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1. CAPCALERA | PEU DE PAGINA

e Obrim un nou document de google drive:

Carpeta

Carrega de fitxers

[, -

Carrega de carpetes

Documents de Google

B

Fulls de calcul de Google
Presentacions de Google

Més »

e Un cop tenim el document obert, el primer que hem de fer és posar un titol. Premem
damunt “document sense titol” i afegim un titol:

[Document sense titoll]

Fitxer Edita Visualitza Insereix Fo

I e | T—‘ 100% =~  Text Norm

2

Curs competéncia digital
Fitxer Edita Visualitza Insereix]

=, e T—‘ 100% - Text
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e Per afegir una capgalera premem Insereix i després Capg¢alera:

Curs competéncia digital
Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula Complements Ajuda

&5 e~ T 100%  [a] Imatge [ 4
es Enllaca.. Ctri+K
¢ Equacic.

B3 Dibuix
] Grafic

Taula

Peu de pagina Ctr+Alt+F

() Caracters especials...

— Linia horitzontal

Nimero de pagina

Recompte de pagines

M Salt de pagina Ctrl+Retomn
Capcalera O Ctri+Alt+H
Peu de pagina Ctri+Alt+0 Ctrl+Alt+F

Adreces interés

Taula de continguts

e Se’ns obre I'espai per afegir una capcalera

Capcalera/peu de pagina de primera pagina diferent

e Sivolem afegir una imatge, fem Insereix i després imatge:

Fitxker Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula Complements Ajuda  Shan desat fots els canvis a Drive

s o AT 100%  [ad] Imatge... B 7 U A co

c2 Enllaca... Ctri+K | 4 5 g 7

I
Ml
il
]
b

B Dibuix. .
[l Grafic
Taula

a diferent




Eines basiques d’edicié de documents

Competéncia digital

e Se'ns obre la finestra seguent:

Insercio d'una imatge

Penja Obtén una captura Per URL Els vostres albums Google Drive

Seleccioneu la imatge que vulgueu penjar

Cancel'la Només seleccioneu imatges per a les guals tingueu llicéncia d'is.

Cerca

e Podem triar 'origen de la imatge:

1. Penja: La imatge I'hem de tenir a 'ordinador i des d’alla la podem seleccionar o

arrossegar directament.

2. Obtén una captura: Ens demana permis per obrir la camara de I'ordinador, per tal

de fer una foto.

Adobe Flazsh Player Settings

Frivacy '@

Allow docz.google. com to aceess your
camera and microphone?

® @ Allow O Deny
[T Remember

CIL AN T

Obtén una captura Per URL | Els vostres albums Google Drive Cerca
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3. Per Url: Afegim una adreca d’internet on hem vist la imatge que volem penjar.

FPenja Obtén una captura Per URL

Enganxeu 'URL d'una imatge aqui: ||

4. Els vostres albums: Per afegir una imatge que tens guardada a Google Fotos.
5. Google Drive: Per afegir una imatge que es troba al teu drive.

e Triant la opci6 google drive i s’'obre “La meva unitat”. Triem una imatge:

La meva unitat Compartit amb mi Recent

urs Compet.. DIGITAL SCF

Wl Santa Coloma

a.png E Logo_INS.JPG

e | s’afegeix a la capcalera. Per poder escriure al costat de la imatge, premem “Ajusta
al text”

Santa Coloma de Farners
| | |

En linia | Ajusta el text | Divideix text Marge de 3.2 mm ~
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e | acabem d’editar la capgalera:

Competéncia digital

Santa Coloma de Farners

Curs Competéncia digital

e Per afegir un peu de pagina se segueix el mateix procés: Insereix - Peu de pagina

Cal tenir en compte que el “Peu de
pagina” que apareix en primer lloc,
correspon a les Referéncies i el
veurem a l’apartat 3.

Ara utilitzarem aquest “Peu de
pagina”
Fixem-nos que hi ha un altre peu

e Afegim el peu de pagina:

eténcia digital
Visualitza = Insereix Format Eines

B 100% [ Imatge...

e2 Enllaca...
T° Equacis...
[ Dibuix...
[i] Grafic

Taula

_h Peu de pagina

() Caracters especials

— Linia horitzontal

Mumero de pagina

Recompte de pagines

Salt de pagina

[F|

Capcalera Ct
_h Peu de pagina Ct
Adreces interes

Taula de continguts

S'han desat tots el

Taula Complements Ajuda

B P L) iy [==]

Ciri+K | 4 5

Ctrl+Alt+F

Ctrl+Retomn

Ctri+Alt+H

Ctri+Alt+F

Curs 2014|

Capgalera/peu de pagina de primera pagina diferent
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2. FORMAT PREDETERMINAT (Encapgalaments)

e Els formats predeterminats sén necessaris si volem afegir un index de continguts
(taula de continguts) al nostre document.

e Per donar format al document i conservar-lo al llarg del tot el document. Primer triem
I'estil que volem a cada part.

Tito] — m—

Encapgalament

—— 1 CAPCALERA, PEU DE PAGINA | REFERENCIES

Curs Competéncia digita

Santa Coloma de Farners

CURS COMPETENCIA DIGITAL

—

. CAPCALERA

. FORMAT

3. PEU DE PAGINA I REFERENCIES
. IMATGES, TAULES I ENLLACOS
COMENTARIS

[

LV N

e Un cop hem triat I'estil que volem, seleccionem cada part i premem:

TextNormal>Titol>
Actualitza el titol perqueé
coincideixi

Text Normal

Curs Competéncia digital
. Aplica el titol
~ Titol -

Actualitza el titol perqué caincideixi

Subtitol
) URS COMPETENCIA DIGITAL B
Titol 1
. CAPGALERA
Titol 2 .. FORMAT
.. PEUDE PAGINA I REFERENCIES
Titol 3 . IMATGES, TAULES I ENLLACOS

i. COMENTARIS

Opcions

1. CAPCALERA, PEU DE PAGINA | REFERENCIES]
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e | seguidament premem “Opcions” i “Desa com a estil predeterminats” (per si vols
conservar I'estil en properes edicions)
Curs competéncia digital | o
Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula Complements Ajuda  Shan desat tots els canvis a Drive
& oo o~ T 0% Titol Arial % B 7 U A S-iE-=E = | K
Text Normal ‘ ‘ B " ‘
Curs Competéncia digital
» Titol la Coloma de Farners
Subtitol
) JURS COMPETENCIA DIGITAL B
Titol 1
) . CAPCALERA
Titol 2 . FORMAT
.. PEU DE PAGINA I REFERENCIES
Titol 3 L. IMATGES, TAULES I ENLLACOS
i. COMENTARIS
Opcions Desa com a estils predeterminats
Fes servir els meus estils predeterminats
i Restableix I'estil
e Fem el mateix amb els altres estils i observem que al prémer “Text normal”, s’han
guardat els nostres estils com a predeterminats:
ital |
Insereix Format Eines Taula Complements Ajuda  Shan desat tots els canvis a Drive
Text Normal Arial 11 B 7 O i (-] == === i= =
Quan hagim d’afegir un ¥ Text Normal
titol, subtitol o titol 1 . Curs Competéncia digital
g 1 Titol ta Coloma de Farners
nomes haurem

de triar el que

Subtitol
necessitem i ens i JRS COMPETENCIA DIGITAL
mantindra I'estil.
. CAPCALERA
Titol 2 .. FORMAT
.. PEU DE PAGINA I REFERENCIES
Titol 3 .. IMATGES, TAULES I ENLLAGCOS
;. COMENTARIS
Opcions

1. CAPCALERA, PEU DE PAGINA | REFERENCIES




Eines basiques d’edicié de documents Competéncia digital

3. REFERENCIES

Per afegir una referéncia o una cita, hem de situar el ratoli darrera de la paraula que volem
citar i prémer Insereix>Peu de pagina (el primer peu de pagina que apareix al

desplegable)
T -
Fitcer Edita Visualitza = Insereix =Format Eines Taula Complements Aju

= oo o~ T 100% [ Imatge... B
c2 Enllaca Ctri+K | ¢
T Equacic... N
B Dibuix... B
[l Grafic
GINA
Taula o
TAULH
B Comenta Ctri+Alt+M | R[S
Peu de pagina Ctrl+Alt+F
| Q) Caracters especials... RAIiF
— Linia horitzontal
) » 1S que
MNimero de pagina | de pa
Recompte de pagines
- Salt de pagina Ctrl+Retomn
Capcalera Ctri+Alt+0 Crrl+Alt+H
Peu de pagina Ctri+Alt+0 Cri+Alt+F

Adreces interés

Taula de continguts

| ens apareixera un 1 a darrera de la paraula i un peu de pagina amb el mateix n° per a
qué escrivim la cita:

1. CAPCALE

Una de les opcior
capcalera® i el pe

' La capgalera és el text que apareix imprés a la part supericr de cada pagina.

Curs 2016
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4. COMENTARIS

Si volem comentar una part del document per a altres usuaris, hem de seleccionar el text

que volem comentar i prémer 0 “Insereix>Comenta” i ens

apareix un quadre de text per comentar:

Una de les opcions que es pot definir quan es vol imprimir un full és la

capcalera® i el peu de pagina.
digitalSCF digitalSCF

Mo has definit Peu de paginall

m Cancetta

Premem comenta
Finalment, el nostre document queda aixi:

Cure Compedsncls digis
Sl o e Sner

CURS COMPETENCIA DIGITAL
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5. IMATGES AMB ENLLACOS

Per afegir imatges i enllagar-les, segueix les instruccions del seglient video

6. INDEX O TAULA DE CONTINGUTS

Per afegir un index que es pugui enllagar a cadascun dels subtitols hem de fer el seglent:

Insereix > Taula de continguts

E Fitxer Edita Visualitza

& e AT 00

Insereix ~Format Eines Taula Complements Ajuda  Tofs els canvis s'hal
M imatge B I UA- <
GO Enllaga Ctri+K | 2 3 4.1:5 6

. rasiques d’edicié de docun]
T° Equacié
EY Dibuix
@ i b. IMATGES AMB ENLI|

Taula

Peu de pagina Ctrl+Alt+F

Caracters especials...

Linia horitzontal

Numero de pagina

Recompte de pagines

Salt de pagina Ctrl+Retorn

Capcalera Cirl+Alt+O Ctrl+Alt+H
Peu de pagina Ctrl+Alt+O Ctrl+Alt+F
Adreces interés

Taula de continguts »

jirimatges i enllagar-les, segue|

5. INDEX O TAULA DE

ir un index que es pugui enllag;

> Taula de continguts

s

| triem d’entre una de les dues opcions disponibles:

AUTCLES TNIISTS

Taula de continguts

Anem a veure-les:


https://drive.google.com/a/iessantacolomadefarners.cat/file/d/0B7wxx7W6mtD-azdpZHUyZWUzTjA/view?usp=drivesdk
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La primera opcio:

1. CAPGALERA | PEU DE PAGINA 1
2. FORMAT PREDETERMINAT
3. REFERENCIES

4. COMENTARIS

-—

5. IMATGES AMB ENLLACOS

o O O oo o

6. INDEX O TAULA DE CONTINGUTS

-—

La segona opcid:

1. CAPCALERA | PEU DE PAGINA
2. FORMAT PREDETERMINAT

3. REFERENCIES

4. COMENTARIS

5. IMATGES AMB ENLLACOS
6. INDEX O TAULA DE CONTINGUTS

Totes dues funcionen igual, perd en la segona ja es veu que cada titol enllagara amb el seu
contingut. En la primera opcié no és evident, perd si prems damunt del text, també apareix
I'enllag del contingut.

breix  Format Eines Taula Complements Ajuda [0
Atencio: per poder afegir una taula de continguts E— e wm . B I

amb enllag, cal que cada titol dels que apareix ' EARETARE
v Text normal

tingui el format d’encapcalament: ZRENCIES
; [ENTARIS

TItOI GES AMB ENLY

L’encapcalament 1 correspon al titol principal, i la X O TAULA DE

resta d’encapcalaments sén subtitols que també Subtitol
s’afegiran a la taula de continguts.
Encapgalament 1 > Uues funcionen ig
ut. En la primera
del contingut.
Encapcalament 2
: per poder afegi
tingui el format
Encapgalament 3

Opcions
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7. ADRECES D’INTERES/MARCADORS

Les adreces d’interés serveixen per afegir marcadors o punts del nostre document als que
podem accedir des qualsevol altre lloc del document.

Per afegir marcadors seguin els passos seguents:

1. Primer anem a I'element que volem marcar com a desti (el punt on volem

desplagar-nos quan cliquem l'enllag)

Atencio: per poder afegir una taula de continguts
amb enllag, cal gue cada titol dels que apareix
tingui el format d'encapgalament:

L'encapgalament 1 correspon al titol principal, i la
resta d’encapgalaments son subtitols que també
s'afegiran a la taula de continguts.

Suposem que volem afegir un marcador
al lloc on posa Atencio

2. Ell seleccionem amb el ratoli i després cliqguem menu Insereix-Afegeix adreces
d'interés (o marcadors si ho tens en castella). El punt queda marcat amb una

cinta blava

P Atencio: per poder afegir una taula de continguts
amb enllag, cal que cada titol dels que apareix
tingui el format d'encapcalament:

3. Ara anem al lloc on volem fer I'enllag, el lloc d’origen, i seleccionem el text que

volem enllacar.

Per afegir un index que es pugui enllagar a cadasc

Insereix > Taula de continguts

Fitker Edita Visualiiza Insereix Format Eines Taula Complements

F

e o P g0 P imatge

6. iNDEX O TAULA DE CONTIN Suposem gue volem marcar on posa
“Per afegir un index” i que des d’aqui

puguem enllacar a on teniem “Atencio”
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4. Cliquem la icona “Insereix un enllag”

11 B I UA- o H
[V S =~

Per afegir un index que es pugui enllagar a cadascun dels

Insereix > Taula de continguts

Ajuda

B I

Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula Complements

B~ T o B imatge
@ Enllaca ]
asiques d'eq

Fitxer

Quan se'ns obri el menu de I'enllag triem I'opcié Adrega d'interés i triem I'adrega

5.
Per afegir un index que es pugui enllagar a cadascun dels subtitols hem de fer el segig
Text Per afegir un index
Enllag = Enganxeu un enllag o feu una cerca
» Encapcalaments B I UA- cf
asiques d'edicié de docuny
v Adreces d'interés
b. IMATGES AMB ENLI
W Atencié: per poder afegir una taul...
_ Atencid: per poder afegir una taula de continguts amb enllac,...
@ Index glucemic - Viguipi TTEncr.
hitps://ca.wikipedia.org/wiki/%C3%8. .. 5. INDEX O TAULA DE
@ Afegir apartats a una taula de co...
hitps://sites.google.com/site/peredita. .. b un index que &8 pugul enllac
Nsma ga psgma > Taula de continauts
6. iacceptem. Veurem com es marca i al prémer damunt I'enllag podrem accedir al
desti.

Per afegir un index que es pugui enllagar a cadascun dels subtitols hem ¢

#bookmark=id.i113eseohy6z — Canvia | Elimina
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8. PUBLICAR EL DOCUMENT AL WEB

Un cop hem acabat el document el podem publicar al nostre blog o pagina web de diferents
maneres:

PRIMERA MANERA Editar documents de Drive |
Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula
e Fem Fitxer > Publica al web Comparteix al
1
Nou
Obre Ctrl+O

Canvia el nom...
Fes una copia...

I Moua

Historial de versions

Baixa com a
Publica al web
Envia un correu electronic als col-laboradors...

Envia per correu electronic com a fitxer adjunt. ..

Detalls del document
ldioma
Configuracié de la pagina

= |Imprimsix Ctrl+P

e Triem si volem I'enllag o inserir el document:

Publicacié al web

Publiqueu el vostre contingut al web perqué tothom el pugui veure  Podeu inserir el
vostre document o un enllac al document Més informacio

Enllag

» Contingut publicat | configuracic
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e Enllac: Amb I'enllag, el podem enviar per correu a les persones que vulguem o
podem penjar aquest enllag al nostre web o blog, i per veure el document caldra

prémer aquest enllag.

x
Google Drive
plements  Aj Segur gue voleu publicar aquesta seleccié?
Premem Aceptar
Aceptar Cancelar
hes basiques aearcio ge gocUmMents competencra digital

X
Publicacié al web
Publiqueu el vostre contingut al web perqué tothom el pugui veure. Podeu inserir el
vostre document o un enllag al document. Més informacia
Enllag
+ Contingut publicat | configuracié
|
=
H )
Copiem I'enllag
. “| Un cop copiat I'enllag ja el
il Publicacio al web P p ¢
podrem compartir.

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

Enllag

Premeu Ctri+C per copiar.

O bé compartiu aquest enllac mitjancant @ M n

» Contingut publicat i configuracio
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e Insereix: 'opcié insereix s’utilitza per poder veure el document al teu blog o pagina

web sense necessitat de prémer cap enllag.

' x| Copiem el codi d’'insercid i ja el
Publicacié al web . .
tindrem a punt per afegir-lo al
nostre blog o pagina web.
Publigueu el vostre contingut al web perqué tothom el pugui veure. Podeu inserir el g p g
: vostre document o un enllag al document. Més informacid
Insereix
Premeu Ctri+C per copiar.
iframe src="https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-
1vTQvpbWREoov3vFQROylIhj6hceKTO7M6aYpPZtAnpOiZgkg
M _awlUr9YkrERWV/pub?embedded=true"></iframe:
~ Coentingut publicat i configuracic
I Atura la publicacio
Requereix que els lectors iniciin la sessid amb el seu compte de I'Institut de
Santa Coloma de Farners
I' " Torna a publicar automaticament quan es facin canvis
Veiem la diferéncia en aquesta pagina web:
@ https://sites.google.com/a/xtec.cat/curscompetenciadigital/home/competic/el-drive-competic )44 (?n .Ef >
i Document de text enllacat T4 -
G
it
Document de text inserit i W
Eines basiques d’edicié de documents Competéncia RW%
digital = =
\ , ! Cownpety
EINES BASIQUES D’EDICIO DE
DOCUMENTS Pin,
L@L 1. CAPCALERA I PEU DE PAGINA 2 FWL(/’
2. FORMAT PREDETERMINAT 7 =5
Lo s 3. REFERENCIES 9 z
4. COMENTARIS 10
DC—(/(M/W
5. IMATGES AMB ENLLACOS 11
6. INDEX O TAULA DE CONTINGUTS 11 797 GoY
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