A o A & A A & Q, Cerqueu per paraula clau o punt de cod

5.13. Equacions

Podem escriure i editar equacions matematiques.

Ho podem activar des del menu Insereix — Equacid. Es mostrara una nova barra davall

la barra d’eines amb diferents simbols matematics que podem fer servir.

aPA » x¥3 . <#ED . Flx. T2,

Fent servir aquests simbols podem escriure expressions com les seglients.

n
i=1%i
n

2 (X - ®)?
- n

=

3!‘2

5.14. Taules de contingut

Podem crear indexs o taules de contingut amb enllagos a cada un dels apartats del

nostres documents.

Si hem fet servir els estils Titol 1, Titol 2, Titol 3, els paragrafs que ho duen aplicat

apareixeran automaticament al nostre index.

Per crear la taula de contingut, ens hem de situar al punt del document on ha

d’apareixer i. des del menu Insereix — Taula de contingut, I'activam.
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5.15. Nota al peu

Les notes al peu sén un aclariment que feim a una paraula, frase o expressio.
Normalment ve indicat amb un nimero superindex (paraula®). Al final de la pagina

veurem totes les notes al peu.

Per afegir una nota al peu, seleccionam les paraules que volem aclarir i anam al menu

Insereix — Nota al peu.

A la paraula li apareixera el nimero que li correspon a la nota i el cursor es desplagara
a la part inferior de la pagina on podrem escriure la nota. Les notes es mostren

separades de la resta del text per una linia horitzontal.

' protector de literats i artistes
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6. Fulls de calcul

6.1. Introduccio

Un full de calcul és una aplicacié que permet realitzar calculs numerics amb valors
organitzats a una quadricula.

6.2. Interficie

Podem crear fulls de calcul des de la pantalla d’inici de Google Drive polsant el botd
Nou i triant Fulls de calcul de Google.

La interficie dels fulls de calcul de Google és la seglient:

Full de calcul sense titol ' .

- : : X ] ) B E 8 Comparteix
Fitxer Edita Mostra Insereix Formatades Eines Complements Ajuda

m ~ P 100% v € % .0 .00 123+ Ere(lelermi_.. - 10 ~ B I & A < H A

)

A B ® D E F

L 1

@
&
&

+
m

Full1 ~

e 1. Bot6 de pagina d’inici de fulls de calcul. Aquest boté ens mostra els fulls de
calcul que tenim al nostre Google Drive.

e 2. El titol del full de calcul, que podem modificar fent-hi clic damunt.

¢ 3. La barra de menus. A aquests menus trobam les opcions disponibles al full de
calcul.
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4. La barra d’eines, on trobam les icones que representen les opcions més
habituals.

e 5. Al cantd superior de la dreta trobam la icona que ens permet administrar el
nostre compte de Google i la icona per afegir comentaris al full de calcul i per
compartir-lo.

e 6. Davall la barra d’eines, trobam la barra de Formules, on podem introduir,
modificar o eliminar el contingut de les cel-les.

e 7. Ll'area de feina del full de calcul esta dividida en files i columnes. Les files es
denominen amb un ndmero i les columnes amb una lletra. La interseccio entre fila
i columna s’anomena cel-la i es referencia amb el nom de la columnai el nom de la
fila, per exemple Al (primera columna i primera filera)

8. A la part inferior veim els diferents fulls que tenim dins del document.

6.3. Columnes, files i cel-les

El full esta format per files i columnes. Les files es denominen amb un nimero que es
mostra a I'esquerra de cada fila. Les columnes es denominen amb una lletra que es

mostra a la part superior de cada columna.

Inicialment, un Full de calcul de Google disposa de mil files i vint-i-sis columnes (A-Z),
perd poden augmentar si és necessari.

Una cel-la és la interseccid d’una columna i una fila. Les cel-les reben el nom de la
columna i de la fila (en aquest ordre). La primera cel-la sera per tant, A1, on A és la

primera Columna i 1 és la primera fila.

6.4. Desplacaments pel full

Ens podem desplacar pel full fent servir les barres de desplacament horitzontal i

vertical.

També podem fer servir combinacions de teclat pels nostres desplagaments:

Tecles Accio
Ctrl + i Es situa a la darrera cel-la del full, per defecte Z1000 si no hem afegit
rl + Fin
files o columnes.
Ctrl + Inicio Es situa a la primera cel-la del full, és a dir, Al
Ctrl + fletxa Ens situa a la darrera cel-la plena dins de la mateixa fila d’'una matriu de
esquerra dades.

Ctrl + fletxa dreta Ens situa a la primera cel-la plena dins de la mateixa fila d’'una matriu de
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dades

Ens situa a la darrera cel-la plena dins de la mateixa columna d’una
matriu de dades

Ctrl + fletxa avall

Ens situa a la primera cel-la plena dins de la mateixa columna d’una
Ctrl + fletxa amunt .
matriu de dades

Av Pag Avanga fins la primera fila no visible
Re Pag Torna enrere fins la primera fila no visible o a la primera
Fletxes Ens mou a una cel-la a la direccié de la fletxa

6.5. Donar nom al full de calcul

Per donar un nom al full de calcul ens hem de situar a la caixa del nom que veim a la
part superior i fer-hi clic amb el ratoli. Ja només hem d’escriure el nou nom que volem
assignar. El nom queda guardat automaticament. Per defecte, el nom que assigna
Google és Full de calcul sense titol.

. Full de calcul sense titol

Fitxer Edita Mostra Insereix

6.6. Multiples fulls

Un full de calcul pot contenir un o més fulls de dades.

Per afegir nous fulls de dades dins d’'un document hem de polsar el botd en forma de

creu + que veim a la part inferior del document.

-

+] = Full1 -

Cada full és independent de la resta, encara que podem realitzar operacions entre
distints fulls del document.

Quan tenim varis fulls, a la part inferior del document veurem una fitxa amb el nom
de cada full de dades, amb el full actiu destacat.

+ = Full1 ~ Full2 ~ Full 3 ~

Per passar d’un full a un altre, hem de fer clic damunt el seu nom.
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Si polsam damunt el triangle a la dreta del nom del full, trobam distintes accions que
podem realitzar amb el full:

Suprimeix

Duplica

Copia a >
Canvia el nom

Canvia el color >
Protegeix el full

Amaga el full

Mou cap a la dreta

Full1 ~ Full2 ~

e Suprimeix. Elimina el full seleccionat.

e Duplica. Crea una copia del full idéntica, amb els mateixos valors.
e Copia a. Permet exportar el full a un altre document, en blanc o a un d’existent.
¢ Canvia el nom. Permet personalitzar el nom del full.

e Canvia el color. Permet modificar el color de la fitxa per diferenciar-la de les altres.

e Protegeix el full. Permet indicar qui tendra permis per modificar el full.

e Amaga el full. Amaga el full encara que si hi ha formules que en fan referencia
continuen operatives. Dins del menu Mostra trobam una opcié per tornar a veure
els fulls amagats.

e Mostra els comentaris. Fa visibles tots els comentaris adjunts a les cel-les.
¢ Mou cap a la dreta. Desplaca la posicié del full a la dreta.

e Mou al’esquerra. Desplaca la posicié del full a I'esquerra.
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7. Operacions amb cel-les

7.1. Tipus de dades

Dins d’un full de calcul podem introduir aquests tipus de dades:

Valors constants. Son les dades que introduim manualment i que no es modifiquen si

no ho feim nosaltres. Poden ser nimeros, dates, hores o text.

Férmules. Podem introduir tot tipus de formules dins d’un full de calcul, ja siguin
operacions realitzades amb els operadors matematics (+, -, *, /) o amb les funcions

integrades del programa. Les férmules sempre les iniciam amb el signe =.

7.2. Introduir dades

Per introduir dades dins d’una cel-la ens hi situam dedins i amb el teclat escriurem el
gue volguem. També és possible fer-ho dins de la barra de férmules, encara que no és

tan practic.

Si introduim una férmula, la cel-la mostrara el resultat. Podem veure la formula dins
de la barra de férmules. També s’activa I’edicio de la férmula si feim doble clic damunt

la cel-la.

Article
Ar1 |
Ar2 9.00¢€ 12 108,00 €

[FER ]

7.3. Errades a les dades

Quan introduim férmules dins de les cel-les podem tenir diferents tipus d’errades que

poden provocar que la cel-la mostri un missatge d’error.
Aquests son els missatges més freqlients:

#NAME? Es mostra si introduim un valor de text sense cometes o hem escrit
malament el nom de la funcio.

#DIV/0! Es mostra quan dividim un valor per zero.
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#N/A Es mostra quan la férmula no té un resultat disponible. Per exemple, si volem

coneixer el valor més repetit a una llista on no hi ha valors duplicats.
#ERROR! Es mostra quan hi ha una errada d’analisi.

#REF! Es mostra quan cream una referencia circular (una cel-la que fa referéncia a ella

mateixa per realitzar un calcul) o feim servir una referéncia de cel-la no valida.

7.4. Seleccio de cel‘les

Podem seleccionar una cel-la individual o rangs.

IC3 D3
c4 D4
Ch D&
Ch DB

Un rang és una seleccié de cel-les continues. El rang rebra el nom de la primera cel-la
seleccionada, després dos punts (:) i després la darrera cel-la seleccionada. Per exemple:
A2:D5.

Per seleccionar una cel-la:

e Basta fer-hi clic damunt. Si ens desplagam amb les fletxes dels cursors, anirem
canviant de cel-la seleccionada.

Per seleccionar un rang de cel-les:

e Podem fer clic damunt una cel-la i sense deixar de pitjar el boté del ratéli anar a la
darrera cellla que volem seleccionar. En amollar el botdé tendrem el rang
seleccionat.

e Podem seleccionar una cel-la, mantenir polsada la tecla Majuscules i marcar una
altra cel-la. Seleccionarem totes les cel-les continues entre la primera i la darrera.

e Ho podem fer només amb el teclat, movent-nos amb les fletxes dels cursors
mentre polsam la tecla Majuscules.

e Si volem seleccionar tota una columna o tota una fila, podem fer clic damunt el
nom de la lletra de la columna o damunt el nimero de la fila respectivament.

¢ Si volem seleccionar tot el full podem fer clic al cantd superior de I'esquerra del
full, a la interseccio entre columnes i files.
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e g e

Preu Quantitat

5,00 € 4
9.00€ 12
3,00€ 8
5,00 € 3
4,00£ 9
5,00 € 11

Si volem seleccionar més d’un rang, ho podem fer polsant la tecla Control.
Ampliar o reduir una seleccié.
e Podem ampliar o reduir les cel-les seleccionades d’un rang. Si mantenim polsada la

tecla Majuscules + clic en la cella on volem ampliar o reduir la seleccid,
modificarem el rang.

7.5. Referenciar cel-les

Fins ara hem vist que si volem sumar dins la cel-la B3 els valors de B1 i B2, ens podem
situar a B3 i escriure =B1+B2

A B c D

1 Article Preu Quantitat Total

2 Ar 6,00 €

3 Ar2 900€ 12

4 Ar3 3,00€

5 Ard 6,00¢€ 5

&  Ars 400¢€ 9

7 A6 500€ 11

A aquest exemple veurem el calcul d’una factura.

Tenim a la columna A els noms dels articles, a la columna B, els preus i a la columna C
les quantitats de cada article. Per coneixer el total de cada article, hem de multiplicar el
preu per la quantitat.

Ens hem de fitxar a les cel-les que contenen els valors que volem calcular. El primer
preu es troba a la cel-la B2 i la primera quantitat a la cel-la C2.

Ens situam a la cel-la on volem calcular el resultat, és a dir, la cel-la D2. Introduim el
signe = que, com hem vist abans, és el que permet interpretar que volem calcular una
formula. Escriurem =B2*C2 i polsam intro.
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Article

2 A 5,00 €
3 Ar2 9,00€ 12
4 Ar3 3,00€
5 Ard 5,00 €
6 |Ard 400€ 9
7 A6 5,00€ 11

Podriem repetir el procés per cada total de la columna D, perd no resultaria molt
productiu si hem de repetir el calcul per moltes cel-les.

Ens podem situar damunt la cel-la D2 on ja hem realitzat el primer calcul. Podem
observar un petit quadre blau al canté inferior de la dreta.

A B c D

L Article Preu Quantitat Total

2 An 6,00 € 4| 24 00 €.|
3 Ar2 9.00€ 12

4 Ar3 3,00€

5 Ard 5,00 €

6  Ar 400€ 9

7 A6 5,00 € 1

Situam el cursor damunt el quadrat blau i el cursor es mostra com una creu negra. Si

polsam i arrossegam fins a la darrera cel-la on volem els calculs, s’emplenaran les cel-les

automaticament.
A B C D
1 Article Preu Quantitat Total
2 Ar 6,00€ 4 24 00 €
3 Ar2 900€ 12 108,00 €
4 Ar3 300€ 8 2400 €
5 Ard 600€ 5 30,00 €
& Arb 400€ 9 36,00 €
7 ArB 500€ 11 55,00 €.

Si ens situam al total del segon article (D3) podem veure que la formula que conté és
=B3*C3. Aix0 passa perque a la férmula original =B2*C2, tant B2 com C2 sén referéncies
relatives. Una referéncia relativa canvia la seva posicio en funcié de la nova posicié que
ocupa la férmula.

Si tenim la formula =B2*C2, i arrossegam per avall, B2 augmentara el seu nimero de

fila (B2, B3, B4...) pero no modificara la columna. En canvi, si arrossegam la férmula cap
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a la dreta, B2 augmentara la lletra de la columna (C2, D2, E2...) pero no modificara la
fila.

Veurem ara un altre exemple.

A B &

Participant Aportacio %
2 Pep 9
3 Aina 9
4 Tomeu 7
5 Teresa 6

Tenim uns participants que han realitzat unes aportacions.

Volem coneéixer el percentatge que representa cada un dins del total de les
aportacions.

Primer calcularem el total d’aportacions. Encara que seria possible escriure
=B2+B3+B4+B5, no és la manera més practica de fer el calcul. Ens situam a la cel-la B6 i
pulsam 2 * de la barra d’eines. Triam la funcié SUM i seleccionam les cel-les que volem
sumar =SUM(B2:B5)

NOTA: A la versid dels fulls de calcul en catala, les funcions no s’han traduit. Per fer-

les servir s’ha d’emprar la nomenclatura en anglés.

Per calcular un percentatge, hem de dividir el valor parcial pel valor total. El valor
parcial sera l'aportacié de cada participant i el valor total sera la suma de les
aportacions.

Dins la cel-la C2 escriurem la formula =B2/B6. Aplicarem format de percentatge al
resultat.

[— EF T_1 100% - £ 9% 'G.. .DQ 123~

=B2/B6
A B C
Participant Apo %
2 Pep 9 29;03%.
3 Aina 9
4 Tomeu s
5 Teresa 6
6 Y

74



Si arrossegam la férmula fins a la cel-la C5 veurem el seglient:

A B c
1 Participant Aportacid %

2 Pep 9 29 03%
3 Aina 9 #DIV/0l

4 Tomeu 7 #DIV/0l

5 Teresa B #DIV/OI

6 31

Si ens situam a la primera cel-la que mostra el missatge d’error (C3) podrem veure on
tenim el problema.

=. 1~
A B c D E
1 Participant Apwediacio % Pren
2 Pep 29.03%
3 Aina #DIV/0I
Tomeu 7 #DIV/0I Error
4 a2 vl
. ) El parametre Parametre 2 de la
5 Teresa 6 #DIVIO! funcié DIVIDE no pot ser zero.
] 31
¢ Aportacio '

La cel-la amb el valor parcial (B2) és variable i cada participant té el seu valor. En
canvi, el valor total és unic (B6). Quan hem arrossegat la formula, les dues referéncies
han davallat una fila. Per evitar que passi aix0, hem de fixar la referéncia del valor total.
Per fer-ho afegim un simbol de $ davant la fila i davant la columna. Ens tornam a situar
a la primera cel-la del calcul (C2) i modificam la férmula de la seglient manera:=B2/$B$6

i arrossegam la férmula.

A B C

1 Participant Aportacio %

2 Pep 9 29.03%
3 Aina 9 29,03%
4 Tomeu 7 22 58%
5 Teresa § 19.35%
& 31

B2 és una referéncia relativa (variable) i $BS6 és una referéncia absoluta (fixa).

Podem deixar fixes només la columna o només la fila, afegint el signe $ al que volem
deixar fix. $B6 (fixa la columna) o B$6 (fixa la fila). Quan només fixam una part, és una
referéncia mixta.
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Per afegir rapidament el S a una referéncia podem polsar la tecla F4.

Si volem fer referencia a una cella o rang d’un altre full hem d’escriure entre
apostrofs el nom del full seguit del signe d’exclamacié (!) i la referéencia de la cel-la o
rang, com per exemple ='Hoja 1'!D2

7.6. Arrossegar cel-les

Quan arrossegam cel-les, el contingut de les cel-les es duplicara de la seglient manera:

e Sila cel-la conté Unicament lletres, el contingut a les noves cel-les sempre sera el
mateix (llevat d’algunes excepcions que es veuran més envant)

e Si contenen férmules, dependra de si les referencies sén relatives, mixtes o
absolutes, como hem vist abans.

e Si sén valors constants, es copiara el valor igual. Si es segueix una seqliéncia, per
exemple, si les dues primeres cel-les d’una fila tenen els valors 1 i 2, seleccionam
les dues cel-les i arrossegam, el resultat sera la seqliéncia 1, 2, 3, 4...

e També podem crear séries automatiques amb els mesos de I'any i els dies de la
setmana. Si introduim dins d’una cel:la un nom de mes o un dia de la setmana i
arrossegam, crea una serie consecutiva.

NOTA: Actualment només amb els noms en castella

Enero Enero

Febrero Fehrero

marzo
abril

mayo
junio

julio
agosto
septiembre
octubre
noviembre

T

diciembre
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7.7. Copiar cel-les amb el portapapers

Podem copiar una cel-la o un rang fent Us del portapapers.

Edita Mostra Insereix Format Dades Eines

=~ Desfés Ctrl+Z
~4 Refés Ctrl+Y
9 Retalla Ctrl+X
0 Copia Ctrl+C
" Enganxa Ctrl+V

Enganxa amb opcions especials >

Per fer-ho, seleccionam les cel-les que volem copiar i amb el mend Edita - Copia o
amb les tecles Ctrl + C les copiarem al portapapers.

Per enganxar les cel-les copiades, ens situam a la cel-la de desti i amb el menu Edita —
Enganxa o amb les tecles Ctrl + V les enganxam.

Si ho feim aixi, copiam tant el contingut de les cel-les (valors, férmules) com el format
(tipus de lletra, mida, color, alineacié...). Al menu Edita trobam Enganxa amb opcions

especials, que ens mostra alternatives a I’'hora d’enganxar les cel-les.

Enganxa només els valors Ctrl+Maj+V
Enganxa només el format Ctri+Alt+V
Enganxa-ho tot tret de les vores

Enganxa només les amplades de columna

Enganxa només les formules
Enganxa només la validacioé de les dades
Enganxa només el format condicional

Enganxa les dades transposades

Si enganxam sobre cel-les amb contingut, aquestes s’eliminaran.

7.8. Moure cel-les

Podem moure una cel-la o rang a una altra posicié de manera semblant a com ho feim

per copiar:
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Amb el ratoli.

Seleccionam les cel-les que volem moure, situam el cursor a les voreres al voltant
de la seleccid i quan el cursor tengui forma de ma, arrossegam a la nova posicio.

Amb el portapapers.

Podem repetir les mateixes passes que es fan per copiar i enganxar, perod en lloc de
fer servir Copia, triam Retalla (Ctrl + X).
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8. Format de cel-les

Google Drive permet utilitzar formats al nostre full de calcul per personalitzar el seu

aspecte i donar-li un presencia més professional.

8.1. Colorilletra

A una cel-la o rang |li podem aplicar els formats d’estil i lletra habituals en els

processadors de text.
Primer, hem de seleccionar les cel-les que volem modificar.

Després, podem pulsar la icona corresponent a la barra d’eines de formats. També

trobam aquestes opcions al menu Format.

+ € % .0 .00 123~  Predetermi.. ~ 10 ~ B I S A <& H Ev dv|n~ oy

Des de la barra d’eines, accedim directament a les opcions:

o B peractivar o desactivar la negreta.

. L Per activar o desactivar la cursiva.

[
e ¥ Per activar o desactivar I'efecte ratiat.

10 - . .
o Per seleccionar la mida del text de la cel-la.

Si volem canviar el tipus de lletra, o altres efectes com subratllat, podem accedir al

menu Format.
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Format Dades Eines Complems

NUmero .
B Negreta Ctrl+B
I Cursiva Ctrl+l
U Subratlla Ctrl+U
< Ratllat Alt+Maj+5
Cos de lletra .
Alinea .
Ajustament de text >
Rotacio del text -

Format condicional

Colors alterns

Y. Esborra el format Ctri+\

Podem aplicar els formats més habituals amb el teclat, Ctrl + B per negreta, Ctrl + |
per cursiva i Ctrl + U per subratllat.

Per modificar la lletra ho podem fer directament des de la barra d’eines
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Predetermi... « 10 ~ B 7

M Més tipus de lletra

v Predeterminada (Arial)

Impact
Verdana

Calibri

Comic Sans MS

Merriweather

e , A , .
Podem modificar el color de la lletra amb el bot6 == de la barra d’eines, i per

modificar el color de fons de la cel-la amb el boto o

W Restableix

00060 v
000 000000
®

PERSONALITZAT

®

v  Format condicional

Colors alterns

Per davall de la paleta de colors, tenim I'opcié de Format condicional, que permet
aplicar un color en funcié de si es compleix una condicié, com per exemple, mostrar de

color vermell els valors negatius.

8.2. Alineacio

La posicié del contingut dins la cel-la és la caracteristica de I'alineacié. L'alineacié pot

ser horitzontal (esquerra, centre, dreta) i vertical (a la part superior, centre o inferior).
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Podem seleccionar I’alineacio de la cel-la amb les icones de la barra d’eines.

= = =1 i
e El primer boté ens permet establir I’alineacid horitzontal.

e Elsegon botd permet establir I'alineacié vertical.

Per defecte, el contingut de la cel-la esta alineat a I'esquerra i avall quan és text i, a la

dretai avall, quan és numeric.

8.3. Vores

Podem afegir voreres a les cel-les seleccionant-les i triant el tipus de vorera que

volem aplicar a la icona Vores.

M = L |+~
M= m|E L.

o Laicona Il mostra les voreres al voltant de tot el rang seleccionat, només a la part
exterior de la seleccio.

o Laicona = mostra la vorera només entre les cel-les interiors del rang seleccionat.
o Laicona B mostra totes les voreres de les cel-les del rang seleccionat.

e Laicona elimina totes les voreres.

e A la fila inferior mostra una icona per cada una de les voreres de la cel:la o rang.

e Ala dreta d’aquestes icones podem canviar el color de la vorera L el tipus de

linia
8.4. Al¢adaiamplada de les cel-les

Quan cream un full de calcul, totes les cel-les sén iguals en algada i amplada, perd ho

podem modificar per adaptar-ho a les nostres necessitats.
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Algada de la fila.

Podem modificar I'algada de la fila amb el cursor. Si ens situam entre el numero d’una

fila i la seglient, el cursor es mostrara com una doble fletxa @ Si polsam el boto

esquerre i arrossegam, modificarem |’alcada de la filera.

7 Ar6 5,00

També I'alcada pot augmentar si introduim text que no hi cap dins la cel-la i tenim

. AR
actiu el boté Ajusta .
Amplada de la columna.

De manera molt semblant, podem modificar I'amplada d’una columna. Si situam el
cursor entre dues lletres de capcalera de columna, el cursor mostrara una doble fletxa
&=, Si polsam el botd esquerre i arrossegam, modificarem I'amplada de la columna.

H <=#> .

També podem canviar I'amplada amb el menu contextual sobre una capcalera de

columna i polsant el botd dret. Triam canvia la mida de la columna.

Ajusta la mida de la columna F X

@® Introduiu una amplada de columna nova en pixels. (Predeterminada: 100)

= |

Ajusta a les dades
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8.5. Combinar cel‘les

Podem combinar una seleccié de cel-les continues per obtenir una cel-la de mida més
gran.

Seleccionam el rang de cel-les que volem combinar i polsam el boté Combina les
cel-les de la barra d’eines.

41
Ltd
4
I
4

‘—
4
-1-
4
N

4

Combina-les totes
Combina en horitzontal
Combina en vertical

(L)

Per exemple, si seleccionam les seglients cel-les:

Combinar horitzontalment crea el seglient resultat.

Verticalment

Combina-les totes

L’opcid Separa del menu desplegable tornara al seu estat original a les cel-les.
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8.6. Ajustar text

Quan introduim text dins d’una cel-la, és molt habitual que el text sigui més llarg que
I'amplada de la cel-la. Podem modificar les dimensions de la cel-la per adaptar-la al

contingut, perd no sempre és la millor alternativa.

Podem modificar la manera com el text s’ajusta a les dimensions de la cel-la amb el

botd Ajustament de text de la barra d’eines.

>~ ]
1= 1=l 14

El botd de I'esquerra és el que es troba actiu per defecte i fa que el text sobrant es
mostri a les cel-les que té a la dreta, sempre i quan aquestes cel-les estiguin buides.

]

Exemple de text.harg

L2+ ]

El segon botdé fa que el text s’adapti a I'amplada de la columna, modificant

automaticament I'alcada de la fila.

[

Exemple de text
llarg

[+ ]

El tercer botd no modifica ni 'amplada ni I'alcada de la fila. Només mostra el text que
hi cap dins de la cel-la. Encara que el text no es mostri, continua dins de la cel-la, encara

gue no visible.

[

[#%]

Exemple de textl

[
8.7. Immobilitzar files i columnes

Una funcié molt practica quan tenim un full de calcul amb moltes files i columnes és
la que ens permet immobilitzar files a la part superior i columnes a |'esquerra. Si

immobilitzam una o més files, ens podrem desplacar per avall mantenint visibles
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aquestes files. De la mateixa manera, podem immobilitzar columnes a l'esquerra, és a

dir, si ens desplacam cap a la dreta, aquestes columnes es mantenen visibles.

Per immobilitzar files o columnes ho feim des del menud Mostra — Immobilitza. De les

opcions disponibles triam les files o columnes que volem immobilitzar.

—_—
Mostra Insereix Format Dades Eines Complements Aj l
Immobilitza - Cap fila -
, , 1 fila 1
v Linies de quadricula
2 files

Intervals protegits
Fins a fila actual (12)

+ Barra de formules

., . Cap columna
Mostra les formules Ctrl+ P

1 columna

2 columnes

Fes zoom g Fins a la columna actual (F)

Les files o columnes immobilitzades es mostren separades per una linia gris més

gruixada que la resta de les cel-les. A I'exemple, hem immobilitzat la primera fila.

A h B C D

1 Article Preu Quantitat Total

2 Ar 6,00€ 4 2400€
3 Ar2 9.00¢€ 12 108,00 €
4 |Ar3 3,00€ 8 2400€
5 Ard 6,00 € 5 30,00€
6 Arb 400¢€ 9 36,00 €
7 A6 500¢€ 11 5500 €

Al seglient exemple hem immobilitzat la primera columna.

A B C

1 Article Preu Quantitat Tc
2 Ar 6,00 €

a A2 9,00€ 12

4 |Ar3 3,00€

5 Ar4 5,00 €

6  Ars 400€

7 A6 500¢€ "

Podem immobilitzar files i columnes simultaniament com podem veure al seglient
exemple.
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I
m
]
L=

Article Preu Quantitat Total
2 Ar 6,00 € 4 2400 €
3 A2 900¢€ 12 108,00 €
4 |Ar3 300€ 8 2400 €
5 Ard 6,00 € 5 30,00 €
& Arb 400€ 9 36,00 €
7 Aré 500¢€ " 5500 €

Podem modificar manualment aquestes linies que delimiten amb el ratoli. Si ens hi
l'f_'l

situam damunt el cursor es transforma amb una ma ®n que ens permet desplacar-les a

la posicié que ens interessi. Per eliminar-les les podem arrossegar a les capcaleres de

files o columnes. Per inserir-les, ho podem fer amb el selector de full situat a la
interseccio de les capgaleres de files i columnes.

A % B
: Article Preu (
2 | Ar 6,00 €
3 | Ar2 900€
4 |Ar3 1 3,00 €

8.8. Formats numerics

Hi ha formats especifics per als nimeros, dates i hores. Aquests formats modifiquen

la manera com es mostren les dades, pero no el seu valor.

Els formats més habituals als Documents de Google son els seglients:

Ndmero 1.000,12
Percentatge 10,129
Cientific (S 1,01E+03
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Comptabilitat -1.000,12 €

Financer (1.000,12)
Moneda (C 1.000,12 €
Moneda (arrodonida) 1.000 €
Data 26/09/2008
Hora (T 15:59:00

Datai hora 26/09/2008 15:59:00

Durada 24:01:00

Els formats de moneda i percentatge es poden aplicar directament des de la barra

o

2 respectivament. El nombre de decimals que podem

N i o . 0 .00
visualitzar dins una cel-la ho podem augmentar o disminuir amb les icones < ~. lLa

123+

d’eines, polsant les icones €

resta de formats els podem trobar a la icona
A Més formats podem crear els nostres propis formats personalitzats.
Un exemple de format personalitzar seria mostrar unes quantitats en metres.

Si dins d’una cel-la introduim un numero seguit de lletres, el valor no és operable
matematicament. Si cream el format 0.00 “m”, el valor es mostrara seguit de la m, per
exemple:

2,26 2 26m

e El format Text net permet escriure nimeros i que el full de calcul els interpreti de
forma literal, és a dir, que no modifiqui el format.

Aguestes mateixes opcions les trobam també al menu Format - Numero.

8.9. Ordenar

Per ordenar una llista, primer seleccionam el rang de dades que volem ordenar i, des

del menu Dades, triam I'opcié per ordenar en ordre ascendent o descendent.
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Dades Eines Complements A] N

Ordena el full per la columna A, A — 7

Ordena el full per la columna A, 7 — A

Ordena l'interval per la columna A, A — Z

; Ordena l'interval per lacolumna A, Z — A

Ordena l'interval

Per personalitzar I'ordenacio i triar la columna dins de la llista que volem ordenar, és

recomanable triar Ordena l'interval.

Classificacic’%de l'interval de A1a D7 X

D Les dades tenen una fila de capgalera

Ordena per Columna A ~ ®A-z Z—A

Afegeix una altra columna d'ordenacio

Si ordenam una columna, les cel-les buides sempre es situaran al final de la llista.

8.10. Inserir files i columnes

Per inserir files o columnes a partir d’una cel:-la seleccionada, anam al menu Insereix o

amb el mend emergent del boté dret.

Insereix Format Dades Eines Comple

Fila a dalt

Fila a baix

Columna a l'esquerra

Columna a la dreta

Insereix cel-les i mou cap avall

Insereix cel-les i mou cap a la dreta
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Si volem afegir files al final del full, ens desplacam fins a la darrera fila (per defecte

1000) i trobarem una opcié que permet afegir tantes files com volguem.

999

1000

Afegiu 1000 més files a la part inferior.
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9. Funcions

9.1. Emprar funcions

Una funcié és una férmula predefinida que realitza operacions amb un o més valors i

torna un resultat que es mostra directament dins de la cel-la.
La sintaxi de qualsevol funcio és:
nom_funcié(argumentl;argument2;...;argumentN)
Segueixen les regles seglients:

e A una férmula, podem fer servir una funcié, un valor o una referéncia, per tant, si
esta situada a l'inici d’una férmula, ha de comencar amb el signe =.

e Els arguments de la funcié van sempre entre paréntesi. No hi ha espais dins les
funcions.

e Els arguments poden ser valors constants (text o nimeros), férmules o funcions.

e Els arguments aniran separats per punt i coma, o coma, depenent de la funcié.

Exemple: =SUMA(A1:C8)

NOTA: Amb la interficie en catala les funcions es mostren amb la nomenclatura
anglesa. Per simplificar, les funcions estaran referenciades amb la nomenclatura en
castella.

Tenim la funcio SUMA() que torna com a resultat la suma dels seus arguments.

L'operador ":" identifica un rang de cel-les, aixi A1:C8 indica totes les cel-les entre Al i

C8, ambdues incloses. Aixi la funcid anterior seria equivalent a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6
+C7+C8

Amb aquest exemple podem veure I'avantatge de fer servir funcions.

Les formules poden contenir més d’una funcié i poden aparéixer niades dins de la
féormula.

Exemple: =<SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
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Hi ha molts tipus de funcions, depenent del calcul que realitzen. Hi ha funcions
matematiques, estadistiques, financeres, de text, de data i hora, ldgiques, d’informacid,
de recerca, entre d’altres.

9.2. Introduir funcions a una formula

Dins d’una férmula, escriurem la funcio igual que un valor o una referencia de cel-la.

[Fma a
MAX {
Valor maxim d'un conjunt de dades numérigues.
MAXA
MATCH
MAXIFS
FLOOR . MATH
CEILING.MATH

Si introduim un text sense cometes, el full interpreta que volem inserir una funcié,

per aixd mostra una llista amb les funcions que comencen amb les lletres introduides.

*~ co Q] ¥ ~ Z‘E
SUM
AVERAGE
COUNT
MAX
MIN

Totes >

També podem inserir una funcié des de la barra d’eines amb el boté 2 - o des del
menu Insereix — Funcid.

Si triam Més informacié ens obrira una nova finestra al navegador d’internet on ens

ofereix una llista i una explicacié de les funcions disponibles.

Nota: Amb la interficie en catala, enllaga a I'ajuda en castella i a I'explicacio de les
funcions en castella.
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Centro de asistencia

Funciones y formulas

>

= Ayuda de Editores de Documentos Q. Describe el problema

Comunidad

b3

Lista de funciones de Hojas de célculo de Google

Lista de funciones de Hojas de calculo de
Google

Hojas de célculo de Google admite las formulas de celdas que se suelen utilizar en la mayoria de paquetes de
hojas de calculo de escritorio. Estas funciones se pueden usar para crear formulas que manipulen datos y
calculen cadenas de caracteres y nimeros.

A continuacion encontraras una lista de todas las funciones disponibles en cada categoria. Al usar las funciones,
no olvides poner entre comillas todos los componentes de una funcion que sean caracteres alfabéticos y que no
hagan referencia a celdas ni a columnas.

Puedes cambiar el idioma de las funciones de Hojas de célculo de Google del inglés a otros 21 idiomas

Restringir por... =

[ Filtrar con algunas palabras clave

T S R
Convierte un valor
numérico a una unidad de

medida diferente. Mas
informacién &

CONVERTIR(valor,
Analizador CONVERTIR unidad_inicio,
unidad_fin)

Convierte un nimero en
Analizador TO_DATE TO_DATE(valor) una fecha. Mas
informacién &

Emprar expressions com arguments de les funcions

Funciones y formulas

B
5]

5]

Afiadir férmulas y funciones

Ver la suma y la media en una hoja de
calculo

Hacer referencia a datos de ofras hojas

Lista de funcienes de Hojas de calculo
de Google

El full de calcul permet que a una funcié tenguem, per exemple, la suma de dues

cel-les (A1+A3). L'ordre d’execucid de la funcié sera primer resoldre les expressions i,

després, executar la funcido amb el resultat de les expressions.

Per exemple =Suma((A1+A3);(A2-A4)) on:

Alvall

A2 val 5

A3 val 2

A4 val 3

Primer es resoldran les expressions (A1+A3) y (A2-A4) pel que obtenim els valors 3i 2

respectivament, després realitzara la suma obtenint 5 com a resultat.

Utilitzar Funcions com arguments de les funcions

El full de calcul també permet que una funcid es converteixi en argument d’una altra

funcid, aixi podem realitzar operacions realment complexes a una cel-la.

Per exemple =MAX(SUMA(A1:A4);B3). Aquesta féormula consta de la combinacié de

dues funcions, la suma i el valor maxim. Es realitzara primer la suma SUMA(A1:A4), per

estar dins de I'altra funcid, i, després, calculara el valor maxim entre el resultat de la

sumaila cel-la B3.
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9.3. Funcions de datai hora

Els ordinadors, encara que mostrin les dates amb un format de dd/mm/aaaa,

internament les guarden com un numero. A les funcions de data i hora hem d’introduir

la data entre cometes (“21/12/2020") o referenciar a una cel-la que contengui la data.

Veurem una seleccié de formules de data i hora.

Nota: Tant les funcions com les descripcions es mantindran en castella, tal com es

referencien a I'ajuda de Google. Per més informacid, consultar aquesta ajuda.

Funcio
FECHA(afio; mes; dia)

FECHANUMERO("Texto")
DIA(fecha)
DIAS360(fecha_1; fecha_2;
[tipo])

HORA(fecha)
MINUTO(numero)
MES(fecha)

AHORA()
SEGUNDO(numero)

NSHORA(hora; minuto;
segundo)

HOY()
DIASEM(numero; [tipo])
ANO(fecha)

Descripcié

Construye una fecha a partir de los nimeros para el afo,
mes y dia.

Devuelve un texto con formato de fecha como una fecha.

Devuelve el dia de una fecha
Calcula el nimero de dias entre las dos fechas

Devuelve la hora como un nimero del 0 al 23

Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59

Devuelve el mes que corresponde a una fecha especifica
Devuelve la fecha y la hora actual

Devuelve el segundo en el rango de 0 a 59

Crea una hora a partir de numeros para la hora, minutos y
segundos.

Devuelve la fecha actual del sistema.
Devuelve un nimero para el dia de la semana, entre Oy 7.

Devuelve el afio de una fecha

9.4. Funcions de text

Veurem una seleccié de les funcions de text que podem fer servir:

Nota: Tant les funcions com les descripcions es mantindran en castella, tal com es

referencien a I'ajuda de Google. Per més informacid, consultar la aquesta ajuda.
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Funcio
CARACTER(ntmero)
CODIGO(texto)

CONCATENAR(textol; texto2;, ... texto30)

IGUAL(texto_1; texto_2)

ENCONTRAR(texto_a_buscar; texto;
[posicion])

DECIMAL(nuimero; decimales; [sep_miles])
IZQUIERDA(texto; [niimero])

LARGO(texto)
MINUSC(texto)

EXTRAE(texto; inicio; nimero)

NOMPROPIO(texto)

REEMPLAZAR(texto; posicion; longitud;
nuevo_texto)

REPETIR(texto; nimero)

DERECHA(texto; [nimero])

HALLAR(texto_a_buscar; texto; posicion)

SUSTITUIR(texto; texto_busqueda;
nuevo_texto; [repeticion])

T(valor)
ESPACIOS(texto)

MAYUSC(texto)
VALOR(texto)

Descripcio

Devuelve el cardcter especificado por el
nimero de su cédigo ASCII

Devuelve el cddigo ACII de un caracter
Devuelve una cadena de caracteres con la
union

Compara dos textos y devuelve un valor

I6gico, TRUE si son iguales y FALSE si no.

Encuentra una cadena dentro de un texto,
devolviendo su posicidn.

Muestra un nimero con el formato indicado

Devuelve uno o mas caracteres de la
izquierda del texto

Devuelve la longitud del texto
Convierte el texto a minusculas

Devuelve los caracteres indicados de una
cadena, a partir de la posicién dada.

Pone en mayuscula la primera palabra de
cada letra

Reemplaza parte de una cadena de texto por
otra

Repite un texto un nimero de veces

Devuelve uno o mas caracteres de la
izquierda del texto

Funciona como FIND, pero no distingue entre
mayusculas y minusculas.

Reemplaza un texto por el indicado, dentro
de una cadena.

Muestra el valor vacio cuando es un niumero

Quita espacios en blanco antes y después del
texto

Convierte un texto a mayusculas

Convierte un texto a niumero
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9.5. Funcions de recerca

Una funcié de recerca permet que, en funcié d’un valor que tenim, ens torni un altre

valor relacionat amb ell.

Veurem una seleccié de les funcions de recerca que podem fer servir:

Nota: Tant les funcions com les descripcions es mantindran en castella, tal com es

referencien a I'ajuda de Google. Per més informacid, consultar aquesta ajuda.

Funciod

DIRECCION(fila; columna; [abs]; [hoja])

ELEGIR(indice; valorl; ... valor30)

COLUMNA(referencia)

COLUMNS(matriz)

BUSCARH(criterios_busqueda; matriz; indice; Busca en la primera fila de la tabla o matriz de

[ordenado])

HIPERVINCULO(URL; [texto_celda])
INDICE(referencia; [fila]; [columna]; [rango])

INDIRECTO(referencia)

COINCIDIR(criterio_busqueda;
matriz_busqueda; tipo)

FILA(referencia)
FILAS(matriz)

BUSCARV(criterio_busqueda; matriz; indice;
[orden])

9.6. Funcions financeres

Descripcio

Crea una referencia de celda en forma de
texto

Elige un valor o una accién de una lista de
valores

Devuelve el nimero de columna de una

referencia

Devuelve el numero de columnas que

componen la matriz

valores
Crea un enlace a una URL en la celda
la

Devuelve el valor de una celda en

interseccion de una fila y una columna

Devuelve una referencia especificada
Devuelve la posicion relativa de un elemento

Devuelve el niumero de fila
Devuelve el niumero de filas

Busca un valor en la primera columna de la
izquierda

Les funcions financeres permeten realitzar calculs relacionats amb pagaments

bancaris, préstecs, interessos, etc.
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Veurem una seleccié de les funcions financeres que podem fer servir:

Nota: Tant les funcions

com les descripcions se mantindran en castella, tal com es

referencien a I’'ajuda de Google. Per més informacid, consultar aquesta ajuda.

Funcioé

DB(coste; rescate, duracion;
periodo; mes)

DDB(coste; rescate;
duracion; periodo; [factor])

FV(tasa; NPER; PAGO; VA;
tipo)

TIR(valores; estimacion)
NPER(tasa; PAGO; VA; VF;
tipo)

VNA(tasa; valor_1;
valor_2; ... valor_30)

SLN(coste; rescate; duracion)

SYD(coste; rescate; duracion;
periodo)

TASA(NPER; PAGO; VA; VF;
tipo; estimacion)

VA(tasa; NPER; PAGO; VF;
tipo)

PAGO(tasa, NPER, VA, VF,
tipo)

PAGOINT(tasa, periodo,
NPER, VA, VF, tipo)

PAGOPRIN(tasa, periodo,
NPER, VA, VF, tipo)

Descripcid

Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo
especificado, método de depreciacion de saldo fijo

Devuelve la depreciacién de un bien para un periodo
especificado, mediante el método de depreciacion por doble
disminucion de saldo

Devuelve el valor futuro de una inversidon basada en pagos
periddicos y constantes mas una tasa de interés constante

Calcula la tasa de rendimiento interno de una inversion
Devuelve el nUmero de pagos de una inversion

Devuelve el valor neto actual de una inversidn a partir de una
tasa de descuentos y una serie de pagos futuros

Devuelve la depreciacion por método directo de un bien
durante un periodo dado

Devuelve la depreciacién por método de anualidades de un
bien durante un periodo especifico

Devuelve la tasa de interés por periodo de un préstamo o una
inversion

Devuelve el valor actual de una inversiéon resultante de una
serie de pagos regulares.

Devuelve el pago de un préstamo basado en pagos y tasas de
interés constantes

Devuelve el interés pagado por una inversién durante periodo
determinado

Devuelve el pago de un capital de una inversién determinada

9.7. Funcions matematiques i trigonometriques

Una part important de les funcions sén les que permeten realitzar calculs matematics.
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Veurem una seleccié de les funcions matematiques i trigonomeétriques que podem fer

servir:

Nota: Tant les funcions com les descripcions se mantindran en castella, tal com es

referencien a I’'ajuda de Google. Per més informacid, consultar aquesta ajuda.

Funcié
ABS(niimero)

COS(numero)
EXP(numero)
FACT(numero)
ENTERO(nUmero)

M.C.M(entero_1; entero_2; ...
entero_30)

LOG(numero; base)

RESIDUO(dividendo; divisor)
PI()

POTENCIA(base; potencia)
ALEATORIO()
ALEATORIO.ENTRE (inferior; superior)

REDONDEAR(numero; [recuento])

REDONDEAR.MENOS(nuimero;
[recuento])

REDONDEAR.MAS(numero; [recuento])
SENO(numero)
RAIZ(ntimero)

SUMA(ntiimero_1; niumero_2; ...
numero_30)

TAN(numero)

Descripcio
Devuelve el valor absoluto de un nimero
Devuelve el coseno de un angulo

Devuelve e elevado a la potencia de un nimero
determinado

Devuelve el factorial de un niumero

Redondea un numero hasta el entero inferior mas
proximo

Devuelve el minimo comudn mdultiplo de un

conjunto de enteros

Devuelve el logaritmo en la base indicada para el
numero dado.

Devuelve el resto de una operacion
Devuelve el niumero Pi con 14 decimales

Devuelve el resultado de elevar el nimero base a
la potencia.

Devuelve un numero aleatorioentre Oy 1

Devuelve  un nimero  aleatorio  entero
comprendido en un rango

Redondea un nimero a los decimales dados
Redondea un nimero hacia abajo

Redondea un nimero hacia arriba
Devuelve el seno de un angulo

Devuelve la raiz cuadrada de un nimero
Suma el rango o los valores indicados

Devuelve la tangente de un numero
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9.8. Funcions logiques

Les funcions logiques operen amb valors logics TRUE o FALSE (vertader o fals) per

realitzar comparacions.
Veurem una seleccié de les funcions logiques que podem fer servir:

Nota: Tant les funcions com les descripcions se mantindran en castella, tal com es

referencien a I'ajuda de Google. Per més informacid, consultar aquesta ajuda.

Funcié Descripcio
Y(valor_légico_1; valor_légico_2; ... Devuelve TRUE (verdadero) cuando todos los
valor_légico_30) valores son verdaderos
FALSO() Devuelve el valor légico FALSE (falso)
Sl(prueba légica; valor_entonces; Si se cumple la prueba realiza una accién, si no,
valor_deotromodo) realiza otra

Si prueba produce un error, devuelve valor. Si no,
SI.LERROR(prueba; valor) q | b
evuelve prueba

NO(valor_logico) Invierte un valor légico

O(valor_légico_1; valor_logico_2; ... .
o Devuelve TRUE cuando algun valor es verdadero
valor_légico_30)

VERDADERO() Devuelve el valor l6gico TRUE (verdadero)

9.9. Funcions d’informacio

Les funcions d’informacid informen sobre el contingut de les cel-les, gairabé sempre
amb un valor logic TRUE O FALSE.

Veurem una seleccié de les funcions d’informacié que podem fer servir:

Nota: Tant les funcions com les descripcions es mantindran en castella, tal com es

referencien a I'ajuda de Google. Per més informacid, consultar aquesta ajuda.

Funcié Descripcid
ESBLANCO(valor) Comprueba si se refiere a una celda vacia
ESERR(valor) Comprueba si un valor es un error
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ESLOGICO(valor) Comprueba si un valor es légico
ESNOD(valor) Devuelve TRUE cuando una celda produce el error N/A

ESNOTEXTO(valor) Comprueba si un valor no es de tipo texto

ESNUMERO(valor) Comprueba si un valor es de tipo numérico
ESREF(valor) Comprueba si el valor es una referencia valida
ESTEXTO(valor) Comprueba si un valor es de tipo texto

9.10. Funcions estadistiques

El full de calcul disposa d’una gran varietat de funcions per als calculs estadistics.
Veurem una seleccid de les funcions estadistiques que podem fer servir:

Nota: Tant les funcions com les descripcions es mantindran en castella, tal com es

referencien a I'ajuda de Google. Per més informacid, consultar laquesta ajuda.

Funcié Descripcio
PROMEDIO(nimero_1; numero_2; ...Devuelve la media aritmética de la lista de
numero_30) valores
CONTAR(valor_1; valor_2; ... valor_30) Cuenta los valores existentes en la lista.
MEDIA.ARMO(numero_1; numero_2; ...Devuelve la media armdnica de un conjunto de
numero_30) numeros positivos

i i . Devuelve el valor maximo de la lista de
MAX(ntimero_1; nimero_2; ... nimero_30

argumentos.
MEDIANA(numero_1; numero_2; ...Devuelve la mediana de un conjunto de
numero_30) ndameros.

MIN(nimero_1; nimero_2; ... nimero_30) Devuelve el valor minimo de la lista de valores

MODA(nUimero_1; numero_2; .
i Calcula la moda de la lista de valores
numero_30)

VAR(numero_1; nimero_2; ... nimero_30) Calcula la varianza de una lista de valores
9.11. Funcions de Google

Les funcions que hem vist fins ara sén comuns a la majoria de fulls de calcul. Els fulls
de calcul de Google disposen d’unes funcions propies que fan Us dels recursos de cerca
del propi Google.
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Nota: Tant les funcions com les descripcions es mantindran en castella, tal com es

referencien a I'ajuda de Google. Per més informacid, consultar aquesta ajuda.

Funcié Descripcid

. i . Muestra las cotizaciones del mercado de
GoogleFinance(simbolo; atributo)
valores

Permite obtener informacién de archivos

ImportData(URL) externos CSVy TSV

ImportFeed(URL; [consulta]; [encabezados]; Permite importar datos de feeds RSS vy
[numlitems]) ATOM

ImportHtmI(URL; consulta; indice) Permite importar datos de una tabla HTML

Permite importar datos de una pagina HTML

ImportXML(URL; consulta) o XML

L. . Permite importar un rango de datos desde
ImportRange(HojaCalculo; [hoja!]Jrango) tra hoi
otra hoja
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10. Grafiques

10.1. Introduccio
Notes finals
W 2017 B 2018 2019
10
L
8
8
6 7 7 7
6 6
4
4
2 &
(} S
Al Al2 Al3 Al4 Alb Als Al7 Al
Alumne

Una grafica o diagrama és la representacio grafica d’una serie de dades. Podem fer
servir diferents tipus de grafica en funcié del que volem representar.

Les grafiques representen valors numerics i aquestes canviaran quan aquests valors
es modifiquin.

10.2. Crear una grafica

Per crear una grafica, hem de seleccionar les dades que volem representar. Es molt
recomanable que les dades tenguin una primera fila amb les capcaleres de columna i
una primera columna amb les capcaleres de fila

Alumne -Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota final

Al 4 5 B 50
Al2 7 7 8 7.3
Al3 6 3 4 43
Al4 7 8 7 7.3
AlS 6 6 3 5,0
Al6 9 8 7 8,0
AlT7 5 7 B 6,0
AlS 8 6 7 6,3

Cada fila o columna, en funcié de I'agrupament, representa una serie de dades.
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Amb el rang seleccionat, anam al menu Insereix i seleccionam Grafic. També ho

podem fer amb el boto [n] de la barra d’eines.

Apareix una grafica per defecte i una barra a la dreta que permet personalitzar

nombroses opcions.

~ @ P 100% v €% 0 .00 123~ | Predetermi. v .- ~ [i] Editor de grafics x
Alumne
. g c e £ F Configuracié Personalitza
Alumne | Nota 1 Nota 2 Nota 3 ——
% i Tipus de grafic
Nota 1, Notd 2 i Nota 3
B Nota1 M Nota? Nota 3 4ll Grafic de columnes -
10
Apilament
8
Cap -
6
Interval de dades
4 A1:D9 2z}
2 Eix d'X
0 Tr Alumne :
Al Al2 A3 Al4 AlS Ale AT A8
Alumne [ Agregades

Al bloc de Configuracié podem modificar el tipus de grafica que volem representar
Linia S
>< XA ah
Area

B A —:
o5 st

Columna

Dispersia

dal ol i o 7

o SLLmCI

= == -

{ib ~0®

Circular

O o
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Altres

don all | 8

= WM ===
&) &) —
[A 8o o0

I 14 25 36 47
| 25 36 &7 58
| 36 47 58 69 |

Podem modificar el rang de dades que volem representar, modificar I'agrupament de
files/columnes i indicar si la primera fila/columna sén les capgaleres de la llista.

Des del bloc Personalitza podem modificar les caracteristiques de, practicament,
gualsevol element que forma part de la grafica.

Configuracio Personalitza

N

Estil del grafic

> Titols del grafic i de l'eix

> Série
> Llegenda
> Eix horitzontal

> Eixvertical

N

Linies de quadricula
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Si marcam qualsevol element dins de la grafica, es desplegaran les opcions per

personalitzar-lo en la barra lateral.

10.3. Modificar una grafica

Si seleccionam una grafica, podem modificar els seus elements. Podem polsar damunt
els tres punts que apareixen al cantd superior de la dreta i triar edita el grafic o, també,

fent doble clic sobre I'’element que volem editar.

Tots els elements de la grafica es poden modificar. Podem modificar el color, la

tipografia, la mida, etc.

10.4. Publicar una grafica

Dins del menu de la grafica trobam I'opcié Publica el grafic, la qual permet crear un
enlla¢ d’Internet per publicar la grafica a xarxes socials o pagines web amb I'opcid de

vincular. També ens dona el codi HTML que permet incrustar-lo.

F 3

Publicacio al web X

Aquest document no s'ha publicat al web.

Publiqueu el vostre contingut al web perqué tothom el pugui veure. Podeu inserir
el vostre document o un enllag al document. Més informacié

Enllag Insereix

Tot el document ~ Pagina web ~

~ Contingut publicat i configuracio

Tot el document ~
Comenca a publicar

Torna a publicar automaticament quan es facin canvis

Si afegim la grafica amb aquesta opcid, la grafica s’actualitzara automaticament si

modificam les dades d’origen.
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Baixa permet guardar la grafica com a imatge PNG, com a PDF o SVG. En qualsevol

cas, el document generat sera independent de la grafica original i no s’actualitzara.

11. Presentacions

11.1. Introduccio

Les presentacions permeten comunicar informacié d’'una manera més visual i

atractiva que un document de text o un full de calcul.

Les presentacions de Google sdn molt senzilles i, encara que no son tan potents com

les de Powerpoint o Libreoffice, ofereixen moltes possibilitats.

11.2. Interficie

Per crear una nova presentacid, anam al boté Nou i triam Presentacions de Google.

Apareix, a una fitxa nova del navegador, la pantalla d’edicié de presentacions amb

una diapositiva en blanc.

Presentacio sense titol = | [ IniciaLa Presentacié ~ = @ Comparteix

Fitxer Edita Mostra Insereix Formatmaposiliva Organitza Eine

+ v aw @~ K M-0 N\ -~ Fons  Dissenyw = = A

1

Temes X

En aguesta presentacié v

d

Feu clic per afegir un titol

E Feu clic per afegir un subtitol

Feu clic per afegir un titol Clar

Feu clic per afegir un subtitol

Feu clic per afegir un titol

Feu clic \ sublitol

Fosc

Fes clic per afegir notes de I'orador Feu clic per afeqir un titol

= ™ Importa el tema

Tenim quatre seccions a 'area de treball:
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A la part superior trobam la barra de mendus i els botons per iniciar la presentacid,
afegir comentaris i per compartir-la. A I'esquerra es mostra el titol de la presentacid,

gue podem modificar fent doble clic.

Al costat esquerre davall de les icones de la barra d’eines trobam el classificador de
diapositives, on es mostren totes les diapositives de la presentacid. A una presentacié

nova, només trobam la primera.

La diapositiva activa es mostra a la part central per editar-la amb comoditat. Podem

triar diferents formats de diapositiva de base.

Finalment, a la dreta, tenim un panell que permet triar un tema de format per aplicar-

lo a tota la presentacié.

11.3. Crear diapositives

Podem crear noves diapositives a mida que ens facin falta de moltes maneres:

e Polsant el boté desplegable que esta a I'esquerra de la barra d’eines i

e Des del menu Diapositiva - Diapositiva Nova.
e Des del menu Insereix - Diapositiva Nova.
e Amb el teclat, polsant Ctrl + M.

e Fent clic amb el botd dret sobre una diapositiva i triant Diapositiva Nova del menu
desplegable

Podem seleccionar el disseny de la diapositiva polsant la fletxa situada a la dreta del
botd per inserir la diapositiva.

Podem triar la base que ens interessi més, encara que després ho podrem modificar

al nostre gust.
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Lt ~ & Q- K [OHB- N\~ |

Feu clic per afegir un titol Few cic per alegir un Hia
Diapositiva de titol Capgalera de seccio Titol i cos
Titol i dues columnes Momés el titol Text en una columna
o Feu dlic per
Feu clic per afegir un afagir un tit
tital
Argument principal Titol de seccid i descripcio Llegenda
xx%
Numero gran Buit

Si ja tenim una diapositiva creada i la volem fer servir de base per a altres, és més
practic duplicar la diapositiva i modificar la duplicada.
Diapositiva Organitza Eine
Diapositiva nova Ctrl+M
Duplica la diapositiva
Suprimeix la diapositiva
Omet la diapositiva

Mou la diapositiva >

¢ Des del menu Diapositiva - Duplica la diapositiva.

e Triant Duplica la diapositiva al menu contextual.

Una altra opci6 és fer-ho amb les opcions de copia i enganxa
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11.4. Seleccionar diapositives

Per editar una diapositiva, la seleccionam des del classificador de I'esquerra.

Nombre de la
recela

2 m ded parpzm

|
P
| |

La diapositiva seleccionada es mostra ressaltada amb un fons al classificador de

diapositives. Si en volem seleccionar més d’una, podem fer-ho amb la tecla Ctrl. Si
volem seleccionar un conjunt de diapositives continues, podem marcar la primera i,
amb la tecla Majuscules polsada, marcam la darrera. Aixi seleccionarem totes les
diapositives entre la primera i la darrera.

11.5. Organitzar diapositives

5 r

o BREE

F

Mou 1 diapositiva

A l'esquerra de cada diapositiva del classificador de diapositives apareix un nimero
gue identifica I'ordre de reproduccié de la presentacié. Podem modificar aquest ordre
per cada diapositiva. Podem polsar amb el botd esquerre del ratoli i arrossegar la

109



diapositiva a la nova posicié dins del classificador. També ho podem fer amb una

seleccio de diapositives.

Amb el menu contextual podem moure la diapositiva a I'inici de la presentacié o al

final.
Mou la diapositiva a l'inici Ctrl+Maj+1
Mou la diapositiva al final Ctrl+Maj+|
11.6. Importar diapositives

Podem afegir diapositives d’altres presentacions. Les diapositives afegides es situaran
després de la diapositiva que tenguem seleccionada.

Ho podem fer des del menu Fitxer — Importa diapositives.

r 3

Importa diapositives x

Presentacions Penja

Fe)
[l

Fitxers

Com crear comédies "'
cridaneres X
ORGANIZACION
Aperitivos JUVENIL ESPANOLA

sencillos

Tunambre %

Libro de recetas presentacio prova Organizacion Juvenil..

.....................

Cancel-la

Triam la presentacid que conté les diapositives que volem importar. Per defecte
apareixen les presentacions disponibles al nostre Google Drive. També podem triar
altres presentacions des de I'opcié Penja, que ens permet localitzar una presentacié al

nostre ordinador.
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Importa diapositives x

Presentacions Penja

Cancel-la

Triam la presentacié que ens interessa i ens mostrara les diapositives que conté.

Podem triar-les individualment o triar-les totes de cop. En qualsevol moment podem

eliminar la seleccid de totes les diapositives.

r

Importa diapositives X

presentacio prova Seleccioneu les diapositives: Tots Cap

Viure sense ferros. .

L5

v Mantén el tema original

Enrere Hi ha 1 diapositiva seleccionada. Cancella Importa diapositives

Podem triar si volem mantenir el tema original (plantilla de disseny) o no. Si no

mantenim el tema, aplicara el de la presentacid de desti.

Quan polsam Importa diapositives, s’afegiran totes les diapositives seleccionades a la

nostra presentacio.
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11.7. Eliminar diapositives

Podem eliminar les diapositives de les seglients maneres:
e Des del menu Diapositiva — Suprimeix la diapositiva.
e Triant Suprimeix del menu contextual de la diapositiva.
o Seleccionant les diapositives i polsant el botd Supr.
[

Podem recuperar una diapositiva que acabam d’eliminar amb Desfés o

recuperant versions més antigues utilitzant les revisions.

11.8. Notes de I'orador

Podem afegir unes notes a cada diapositiva per tal d’ajudar-nos amb I’exposicié del

contingut.

Aquestes notes sén visibles pels col-laboradors i lectors amb qui compartim la

presentacio.

Per afegir aquestes notes escrivim a la part inferior de la pantalla, davall cada

diapositiva que volguem comentar.

Fes clic per afegir notes de l'orador
-
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11.9. Canviar el fons
Per defecte, el fons d’'una presentacid es mostra de color blanc.

Podem modificar el fons d’una diapositiva polsant el boté 7" de la barra d’eines.

r

Fons X
Color

Imatge Tria la imatge

Restableix al tema

Afegeix al tema Fet

Podem configurar el fons com un color o una imatge.
e Sivolem fer servir una imatge, pitjam el boté Tria la imatge. Aquesta pot ser una

imatge dins del nostre ordinador, d’una camera, d’alguna adreca d’Internet, del
nostre Google Fotos, del Google Drive o del cercador de Google.

Q, fruita X

PENJA CAMERA PER URL FOTOS GOOGLE DRIVE CERCA D'IMATGES DE GOOGLE

e Si volem un color de fons, polsam el desplegable del selector de colors i triam el
gue ens interessi. Podem crear colors personalitzats.

e Podem aplicar el mateix color de fons a totes les diapositives, seleccionant-les i
triant el color que volguem.
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11.10. Tema de la presentacio

Quan parlam del tema, no ens referim a la tematica de la presentacid, sind al disseny

de la presentacio, al seu aspecte.
Podem canviar el tema de la presentacié polsant el boté Tema... de la barra d’eines.

A la dreta de la pantalla es mostrara una llista amb els temes disponibles.

Temes 4

Feu clic per afegir un titol

Feu clic un subtital

Fosc

Feu clic per afegir un titol

Optimitzacio

Feu clic

un titol

Importa el tema

Quan seleccionam un tema, totes les diapositives de la presentacié aplicaran les
caracteristiques del tema seleccionat. El boté Importa el tema permet seleccionar el
tema d’una altra presentacid, que pot esser de Powerpoint.
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11.11. Reproduir la presentacio

Podem veure com esta quedant la presentacid polsant el botd Inicia La Presentacid

gue veim a la part superior de la pantalla.

[*] Inicia La Presentaci¢ ~

Es mostrara a pantalla completa la diapositiva que tenguem seleccionada en aquest

moment, juntament amb una barra d’eines a la part inferior esquerra.

Diapositiva 5

MNotes Punter

Disposam de les seglients opcions:

1. Controls per moure’ns per les diapositives endavant o endarrera o per avangar

automaticament.

2. Indicador de diapositiva, mostra la llista de diapositives, des d’on podem anar

directament a una diapositiva concreta.

3. La vista del presentador mostra una finestra amb les notes de cada diapositiva i

permet establir comunicacio amb les persones amb qui hem compartit la presentacié.

4. Apuntador en pantalla. Aquest punter funciona en lloc del cursor i es mostra com

un punt vermell.
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5. Permet crear subtitols a les diapositives amb ajuda del microfon.
6. Mostra I'ajuda en pantalla amb els metodes de teclat.

7. Activa i desactiva el modo de pantalla completa.

8. Obri un menu amb les seglients opcions:

Imprimeix

Obre les notes de l'orador Baixa com a PDF

Baixa com a PPTX

Avan¢gament automatic (en reproduir

contingut) »
Informa d'un Us abusiu o d'una infraccié dels

Mas > drets d'autor

£ SuRT

Obre les notes de I'orador permet accedir a les notes que hem afegit a les nostres

diapositives

També veurem que ens permet assajar els temps de presentacid de les diapositives

per tal de controlar la durada de cada una.

@ Visualitzacié de presentador - Libro de recetas - Presentacions de Google - Google Chrome — O *
@ about:blank
00:00:11 Auwra Restableix EINES PER AL PUBLIC  NOTES DE 'ORADOR

Diapositiva 5de 8

L13

Diapositiva 5

Anterior ' Segilent
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També podem activar les preguntes dels nostres espectadors activant un enlla¢ que
hem de compartir amb ells. Trobam aquesta opcio dins Eines per al public.

@ Visualitzacié de presentador - Libro de recetas - Presentacions de Google - Google Chrome — m| s

@ about:blank

00:00:15 Atura Restableix EINES PER AL PUBLIC  NOTES DE 'ORADOR

S'accepten preguntes

slides.app.goo.gl/4X2Fm

Diapositiva 5

Nombee el
recels

[

A

Segiient

Anterior

Les preguntes apareixen aqui

Els usuaris poden accedir a I'adreca indicada i accedir-hi amb el seu compte de
Google, aixi el presentador pot identificar a qui fa la pregunta. Pero si no disposa de
compte de Google, també pot realitzar preguntes com anonim. Per la seva part, a la
finestra de la vista del presentador, podem veure les preguntes i mostrar les que ens

interessin.
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12. Editar diapositives

12.1. Inserir text

Per inserir text dins d’una diapositiva, polsam el boté de la barra d’eines, o des del
menu Insereix — Quadre de text.

Dibuixam un quadre dins de la diapositiva. El quadre es mostra amb les voreres blaves

i uns selectors per modificar la mida. El cercle de la part superior permet la rotacié del
guadre de text.

Quan hem introduit el text, li podem donar format de manera semblant als

documents de text. Els botons de la barra d’eines ens permeten aplicar tots el formats.

v - 14+

5 7T Q- RTMA-Q N\~ & A = = Lo
B I

iI= v = ~ &= ¥= X Opcionsdeformat = Anima
El color del text per defecte depén del tema actiu. Si no ni ha cap, el color és negre.
12.2. Inserir imatges

Per inserir una imatge ho podem fer amb el boté B- de la barra d’eines, o des del
menu Insereix — Imatge.
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B0 N\~ KR Fons |

4 Penja des de l'ordinador

Q, Fesuna cerca al web

#\ Drive

=L Fotos

Tenim sis opcions:

e Cercar al nostre equip la imatge que volem fer servir.

e Fer una cerca a Internet amb les eines de cerca de Google.

e Cercar una imatge que tenguem al nostre espai de Google Drive.
e Cercar una imatge que tenguem al nostre espai de Google Fotos.
e Especificar una URL d’'una imatge que es troba a Internet.

e Fer una captura amb una camera connectada a I'ordinador.

12.3. Inserir formes
Una forma és un element senzill, com una fletxa o una estrella.

Les formes disponibles les podem trobar al boté Q) de la barra d’eines, o des del

menu Insereix — Forma.

@ N\ v u Fons  Disseny~ Tema  Transicio

LI Formes dinlslnlalelainlals

VR HANODCOROE®®
(] Uegendes G 00BFMZO0e0
9 Equacié , JO@®@ALHROX\&CD

o< 0o00tigdooau
CuUAdr®od X ¢ AvaD
Qoo

v

De la seccié de fletxes n’hem triat una i I’hem inserit dins de la diapositiva.
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Podem modificar totes les caracteristiques de la forma:

Guib de la vora

A les formes podem triar també com a color d’emplenament el color Transparent.

Podem girar la forma de manera manual amb el cercle blau que es mostra a la part

superior de la forma o, també, des del menu Organitza — Gira.

12.4. Inserir videos

Les presentacions de Google permeten inserir videos des de Youtube. Si volem inserir

un video, primer I’haurem de pujar a Youtube.
Trobam aquesta opcid al menu Insereix — Video.

Apareix el cercador de videos
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Insereix un video x

Cerca Per URL Google Drive

@ YouTube oo a

2 min - 12 de marg 2018

Moodle 3.8 Overview
Moodle HQ is delighted to announce the release of Moodle 3.8! With a focus on community requested features, Moodle 3.8 brings the first phase of our HSP'
c integration, significant enhancements to farums including forum grading, forum export and a summary report and improved Learning Analytics.
=3 min - 18 de nov. 2019
. @) Crear un Aula Virtual en MOODLE [Crea un CURSO Paso a Paso]
fhoodlc I £Qué es Moodle y Cémo funciona? Tutorial en Espaficl 2020 de Moodle. Cémo CREAR un AULA virtual y subir tus Cursos en Linea. Instalacién y Configuracion de
0 Moadle. C6mo hacer cursos en Moadle rapido y sencillo. Mi hosting me ha ofrecido un regalo especial para mis seguidores = 25% mas DESCUENTO:
27 min - 19 de set. 2019

r Moodle Demo

. [ This video offers an overview of Moodle, a popular learning management system (LMS). Looking for an LMS solution? Get a st of free, personalized
Tnddle | recommendations using our Product Selection Took: https://technologyadvice com/human-resources-software/?
3 min-31 de marg 2020

I What is Moodle?
This is a quick overview of the Moodle learning platform. If you ever need to explain quickly to someone what Moodle is - share this video! Moodle is the world's
e~ N '
(> most widely used open source learning platform, providing powerful free tools to help hundreds of millions of peaple worldwide learn online. Find out more at
L

Cancel-la

Introduim la cerca i apareixen els videos relacionats a Youtube. Quan trobem el que

ens interessa, el marcam i polsam Selecciona.

Announcing
1 Moodle 3.8

MNow available on
download.moodle.org

lfIOOdb

Per reproduir-lo, el seleccionam i amb un clic apareixen els controls de reproduccio.

12.5. Seleccionar elements

e Per seleccionar un element, hem de fer clic damunt. Apareixera envoltat de linies
blaves amb uns quadres blaus als cantons.

e Si volem seleccionar varis objectes, ho podem fer dibuixant un rectangle amb el
ratoli envoltant als objectes.
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e Podem afegir elements a la seleccié actual fent-hi clic amb la tecla majuscules
polsada.

e Per seleccionar tots els elements d’una diapositiva, podem anar al menu Edita —
Selecciona-ho tot, o utilitzar la combinacié de tecles Ctrl + A .

12.6. Modificar elements

Podem modificar la mida de qualsevol objecte des dels quadres blaus situats als
guatre cantons de la seleccié.

Amb alguns objectes, com per exemple les imatges, trobam 'opcié Substitueix la

imatge al menu contextual.

Si I'objecte seleccionat és una forma, trobam l'opcié Canvia la forma al menu
contextual.

12.7. Organitzar elements

Moure elements.
Quan inserim un objecte, aquest es situa al centre de la diapositiva.
Podem moure els objectes de diferents maneres:

e Amb el ratoli, ens situam damunt I'objecte i quan el cursor es mostra com una creu
de fletxes, polsam i I'arrossegam a la nova posicio.

e Amb el teclat, seleccionam I'objecte i amb les tecles dels cursors mourem |'objecte
a la posicid que ens interessa.

Podem moure un objecte entre diferents diapositives tallant I'objecte (Ctrl + X) i
aferrant (Ctrl + V) a la diapositiva de desti.

Alinear.

Quan volem alinear varis objectes, primer els seleccionam i després, des del menu
Organitza — Alinea, podem triar si els volem alinear horitzontalment o verticalment.

També ho podem fer amb el menu contextual sobre la seleccié.
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Organitza Eines Complements Ajuda Ladarrera modificacit

4 + B I U J

2 131 1 114 151 | 116
Alinea ¥ |= Alesquerra
T Centra
Centra a la pagina " =| Aladreta
Gira * ] Alapart superior
Al centre
Agrupa Ctrl+Alt+G l-l

2l Alapartinferior

Quan alineam cap un costat, en horitzontal o vertical, tots els elements seleccionats
gueden alineats amb el que es troba més desplacat cap aquell costat. Per exemple, si
alineam a la dreta, tots els objectes es desplacaran fins a tenir el seu costat dret alineat

horitzontalment amb el costat dret de I'’element situat més a la dreta de la diapositiva.

Si ho alineam al centre, es calcula I’eix central entre tots els objectes i tots es mouran

per tal que el seu centre quedi alineat amb aquest eix.
Centrar.

Podem centrar qualsevol objecte respecte a la diapositiva, tant vertical com
horitzontal des del menu Organitza — Centra a la pagina.

Distribuir

Quan tenim seleccionats tres o més objectes, podem igualar la distancia entre ells des
del menu Organitza — Distribueix.

Quan distribuim en una direccid, els elements més allunyats mantenen la seva posicié
i els que hi ha entre ells es reparteixen I'espai, de manera que entre un i I'altre sempre
hi hagi la mateixa separacio.
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Organitza Eines Complements Ajuda Eldarrer canvishaf

4 + B I U

2013 | 14 | 115 | 16
Alinea .
Distribueix * 1]+ Horitzontalment
Centra a la pagina ¥ == Verticalment

Ordre d’apilament

Quan anam inserint objectes, el darrer inserit és el que veurem en primer pla, mentre

gue el primer que hem inserit, queda per davall dels altres.

Podem modificar aquesta superposicié dels objectes seleccionant el que volem

modificar i triar-la des del menu Organitza — Ordre

Organitza Eines Complements Ajuda El darrer canvi s'ha fet fa segons

Ordre g Portaal davant  Ctrl+Maj+1
Avanca Ctrl+1
Envia cap enrere Ctrl+]
Centra a la pagina N Envia al fons Ctrl+Maj+|

¢ Porta al davant, situa I'objecte davant de tots, el primer.

e Avanga, mou l'objecte una posicié cap adalt, intercanviant la posicié amb I'objecte
situat immediatament davant.

o Envia cap enrere, mou la posicié cap enrere, intercanviant la posicido amb I'objecte
immediatament anterior.

o Envia al fons, envia I'objecte davall de tots, el darrer.

12.8. Copiar elements

Quan volem fer servir un objecte varies vegades, ens resulta més practic copiar i

enganxar que inserir-lo cada vegada.

Les opcions per copiar i enganxar les podem trobar dins del menu Edita. També
podem trobar-les amb el menu contextual o amb les combinacions de tecles Ctrl + C per

copiar i Ctrl + V per enganxar.
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Si volem duplicar un element dins de la mateixa diapositiva, podem seleccionar
I'objecte i desplacar-lo a la posicid on el volem duplicar mantenguent la tecla Ctrl

polsada.

12.9. Eliminar elements

Per eliminar elements que no volem, ho podem fer de distintes maneres:

e Polsant la tecla Supr.

e Polsant la tecla Retrocés.

¢ Seleccionant Suprimeix dins del menu Edita.

12.10. Transicions

Les transicions son els efectes de pas d’una diapositiva a la seglient. Per defecte el

canvi de diapositiva no té aplicada cap transiciod.

Per afegir o modificar la transicié a una diapositiva, anam al menu Diapositiva —
Transicio.

A la dreta de la pantalla s’obrira un panell on podrem establir I'’efecte de transicié a la

diapositiva actual, o aplicar-ho a tota la presentacio.

Moviment X Cap >
Cap
Transicid entre diapositives
Dissol
Difuminat

VD Cap

Dispositiva des de la dreta

Diapositiva des de I'esquerra

Ca - -
P Inversio
Cub
Aplica a totes les diapositives
Galeria

Quan polsam el desplegable ens mostra les transicions disponibles.
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Transicio entre diapositives

A4 D Dissol

Dissol -

Lent Mitjana Rapid

Aplica a totes les diapositives

Un cop triada una transicid, podem modificar la velocitat de la transicid. Podem

polsar Aplica a totes les diapositives per aplicar I'efecte a tota la presentacio.

12.11. Animacions

Dins d’una diapositiva, per defecte, tots els elements que conté apareixen a la
vegada. Podem modificar la manera com apareix cada objecte amb el panell
d’animacions. Es tracta del mateix panell que hem vist per les transicions (Diapositiva —

Transicio)
Moviment X

Transicio entre diapositives

> D Dissol

Animacions d'objectes

Reprodueix

Seleccionam I'objecte que volem animar i triam I'efecte des del desplegable.
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Animacions d'objectes

Atenuacio d'entrada

Vo (En fer-hi clic) [
Atenuacio d'entrada ~
En fer-hi clic -

[ Per paragraf

Lent Mitjana Rapid

Afegeix animacio
Una vegada triat I'efecte d’animacid, podem especificar I'esdeveniment que inicia
I'animacid.
En fer-hi clic -

En fer-hi clic
Després de |'anterior

Amb l'anterior
_— R Rapid

Com abans, també podem triar la velocitat de reproduccié de I'animacié. Si I'objecte

és un quadre de text, podem activar I'animacio paragraf a paragraf.

Si aplicam animacions a varis objectes, apareix una llista amb I'ordre d’execucid.

Animacions d'objectes

S Nom Atenuacio d'entrada
v (En fer-hi clic)

y som Atenuacio d'entrada
(En fer-hi clic)

3 Fosa de tancament
(En fer-hi clic)
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Si seleccionam un objecte, la seva animacié es mostrara ressaltada al panell de la
dreta. Si volem modificar I'ordre de les animacions, podem arrossegar-les dins del

panell.
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13. Formularis

13.1. Introduccio

Els formularis de Google permeten crear qiiestionaris amb distints tipus de preguntes
per enviar per correu electronic, publicar com a enllag a les xarxes socials o incrustar-los
a pagines web. Les respostes es poden revisar de manera individual o obtenir
estadistiques de manera grupal. Els resultats es poden emmagatzemar dins d’un full de

calcul.

13.2. La pantalla de Formularis de Google.

Els Formularis de Google s’activen des del boté Nou — Més — Formularis de Google.

B Formulari sense titol ¥ E@ @ @ m :

]
Preguntes espostes

Formulari sense titol 4]

Descripcié del formulari

Pregunta sense titol m @® Seleccio muttiple - o
o
Opcid 1 EI Tr

Afegeix una opcié o afegeix Altres

oM e

O m@ Obligatoria

Els elements de la pantalla dels formularis de Google sén els seglients:
1) Nom del document de formulari. Fent clic damunt el podem modificar.

2) Les icones representen
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& ® &

o=
3) Menu per editar les preguntes o consultar les respostes.
4) Titol del formulari.
5) Area d’edicié de preguntes.

6) Barra d’eines.

13.3. Configurar el formulari

Hi ha dos tipus basics de qliestionaris que podem crear amb els Formularis de
Google: Enquestes i examens. Les enquestes es fan servir per recollir I'opinié respecte a
un tema determinat, mentre que els examens avaluen el coneixement sobre una

materia.

Per triar els parametres del formulari polsam el boté de configuracié que es mostra a

la part superior dreta de la pantalla @

Configuracio

General Presentacio Tests d'autoavaluacié

|:| Registra les adreces electroniques

Rebuts de respostes

Cal iniciar la sessioé:

|:| Limita a 1 resposta

Els usuaris que responguin poden:

D Edita després d'enviar

|:| Mostra els grafics de resum i les respostes de text

Cancella Desa
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A la part superior hi ha tres seccions: General, Presentacio i tests d’autoavaluacio.
A General trobam:

Registra les adreces electroniques. Mostra una caixa de text on sol-licita a 'usuari la
seva adreca de correu electronic. Si activam aquesta casella, ens permet activar Rebuts

de respostes per enviar una copia de les respostes a I'adreca amb dues possibilitats.

Registra les adreces electroniques

Rebuts de respostes @

@ Si I'usuari que respon el sol-licita

O Sempre

Cal iniciar la sessié: Limita a 1 resposta. Si activam aquesta casella, l'usuari ha
d’iniciar sessi6 amb el seu compte de Google. Només podra contestar un pic al

formulari.

Cal iniciar la sessio:

|:| Limita a 1 resposta
Si activam Edita després d’enviar el formulari, els usuaris podran modificar les seves

respostes després d’haver-lo enviat.

Si activam Mostra els grafics de resum i les respostes de text, els usuaris podran

veure les grafiques dels resultats i els possibles comentaris realitzats.

Els usuaris que responguin poden:

|:| Edita després d'enviar

|:| Mostra els grafics de resum i les respostes de text
Al bloc de Presentacid podem activar la barra de progrés, podem fer que les
preguntes del qliestionari es mostrin amb un ordre aleatori, permet activar un enllag

per obrir un qliestionari nou i permet personalitzar el missatge de confirmacié de la

resposta.
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Configuracio

General Presentacio Tests d'autoavaluacid

s Mostra la barra de progrés
s Ordena les preguntes de manera aleatoria

s Mastra un enllag per enviar una altra resposta

Missatge de confirmacio:

S'ha enregistrat la vostra resposta

Cancella Desa

A la seccio de Test d’autoavaluacié, podem activar Converteix en un test, el que
permetra que el formulari funcioni com un examen i assignar puntuacions a les

preguntes.
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Configuracio

General Presentacid Tests d'autcavaluacio

. Converteix en un test
Assigna valors de punts a les preguntes i permet puntuar automaticament.

Opcions de test
Publica la nota:
(® Just després que s'envii cada formulari

(O Més tard, després de la revisié manual
Activa la recopilacié de correus electronics

Lusuari que ha respost pot veure:

3 Les preguntes fallades (?)

B Les respostes correctes (?)

3 &ls valors dels punts (?)

Cancella Desa

Publica la nota. Podem fer que la nota sigui automatica en finalitzar el test o bé que

permeti una revisié manual.

Podem activar que la persona que ha fet el test pugui veure les respostes fallades, les
correctes i les puntuacions.

Lusuari que ha respost pot veure:

@ Les preguntes fallades (%)

B4 Les respostes correctes (?)

ﬂ Els valors dels punts @
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13.4. Presentacio del formulari

Podem personalitzar I'aparenca del formulari des de la icona Personalitza el tema

@. Permet triar una imatge de capcalera, el color del tema i el color de fons, aixi com
triar 'estil de la lletra.

¢ Opcions de tema X
CAPCALERA

[ Tria unaimatge

COLOR DEL TEMA

I T XX X))
000000
+

COLOR DEL FONS

v

ESTIL DE LA LLETRA

Basic -

[&) Tria unaimatge . ’e .. .
Polsant ens mostra una galerla d imatges propies que podem triar

com a capcalera del nostre formulari. També podem pujar imatges guardades al nostre

ordinador o de les nostres galeries de fotos.
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Selecciona una capgalera X

TEMES PENJA FOTOS

Feinai classe
ll-lustracions
Aniversari

Menjar i restaurants
Festa

Per a nens
Casaments
Sortides nocturnes
Esports i jocs

Viatges

Des de laicona @ podem previsualitzar el formulari.

13.5. Afegir preguntes i seccions

A la part central de la pantalla tenim I’area de creacié de preguntes del formulari.

Podem comengar introduint el titol del formulari i una petita descripcié pels usuaris

(opcional). Basta situar-nos dins de les caixes de text corresponents per escriure-hi.
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Formulari sense titol

Descripcié del formulari

Pregunta sense titol (® seleccio multiple -
A
Opcié 1 Tr
Afegeix una opcié o afegeix Altres L
>
=
O m Obligatoria

Per introduir les preguntes, ens situam dins de I'area corresponent on trobarem les

eines per triar el tipus de pregunta i les possibilitats d’edicio.

Pregunta sense titol m & ® Seleccio miiltiple B v

Opcid 1

Afegeix una opcié o afegeix Altres

53 @ O

Solucionari (0 punts) E |_D [ Obligatoria ) :

1) Titol de la pregunta.
2) Menu desplegable dels tipus de pregunta.
3) Respostes de la pregunta.

4) Si el formulari és un test d’autoavaluacio, aqui assignam el valor de la pregunta i

indicam la resposta correcta. En el cas de les enquestes, aquesta opcid no esta

disponible.

5) Duplicar la pregunta o eliminar-la.
6) Activant aquest control, s’obliga a contestar la pregunta.

7) Menu de la pregunta.
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La pregunta es pot plantejar dins del titol. Podem activar una descripcié polsant el

botd

Mostra

Descripcio

Ves a la seccio segons la respos...

Ordena les opcions aleatoriament

Des del desplegable del tipus de pregunta podem triar diferents opcions. Per defecte,
tenim activada Seleccié multiple, que permet triar una de les diferents opcions que li
oferim.

= Resposta breu

Permeten introduir un text limitat. Hem de tenir en compte que aquestes preguntes
no permeten indicar una resposta correcta ni una puntuacié automatica.

= Paragraf

Es practicament igual a I'anterior, excepte que permet una major quantitat de text a
la resposta.

(® Seleccié multiple

Es la opcié predeterminada i permet triar una resposta dins les disponibles.

Caselles de selecci6

Permet triar més d’una casella a la resposta.

€ Desplegable

Permet triar una opcid de les disponibles d’una llista desplegable.

&> Pujada d'un fitxer
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Permet pujar un fitxer per a la seva avaluacié.

==+ F[scala lineal

Mostra una linia horitzontal amb valors i l'usuari ha de triar el grau de la seva

resposta. Es habitual dins enquestes.

Grau de satisfaccio

O O O O O

200 - oy

¢e¢ Graella de selecci6é multiple
EEE .y
0 Graella amb caselles de seleccid

Genera una quadricula amb les files i columnes que volguem per permetre que

I"'usuari marqui les seves respostes.

m Data
@ Hora

Permet que I'usuari pugui respondre amb una data o una hora.

Podem afegir imatges a les nostres respostes com podem veure al seglient exemple.

Select a dog
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Polsant Solucionari podem indicar la resposta correcta i assignar una puntuacio.
També podem afegir un comentari explicatiu sobre les diferents respostes. El comentari

sera visible després d’enviar el formulari.

Trieu les respostes correctes:

Select a dog f 2 punts
Opcid 1
Opcio 2

e
© v

— -

E| Afegeix un comentari per a la resposta

Fet

Des de la barra de la dreta podem afegir noves preguntes @ , importar preguntes

d’altres formularis a , afegir titols i descripcions Tr , afegir imatges [ , videos de

=
Youtube CJ i seccions ™ . Una seccid és un bloc separat dins del formulari.

En funcid de la resposta, podem redirigir I'usuari a una seccid determinada. Podem

triar aquesta opcié dins del menu de pregunta *

13.6. Enviar formularis

Quan ja hem finalitzat la creacié del formulari, el podem enviar als destinataris.

El podem enviar a unes adreces de correu electronic, oferir un enllag o inserir-lo dins
d’una pagina web. També el podem compartir dins de les xarxes socials Facebook o

Twitter.
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Per fer-ho, polsam el botd m

Envia el formulari X

|:| Registra les adreces electroniques

Envia per M (D) <> [i ﬂ

Correu

Pera

Assumpte

Formulari sense titol

Missatge

Us he convidat a emplenar un formulari:

Inclou el formulari en un correu electronic

2+ Afegeix collaboradors Cancel-la Envia

Podem indicar I'assumpte i redactar el missatge que rebran els usuaris.

Podem afegir col-laboradors que podran participar en la creacié dels formularis.

r

< Configuracio per compartir fitxers amb persones
Els editors poden compartir els fitxers i canviar-ne els permisos

Els lectors i comentadors poden veure l'opcio per baixar, imprimir i copiar

13.7. Administrar respostes

Per administrar les respostes al gliestionari podem veure un resum de tota I'activitat.
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Ens indicara el total de respostes i un analisi individual per cada pregunta.

Preguntes  Respostes @

173 respostes
S'accepten respostes .

Resum Pregunta Individual

Curs

173 respostes

@ Calc 1r Nivell

@ Calc 2n Nivell

@ Creacio de presentacions on line
@ Creacio i gestio de blogs

@ Les xarxes socials a lAdministracio
® QGIS inicial

® QGIS avancat

® GVsIG

172V

Podem indicar la destinacié de tota aquesta informacid, que pot ser un full de calcul

de Google.

:

Polsant el boté del menu ens permetra totes les accions segiients:

141



Envia notificacions per correu electronic si hi ha respostes noves

Selecciona la destinacié de les respostes

Anul-la I'enllag del formulari

Baixa les respostes (.csv)

Imprimeix totes les respostes

Suprimeix totes les respostes
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14. Compartir i publicar documents

14.1. Introduccio: Propietari, Col-laboradors i Lectors

Una de les possibilitats més interessants de Google Drive és la de poder compartir els

documents amb altres usuaris.
Podem triar distints perfils per compartir els nostres documents. Sén els seglients:

Propietari. Es el creador del document. Pot editar el document i eliminar-lo, convidar
a lectors i col-laboradors i modificar els seus drets sobre el document. Cap col-laborador

pot eliminar la participacio del propietari del document.

Col-laboradors. Hi ha dos tipus de col-laboradors: els que poden editar el document i

els que només el poden comentar. Els editors poden convidar altres usuaris.

Lectors. Poden llegir el document, el poden guardar i imprimir, pero no el poden
editar. Fins i tot es pot limitar la possibilitat de copiar o imprimir el document.

14.2. Compartir un element

Podem compartir qualsevol dels nostres elements de Google Drive, fins i tot les
carpetes. Quan compartim una carpeta, compartim tot el seu contingut.

Podem compartir directament des de la vista principal de la nostra unitat de Google
Drive. Amb el menu contextual sobre un element (document, carpeta, etc) apareixen les

opcions per compartir-lo.

(@ Previsualitza
ol
€» Obre amb >

2+ Comparteix

G2 0Obtén un enllag per compartir

Quan triam Comparteix, ens mostra la finestra seglient:
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e Comparteix fitxers amb persones i grups (o

Afegeix persones i grups

pedro garcias (tu)
pjgarcias@gmail.com

Vols enviar suggeriments? ﬂ

© obtenrenliag

Restringit Només les persones afegides poden obrir el document amb
agquest enllag Copia l'enllag

Canvia a tothom que tingui I'enllag

Podem afegir persones o grups als qui volem donar accés al nostre element. Un cop
triats els destinataris podem indicar el tipus de permis d’accés. També podem obtenir
un enllag que podem compartir per correu electronic, xarxes socials, webs, etc.

14.3. Obtenir enlla¢ per compartir

Si hem de compartir elements amb moltes persones, pot ser més comode facilitar un
enlla¢ que afegir les seves adreces una a una. També ens facilita compartir amb usuaris
dels que desconeixem el seu correu electronic.

© obtenrenlac

htips://docs.google.com/spreadsheets/d/1apstJsj5AIE-9v7wubl74Bgq0..  Copial'enllag

Restringit -
Momés les persones afegides poden obrir el document amb aquest enllag

Vols enviar suggeriments? ﬂ

Si marcam sobre Obtén I'enllag¢ ja ens mostra I'enlla¢g que podem compartir. Podem
modificar els permisos d’accés al document.
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Restringit -
locun
+ Restringit

Vols envi

Tothom gque tingui I'enllag

Si modificam I'accés de Restringit a Tothom que tingui I’enllag, podem triar el perfil

entre lector i col-laborador ( pot editar o comentar).

© obténrenliag

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1apstJsjSAIE-9viwubl74Bgq0..  Copial'enllag

Tothom que tingui lI'enllag
Tothom gque navegui per Internet i que tingui aquest enllag pot veure

Lector -

" Lector

Vols enviar suggeriments?

Pot comentar

Editor

Per editar el document és necessari que I'usuari inicii sessié a Google.

14.4. Gestionar I'us compartit

Si tenim un document compartit, podem consultar quins col-laboradors o lectors hi

participen polsant el boté Mostra’n els detalls ®
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El Acrépolis de Atenas X
fet

Detalls Activitat

La Acrégdlis de Atenas [H Axpdnodn Ty ASnede en griego)
pude considerarse |a mis representativa de las acrdpolis griegas. La
acrdpolis era, literalmente, b ciudad al@. [fspoe 'cma, estremo,
LomBlg ‘chedadd v estaba presente &0 @ mayeria de s

a dabke funciéa ¥ oo apde de

corecikda tome Cecropia en honor del legensdanin Rombre-serpiente,
Cicrope, el prmer ey aterense

La enireds a la Acrdpolis == resfiza por una gran puerts
llsmada fos Fropileos. & su lado derecho vy frontal s= encuentra o
Templo de= Atenea Miké. Una gran estaiua de bronce de Akenss,
reafizada por Fidias, se enconbraba originaramente en el centro. & la
derecha de donde s& erighs esta esculbora se encuentra o Farbendm o
Templo de Aterwa Partenos [k Wrgen). & la zouerda v al final e la
Acrdpolis ostd el Erecheidn, con sw célebre $toa o Tribuna sostenkda
por sk canatides. En la ladera sur O la Ardpols se enossntian los
Feilas de olros Sdificos, #0ne |08 que Sestaca un teatne al aire libne
llamada Taalre de Dionko, dorde estranarsn tus obris Sofaclas,

Quan marcam amb el cursor damunt cada usuari, podem veure els drets que té sobre

el document.

Per modificar els permisos que hem assignat o per eliminar usuaris autoritzats,
podem polsar el boté per compartir i triar els permisos que volem assignar, aixi com

convertir-lo en propietari del document o eliminar els permisos.
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e Comparteix fitxers amb persones i grups 0

Afegeix persones i grups

pedro garcias (tu)
pigarcias@gmail.com

pedro garcias

Editor -
pigarciash@gmail.com

Vols enviar suggeriments? LECTOT

— Pot comentar
Obten l'enllac

v [Editor
Restringit Només les persones afegides poden obrir el document amb
aguest enllag cl
Canvia a tothom que tingui I'enllag Converteix en propietari
14.5. Rebre una convidada

Si qualcu ens comparteix un document, rebrem un correu al nostre compte de Gmail

amb un enllag al document. També apareixera el document a I’espai de Google Drive de

Compartit amb mi 2»  compartit amb mi

Si ens han compartit un document només amb permis de lectura, podem sol-licitar al

propietari que ens modifiqui el permis per poder-lo editar.

14.6. Col-laborar en I'edicio

Podem treballar amb un document compartit exactament igual que amb qualsevol

document.

Si hi ha més d’un usuari fent feina amb el mateix document de manera simultania,
ens mostrara una icona que l'identifica a la part superior del document. Tots els usuaris
amb drets d’edicid poden modificar de manera simultania el document. Els canvis es

mostren en temps real en pantalla.

El document identifica amb una etiqueta d’un color diferent a cada usuari que hi
participa per ajudar a diferenciar-los.
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