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Eines de Google al nuvol per al treball col-laboratiu / Unitat 6

1. Editor de text

Un editor de text o processador de textos és una eina que serveix per
produir qualsevol mena de text.

Es I'’evolucié de les maquines d’escriure sorgida a partir de I'expansié dels
ordinadors personals a casa i als llocs de feina.

2. Google Docs

Google Docs és el processador de text de Google i forma part del paquet
ofimatic (suite) al nuvol de Google. Amb aquesta eina podem crear,
modificar i compartir documents de text en linia només amb el navegador,
sense necessitat de programari especific.

En aquesta unitat s’explicaran les opcions per fer feina en equip i de
manera col-laborativa amb aquesta eina. L'Us d'un processador de text és
contingut d’altres cursos.

FIGURA 1. Icona de Google Docs.

2.1. Entrada a I’aplicacio

Per entrar a I'aplicacié, cal accedir a I'adreca web http://docs.google.com
amb les credencials del compte de Google. En entrar-hi, hi ha la pantalla
seguent:

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2017 Pagina 2 de 11


http://localhost:51235/Unitat_6/%20http:/docs.google.com%20%5Ct%20_blank

Eines de Google al nuvol per al treball col-laboratiu / Unitat 6

= Google Documents Q  Cerca

Documents recents En soc el propietari + = AZ E

Maps ) Esborrany Eines al navol p...
B Obert 4 de maig 2017 : W 2% Obert 3 de maig 2017

FIGURA 2. Entrada a I'aplicacié.

En aquesta pantalla hi ha els documents que s’han visualitzat darrerament,
tant si en som els propietaris com si no. Amb el boté vermell de baix, a la
dreta, podem crear un nou document.

2.2. Nou document

En crear un nou document, surt la pantalla seglent:

Document sense titol sanfoniverger@gmai.com v
Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula Complements Ajuda Comentaris
& e~ T 0% - TextNormal - | Arial - ] - B I UA- @ EEE=EE IE = =.-.== |k E- P £

1 1 2 £ 4 5 ] 7 ] s 10 1 [ 1 18 (A4 | ETINIRE 18

FIGURA 3. Nou document.

Es pot veure que és un entorn molt similar a qualsevol processador de texts.
Les opcions que ens dona soén:

e Titol. Quan el document és nou, hi ha per defecte «Document sense
titol». Per canviar-lo, basta fer-hi clic.

* Fitxer. En aquest mend, podem:

* Crear un altre arxiu de Google: document, full de calcul, etc.
* Obrir un document desat.
* Compartir-lo.
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* Veure I'historial de versions (s'explicara més endavant).
* Fer una copia del document.

* Esborrar-lo.

e Canviar-ne lI'idioma (no traduir-lo).

e Baixar-lo al nostre ordinador com a PDF, .doc, .txt...
* Publicar-lo en un web.

* Enviar un correu als col-laboradors.

* Enviar el document com a fitxer adjunt.

* Veure els detalls del document.

* Configurar la pagina.

* Imprimir.

e

Fitxer Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula Complements  Ajuda

Comparteix il - 1 - B r u

E a 7

Nou
B Document

i Ctd+ ) .
Ohbre.. Ctrl+C Full de calcul

Canvia el nom_. -
Presentacio

Fes una copia B Formulari

B Dibuix
Idioma L Afrikaans
Baixa com a ¥

Microsoft Word (.docx)
Faiia el Format OpenDocument {_odt)
Format de text enriquit {_rtf)
Document PDF (. pdf)

Text sense format (_txt)

Pagina web (html, comprimida)

Publicacic EPUB (. epub)

Configuracic de la pagina..

= Imprimeix Ctrl+P

FIGURA 4. MenU «Fitxer».

e Edita: MenlU d’edici6 del document. Funciona igual que altres
paquets ofimatics, com Open Office, Microsoft Office...

o

o

(¢]

Desfés: Desfa la darrera accié.

Refés: Refa la darrera accié si abans s’ha desfet.

Retalla: Esborra i guarda allo que s’ha seleccionat en el porta-
retalls.

Copia: Guarda una copia d'allo que s’ha seleccionat en el porta-
retalls.

Enganxa: Insereix en el document en el qual tenim el punter el
contingut del porta-retalls.

Insereix en el document en el qual tenim el punter el contingut del
porta-retalls com a text pla, sense formats (negreta, cursiva...).
Porta-retalls web: Permet veure el que tenim guardat en el porta-
retalls si hem copiat o retallat elements.
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Selecciona-ho tot: Selecciona tot el contingut del document.
o No seleccionis res: Anul-la la seleccié que hem fet.

o Cerca i substitueix.
. Desfés Ctrl+Z . Més - y
~ Refés Ctrl+Y B g 10 11 12

oratiu. Quines son les difere
I'altre segons el context.

I3 Enganxa =Y 5na. Avantatges i inconvenie

[ Enganxa sense format Ctri+Maj+V mes de comportament en la

= - At et b At :"‘I,—..—.Siﬁ

L] Porta-retalls web - e
Selecciona-ho tot Ctrl+A

Ajuda del porta-retalls web  yrtj
Mo seleccionis res Ctrl+Maj+A o
Cerca i substitueix. Ctl+H et de recursos de Drive. Edi
de documents amb Drive. Permisos d'edicid. Altres eines |

FIGURA 5. MenU «Edita».

* Visualitza: En aquest menu podem triar quines eines volem veure en
pantalla, a més del mode d’edicid.
o Disseny d'impressid: Mostra les eines d’'impressié.
o Mode
= Edita: Les modificacions que feim en el document es guarden i les
poden veure els altres membres del grup que tenen accés al
document.
= Suggeriment: Les modificacions no queden guardades a la part
visible del document, siné que els altres usuaris veuran les nostres
modificacions com a indicacions i/o suggeriments.
= Visualitzacié: Podem veure la versié definitiva del document. Les
marqgues d’historic i de suggeriments no surten en agquest mode.
o Mostra el regle: Mostra o amaga el regle superior del document.
o Mostra la barra d’eines d’equacions: Google Docs ens aporta un
editor d’equacions:

= ol ? 100% - Text Normal

Equacic nova

FIGURA 6. MenU «Equacio».

o Mostra suggeriments d’ortografia: Marca el que considera errades
ortografiques. Nota: En el mode «Visualitzacié» no surten indicades.

o Controls compactes: Amaga les barres de menU («Fitxer», «Edita»,
«Visualitza»...) per tenir més espai en la pantalla per editar els
documents.
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Pantalla completa: Amaga tots els documents, el titol, les barres
d’eines, etc. Per sortir d’aquesta vista, cal pitjar «Esc» en el teclat.
Nota: Es pantalla completa en I'explorador, no pantalla completa en

el nostre ordinador.

Visualitza Insereix Format Eines

"  Disseny dimpressit

Mode >

v"  WMostra el regle
Mostra la barra d'eines d'equacicns

v Mostra suggenments d'ortografia

Controls compactes Ctrl+Maj+F

Pantalla completa

Taula Complements Ajuda Ladarrerar
13 - B 7 U A -
Edita T
2 e e e g neix
Edna € CoCument dires Iament
= Suggeriments del
Les edicions esdevensn suggeriments  [TILUN

{® Visualitzacio

Liegeix o imprimeix el doc ument final utilit;
comunicacio asincrona.
Reflexionar respecte les eines m
treball col-laboratiu.

e Ultilitzar les eines del

FIGURA 7. Menu «Visualitza».

* Insereix
Imatge: Insereix una imatge tant del nostre dispositiu com d’Internet

o

o de Google Photos.
Enllaca: Insereix un hiperenllac.

navol

Equacié: Igual que la barra «Equacidé» vista anteriorment.

Dibuix: Permet crear un dibuix.

Grafic: Insereix dades des d’un full de calcul i diferents grafics, com

barres, columnes, linies o cercles.
Taula: Insereix una taula de la mida indicada.

Comenta: Anotacié en un punt del document.
Peu de pagina.

Caracters especials.

Linia horitzontal.

NUmero de pagina, en diferents estils.
Recompte de pagines.

Salt de pagina.

Salt de columna (si estam en una taula).
Capcalera.

Peu de pagina.

Adreces d’interes: hiperenllagos especials.

Taula de continguts: També anomenada /ndex.
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r Edita Visualitza Insereix Format Eines Taula Complements Ajuda  La darrera modifi
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EY Dibuix..
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&
Peu de pagina CrisAlisF | @ Circular
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() Caracters especials... . De Fulls de caleul... co
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=l Salt de pagina Ctrl+Retom b
ati
Capcgalera Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+H :
= w | — it Peu de pagina Cirl+Alt+0 Ctrl+Alt+F |2 3
— - Adreces interés p
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FIGURA 8. MenU «Insereix».

* Format: Serveix per donar format a diferents objectes. Hi trobam les

tipiques opcions de format:

o Negreta.

o Cursiva.

o Subratllat.
o Ratllat.

o Superindex.
o Subindex.

o Mida de lletra.

o Estils de paragraf.

o Alineacio.

o Interlineat: Distancia entre linies.

o Columnes: Formats de columnes.

o Llistes: Diferents opcions de llistes.

o Us de majuscules: Formats automatics de majdscula/minudscula.

o Esborra el format i deixa el contingut.
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Format | Eines Taula Complemen

K B MNegreta Ctrl+B
I Cursiva Ctrl+l
U Subratlla Ctri+L
5 Ratllat Alt+Maj+5
= Superindex Ctrl+
%, Subindex Ctrl+
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5
m
|
a
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FIGURA 9. MenU «Format».
e Eines:

o Corrector ortografic: Corregeix segons l'idioma triat en el menu
«Fitxer». Al contrari que en els editors de text habituals, els
correctors estan instal-lats en el ndvol i disposam de tots al moment.

o Explora: Permet explorar diferents documents que tenim en Drive.

o Defineix: Podem cercar una paraula en el diccionari que ens aporta
Google Docs.

o Esquema del document: Si tenim ben declarats els estils, podrem
veure I'esquema del document.

o Recompte de paraules.

o Escriptura per veu: Necessitam tenir un microfon.

o Bloc de notes de Keep: Unié amb I'eina Google Keep.
o Tradueix el document.

o Editor de scripts: Avancant, permet crear scripts que després
s'executaran en el nostre document.

o Preferencies.
o Diccionari personal.
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Eines | Taula Complements Ajuda  Shan desat tol

Correcter ortografic. )
' Explora Ctri+Alt+Maj+|
Defineix Ctrl+Maj+Y
Esquema del document Ctr+Alt+A Ctri+Alt+H
Recompte de paraules Ctrl+Maj+C

@ Bioc de notes de Keep \

Tradueix el document.
Editor de scripts. .. n

Preferéncies

Diccionan personal...

FIGURA 10. MenU «Eines».

* Taula: Hi ha les opcions de taula, com ara crear una columna, esborrar-
la, afegir linies, etc.

* Complements: Permet instal-lar complements creats per altres
persones. Es recomanable navegar pels que ja hi ha disponibles.

la | Complements = Ajuda  S'han desat tots ls canvis

Feu més amb >

Documents

Cerqueu més funcions per a
Documents? Baixeu uns
quants complements.

Baixa complements. ..

LAl

FIGURA 11. Menu «Complements»

* Ajuda

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2017 Pagina 9 de 11



Eines de Google al nuvol per al treball col-laboratiu / Unitat 6

Ajuda | Shan desat tots els canvis a Drive

Cerqueu al meni (Alt+)

Ajuda de Documents

Informeu d'un problema
Informa d'un Gs inadequat

_ ATl
Tecles de drecera Ctrl+/

FIGURA 12. Menu «Ajudas.

2.3. Comparticio i visualitzacio dels canvis d’una altra persona

En treballar més d’una persona en un document, es crea el qgue anomenam
historial de revisions.

Nota: Aquesta part no esta traduida a Google Docs, per aix0 surt en angles.

Després de fer clic a I'opci6 «Comparteix» del menu «Fitxer», surt la
pantalla seglent:

Compartir amb altres persones Obtén un enllag que es pugui compartir &

Persones

" 2 s g
Introduiu noms o adreces electrdnigues / ot

v Paot editar

Pot comentar

ﬂ Pot visualitzar

FIGURA 13. Menu «Comparteix».

Podem indicar-hi el correu electronic de la persona amb la qual volem
compartir el full de calcul i triar les opcions d’editar, comentar i visualitzar.

En I'historial de revisions hi podem veure la llista de revisions:
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Reuvision history

Today

18 May, 23:29
B Sebastia Antoni

This month

4 May, 09:56
W Sebastia Antoni Verger

4 May, 09:56
B Sebastid Antoni Vierger

FIGURA 14. Historial de revisions.

Les modificacions indicades pels altres surten en un color diferent i amb el

nom.
Avui, 9:10 Historial de revisions

Total: 3 modificacions ~ v Avui
A B € P » 22demaig, 9:10
Marca de temps Pregunta sense titol M Sebastia Antoni Verger
W Antoni
Ahir

-@17—1 22 de maig, 15:31

W Sebastia Antoni Verger

MP89/14 W Respostes del formulari

diumenge

21 de maig, 22:46
W Sebastia Antoni Vierger

21 de maig. 17:24
W Sebastia Antoni Verger

Figura 15. Historial de revisions.
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