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1. Introduccio

En aquest curs aprendrem a fer servir les eines al navol, és a dir, eines a les quals
es pot accedir mitjancant un explorador web connectat a Internet, sense
necessitat d'instal-lar cap programa addicional al nostre ordinador. Descobrirem
com podem utilitzar-les per collaborar amb altres persones i compartir
informacié al nostre lloc de feina, facilitar les nostres tasques quotidianes i
incrementar la nostra productivitat i la del nostre grup de treball.

Per tal d'assolir aquest objectiu, veurem les diferents eines gratuites que hi ha
disponibles avui dia; com utilitzar-les pas a pas, i les funcionalitats i les opcions
que ens ofereixen. Ens centrarem en I'lis de totes les eines que ens permetin
col-laborar: correu electronic al ndvol, emmagatzematge d'arxius, grups de
discussid, eines ofimatiques més emprades, missatgeria, fotografies, formularis,
mapes, calendaris i anotacions.

Principalment, tractarem de les eines que ens ofereix Google. Farem servir un
navegador web estandard i actual per accedir a les eines i utilitzar-les.

2. Que és el navol?

Quan parlam del ndvol, de I'anglés cloud, ens referim a una série de serveis que
s'ofereixen per Internet. En realitat, per parlar amb propietat, hauriem d'usar el
terme informatica en nuvol (cloud computing).

La informatica en nuvol consisteix en un conjunt d'ordinadors, anomenats
servidors, connectats a Internet. Mitjancant uns serveis o aplicacions web, aquests
servidors ofereixen l'accés a tot tipus de dades (documents, imatges, videos,
calendaris...). L'accés a les dades és transparent per a la persona usuaria, és a dir,
no necessita coneixements tecnics. A més, es pot accedir a les dades des de
qualsevol tipus de dispositiu (telefon mobil, tauleta, ordinador personal...), en
qualsevol moment i des de qualsevol lloc.

A la practica, l'accés a les eines al nuvol es fa des de dispositius connectats a
Internet mitjancant un explorador web, o bé una aplicaci6 instal-lada al nostre
dispositiu (el que es coneix popularment com una app).
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FIGURA 1. Representaci6 del navol.

La informatica en nuvol ha fet possible el naixement de serveis que utilitzam
diariament, no tan sols per dur a terme la nostra feina, sin6 també durant el
nostre temps d'oci. YouTube, Google Drive, OneDrive, Dropbox, Gmail, Evernote o
Hotmail s6n exemples de serveis que utilitzen el navol per operar. Aquests serveis
ofereixen el que es coneix com a programari com a servei o SaaS (software as a
service), és a dir, programari que esta centralitzat en servidors externs i al qual
s'accedeix mitjancant un client web.

La majoria d'aquests serveis i eines conformen un freemium (terme format a partir
de free i premium), és a dir, poden a la nostra disposicié unes funcionalitats
basiques de manera gratuita que podem ampliar pagant una quota mensual. Es
un sistema molt similar al que s'usa per a les aplicacions mobils (Google Play, App
Store): aplicacions gratuites que normalment mostren publicitat i permeten
comprar aplicacions amb més funcionalitats i sense publicitat a canvi d'efectuar
un pagament, amb la diferencia que el pagament, en aquest cas, es fa
periodicament.

3. Avantatges de les eines al navol

El principal avantatge de les eines al nuvol és que ens ofereixen una amplia
gamma de possibilitats que fins fa uns quants anys eren impensables. Si tenim
una connexid a Internet i un dispositiu capa¢ de connectar-s'hi, podem fer servir
qualsevol eina de les que hi ha disponibles per dur a terme els nostres projectes,
aixi com compartir la nostra feina amb els nostres col-laboradors d'una manera
rapida i senzilla.
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Les eines al nuvol sén inherentment multiplataforma. Aix0 significa que és
indiferent amb quin dispositiu utilitzem [leina (marca, sistema operatiu,
tecnologia), sempre que aquest dispositiu disposi d'una connexié a Internet i la
capacitat suficient per executar l'eina.

Aquestes eines estan disponibles les vint-i-quatre hores del dia, cada dia de la
setmana. Generalment, no es produeixen problemes d'accés a l'aplicacio, i quan
es produeixen, es resolen molt rapidament, ja que es tracta de grans empreses
multinacionals que vetlen pel correcte funcionament del sistema a tota hora.

A més, es pot accedir a aquestes eines des de qualsevol lloc. L'adveniment de les
xarxes Wi-Fi i 3G/4G i 5G ha fet que els dispositius tenguin connectivitat lluny de
les oficines i la llar.

Aquestes eines també permeten col-laborar molt facilment amb altres usuaris i
usuaries i compartir tot tipus d’informacié. No és necessari enviar i rebre arxius
per correu electronic, ni controlar les versions dels documents manualment, per
exemple. Simplement es necessita el nom de la persona usuaria o l'adreca
electronica de la persona o les persones amb qui volem compartir informacié, i les
eines mateixes s'encarreguen de la comparticié i del control de versions dels
arxius de manera transparent per als usuaris.

Finalment, cal tenir en compte el factor economic. No calen lliceéncies ni servei
técnic, ja que no hi ha cap programari instal-lat al dispositiu de l'usuari. En cas de
destruccié del dispositiu, els arxius i la informacié no es perden, la qual cosa
podria suposar un daltabaix economic i una pérdua de temps per als usuaris.
Aquestes eines han democratitzat l'accés al programari i a [lespai
d'emmagatzematge: rics i pobres de qualsevol part del mén hi poden accedir i fer-
los servir.

4. Inconvenients de les eines al nuvol

Les eines al nuvol sén molt utils; perdo, com qualsevol eina, també tenen
inconvenients que cal tenir en compte.

Es imprescindible una connexié a Internet. Sense aixd, no és possible accedir a les
eines i utilitzar-les d'una manera normal. Per tant, suposa una dependéncia quasi
absoluta dels proveidors de servei a Internet. Algunes eines permeten
emmagatzemar temporalment arxius i informacié al nostre dispositiu, que se
sincronitzara amb el ndvol un cop que es restableixi la connexi6 a Internet, pero
la feina que es pot fer d'aquesta manera és limitada.

La utilitzaci6 de les eines al nudvol també implica una dependéncia de les
companyies que ofereixen les eines. Com hem vist, habitualment no hi ha
problemes a I'hora d'accedir i d'utilitzar aquestes eines, pero ocasionalment es
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poden produir, i per tant podem tenir problemes per accedir a les eines i les
dades que hem emmagatzemat als seus servidors.

La seguretat és un altre aspecte que cal tenir en compte. Els nostres arxius i
dades personals es troben en un servidor propietat de tercers. Aquests servidors
tenen sistemes de seguretat, perd0 a vegades poden ser l'objectiu de pirates
informatics. Hi ha el risc que aquests pirates puguin superar les mesures de
seguretat dels servidors i accedir a les nostres dades.

Les aplicacions al ndvol normalment estan allotjades Illuny dels usuaris i usuaries.
Aix0 introdueix una laténcia entre el client i el servidor, és a dir, les peticions de la
persona usuaria cap al servidor i les respostes del servidor tarden un temps a
arribar a la destinacié, la qual cosa fa que les aplicacions al nuvol no siguin
recomanables per a eines que necessiten temps de resposta molt reduits, de prop
de mil-lisegons.

Finalment, la privacitat és un altre factor determinant. Se'ns esta oferint un servei
gratuit, perdo moltes vegades les companyies es reserven el dret de fer servir tota
o part de la informacié que hi abocam per al seu propi profit. Un bon exemple
d'aixo és la publicitat de Google, que canvia depenent de les cerques que hagim
fet al seu cercador i dels correus electronics que hagim enviat i rebut, entre
d'altres.

5. Treball col-laboratiu i en equip

Podem fer servir les eines al nuvol per dur a terme molts de tipus de tasques i
projectes juntament amb altres persones. Per aix0, convé veure els conceptes
basics del treball col-laboratiu i en equip i les seves caracteristiques.

Es pot dir que, tant en el treball col-laboratiu com en el treball en equip, 'objectiu
final és obtenir un resultat. Els participants tenen aquest resultat en ment i fan
tasques o activitats per tal d’assolir-lo. Tot i aix0, hi ha diferéncies entre els dos
enfocaments.

De manera general, en un grup que treballa de manera collaborativa, els
integrants aporten idees, enriqueixen la feina i hi participen, de manera que es
fomenta la creativitat per solucionar els problemes i/o fer activitats sense regles
rigides.

Les caracteristiques principals del treball col-laboratiu sén:
e Tots els participants s'impliquen de la mateixa manera en les activitats.
e Sintenta aprofitar el potencial de cada membre de I'equip.
e Els membres de l'equip es complementen, perd no necessariament sén
especialistes.
e El lideratge d’'una activitat o tasca és compartit, o bé sorgeixen liders de
manera espontania.
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e La responsabilitat és individual. Cada individu es fa responsable de les
tasques en que participa.

D’altra banda, en el treball en equip gairebé totes les regles estan fixades, i I'equip
ha de treballar per complir-les. S'han d'assolir uns objectius establerts segons les
regles, la qual cosa limita la creativitat.

Les caracteristiques del treball en equip son:
e Repartiment de les tasques, amb el coneixement parcial de la materia que
s’ha de tractar que aix0 suposa.
e Cada persona treballa en una area de coneixement, i per tant no
necessariament es creen vincles entre els membres de I'equip.
e Menys versatilitat i més especialitzacié dels participants en el projecte.
e La figura del lider és molt marcada. Hi ha rols definits, que poden ser
jerarquitzats. El lider o encarregat coordina la realitzaci6 de les activitats.
La responsabilitat és compartida entre els membres del grup.

6. Introduccié al navol de Google

Avui dia, es podria dir que hi ha dos nuvols principals amb eines ofimatiques i de
comparticié de la informacié. Les companyies que els ofereixen sén Google i
Microsoft. En aquest curs veurem les eines que ofereix Google.

Google posa a disposicié dels usuaris un conjunt deines ofimatiques,
d'emmagatzematge d'arxius i de gestio del temps i dels contactes, que permeten
la col-laboracié en linia mitjancant I'accés al nuvol. A continuacié, en feim un breu
resum:

e Gmail: Servei de correu electronic al navol. Permet enviar i rebre correus
electronics.

e Google Groups: Grups de discussié i debat de Google. Es similar a un
forum de debat.

e Google Contacts: Desa la informaci6 dels contactes i els sincronitza a tots
els nostres dispositius.

e Google Fotos: Emmagatzema les nostres fotografies i permet crear
albums.

e Google Drive: Emmagatzema arxius i documents de tot tipus. Serveix de
base per a altres eines de Google, de manera que els documents o arxius
que s’hi generen es desen dins Drive.

e Google Docs: Permet crear documents de text, fulls de calcul,
presentacions i formularis.

e Google Keep: Permet desar notes i llistes que sén similars a notes
adhesives (Post-It).

e Google Calendar: Serveix per desar calendaris en qué es poden crear
esdeveniments. Es similar a una agenda electronica.
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e Google Maps i MyMaps: Ofereixen mapes del mén, cerques a mapes i
mapes personalitzats amb rutes i marcadors.

Google afegeix noves eines amb el pas del temps. Cal tenir en compte que
aquesta no és una llista completa de les eines que ofereix.

Per poder accedir a aquestes eines, és necessari que primer creem un compte de
correu electronic en el seu web. El correu electronic de Google es coneix amb el
nom de Gmail. A continuacio, hi ha una explicacié6 de com crear aquest compte
pas per pas.

Atenci6: En cas que els alumnes ja tengueu un compte de correu electronic de
Gmail, és a dir, del tipus <elmeunomdusuari>@gmail.com, en que
<elmeunomdusuari> és el nom que heu triat per al vostre correu electronic, no és
necessari que creeu un compte nou. De totes maneres, si ho preferiu, podeu
crear un compte nou de Gmail per seguir el curs i evitar aixi que els continguts del
curs es mesclin amb els continguts del vostre compte personal.

7. Creaci6 d’'un compte de Google

El primer pas és accedir al web de Google (http://www.google.com) per crear un
compte.

Un cop que hem accedit a I'adrec¢a, podem iniciar el procés de creacié d'un nou

compte de correu. S'ha de fer clic a I'enlla¢ que diu «Gmail» a la part superior
dreta de la finestra del navegador.

Gmail Imatges  iE% Entra

Google

Espanya

Cerca amb Google Segur que tinc sort

Google.es també en: espariol galego euskara

Publicitat Empresa Quant a Privadesa Condicions Configuracio Utilitza Google com

FIGURA 2. Pantalla principal de Google.

Per continuar el procés, hem de fer clic a «Creeu un compte».
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Google
Un compte. Tot Google.

Inicieu la sessi6 per continuar a Gmail

‘Seguent

Troba el meu compte

Creeu un compte

Un sol compte de Google per a tols els serveis de
Google

GMBERDL *HE
,

FIGURA 3. Accés al compte de Google.

En haver fet aix0, apareix la finestra amb el titol «Creeu un compte de Google».
Hem d’omplir les dades que es demanen a la finestra per completar el procés de
creaci6 del compte de correu. Els camps «Teléfon mobil» i «La vostra adrega
electronica actual» sén opcionals. Cal destacar alguns camps del formulari
d'inscripci6:

e Nom i cognoms: Aquests camps seran visibles a I'hora d’enviar correus
electronics. Si volem treballar en un entorn professional, convé posar-hi les
nostres dades reals.

e Nom d'usuari: En aquest camp es defineix el nom identificatiu que farem
servir per accedir a totes les eines de Google. Hem de tenir en compte que
també es fa servir per al nostre correu. En cas de voler-lo utilitzar en un
entorn professional, convé utilitzar un nom que sigui relativament simple,
facil de recordar i que ens identifiqui d'alguna manera. Es poden usar
lletres, nombres i signes de puntuacio, com “I#$%&'*+-/=?A_{|}~.". Per
exemple: jvidal, a.lopez, miquel_mas. Pot donar-se el cas que el nostre nom
d’'usuari o usuaria triat ja estigui en Us. En aquest cas, n'haurem de triar un
altre fins a trobar-ne un de disponible. A aquest nom d'usuari o usuaria,
Google hi afegeix I'extensié «@google.com» per crear el compte de correu.
Per exemple: jvidal@google.com.

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2020 Pagina 8 de 14



— 4
—
— =

- a—

NTHO®

GO g|e Inicia la sessig

Creeu el vostre compte de Google

Només necessiteu un compte Nom
Un dnic compte gratuit us déna accés a tot Google. Hgm Cognoms
Nom d'usuari
GCMmRO L S E @gmail com
Contrasenya
La vostra informacio, sempre disponible Confirmeu la contrasenya

Canvieu de dispositiu i repreneu la sessié des d'on | vau deixar.

Data de naixement

Dia Mes = Any

Sexe

Seleccioneu... =

Teléfon mobil

=- +34

La vostra adrega electronica actual

Ubicacio
Espanya (Espafia) =
Més informacié sobre els motius pels quals demanem
aquesta informacid
e Privadesa icondicions  Ajuda B caan = z

FIGURA 4. Creaci6 del compte de Google.

El pas seguent és acceptar el contingut de privadesa i condicions. Hem de moure
la barra de desplacament fins al final de la finestra i fer clic a «Accepto».

Privadesa i condicions

En triar l'opcié "Accepto” que hi ha a continuacio, acceptes les
Condicions del servei de Google.

També acceptes la nostra Politica de privadesa, en queé s'explica
com processem la teva informacid, inclosos els punts clau
seglients:

Dades que processem quan fas servir Google

« Quan utilitzes els serveis de Goagle per fer coses com ara escriure un
missatge a Gmail o comentar un video de YouTube, emmagatzemem la
informacié que generes.

« Quan cerques un restaurant a Google Maps o mires un video a YouTube,
per exemple, processem informaci6 sobre aquesta activitat, com ara b

FIGURA 5. Finestra de privadesa i condicions.

En haver fet aix0, apareixera un missatge de benvinguda. Es possible que aquest
missatge estigui en un idioma diferent del que tenim definit al nostre explorador
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web. També apareix una fletxa i un missatge en qué s'indica que cal fer clic al
cercle que conté la nostra inicial («V» a I'exemple).

Google

"'.-'.'-u'l‘f"!'. ':l:lrl"l‘:'::!

FIGURA 6. Finestra de benvinguda de Google.

Si feim clic al logotip que apareix a la part superior dreta de la finestra, apareixera
un petit dialeg amb la nostra adreca electronica, un bot6é per accedir al nostre

compte i, en cas que hagim iniciat sessi6 amb un altre compte, el nom i 'adreca
electronica a la part inferior.

Google o O
Access & Victor Blanch
your accd entce vblanch@gmail.com
‘ Privacy
Your new email address is entce.vblanch@gmail.com Victor B. V.
] I @0 mail.com (default)
Thanks for creating a Google Account. Use it to subscribe to channels on YouTube, videa chat for free, save
favorite places on Maps, and lots more. Add aceonnt Sign out

Continue to Gmail

MDD L B E

soogke  Privacy 8Terms  Help

FIGURA 7. Finestra de benvinguda de Google en queé es veu el compte connectat.
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Podem accedir a les opcions del compte fent clic al botd blau que apareix al dialeg
del nostre compte. Atenci6: aquest boté pot apareixer en un idioma diferent del
que tenim definit al nostre explorador. A I'exemple apareix en anglés amb el text
«My account», pero pot ser «Mi cuenta» o «El meu compte» depenent de la
configuracié del nostre explorador i la nostra localitzacié.

Si clicam el botd, apareix una nova pantalla amb tres apartats principals separats
en columnes: «Inici de sessi6 i seguretat», «Dades personals i privadesa» i
«Preferencies del compte». Des d'aquestes tres columnes podem canviar la
configuracié i les dades associades al nostre compte. No detallarem totes les
opcions, perd veurem les preferencies del nostre compte fent clic a l'enllag
«Preferencies del nostre compte» de la columna de la dreta.

Google # 0@

El meu compte

stﬂ’u

Benvolgut/uda Victor Blanch,

Controleu el compte, protegiu-lo i manteniu-ne la seguretat des d'un sol lloc

La seccié El meu compte us properciona accés rapid a les opcions i eines que us permeten protegir les vostres dades i la vostra privadesa. A més, podeu decidir com
utilitzar la vostra informacié perqué els serveis de Google us resultin més Gtils.

Dades personals i

Inici de sessid i -
s > S > L& Preferencies del compte >
seguretat privadesa
Controla la contrasenya i I'accés al compte de Gestioneu la configuracio de visibilitat i les dades Definiu l'idioma, l'accessibilitat i altres opcions de
Google. que fem servir per personalitzar la vostra configuracié que us ajuden a utilitzar Google.
experiéncia.
S'esta iniciant la sessié a Google Eines d'introduccié de text i idioma

Les teves dades personals

Notificacions i activitat dels dispositius Accessibilitat

Gestioneu la vostra activitat a Google

Aplicacions i llocs connectats El vostre emmagatzematge de Google Drive

Eotilidiiasidaniincis Suprimiu alguns serveis o tot el compte

Controleu el contingut
Comprovacié de seguretat
a
) Protegiu el compte en questio de
minuts revisant la configuracié de Comprovacio de privadesa

seguretat i la vostra activitat. it Al et exopdbns
COMENGA importants de la configuracié de

privadesa i ajusteu-les segons les
vostres preferéncies.

_____ = COMENGA

"=y Cerca el teu teléfon 4

i P ! Sinorecordes on has defxat o bé te

! Than robat, pots protegir el telefon o la
__ i tauletaseguint uns quants passos. - La meva activitat
COMENGA ‘ Descobriu i controleu les dades que es
5'? generen quan utilitzeu els serveis de
[N Google

VES A LA MEVA ACTIVITAT

y 4 &
Estem compromesos amb la vostra privadesa i la vostra seguretat.
MES INFORMACIG

—-

Quant a Google Ajuda i suggeriments Politica de privadesa

FIGURA 8. Opcions del compte de Google.
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En haver fet aquest procés, ja tendrem disponible el nostre compte de correu de
Google i podrem comencar a descobrir les diferents eines al nuvol que ens
ofereix.

8. Opcions del compte de Google

En aquest apartat veurem alguns dels diferents aspectes del nostre compte que
podem canviar i modificar al nostre gust. Podem accedir a les opcions del compte
a https://myaccount.google.com.

e Dades personals i
* privadesa

Gestioneu la configuracia de visibilitat i les dades
que fem servir per personalitzar la vostra
experiéncia.

Les teves dades personals

Gestiona la teva activitat a Google

Configuracié d'anuncis

Controla el teu contingut

FIGURA 9. Apartat de dades personals i privadesa.

Fent clic a «Dades personals i privadesa» podrem veure les dades personals que
hi ha emmagatzemades en el nostre compte de Google. Podem canviar aquestes
dades en qualsevol moment.

Des d'aquesta finestra podem canviar el nom que es mostrara a les eines de
Google, aixi com afegir o canviar el numero de teleéfon i el correu electronic
alternatiu per recuperar la nostra contrasenya en cas de perdre-la.
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Les teves dades personals

Gestioneu aguesta informacio basica (nom,

adreca electronica i nimero de teléfon) perqué els Nom Victor Blanch >
altres usuaris us puguin trobar als productes de

Google, com ara Hangouts, Gmail | Maps, | perquée

us puguin contactar més facilment. Correu electronic entce.vblanch@gmail.com >
Teléfon Afegiu un ndmero de teléfon per ajudar a >
protegir el vostre compte
Consell

Si alguna vegada se us bloqueja el compte, podem fer servir un nimero de teléfon
d'emergéncia per contactar-vos i ajudar-vos a tornar-hi a accedir.

Aniversari >

Sexe Home >

FIGURA 10. Apartat de dades personals.

Des de la finestra principal de les opcions del compte, podem fer clic a «Eines
d'introduccio de text i idioma» i canviar l'idioma del nostre compte de Google.

L& Preferéncies del compte >

Definiu lidioma, l'accessibilitat i altres opcions de
configuracié que us ajuden a utilitzar Google.

Eines d'introduccio de text i idioma
Accessibilitat
El vostre emmagatzematge de Google Drive

Suprimiu alguns serveis o tot el compte

FIGURA 11. Preferéncies del compte.

Fent clic a I'apartat «Idioma» podrem canviar l'idioma en qué esta definit el nostre
compte de Google. Totes les finestres de les diferents eines de Google
apareixeran en aquest idioma.
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Eines d'introduccioé de text i idioma

Caonfigura els serveis de Google al web perqué
funcionin en l'idioma que prefereixis.

Idioma catala (Espanya) >

Eines d'introduccio de text Selecciona Eines d'introduccio de text >
Amb les Eines d'introduccio de text de

Google, et serd més Tacil escriure en

lidioma gue triis.

FIGURA 12. Opcions d'eines d'introduccié de text i d'idioma.

Una vegada canviades les opcions, no cal fer clic a cap boté per desar els canvis, ja
que Google els desa de manera automatica.

Tal com hem mencionat, hi ha moltes altres opcions per personalitzar el vostre
compte de Google. En aquest apartat només hem vist les més basiques, les que
us permetran sequir el curs sense problemes. Us convidam a explorar les altres
opcions disponibles.
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