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Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa és I'agéncia de desenvolupament Missid
economic local de Barcelona. Fundada el 1987, és

. e ' Promoure I'ocupacié de qualitat, I'esperit emprenedor, la
una societat mercantil publica integrada a I'area P q P P

competitivitat empresarial i la diversificacié del teixit productiu, per

d’Economia i Promoci6 Economica de 'Ajuntament de assolir un model econdmic sostenible, inclusiu i just.
Barcelona.
Visio
%or(% 55.000 Fer de Barcelona una ciutat de referéncia per treballar, emprendre i
TRl persones ateses viure amb valors socials i ambientals.
Valors
E 7000 Ens mou I'esperit de servei public i I'ética professional i personal, aixi
E empreses ateses com la igualtat d’oportunitats i el progrés social. Treballem en

cooperacid dins I'organitzacié i amb altres per a una economia social i
sostenible al servei de les persones.

Segueix-nos a:

PE®O®®




Que fem?

%

Acompanyem la ciutadania
durant tot el procés de recerca
de feina.

barcelonactiva.cat/treball

Ajudem les empreses i
organitzacions a créixer,
connectar-se amb I'ecosistema
i fer-se més competitives.

barcelonactiva.cat/empreses

Donem suport a les persones
emprenedores per convertir la seva
idea de negoci en una empresa
viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Oferim formacio a les persones que
cerquen feina, emprenedores i
professionals.

barcelonactiva.cat/formacio




Xarxa d’equipaments
de Barcelona Activa

Seu Central

Seu Central de Barcelona
Activa.

Porta22
2.000 m2 per a l'ocupacid i la
carrera professional.

El Convent
L’equipament referent en

ocupacio per a joves, a Ciutat
Vella.

InnoBA

Centre per a la innovacié
socioeconOmica de Barcelona.

Centre per a la Iniciativa

Emprenedora Glories
L’equipament dels emprenedors i les
emprenedores de la ciutat.

Incubadora Glories

L’equipament de les
empreses innovadores de
nova creacio.

Oficina d’Atencio a les
Empreses

L’espai de referéncia per a les empreses

i pimes de Barcelona.

Cibernarium 22@

Centre de capacitacio
tecnologica per a professionals
i empreses.

Cibernarium

Nou Barris
Centre de formacio digital d’iniciacio
ubicat al Parc Tecnologic.

Parc Tecnologic

Cluster d’innovaci6 al nord de la
ciutat.

LIDERA

Espai per a dones professionals,
directives i emprenedores.

Espais Activa a la ciutat
* Nou Barris Activa

» Sant Andreu Activa

» Sants-Montjuic Activa



Barcelona Activa esta present
a meés de 50 punts de la ciutat
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QUE ES L'ACTIC | COM FUNCIONA L'ACREDITACIO?

COM S’APROVA?

i Sistema de Puntuacié Estratégia per a I'alumne

Acreditacié Oficial

N
:_J1> No és un test classic. :: :'J[>
1 i LI - u i r__-1
Conjunt d'activitats dinamiques b OBIJECTIU: 70% de

CE!'tI-fI::at de EDI!'I"IpEtéI:IElEﬁ | (rapides, de pensar, simulacions). 4 Avalua COI‘I‘IPET:E,HCIEI,
digitals de la Generalitat. la puntuacio total. no perfeccio.
DADES CLAU PER NIVELL
NIVELL 1 NIVELL 2
(Basic) [Mitja) lﬂ @ No cal “saber-ho tot",
6 B ! i
Comp, Comp, Clau: Gestio del
. ' e temps i nervis.
=40 sl =70 b Puntuacid
NO és tedric Avalua la @ Activitats i_ﬂ Activitats Ponderacio: Parcial:
(sense resolucic : — | Les activitats Possible en Avancar sense
memoritzar) _practica de : as | NO pesenigual. | .\ nec tasques = bloguejar-se.
situacions reals. - y complexes,
h, o - WV, % A b _.-A’I




NIVELLS | COMPETENCIES: QUE CANVIA?

Diferencies clau entre el Basic (1) i el Mitja (2)

ESTRUCTURA
DELS NIVELLS

NIVELL 2
(Mit]a)
8 Competéncies
(+2)

6 Competéncies

Mes varietat de
situacions al Nivell 2

ACCES DIRECTE
(Important Rule)

ACCES AL NIVELL 2

ﬁ_a:l:és
Directe

Pots anar directe
al Nivell 2.
tenir el Nivell 1.

&

EL FACTOR CLAU:
LA PRESSIO

LA DIFERENCIA REAL:
EL TEMPS

MNivell 1

~Imin53s
{ activitat

®

~1min53s
/ activitat

Nivell 2

~1 min 26 s
[ activitat

v I .
. :
b
. R

&

~1min 26 s
/ activitat

La dificultat és similar,
pero el Nivell 2 exigeix
molta més velocitat.

RECOMANACIO
DEL FORMADOR

QUIN NIVELL TRIAR?
Dubtes entre 1 2?

Recommendariizar:

= Nivell 1: Per
consolidar bases,

calma sota pressié.

. ; Nivell 2: Requereix

El Nivell 2 demana
AGILITAT,

no nomes saber-ne.
b

J

.




ESTRUCTURA | NUMEROS CLAU: LA GESTIO DEL TEMPS

DADES NIVELL 1 (Basic)

NIVELL 1: El Marge

‘E’ ﬁtgitats
S 75

Minuts totals

Mitjiana per activitat:

~l min53s

Entendre el ritme de |la prova per no bloquejar-se

LA LECTURA REAL (La Pressid) LA DIFICULTAT REAL | CONSELL

DADES NIVELL 2 (Mitja)

NIVELL 2: La Velocitat

PER QUE SEMBLA MES DIFIiCIL?

El N2 té menys marge.

-~ Nivell 1(1:53) Nivell 2 (1:26)
> Activitats _:
: ] 0 0 R IT;«H E ETREE FORMAT
Minuts totals NI,
-- 02,
IZI- Mitjana per activitat: @
40 ~1 min 26 S
PRESSIO

EL PERILL | 'ESTRATEGIA

Perill: Bloguejar-se al principi "crema”
minuts valuosos que falten al final.

CONSELL GENERAL:

) 1. Entrar tranquil.
€ 2. Ser pragmatic {no perfeccionista).

@ 3. Organitzar-se des del minut 1.
%

J



TIPUS D'ACTIVITATS: QUE ET TROBARAS?

Classificacio per complexitat i format

SIMPLES
(Rapides)

{Segur: SIfNo)

— Selecciod
Simple:
= {Una opcid correcta)

V] — Seleccié
v —— Multiple:
' {Marcar diverses

|:J —  accions)

Objectiu:
Guanyar temps aqui,

MITJANES

(Interactives)

(C— [ Aparellar/
[CJ<>["] Relacionar:
[C— [ (Concept +» Definicit)

[y Agrupar:
% %‘ {Segur vs No Segur)

memm  Omplir buits:
= ( )

Clicar imatge:
(Clicar sobre un botd)

COMPLEXES
(Consumidors de temps)

0=
' ) Ordenar Passos:

= ¥ (Passos d'un procés)

Simulacions: Entorn simulat
per completar una tasca real.

Poden tenir puntuacio
parcial, perd consu-
meixen molt temps.

ALERTA:
ENUNCIATS LLARGS

Poden
plantejar
problemes
tipus “cas’.

0
| =
[Ty
m
&n
-=f
=
2
-

I
.*
|
1

i
L

Nervis +
Pressa =
Dificultat de
comprensio.

ESTRATEGIA:

@ No llegir per sobre.

Detectar paraules clau
abans de respondre.

r




ESTRATEGIA D'’EXAMEN: GESTIO DE TEMPS | NERVIS

OBJECTIU MENTAL

OBJECTIU: AVANCAR

OBJECTIU: AVANCAR

No busquis la perfeccid,
busca Punts.

REGLADOR

No t'encallis.
Si dubtes, marca
alguna cosa i passa.

. ¥,

Com actuar per assegurar l'aprovat

LA MECANICA LA REVISIO | EL PERILL EL RESUM OPERATIU

VALIDAR vs ESBORRANY
Ho tens Dubtes?
clar?

¥

VALIDAR

w
Resposta  Quedacoma
guardada. = ESBORRANY

per revisar
després.

EL FINAL DE LA PROVA

"f_'

Les no validades tornen
a sortir al final.

Revises amb calma
| inercia positiva.

CRITICAL WARNING 1

Si s'acaba el temps...
g lcona d’Esborrany Marcat
- Esdevé Valid (OK).
™ lcona de Pregunta Buida
Gttt -
MAI deixis una
activitat buida.

PLA D'ACCIO

» Assegura
el facil
(Valida).

El dubtos:
marca opcio
i deixa en
esbarrany.

Revisa el pendent
al final.

Gestio = Aprovat.

J




INSCRIPCIO, PREUS | NORMATIVA

Guia administrativa i terminis de repeticio

QUANT COSTA? EL PROCES SUSPENDRE | REPETIR EL FUTUR
(Preus i Descomptes) PAS A PAS (La Regla dels 30 dies) (NIVELL 3)
TAXES | BONIFICACIONS EL CAMI FINS A L'EXAMEN TERMINIS | REPETICIONS NIVELL 3: ESPECIALITZACIO

Alta aspirant +

j Si el resultat
Zona Privada.

és NO APTE...

HS&
20,75€ | |27,60€| | 34,45€
2 Sollicitud +
B i _ Exempcions.
Discapacitat Gratls_‘_
— ) Jubilacig  (Exempcid)
Pagament
Familia Nombrosa/Monoparental (terminis).
-:gll'.-' I "I!i 4-.:; ::::-I 4 5

Descomptes
(-30% 0 -50%)

30

Format Modular
(Competéncies C4-C8).

w, Esperar 30 dies

() per tornar-hi. Tria'n 3, aprova'n 2

per al certificat.

Reserva de També s'ha d'esperar 30 dies
dia i hora. per pujar del Nivell 1 al 2.

Si en suspens una,
la aprovada es

(/) guarda

=~ (convalidada).

: @

A No ho deixis pel final! @ f;gsﬂ;;::;ﬁ I;tat

Revisa documentacio
abans de pagar!
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C1: index de Continguts

En aquesta competéncia treballarem els seguents

blocs:

« 1. Maquinari (Hardware): Components fisics i

periférics.

2. Programari (Software): Sistemes, llicencies i

drets d'autor.

3. Incidencies. Recull de situacions i solucions

4. Xarxes i ldentitat: Connexions i certificats

digitals.

5. Ciberseguretat: Amenaces i proteccié de dades.

6. Ergonomia i Sostenibilitat: Salut postural i

reciclatge (Green IT).




?
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—— El EULTURA PARTIE\PAE\D\E\VISME DIGITAL
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C1: Maquinari i Conceptes Basics

Que son les TIC?

Les sigles corresponen a Tecnologies de la

Informacio i la Comunicacio. (2)

El Maquinari (Hardware)

Sén tots els components fisics i tangibles d'un
ordinador o dispositiu. Tot allo que es pot tocar.




C1: Tipus de Dispositius

Que son les TIC?

« Superordinadors: Maxima
potencia de calcul
(investigacio, clima).

« Servidors (Servers):
Ordinadors encesos 24h [ EEEE RS -
que ofereixen dades a
altres equips.

* Ordinador Personal (PC):
De sobretaula o Portatil.

» Dispositius Mobils:

Tauletes i Smartphones.



C1: El Cervell de I'Ordinador

CPU / Processador

La Unitat Central de Processament (CPU) és el

component més important.

e Actua com el cervell del sistema.

o S'encarrega d'executar les ordres i processar les

dades dels programes. (2)




C1: La Memoria de Treball

Memoria RAM

Es la memoria d'accés aleatori (Random Access Memory).

Es una memoria volatil.

« Important: Aix0 significa que s'esborra
automaticament en apagar l'equip. (3)
* No s'ha de confondre amb el disc dur que és més
gran i guarda les dades permanentment.
« Es molt rapida i forca cara.
« S'utilitza per executar programes i processos
actius.

e Com més RAM, millor rendiment en multitasca.




C1: Emmagatzematge Permanent

Disc Dur / SSD

Es el lloc on es guarden les dades de manera

permanent, fins i tot quan no hi ha corrent electric. (2)

Tipus:

« HDD (Disc Dur Mecanic): Més capacitat, més lent.

« SSD (Estat Solid): Molt més rapid, sense parts mobils.

SSD

Solid State Drive

HDD

Hard Disk Drive

COMPARATIVA: HDD vs SSD

CARACTERISTICA

S5D
(Mecanic) | (Estat Solid)

Consum 'hd’
; d’Energia :

Alt Baix

v 4

Lleuger

V4

Molt Resistent

Escalfament
Es calenta

Espai
Fisic Gros

Preu ] ,:’

IRSEEBL S s baiat || hiis car

L'HDD nomeés guanya €n preu;
I'SSD és superior en tot la resta.

PROCESADOR (CPU)
[Cervell Calculadar)

2. Intercanvi Rapid & l
l y Caleculs Constants

G

. MEMORIA RAM
(Area de Treball Temporal)

1. Obre Docu mentT 3, Desa/Tanca

(Es carrega) (Es guarda)

DISC DUR
(Emmagatzematge Permanent)

La informacio viatja del disc a la RAM
per ser processada rapidament id
torna al disc per guardar-se. ¥




C1: Periferics d'Entrada

Definicid

Sén aquells dispositius que permeten introduir dades

o ordres a l'ordinador des de l'exterior. (3)

Exemples Clau

e Teclat

Ratoli

Microfon

Escaner

Webcam

Ejemplos de
dispositivos de entrada

Lapiz

Teclado Raton Webcam éptico

Mando Camara Lector de

Microfono

de control digital codigo de barras



C1: Periferics de Sortida

Definicio
Sén dispositius que mostren informacio o resultats

processats per l'ordinador cap a l'usuari. (3)

Exemples Clau

e Monitor / Pantalla

e Impressora

« Altaveus / Auriculars

e Projector




C1: Periferics Mixtos (E/S)

Definicid

Realitzen les dues funcions: permeten introduir dades

i també en mostren o en treuen. (3)

El cas de la Pantalla Tactil ENTRADA SORTIDA

Es la pregunta parany més habitual. Una pantalla
tactil sempre és un periféric mixt (veus la imatge i

toques per donar ordres).

Altres exemples

« Encaminador (Router)
« Memoria USB

« Impressora multifuncié (Escaner + Impressora)

HIBRIDS



7. Entrada o sortida?

Entrada: GPS, accelerometre, giroscopi,
magnetometre

Recullen dades com localitzacié i moviment.
Sortida: motor de vibracio

Genera alertes fisiques.
Entrada/sortida: pantalla tactil

Permet interactuar tant visualment com amb el tacte.




C1: Ports i Connectors

Tipus

USB: El més comu. V.2.0i V.3.1 (teclat i pendrive).
HDMI: Transmet audio i video d'alta definicio
(TV/Monitor).

VGA: Connector de video antic (color blau, només
imatge).

Jack 3.5mm: Connector rodé per a audio

(auriculars).




(2. Dispositius wearables

» Smartband

» Polsera de fitness per seguir 'activitat fisica.

» Smartwatch
» Rellotge intel-ligent amb funcions de salut i
notificacions.

» Smart glasses L N .
A ¥
» Ulleres amb realitat augmentada per experiencies m
digitals. =




2. Connexid a Internet

» Ethernet

» Connexi6 directa al router amb cable, estable per
treballs amb alta demanda de dades.

» Esla mésrapidaisegura
» Té menys interferencies que el WiFi.
» WiFi
» Ideal per a portatils i mobils, cobertura reduida.
» Es pot millorar cobertura amb amplificadors.
» Dades mobils (4G, 5G,...)
» Connexio a través de la xarxa de telefonia.

» Util en moviment, amb limits de cobertura i consum.




CZ. Com estem connectats?

Barra de tasques (ordinador)
Mostra I'estat de la connexid i accés a configuracio.
Barra d’estat (mobil)

Indica si hi ha connexié WiFi o dades mobils.

— _.'-;: I
PR
am =
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C1: Escala dEmmagatzematge

1. Bit (b) 2. Byte (B) 4. Megabyte (MB) 5. Gigabyte (GB) 6. Terabyte (TB)
8]
H 01000001
* QEEE _ |
0] x1024 |
001 X 8 CEREIEN 4 1024 Kilobytes. 1024 Megabytes. 1024 Gigabytes.
| 1024 Bytes.
La unitat mes . Grup de 8 bits.
petita d'informacia. | Exemple: Exemple: Exempie:
Exemple: Untextcurtoun | de miisica MP2 definicié (HD) pel-licules o tota la
Exemple: Aprox. un caracter document simple J d'alta qualitat. d'aprox. 90 }I} rmaci6 d'una
Un simple '0'0 1", de text (Ex: I (unes 2 pagines). [T .
fletra 'A'). J
\

Increment exponencial de la capacitat: Cada salt (a partir de KB) multiplica per 1024!



C1: Escala dEmmagatzematge

La Sequeéncia Correcta

Es vital conéixer I'ordre de menor a major capacitat: (3)

e Byte

« KB (Kilobyte)

« MB (Megabyte)
« GB (Gigabyte)
o TB (Terabyte)

El Salt: Cada unitat és 1024 vegades l'anterior. (3)



C1: Programari - Sistema Operatiu

Que és?

Es el programa principal que gestiona els recursos de

l'ordinador i permet la comunicacié amb l'usuari. (2)

Exemples habituals

Windows (Microsoft)

Linux (Codi obert)

Android (Dispositius mobils)

macOS / i0S (Apple)

Aplicacions/Software
[ RN

Sistema Operatiu/Software

v U

Maquinari/Hardware




(2. Tasques que podem fer amb el S0

Modificar la resolucioé de pantalla
Ajustar la qualitat i mida segons la pantalla.
Establir un protector de pantalla

Prevé el deteriorament de la pantalla per imatges
estatiques.

Eliminar aplicacions o components
Allibera espai i millora el rendiment.
Establir una contrasenya

Protegeix l'accés al dispositiu amb seguretat basica.

Sistema operatiu (SQ)

l _—l ddna accds a l'usuari

Comtrola el maguinari

Exernples: Windows, ma(S. #;\
=EE :._ L&'

Aplications

. 55\
G

naveagor web

Son programes per fer tasges
sspeciffices.

Exernples: Word, Photoshop, naveragor web.




C1: Els Controladors (Drivers)

Funcio Principal

Sén petits programes que fan de "traductor”.
Permeten que el maquinari (com una impressora o
una targeta grafica) s'entengui amb el sistema

operatiu. (2)
Si un dispositiu no funciona bé en connectar-lo, sovint

és perque falta instal-lar o actualitzar el seu

controlador.

ﬁﬂiSpﬂSﬂiﬁ.’; |

A




C1: Llicencies i Drets d'Autor

Programari de Propietat
També conegut com a programari privatiu.

« Té Copyright ©: Tots els drets estan reservats. (2)

« Es de codi tancat: L'usuari no pot accedir a les

instruccions internes del programa ni modificar-lo.

« Normalment és de pagament (llicencia d'us).




C1: Shareware vs Freeware

Es crucial distingir aquests dos conceptes:

Shareware

Programari de prova temporal o limitada. Si et

demana pagar després de 30 dies, és Shareware. (3)

Freeware
Programari gratuit per sempre, pero de codi tancat
(no es pot modificar). (3)

Exemple: Adobe Reader (gratis, perd no pots canviar el

seu codi).

SHAREWARE

(Prova Basica, Paga per Complet)

FUNCIONS
il PREMIUM

Aplicacio amb FUNCIONS
LIMITADES gratuitament

PAGA per desbloquejar
el potencial TOTAL

! Avast Antivirus

| Versio Gratuita | Versié Completa |

(Pagament)

aslca B

CODI TANCAT:
4 Noes pot modificar,
E=== pero és 100% funcional

Adobe
Acrobat Reader

Exemple: Lector PDF Complet
(Gratuit per sempre per a t-::-thom]}»




C1: El Programari Lliure

Concepte Base

No s'ha de confondre amb "gratuit". Es refereix a la
llibertat de ['usuari sobre el programa. Utilitza

llicencies Copyleft.

Les 4 Llibertats Essencials

Per ser "Lliure" ha de permetre: (3)
« Executar el programa per a qualsevol proposit.
o Estudiar i canviar com funciona (accés al codi).
o Redistribuir copies per ajudar els altres.

o Millorar el programa i fer publiques les millores.




C1: Llicencies Creative Commons (CC)

Simbologia Critica

Es vital identificar les sigles i icones: (3)

BY (Reconeixement): Obligatori citar I'autor original.

« NC (No Comercial): Prohibit fer-ne us per guanyar

® e

diners (simbol € o S tatxat).

M

ND (Sense Obra Derivada): L'has de compartir tal qual,

sense canvis (simbol =).

« SA (Compartir Igual): Si la modifiques, I'has de llicenciar

exactament igual (simbol de reciclatge/bucle).

Creative
Commons




Cl. Comparacia general de llicencies

Derecho exclusivo del
autor de ung obra parg
explotarla durcnte un
cierto tliempo, Siun ter-
cero desea utilizarlo es
| necesaro legar a un
acuerdo privada con &l
gt

I

Licencia ufilizada por
el gutar de una obra
que permite a cualgquier
usuaria utilizara siem-

pre gue comparfa sus
VEMSIONEs Son o mismid

licencia.

y ) |
COPYRIGHT | .

)

Conjunte de licencias
gue permiten que los
usuarios puedan ufili

Z0r una obirg siempre

v cuando cumplan las
condiciones indicadas
por la licencla concreta
eledgida por el autor.

CREATIVE
COMMONS

x
F—#

Oibras sin restricciones
de derechos de autor,
Son de libre acceso y

utilizacian.

LR G JERE.
& b - [NERT IR ]




C1: Classificacio de Xarxes

Segons I'Abast Geografic

« LAN (Local Area Network): Xarxa d'area local.

Connecta equips en una oficina o casa. (2)

« WLAN: El mateix, pero sense fils (Wireless), com el
Wi-Fi.

« WAN (Wide Area Network): Xarxa d'area amplia.
Connecta ciutats o paisos (Internet és la WAN més

gran). (2)

= |
o ® ]

L

Red LAN vs.WAN

o T o
- ® -

=



C1: Intranet vs Extranet

Diferencia Clau
La tecnologia és la mateixa, l'accés és diferent: (3)

 Intranet: Xarxa privada. Només hi accedeixen els
treballadors de I'organitzacio.

o Extranet: Part de la intranet oberta a usuaris externs

de confianca (clients, proveidors) amb contrasenya.

 Internet: Xarxa publica global oberta a tothom.

INTRANET

(Xarxa Privada Interna)

Privada.
Momés accessible per a
empleats de 'empresa.

Segura.

EXTRANET

(Accés Restringit)

Xarxa de I'empresa
oberta a col-laboradars,
clients i proveidors
amb permis.

INTERNET

(La Xarxa Global)

Pablica.
Accessible per tothom

des de guaisevol H%

Laxarxa mundial




7. Bluetooth

» Passos per compartir arxius:
1. Activar Bluetooth
2. seleccionar el fitxer

3. triar “Compartir” - “Bluetooth”

€3 Blueto

4. Connectar

5. acceptar




(3. Tecnologia NFG

Comunicacio sense fils de proximitat
Transmissio rapida d’informacio

Distancia curta (fins a 20 cm)

Us habitual en pagaments contactless
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2. Gravetat de les incidencies

No sé on he deixat els documents

Utilitzar el cercador i organitzar per carpetes.

{ A Rl
&

&= -4




2. Gravetat de les incidencies

'aplicacio deixa de funcionar de tant en tant

Actualitzar, tancar altres aplicacions i reiniciar el dispositiu.

i

%;Z’ o ".ﬁd fﬁl $

"-'h e i
A



2. Gravetat de les incidencies

No puc obrir I'aplicacié que necessito

Reinstal-lar, revisar compatibilitat i consultar suports.



2. Gravetat de les incidencies

No puc obrir cap aplicacio

Revisar el funcionament del sistema i 'espai disponible.




2. Gravetat de les incidencies

L'ordinador no arrenca

Comprovar la connexio, revisar la font d’alimentacio i
contactar amb el servei tecnic.



- ._-‘:,."
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LA IDENTITAT DIGITAL



Cl. Proteqir la nostra identitat digital

Contrasenyes: Minim 8 caracters segurs

Canvis periodics: Sobretot si hi ha risc

No repetir: Una mateixa contrasenya
Publicacions: Evita dades personals visibles
Privacitat: Controla qui veu el teu perfil

Alertes: Avis d’accessos sospitosos

Wi-Fi publigues: No entrar-hi comptes personals

VPN: Protegeix |la teva connexio.




C1: Identificacio: IP i DNS

Adreca IP

Es una adreca unica, com el "DNI" de la connexid. No
es repeteix dins la mateixa xarxa. Cadena numerica
amb un format habitual: 192.168.1.1

o Estatica: Sempre és la mateixa (servidors).

« Dinamica: Canvia cada cop que reinicies el router

(usuaris domestics). (2)

DNS (Domain Name System)

Tradueix els nimeros IP a noms facils de recordar (ex:

de 142.250.0.68 a www.google.com). (2)

C1: IDENTIFICACIO A INTERNET: IP i DNS

ADRECA IP: El "DNI" =l |
de la teva Connexio

El teu DNI
Digital

| ;s

——— Unic a la Xarxa

Estructura:

192.168.1 .1
\ & Bloc:Humérigs -'/

{separats per punts)

Tipus:
Dinamica (Canviant)

-
O [ s

Canvia en reiniciar
[Usuaris domistics)

Estatica (Fixa)

S
S v ]

Sempre la mateixa
rServidors, Empreses)

Exemples da Dispositius
Pmﬁﬂl Mabil:

L 192168110 192168111 1921&3112
’

El tew router fa servir = E
els DNS per navegart  P@F que serveix?

DNS: El "Traductor” o
"Llisti Telefonic" d'Internet

Directorl de Moms i Namercs
El Procés de Traduccid:
1. Tu Escrius - 2. El Servidor DNS 3. Connexid

(Mom Facll)y {Tradueix) Real {(Adreca IF)
e =
Servidar
da G
d {142.250.0.68)
Convertelx F'URL  Et connecta
(text) en I'IP al servidor

real (cadi) corects

(~/ Noms facils de recordar
(ex: 'google.com’) en lloc de
nimeros llargs.

@ Funciona com un ‘GPS' per trobar
les webs rapidament.

J




(3. Configuracic de la connexia de xarxa

CONFIGURACIO:

» Des de el sistema operatiu Estado

Estado de red
» No cal programari extern.
02—z —@
» Taulell de control Toipiay 8630
fed privada

Estds conectado a Internet.

Si tienes un plan de datos limitado, puedes convertir esta red
en una conexion de uso medido o cambiar otras propiedades.

» Permet configurar la xarxa (Windows, Mac, Linux).

Cambiar las propedades de conexidn

Maostrar redes disponibies.

PREGUNTA | RESPOSTA:

Cambiar la configuracion de red

» Cal descarregar cap aplicacioé per configurar la xarxa?
@. Carnbiar opciones del adaptadar
Vigualiza los adapiadores ce red y canibia fa configuraadn de
ponexinn,

» No, es fa des del sistema operatiu.
% Opcicnes de uso compartida

Decudn qué qulsrss compattin e 134 redes & 1ad glie be eonetiid,

‘,_nh Solucionador de problemas de red
Diagnostcar y sehetionar proffentss de red.

Ver las propledades deréd

o @ rBE €6 o

& P Escribe agui para buscar

-




C1: Identitat Digital i Certificats

Definicié

Certificat Digital: Es el nostre "DNI a

Internet”. Serveix per identificar-nos

de manera segura i fer tramits online

amb l'administracio. Permet signar Pem{et Hemeni
nostra identitat en en-

documents oficials amb la mateixa torns digitals segurs.

validesa que una signatura manuscrita.

validasa legal des.de =%
o e
ordinadoremobil *
. .._-.m- 1 v -




C1: Identitat Digital i Certificats

Tipus més comuns

* En Fitxer (Software): D Certificado

'y

— | Digital
« S'instal-la al navegador de 'ordinador.

* No necessites cap aparell extra.
« Exemple: L'idCAT Certificat (descarregues i l'instal-les). (2)
« En Targeta (Hardware):
« El certificat esta dins del xip del carnet. | Q__ |
« Imprescindible: Cal tenir un lector de targetes. (3) |
« Exemple: EI DNI Electronic (DNle).
« Al Navol / Mobil:
« Elmés facil. No cal instal-lar res ni tenir lector.
» T'identifigues amb un codi SMS que t'envien al mobil.
« Exemple: idCAT Mobil o Cl@ve. (3)



C1: Signatura Electronica

Queé garanteix?
« Autenticitat: Ets qui dius ser.

o Integritat: El document no s'ha tocat després de
signar.

« No repudi: No pots negar haver-ho signat. (3)
Tipus: Signatura Reconeguda

Es I'inica que té el mateix valor legal que la signatura
manuscrita (a ma). (3)

Seguridad de Windows

Seleccionar un certificado para la
autenticacion

servidor: wwwl.agenciatributaria.gob.es

TU NOMBRE, APELLIDOS Y DNI

®
i}

Emisor: AC FNMT Usuarios
Valido desde: 28/11/2022 hasta 28/11/2026

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado

Aceptar Cancelar



Ll Drets

» Accés

» Rectificacid

> Cancellacié D erec h OS A R CO

» Oposicio

Acceso Rectificacion Cancelacion

. R A

J
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C1: Els 3 Pilars de la Seguretat

La triada CID

Qualsevol sistema segur ha de garantir: (3)

« Confidencialitat: Només ho llegeix qui té permis.
o Integritat: Les dades no han estat modificades ni
alterades.

« Disponibilitat: El sistema funciona quan es

necessita.

Exemple: Si la web del banc cau, falla la disponibilitat.

TRIADA

Disponibilidad

SR =

1ok

& o
Integridad




C1: Amenaces (Malware)

Tipologies Freqlients

Virus: Amb intervenciéo humana per propagar-se.

Troia: Sembla una app legitima per obrir una "porta

del darrere" al sistema. No s'autoreplica. (2)
Spyware: Programari espia que roba dades

Phishing: Correu fals (banc, correus) que demana
dades urgents. (3)

Pista: Mira el remitent real i les faltes d'ortografia.

Ransomware: "Segresta” les dades xifrant-les i

demana un rescat economic. (3)

Hoax: Noticies falses o rumors en cadena.

RANSOMWARE SPYWARE ADWARE
h LA

= o) L(x0)-

Le muestra publicidad

Le chantajea Roba sus datos sin parar
Ti d I

GUSANOS TROYANOS REDES DE ROBOTS

_—

Se propagan Introducen malware Convierten su PC

entre equipos ensuPC en un zombi



C1: Eines de Proteccio

Com ens defensem?

o Antivirus: Detecta i elimina programari maliciés.
S'ha de tenir sempre actualitzat.

« Tallafocs (Firewall): Controla el transit d'entrada i
sortida. Bloqueja accessos no autoritzats des de
l'exterior. (3)

« Copies de Seguretat (Backup): L'inica solucio real

contra el Ransomware.

ANTIVIRUS VS FIREWALL

Les diferéncies que necessites saber

Antivirus Firewall

Protegeix el dispositiu Impedeix que invasors
contra amenaces accedeixin al dispositiu
a traves de la xarxa
« Detecta

e Prevé * Controla

« Elimina * Bloca
 Permet acces




C1: Situacions de risc online

Tipologies

« Ciberbullying: Actes repetits de violéncia
psicologica en linia. Amenaces i humiliacions en
I'anonimat.

« Sexting: Imatges o videos intims compartits
digitalment. Poden ser reenviats sense
consentiment i perdre’s el control.

« Sextorsio: Xantatge amb difondre contingut intim.

« Grooming: Adults es fan passar per joves per
enganyar a nens o adolescents vulnerables.
Busquen obtenir imatges intimes o trobades
presencials.




C1: Navegacio Segura

Protocol HTTPS

La "S" final i el cadenat indiquen que la informacio
viatja xifrada (ningu la pot llegir pel cami). Vital per a
pagaments. (3)

Contrasenyes Segures

e Minim 8 caracters.

« Barrejar majuscules, minuscules, numeros i
simbols.

« No fer servir la mateixa per a tot!




Cl. Elements de sequretat

Cadenat
Indica que la connexid és segura.
https
Protocol per a transmissions xifrades.
Cercar referencies
Revisar opinions i valoracions abans de comprar.
Tipus de connexio

Evitar Wi-Fi publica en compres.




Cl. Mesures de sequretat

Copia de seguretat

Permet recuperar dades importants en cas de perdua
O avaria.

Contrasenya

Ha de ser robusta, combinant lletres, nimeros i
simbols.

Revocar

Cal anul-lar el certificat si sospitem d’un Us no
autoritzat




Cl. Passos per fer una compra en linia

Accedir al lloc web

Comprovar la seguretat del web
Registrar-nos/autenticar-nos
Cercar i seleccionar els productes
Revisar el carro

Acceptar el pagament




Cl. Passos per fer una transferéncia bancaria

1. Anar al web del banc

2. Iniciar sessio

3. Triar 'opcio transferencia
4. Introduir les dades

5. Comprovar les dades

6. Acceptar

7. Fer servir les coordenades
de seguretat.
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C1: Ergonomia i Salut Postural

Regles d'Or

« Monitor: El marge superior ha de quedar a l'alcada
dels ulls. Distancia 45-70cm. (2)

« Esquena: Recta i recolzada al respatller amb
support lumbar.

« Cames: Genolls a 90° (3) i peus plans a terra (o
reposapeus).
o ll-luminacio: Sempre lateral (ni davant ni darrere)

per evitar reflexos. (3)

o Descans: Mou-te o estira't cada hora. Fes descans

visual frequent..

e

I Q monitor ai ni Cabeza/cuello en
Raton/dispositivos : de los 0jos 0 algo @ posicion recta.

de entrada proximos  :  por debajo { Hombros relajados

al teclado

-
L]
-
LY

Antebrazos
@ brazos a 90‘},

0 UNn poco mas.

Antebrazos,
0 munecas,

manos en

linea recta

Piemas y muslos @ =-------£ ...

a 90° o un poco mas Codos

"o pegados
al cuerpo.

Pies pegados !
gl:{ﬁg un = ® Muslo y espalda
reposapiés a 90° o un poco mas.

©
Holgura entre el borde del asiento y rodillas



C1: Sostenibilitat (Green IT)

Gestid de Residus (RAEE)

Els aparells electronics contenen substancies

toxiques (mercuri, plom).
« Mai llancar-los a les escombraries convencionals.

« S'han de portar a la Deixalleria (Punt Verd) o botiga

especialitzada. (3)

Estalvi Energetic

Configurar l'ordinador perqué la pantalla s'apagui

automaticament si no s'usa.

o

i [
% b

o
e

X

i

@

© o 9O
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C2: index de Continguts

En aquesta competéencia aprofundirem en:

« 1. L'Entorn de Treball: Escriptori, finestres i

dreceres.

o 2. Gestio de Fitxers: El nucli de 'examen.

Organitzacid, seleccio i moviments de dades.

« 3. Extensions i Compressio: Tipus de fitxers
i us del ZIP.
« 4. Configuracioé i Manteniment: Pantalla,

programes i impressores.




C2: Gestio de Finestres

Botons de Control

Situats a la cantonada superior dreta:

Minimitzar (_): Amaga la finestra a la barra de

tasques sense tancar-la.

Maximitzar (o): Ocupa tota la pantalla.

Restaurar: Torna la finestra a la seva mida original

(només apareix quan esta maximitzada). (3)

Tancar (X): Tanca el programa.

Minimizar
— N\aximizar
Restaurar
Cerrar




C2: Estructura de Dades

Arbre de Directoris

L'organitzacio jerarquica:
Unitat (C:) > Carpeta > Subcarpeta > Fitxer. (2)

Ruta (Path)

Es l'adreca completa per trobar un fitxer.

Exemple: C:\Usuaris\Documents\Foto.jpg (1)

DISCO
0

Cartas




C2: Operacions amb Carpetes

Crear Carpeta

Botd dret a I'espai blanc > Nou > Carpeta. (3)

Canviar Nom (Renombrar)
Es pot fer amb la tecla F2 o clic dret > Canviar nom.

Prohibicions: No es poden fer servir certs simbols en

els noms:

J\:* 2" <> |

Aix0 és una pregunta habitual d'examen. (2)




C2: Tecniques de Seleccio6

Com seleccionar diversos fitxers?

« Tecla Shift (Majuscules): Seleccié continua.
Cliques el primer, prems Shift i cliques l'ultim. Se
seleccionen tots els del mig. (3)

« Tecla Control (Ctrl): Seleccio alterna. Pots anar
clicant fitxers solts (un si, un no) sense perdre la
seleccio previa. (3)




C2: Moure vs Copiar

La Diferencia Vital

o Tallar (Ctrl+X) + Enganxar:
Mous el fitxer. Desapareix de l'origen

i apareix al desti. (3)

« Copiar (Ctrl+C) + Enganxar:

(Caopiar)

| . | Copiar
Dupliques el fitxer. Ara el tens a 'origen

oniro c A
i també al desti (x2). (3) +.

Pe g a r {Enganar]

Cortar mm=

y
: :
o
i




C2: El Porta-retalls

Concepte

Es una memoria temporal on el sistema guarda alld

que acabem de Copiar o Tallar.

Funcionament

La informacié es queda alla esperant fins que fem
"Enganxar’. Normalment, si copiem una altra cosa, la
primera s'esborra (a menys que usem un gestor
d'historial). (2)

Copiar

=0

%_}/

Cortar
228



C2: Captura de Pantalla

Diferéncia Clau (2)

« Tecla"Impr Pant": Fa una captura de tota la

pantalla, exactament de tot el que es veu en

Backspace

aquell moment. La imatge es copia al.

« Alt + Impr Pant: Fa una captura només de la
finestra activa, és a dir, del programa que estas
utilitzant en aquell instant. No inclou la resta de e ; Enter

I'escriptori i la imatge es copia al porta-retalls.

« Windows + Impr Pant: Fa una captura de tota la
pantalla, igual que Impr Pant, pero en aquest cas

es guarda automaticament com a fitxer.




C2: La Paperera de Reciclatge

Funcio

Es un "llimb" on van els fitxers esborrats del disc dur,

permetent recuperar-los si ens hem equivocat.

Accions

o Restaurar: Torna el fitxer exactament al lloc on era

abans de ser esborrat. (3)

 Eliminar definitivament: Buidar la paperera. Ja no

es pot recuperar.




C2: Esborrar des d'un USB

L'advertencia de I'Examen

Que passa si esborres un fitxer que esta dins d'un

PenDrive (USB) o unitat de xarxa?

NO PASSA per la Paperera de Reciclatge.

S'elimina definitivament a l'acte. Molt important
recordar-ho. (3)




C2: Extensions de Fitxer

Identificar el Tipus

TIP VSD

Les lletres després del punt indiquen qué és el fitxer:

« .exe: Programa executable. Compte amb els virus!
(2)

o .txt, .docx, .odt: Documents de text. (3
< o ER

e .jpg, .png: Imatges.
e .zip .rar: Arxius comprimits

o .pdf: Document portatil (dificil de modificar, manté
format). (2)




C2: Compressio de Fitxers

Per que comprimir?
« Reduir I'espai que ocupen els fitxers.

« Agrupar molts fitxers en un de sol per enviar-los

amb més comoditat per correu electronic. (3)

o Es poden protegir amb contrasenya.

Extensions Comunes

Els formats més habituals sén .zip (natiu de Windows)

i .rar (requereix programari extern com WinRAR). (2) [j

[ Archivo Zip Wind ows l [ﬁ.rchiuuWinIlP ] [ﬁ.rchiuuWinHﬁ.H ]




(2. Passos per comprimir un fitxer

» Menu contextual: T A SRR . T
£ RN, S A R Abrir
1. Boto dret sobre el fitxer SELECCIONEU AQUESTA. o 41 0O SRR SO ERg E T
OPCIO! AT @ Generar huella digital con AutoFirma

2. “Enviar a” % . i Nyt ; : Abrir como Bloc de notas en OneNote
: o 3 Examinar con Windows Defender...

3. “Carpeta comprimida”.
Conceder acceso a

» Assignar nom i acceptar: e 11 Dasinly Restaurar versiones anteriores
. e n: ] . Incluir en biblioteca
1. Posar un nom clar - : i . FT A Anclar a Inicio

: y Carpeta comprimida (en zi Enviar a
2. Confirmar l'operacié. e i ki

" Destinatario de correo Cottar

Destinatario de fax
Destinatario de fax
Dispositivo Bluetooth

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar
Documentos

I i Cambiar nombre
Escritorio (crear acceso directo)




C2: Crear una Carpeta Comprimida

El meétode rapid
A Windows, no cal cap programa extra:
« Selecciona els fitxers.
o Fes clic dret a sobre de la seleccid.
« Tria l'opci6 "Enviar a" > "Carpeta comprimida (en

zip)". (3)

Es creara un fitxer nou amb la icona d'una carpeta

amb cremallera.

Us habitual: Enviar projectes complets o fer copies

de seguretat.




C2: Instal-lacio de Programari

L'Assistent d'Instal-lacio

Normalment s'executa un fitxer .exe o .msi (Setup).

Punt Critic

Durant la instal-lacio, cal llegir bé les pantalles per
evitar instal-lar barres d'eines o publicitat no desitjada.
Sovint cal acceptar els Termes de Llicéncia (EULA)

per continuar. (2)




(2. Descarreqa efectiva de programari

» Llocs segurs: Botigues oficials com Play
Store o Microsoft Store.

» Evitar webs sospitoses: Pot contenir
malware o0 anuncis enganyosos.

» Referencies: Llegir opinions i valoracions
d’usuaris. | .

» Requeriments: Comprovar compatibilitat
amb el sistema i maquinari. Capacitat
d’execicio, espai al disc dur i memoria RAM.

» Acceptar condicions: Sovint cal acceptar
els Termes de Llicéncia (EULA) per
continuar. (2)




(2. Instal-lacid d'aplicacid al SO

Pas a pas
Visitar Lloc oficial
Comprovar-ne la seguretat
Comprovar-ne els requisits
Descarregar el fitxer d’instal-lacié
Executar el fitxer
Acceptar les condicions

Seguir les passes d’instal-lacié i configuracié

INSTALL...



(2. Instal-lacia d'aplicacia a 'smartphone o tauleta

» Pas apas
» Obrir la botiga d’aplicacions del dispositiu
Registrar-se/autenticar-se
Cercar l'aplicacio
Prémer l'opcid Instal-lar
Acceptar les condicions

Obrir I'aplicacio i atorgar-ne els permisos

vV v v v v Vv

Comprovar-ne el funcionament



C2: Desinstal-lacio de Programes

L'Error Comu

Mai s'ha d'esborrar la carpeta del programa
directament del disc dur (Arxius de Programa). Aixo

deixa "bruticia" al sistema. (3)
El Metode Correcte
Cal anar a:

Configuracio > Aplicacions o Tauler de Control >
Programes i Caracteristiques i fer clic a
"Desinstal‘lar". (3)

COM DESINSTAL-LAR PROGRAMES CORRECTAMENT

LERROR COMU (NO ho facis!)

Esborrar la carpeta directament del disc dur

L Deixa bruticia’ | fitxers brossa al sistema. 1 \ n n n n ” !
EL METODE CORRECTE (Pas a pas)

1. Vés a;
Configuracio > Aplicacions 2. Obre: Programes 3. Selecciona el programa

o Tauler de Control i Caracteristiques i clica “Desinstal-lar”

RECOMANACIO: BON MANTENIMENT

e * Guanya Allibera Elimina
o ESPAI d'em- RECURSOS PERMISOS
L del sistema innecessaris

& ] magatzematge
Elimina periodicament les aplicacions que NO utilitzis
per tenir un dispositiu més rapid i segur.




C2: Gestio d'Impressores

Impressora Predeterminada

Es aquella que el sistema fara servir automaticament

si no en tries cap altra. (2)

Es marca amb un petit "check” verd « sobre la icona

de la impressora.

PDF Creator / Microsoft Print to PDF

Sén impressores "virtuals". No imprimeixen paper,

sind que guarden el document com a fitxer PDF. (2)




C2: La Cua d'Impressio

Gestionar treballs encallats

Quan envies un document, va ala "cua". Sila
impressora s'encalla, pots obrir la cua (doble clic a la

icona petita d'impressora al costat del rellotge).
Opcions Disponibles
o Pausar: Atura temporalment la impressio.

o Cancel-lar: Esborra el treball de la memoria de la

impressora. (3)

COLA D'IMPRESSIO
GESTIO DE TASQUES




C2: Resolucio de Pantalla

Que és?

El nombre de pixels que mostra la pantalla (Amplada x
Alcada). Exemple: 1920 x 1080 (Full HD).

Relacié amb la qualitat

o A més resolucio, els elements es veuen més petits
pero amb més definicié (més espai de treball). (2)

« A menys resolucid, tot es veu més gran pero més
borrés (pixelat).

RESOLUCIO DE PANTALLA

BAIXA RESOLUCIO ALTA RESOLUCIO
{Menys definicid) (Més definicia)

Honrt”

Rl =
Fimart’

Baixa Alta



C2: Plug & Play (Connectar i jugar)

Definicio
ANTIGUAMENT: ACTUALITAT:

INSTAL-LACIO MANUAL PLUG AND PLAY
(Lent i complex) {Immediat i facil)

Tecnologia que permet connectar un dispositiu (com

un USB o un ratoli) i que l'ordinador el reconegui i
configuri automaticament sense haver de reiniciar ni

instal-lar res manualment. (3)
Si no és Plug & Play, necessitaras instal-lar els

"drivers" manualment.

Immediat

Connectar i punt



C2: Tipus de Comptes d'Usuari

Administrador

Té control total. Pot instal-lar programes, canviar la

configuracié de seguretat i accedir a tots els fitxers. (3)

Usuari Estandard

Pot utilitzar l'ordinador i guardar els seus fitxers, pero
NO pot instal-lar programes ni canviar configuracions

que afectin altres usuaris. Es més segur per al dia a dia.




C2: L'Administrador de Tasques

Per a que serveix?

Permet veure quins programes estan oberts i quant

rendiment consumeixen.
Us d'Emergéncia

Si un programa es bloqueja ("No respon”),
I'Administrador de Tasques permet forcar

el seu tancament ("Finalitzar tasca"). (3)
Drecera: Ctrl + Shift + Esc (o Ctrl + Alt + Supr).
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C2: Informacio del Sistema

On mirar les caracteristiques?
Per saber quanta RAM o quin processador té el teu
ordinador:

e Clic dret a "Aquest PC" o "El meu ordinador” >
Propietats. (2)

« També a Configuracié > Sistema > Quant a.

System > Acerca de

®

Especificaciones del dispositivo

Mombre del dispositive
Procesador

RAM instalada
Identificadar de dispositivo
ID del producto

Tipo de sistema

Lapiz y entrada tactil

Copiar

Especificaciones de Windows
Edicidn

Version

Se instalo el

Compilacion del 50

Copiar

DESKTOP-C34B7A

Intel(R) Core(TM) iT-12700H CPU @ 2.30GHz
16,0 GB (15,7 GB usable)

[Generic 10]

[Generic 10]

Sisterna operativo de 84 bits, procesador x64

Mo hay entrada tactil o manuscrita disponible para esta
pantalla

Windows 11 Pro
22H2
15/01/2026
226211413




C2: Windows Update

Importancia Critica
Mantenir el sistema actualitzat no és només per tenir
funcions noves, sind principalment per seguretat. (3)

Les actualitzacions ("parches") tapen forats de
seguretat que els virus podrien aprofitar.

WINDOWS UPDATE

Mantén tu sistemna al dia

SEGURIDAD NUEVAS COMPATIBILIDAD
(Proteccion contra POSIBILIDADES (Mejor rendimiento



C2: Eines d'Accessibilitat (Visual)

Per a qui son?

: . : » HERRAMIENTAS DE ACCESIBILIDAD
Per a persones amb discapacitats visuals, auditives o (Windows)

motrius.

Eines Clau

« Lupa: Amplia una part de la pantalla.
« Narrador: Llegeix en veu alta el text de la pantalla.

« Alt Contrast: Canvia els colors per facilitar la lectura T
(lletres clares sobre fons fosc). (2) |

LUPA NARRADOR  ALTO CONTRASTE
{Ampliaciﬁr; de (Lectura de texto) (Mejora de visibilidad)
pantalla



C2: Tecles Especials (Sticky Keys)

Que son?

Permeten prémer combinacions (com Ctrl + C) d'una
en una, en lloc de totes alhora. Ideal si només pots fer
servir una ma. (3)

« Ctrl + C: Copiar.

« Ctrl + X: Tallar (Tissora).

« Ctrl +V: Enganxar.

« Ctrl + Z: Desfer (el més important si t'equivoques).

Activacio Accidental

Aquesta pregunta surt molt: S'activen si prems la tecla
Shift (Majuscules) 5 vegades seguides. (3)
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C2. TECNOLOGIA DIGITAL | US DE L'DRDINADOR | DEL SISTEMA DPERATIL

MANTENIMENT



(2. Manteniment preventiu

Maquinari:

Neteja adequada, control de temperatura i manipulacié amb cura.
Programari:

Eliminar apps innecessaries i fer actualitzacions periodigues.



[Z. Manteniment correctiu

Problemes habituals:
Font d’alimentacio
Memoria RAM
Pantalla monitor
Targetes de video

Connexions i cables




(2. Actualitzacions de programar:

Vulnerabilitats:
Pegats: Correccions especifiques per vulnerabilitats.
Les actualitzacions corregeixen forats de seguretat.
Protegeixen contra ciberatacs i errors.

Errors:

Resolucid de problemes que afecten el
funcionament.

Millores de producte:

Incorporen noves funcionalitats, aporten estabilitat o
optimitzen I'Us.
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C3: index de Continguts

Aquesta competéencia es divideix en 4 blocs
fonamentals: CTE—

« 1. Navegacio per Internet: Diferencies clau i eines
del navegador.

« 2. Cerca d'Informacio: Estrategies avancades per ‘ ‘.

trobar el que busques.
« 3. Comunicacio Digital: L'us correcte del correu
electronic.

e 4. El Nuvol i Col-laboracio: Treballar en linia i
permisos.




(3. NAVEBAEH]H\ I]I]MN\EAE\[I N ELNON DIGITAL
NAVEGACID PER INTERNET



C3: La Gran Confusio

Navegador (Browser)

Es el programa que instal-les a |'ordinador per poder
veure pagines web. (3)

Exemples: Chrome, Firefox, Safari.
Cercador (Search Engine)

Es una pagina web que utilitzes per buscar informacié
dins d'Internet. (3)
Exemples: Google, Bing, Duckduckgo.




C3: L'Adreca Web (URL)

Definicid
L'URL (Uniform Resource Locator) és |'adrega tnica i

especifica que identifica una pagina web. (1)

Estructura
http.//www.gencat.cat

Per anar a una web concreta, escrivim la seva URL a la
Barra d'Adreces del navegador (a la part superior).

Segura

Comprovar cadenat i evitar webs sense HTTPS

ESTRUCTURA D'UNA URL SEGURA

PROTOCOL DE SUBDOMINI NOM DE RUTA DEL

SEGURETAT DOMINI RECURS
(HTTPS)

@ J HTTPS: Connexi6

._J' . Cifrada i Segura
e ——

| RS Y P—

La URL és l'adrega web completa. HTTPS garanteix que la
comunicacio entre el navegador | el servidor esta protegida.



C3: Eines Basiques del Navegador

Pestanyes

EINES BASIQUES DEL NAVEGADOR
Permeten tenir obertes diverses webs dins d'una sola SIQUES GADO

finestra, millorant I'ordre.

Drecera: Ctrl + T (Nova pestanya). (2)

Historial

PESTANYES:  MARCADORS: HISTORIAL:
Llista completa de tots els llocs web visitats B M R
anteriorment. —_— -4 _\\%
Drecera: Ctrl + H (History). (2) .fh%ﬂ A L
Organitza i canvia Desales adreces  Consulta els llocs
rapidament entre web per accedir-hi web visitats

pagines obertes facilment anteriorment



C3: Memoria Cau i Cookies

Memoria Cau (Cache)

Guarda imatges i parts de les webs al disc dur perque la
propera vegada carreguin més rapid. Si una web falla,

sovint cal "buidar la cau". (2)
Cookies (Galetes)

Petits fitxers de text que guarden informacio de l'usuari

(com la sessié oberta o el carret de la compra). (2)

Cookies

Lorem ipsum dolor sit amet..,




C3: Navegacio d'Incognit

Que fa realment?

Quan obres una finestra privada:

« NO guarda l'historial de visites al teu ordinador.
« NO guarda les cookies ni contrasenyes. (2)

Atencio: El teu proveidor d'Internet o el cap de la feina

Si que poden veure on has navegat.

Es poden fer servir contrasenyes desades en mode privat?
Si, el navegador pot accedir-hi igualment.

Puc avancar o retrocedir entre pagines en mode privat?

Si, la navegacio funciona de manera normal.




(3. Desar pagines web

» Permet accés sense connexio

» Es poden desar com a HTML o pagina
completa.

» Utilitat

» Recomanada per consultar publicacions
importants offline.

@ GoFullPage

Full Page Screen Capiure

Guardar como

T

Organizar =

%7 Dropbox

@ Onelrive

! Este equipo

o Red

Mombre de archivo: | aulaClic.htm

Tipo: | Pagina web (*.htm;*html)

Autores:

A Ocultar carpetas

<« Ejemplos de... » Curso Word v O

Mueva carpeta

Doc_maestros

Buscar en Curso Word

Fecha de medifica... Tipo

01,/02/2016 14:25 Carpeta d
01,/02/2016 14:24 Carpeta d

[ ] Guardar miniatura

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Titulo de la pagina:

Herramientas -

Cambiar titulo...

Guardar

Cancelar




(3. Compartir continguts

» Citar la font
» Respectar l'autoria i la credibilitat.
» Enllacar
» Evitar copiar contingut sense atribucid.
» Respectar 'original
» No modificar sense permis.
» Consultar l'avis legal

» Comprovar si és legal compartir-lo.
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[3. Els cercadors

» Fases de les cerques
» Bots: Rastreig i indexacio
» Algoritme: Paraules clau

» Servidor informatic: Llista de resultats

» Pots canviar el cercador per defecte (3)

Yan d ex ¥ WolframAlpha = YAHOOQO!

St e Bai':‘ﬁ'ﬁﬁ

peekier Aol. DuckDuckGo

@Sy

L

] ?_‘; Hi =
Q 25 EXALEAD \t@gbltes
Qwant & wEBCRAWLER [@GIBIR

AT AN L =40 SRR

23 go

Q. pact

Tedo Mot
Liga MK
o}
Pachuca
% Rondén 2C

E. Gonzalez i

Informacic

Lisgat: Extadl E] Agregar a la pantalla pri...

Fana rasaria

Hara de vene  J 5itio para comput.

Moticias

Pachucay (D Ayuday comentarios

[ b e ™ WL L (45

L= [l

i

Historial

B O

8

Descargas

| W Favoritos

[0 Pestafias recientes

'ﬁ Compariir..

Buscar en la pagina

@ Traducir...

Mueva pestana de incd...

Barrar datos de navega...

& Configuracién

Tuy Google

° Hector Romers
NOMETDLCAMmperoEEgmal.com

G Servicios de Google

Opcinnes bdsicas

Maotar de busgueda
Google

£ Configuracion

Administrador de contrasefias de Google

Farmas de pago

Dirgccionss y mas

Privacidad v seguridad

Verificacion de seguridad

LA

& »

Motor de busqueda
Googla

goaghs e

Yahoo Busquedas
esyahoo.com
ficrasoft Bing
bing.cam

Yandex
yandix.com

O 0 0 0 @® g

DuckDuckGa
duckduckgo.com



3. Cercar informacic

» Cerca general:
» Google, Bing, Duckduckgo.
» Cerca avancada:

» Totes les paraules, Paraula o frase
exacta, Qualsevol paraula, Cap paraula,
Seqguencia numeérica, ...

» Cercadins un portal:

» Cercador intern.

#gencat

Cercador
!
= o TN T
'\‘_..:_na«m mna priaca _}I '\_ 1“.':-p\:lhﬂ'aq|irar1-:| ’r\_ln--ra;-d.‘J {‘__-mm-....\;]
. S P
L—.u provadelacs | k Pregures frequents /] |, Com acre ) { e |
- =
[ Gl de @ prova ) | cercsder oe centros cottaboradors |




Comillas dobles (")

(3. Trucs per filtrar les nostres cerques B

Para buscar frases exactas

Sigﬂﬂs w_m y ligm

_
Entre cometes les paraules per indicar frases exactes (3) ;ﬂ"i’:"““‘“":ﬂ';“”““‘m

o l)

i forcar la inclusié amb “+” (2) el FE

Ea usa como comodin

Excloure paraules amb el signe

uxn

Usar el comodi Rangos ("x...y")

Para buscar rangos numericos

Combinar termes amb “OR” o “|”
“site:" o “-site™

Para buscar dentro de un sitio web

X o ”n
Cercar amb rangs numerics amb “x...y T

con la extension que se indique

Cercar documents PDF, DOCX, XLSX i PPTX amb “filetype:” (2)

Comando ‘OR’

Para resolver dudas de escritura
entre palabras

Cercar dins d'un lloc web amb “site:” o excloure-ho amb “-site” “filetype:"
Buscar documentos especificos c

Simbolo ~

Encuentra palabras similares a la
propugsta

Texto “allintitle"

Localiza las paginas que contienen
las palabras clave en el titulo



C3: Es fiable aquesta web?

Criteris de Qualitat

Abans de creure una informacio, hem de verificar: (1)
o Autoria: Qui ho escriu? Es un expert?

o Actualitzacié: De quina data és? Esta vigent?

o Font: Prové d'una institucio oficial, universitat o

mitja reconegut?
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(3. Passes per enviar un correu

Entrar a la pagina web del proveidor de
correu.

Accedir al compte amb el teu usuari i
contrasenya.

Fer clic en 'opcio Crear un nou missatge.

Escriure el cos del missatge i omplir els
camps “Assumpte” i “Per a”.

Signar al peu del missatge i comprovar
I'ortografia del text.

Adjuntar arxius (si cal).

Clicar el boto enviar

1 B G w0
=  PRedactar e

=

Pain oy e =

Ak

¢ m @ e & - %
q. '|'I'I E'I I'I ll }'I IJI 'il “. Ifl.

&% Q] Frgash L F KRR

nij-.::-:-:'fl:nnm’:@.'

e BT LU B

v L "]

iz & @ wa LR ]

i Rt B & Resieciar
e Pe

Pas D o Pain

ED mfumnbd ol CorED B asaundia Ol oftd

T CodneD EXHTEH Coomena - & o kmpgo Lo pornmgs &

g w & £ty u i e p G w &0t vou-i e p
aigd Flg W} R LUE T gl b LR OTR
G z xcvyboam @ S 2 xc v bonomiE

mie «n B mio - B
-]

¥ L ¥ a2 |




\
3. Elements essencials en |'enviament d'un correu electranic

» Per a (destinatari)
» CC/CCO | | e
. v Remitent
» Assumpte % D astinataris
L &~
» Signatura | e
L\ mb copia oculta
» Documents adjunts

fsustn:  Assumpte
i |'
Br R e mcE Mk E® T Ty

Cos del missatge




C3: Camps d'Enviament (1)

Per a (To)

Es el destinatari principal. Tothom pot veure

la seva adreca. (1)

A/C o CC (Copia Carbo)
Per a persones que han d'estar informades
pero no son els destinataris principals.

Important: Tothom veu totes les adreces que
posem aqui. (3)

Request Revisions

Require New Review Round
© Revisions will not be subject to a new round of peer reviews.
Revisions-will be subject to a new round of peer reviews.

Send Email

© 5Send an email notification to the author(s): SeessieliiseSesiehivntes

Do not send an email notification

Barrmmisrreee——
T AR e
i
+ Add Reviews to Email
Select review files to share with the author(s) Q. Search Upload File
Ly i i3734-7  Texto del articulo, 4943-23726-1-5M.docx (2) February Article Text

20, 2019



C3: Camps d'Enviament (2)

C/0, CCO o BCC (Copia Oculta)

Enviaments privats

Funcié Vital
Els destinataris posats en aquest camp NO sén
visibles per als altres.

S'ha de fer servir obligatoriament per proteccio de

dades en enviaments massius. (3)

Q——Q

PARA Visibles entre ellos cc

I~ --:_‘._"""‘_:"_'-:.-

I

-FF:-:_:‘_'_*W-._;

T
@<, || B

CCOvea PARA Yy CC
PARAYCC | NOvenaCCO

®

CcCo
(OCULTO)
() g5 (&)
CCO1 CCO 2

CCOs NO se ven entre ellos



C3: Respondre vs Reenviar

Diferencies

« Respondre (Reply): Contesta només a la persona

que t'ha enviat el mail. (2)

« Respondre a tots (Reply All): Contesta a I'emissor i
a tota la gent que estava en copia (CC). Compte de

no fer-ho per error! (3)
« Reenviar (Forward): Passar el correu a una tercera

persona nova. (2)

Request Revisions

Require New Review Round
© Revisions will not be subject to a new round of peer reviews.
Revisions-will be subject to a new round of peer reviews.

Send Email

© Send an email notification to the author(s): Sl

Do not send an email notification

e
&

1

i

B B J YU & 2 o H KEupoad &

+ Add Reviews to Email

Select review files to share with the author(s) Q. Search Upload File

137347  Texto del articulo, 4943-23726-1-5M. docx (2) February Article Text
20,2019



C3: Adjunts i SPAM

Fitxers Adjunts

Documents enviats amb el correu (icona de clip).
Tenen limit de mida (aprox. 25MB). (2)

SPAM (Correu Brossa)

Correu no desitjat, generalment publicitat massiva o
intents d'estafa. Els filtres de correu solen detectar-lo

automaticament. (2)

Request Revisions

Require New Review Round
© Revisions will not be subject to a new round of peer reviews.
Revisions-will be subject to a new round of peer reviews.

Send Email
© 5Send an email notification to the author(s): SeessieliiseSesiehivntes

Do not send an email notification

Barrmmisrreee——
T AR e
i
+ Add Reviews to Email
Select review files to share with the author(s) Q. Search Upload File
Ly i i3734-7  Texto del articulo, 4943-23726-1-5M.docx (2) February Article Text

20, 2019



(3. Filtres de correu

» Millora la productivitat
classificant automaticament

» Passes per crear un filtre

» Configuracié/Ajustaments
Filtres i seguretat
Crear filtre nou

Establir automatismes

vV v v V¥V

Ajuda a gestionar correus
de forma eficient

Q, ‘Buscar cormed £ 1 -——P B o

Oo- @ | Ajustes rép
]
O Principsl g Pramaciones 10 o) 2 Socia ___’ Ver 1o b ajates
2 — Aplescioras on Gmall $
Chat y Msal .
L& postafia Principal osta vacia Porsonalms i
Afpp ob musttran ot fransies Qud No aparscon on olrac pestatac
TR Y]
& guinres afiadic o elminer peslafies, haz oic en la configuracidn de Recibidoo
(&) Predeterminada B +
) Gamoda
(O Compacta

T o + Pravest idad - Poébca do programe
0GB osgadoa e 1508 [#)

Q. Butear cones 1

Configuracion

Gonpial  Efigoetas  Refibiios  Cusml s  girgeeidhed Blagandda

Resnvio y corren POFYIMAP  Complementos  Chat Conflgurad bn svanzads Sinconedlon Teme

Lag siguientes filtres se aplican g tedo ol comes enirasie: E

Steccionnd; Todd, Meds

Expaiifar Elmasar
Crparun e imgcetar Hiftios

de corren. Lo mensajes enviades par esos remitentes

Desldegudir Lok drocoonipn ialicess bl
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C3: Emmagatzematge al Nuvol

Cloud Computing

Serveis com Google Drive, OneDrive o Dropbox.

Avantatges Principals
« Accés als fitxers des de qualsevol lloc i dispositiu.
« Copies de seguretat automatiques.

« Facilita el treball col-laboratiu (diverses persones
editant alhora). (3)




C3: Permisos de Comparticio

Controlar l'accés

Quan compartim un fitxer al navol (Drive, OneDrive),
no és "tot o res". Podem decidir que poden fer els

altres usuaris.

Els 3 nivells principals .v‘.‘

® LeCtOr (Sig. Diapo.)
o Comentador i visro)
L Ed ItOI’ (Sig. Diapo.)

Aquest tema és molt important per a I'examen. (3)




C3: Permis de Lector

Caracteristiques

L'usuari només pot veure el document.

Limitacions

o No pot escriure ni esborrar res.
« No pot deixar comentaris.

« Només pot llegir o descarregar (si l'autor
ho permet). e

|deal per compartir informatius o treballs
finals. (3)




C3: Permis de Comentador

El punt mig
Permet participar sense risc de destruir el

document original. (2)

Funcions

o Pot veure el document.
« Pot afegir notes al marge (suggeriments).

o NO pot canviar el text directament. El
propietari ha d'aprovar els canvis
proposats.




C3: Permis d'Editor

Caracteristiques

Té control gairebé total sobre el fitxer. Es el nivell més
alt de col-laboracio.

Capacitats
« Pot modificar el contingut (escriure, esborrar).
o Pot compartir el fitxer amb més gent.

« Pot esborrar el fitxer (compte amb qui el dones!).

(3)

'

b VYIRI 1E=dalll

M @ B I

e

Advance Editing
Revision History

e

I O

-V

E -~ @

@ Collaborate Together




(3. Passes per compartir document en linia

Obrir el fitxer

Opcio "Compartir"
Seleccionar usuaris i permisos
Escriure missatge opcional

Acceptar i enviar

Compartir "Introduccion a la A -
Completo.pdf*

|Afadir personas, grupos y eventos de calendario

Personas con acceso

l Al Xavier Lopez De Pablo (you)

xlopezdepablo@gmail.com

Acceso general

Cualquier persona con el enlace -~
Lector

Cualquier usuario de Internet con el enlace puede verlo

(G) Los lectores pueden ver los comentarios y las sugerencias

¢ Copiar enlace Hecho




(3. Calendaris (Google Calendar / Outlook)

» Crear esdeveniments
» Per defecte son privats.

» Podem compartir i convidar a
persones mitjancant el seu
correu

» Podem configurar i publicar
calendaris publics i oberts.

» EXAMEN: Apareix sovint en
preguntes de "relacionar" amb
eines de productivitat. (2)

= (Google Calendar

H
[ ] L 1] ] 1T 0 i
Mmow 1 owm W o@m W
n n momn b2 w m
o O m|m N i (|
L] L]
Add g Triends colondar 4
My calareimm i~
B DeveTeylor
Birthiays
B reminders
Cribir catendare e
B engand
B CC Meals & Programs
B Hobdays inthe United States
B  Hobdays in Unted States

Tooay < » January 2018 Q  mown - BN
Bdain T e T Fil Ea8 Sun
Jan 1 ) 3 u 5 b 7
ity Clul o i ey et bartheley s My Mbemmana e Lt il L 2 Kids wity me Tam Kids with me Aam Katy wemch hewse
s Yianin Dew i) ¥ B S Tl Thuil i Wl wilth e ® B 3bpm Happy o
amw Tew a Doy
TRALI &
] a9 10 m 12 13 T4
Siwpml o A Sume Resorn : s Dol Pry'n Evribaday
#h Do Cobiranisbirds | # 11pm Sscmllinch  # 17om Appiled Mysican gy Mais birthday o Lowsa Baman's birthd. 11105 Fight 1o Dorvvee  aly Minciama Payoter's bart
@ Seoll Comeming s birth Spin ida with e # g Soelal Laseh & o Boberta's birthds 1pen S0 BRG: Tiaed &
THASH & RECYCLING fipm IC0Fest & LawachE & 2pm Kahd vwilh i S Kids with me

Tpem FRgAL b Lin Viegas

15 16 7 18 19 0 21

5 T2pm Ennesgeem with 7 gy
Spm Kids with me

Vs Oetsbir Peren ches
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C3: Tipus de Comunicacio

Punts claus diferenciats

« Sincrona (Temps Real): Els dos interlocutors estan
connectats a la vegada.

- Exemples: Xat, Videoconferéncia, Teléfon. (3)

« Asincrona (Temps Diferit): No cal coincidir en el
temps. Deixes el missatge i I'altre el llegeix
després.

« Exemples: Correu electronic, Forums.




C3: Eines Web 2.0

El canvi de paradigma

La Web 1.0 era estatica (només llegies). La Web 2.0

és participativa: l'usuari crea contingut.

Principals Eines
o Wiki

e Blog

e FOrum

e Xarxes Socials




C3: La Wiki

Definicié
Pagina web col-laborativa on tothom pot crear, editar

o esborrar contingut de manera rapida i senzilla. (2)

L'exemple per excel-léncia

La Viquipédia (Wikipedia). El seu éxit es basa en la

revisio constant de la comunitat.

La enciclopedia libre



C3: El Blog (Bitacola)

Definicié
Lloc web personal o professional

on es publiquen articles (posts) de

forma periodica.

Caracteristica Clau (Examen)

L'ordre cronologic és invers: El
primer que veus és l'article més

nou. Els antics van baixant. (2)




C3: El Forum

Estructura

Espai de discussié asincron (no en temps real).
Esta organitzat per temes o fils de conversa
(threads). (1)

Funcionament

Un usuari planteja un dubte o tema, i els altres
responen a sota, creant una estructura d'arbre

o llista.




C3: Missatgeria Instantania

Caracteristiques

Comunicacio escrita en temps real (sincrona) entre

dos o més usuaris.

Exemples
o WhatsApp
o Telegram
o Facebook Messenger

Permet enviar text, audio, video i fitxers a l'instant.




C3: La netiqueta

Que és?

Es el conjunt de normes de bona conducta i
educacio a Internet que evita malentesos i
respecta els altres usuaris. (Net + Etiquette). (2)

« Ortografia i gramatica
 Evitar majuscules

* Respectar els altres

« Comunicacio clara i concisa
* No sortir del tema

« Xat en privat

» Discrecid i privadesa

Una bio para

identificarse

No e+ique+c:r
a otros sin
sU Permi-;r:}

Neﬁquem en

No mentir redes socidles
No compartir

Fake news

Citar Y
enlazar las
Fuentes




(3. RaS (3)

» Really Simple Syndication
» Actualitzacions automatiques

» Util per noticies, blogs i podcasts

Sin RSS

Los usuarios tienen que visitar multiples paginas web

Con RSS
8 i
&—; ‘--l'-"':.uﬂ:'.'- """""

Lector RSS

Las noBCias legan ai usuano g raves o 10s BR5S




(3. Sindicacia de continguts

Disponibilitat a la web

Algunes webs ofereixen canals RSS.
Lector RSS

Aplicacio per gestionar subscripcions.

Donar-se d’alta

vV v v v v Vv

Permet rebre notificacions de contingut nou.

& == o ™ Sources 5 Keyword aleds
Fustly il Tﬂdw %

- i Th it

What sources do you want to follow?

Wity up with your favoriie

L SOHIREES AN hapwnnd alirs % Search by tithe, topic, or LIRL
=
Bl He O CREATE YOUR FIRET FEED
b EXPLORE THE WEB
F Crmil s
o = Mmecnologla #mada
. =
Lrain avwl e Sagopst]
/==



(3. Trucades de veu |P i videotrucades

Mitjancant Internet (VolP)
Exemples: Skype, Zoom, WhatsApp

Redueix costos i és flexible




Ld. Codis (R

Emmagatzemen informacio
en format grafic

Escanejables amb camera

Us habitual: enllagos,
pagaments, identificacio




E4 TRAETAMENT []E L ANFORMACIC ESER\TA



C4: index de Continguts

En aquesta competéncia aprendrem a gestionar

documents de text:

o 1. Entorni Edicio: Formats, seleccid i eines de

copiar.

« 2. Format de Paragraf: Alineacions, sagnies i llistes.

(Part més important).

« 3. Format de Pagina: Marges, orientacio i

capcaleres.

« 4. Insercio d'elements: Taules, imatges i ajust de

text.




56, TRAGTAMENT O LA INFORNACIC ESCRITA’
ENTORN | EDICIO



C4: Formats de Fitxer

Editables

Soén els fitxers de treball habituals:

 .docx: Format estandard de Microsoft Word. (2)

o .odt: Format obert (OpenDocument) utilitzat per
LibreOffice Writer.

De Lectura

o .pdf: Portable Document Format. Assegura que el
document es vegi igual a tot arreu i no es desquadri
en imprimir. (2)




C4: Tecniques de Seleccio6

L'Gs del Ratoli TECNIQUES DE SELECCIO (Ratoli i Teclat)

Pregunta classica de simulacié. Que passa quan fem UN CLIC: Posicionar DOBLE CLIC:
clics sobre una paraula? Seleccionar Paraula
. : , ' | >
o Doble Clic: Selecciona només la paraula exacta on i ((%) EXEMPLE
has clicat. (3) _
« Triple Clic: Selecciona tot el paragraf sencer (fins al Situa el cursor al Selecciona una
, punt desitjat. paraula sencera.
puntia part). (3)
TRIPLE CLIC: CONTROL +E:
Seleccionar Paragraf Seleccio Completa

Selecciona tot el Selecciona tot el
paragraf. document.



C4: Tecniques de Seleccio6

El Marge Esquerre

L'espai blanc a I'esquerra del text també serveix per

seleccionar.

Accions
 Un clic al marge: Selecciona tota la linia actual. (2)
« Doble clic al marge: Selecciona tot el paragraf.

« Triple clic al marge: Selecciona tot el document.

TECNIQUES DE SELECCIO AL MARGE ESQUERRE (Ratoli)

UN CLIC: DOBLE CLIC:
Seleccionar Linia Seleccionar Paragraf

ﬁm (ﬁ%

Selecciona la linia sencera  Selecciona tot el paragraf
al costat del cursor. al costat del cursor.

CLIC | ARROSSEGAR:
Seleccio Mdltiple

If____

=

TRIPLE CLIC:
Seleccionar Tot

Selecciona tot el Selecciona multiples linies
document. o0 paragrafs consecutius.



C4: L'Eina "Copiar Format"

La "Brotxa" o "Pinzell"

Es una de les eines més Utils per estalviar temps.

Funcio

Copia l'estil d'un text (color, mida, font, negreta) i

I'aplica a un altre text, perd NO copia el contingut (les

lletres). (3)

COPIAR FORMATO (Word)

Texto Origen
(Formato a copiar)

UN CLIC: DOBLE CLIC:
Aplicar una vez Aplicar maltiples veces (Fijo)
L A oy Texto Destino 2
: = Texto Destino 3
S Texto Destino 4

. Mantén la herramienta ACTIVA para
Aplica el formato UNASOLA oy oy mato MOLTIPLES VECES

VEZ al texto seleccionado. en diferentes lugares.

= Texto Destino 1




C4: Desfer i Refer

La salvacio

Si t'equivoques esborrant o movent alguna cosa, no
cal patir.

Dreceres Vitals

o Desfer (Ctrl + Z): Torna enrere |'Gltima accié
realitzada. (2)

o Refer (Ctrl +Y): Torna a aplicar el que havies desfet

(si te n'has penedit).

DESFER | REFER (Catala)

|

- DESFER

CONTROL +Z CONTROL +Y
QOO0 U000
CIDD%DDDDDD DE 0000008000
Cl (000000000
C_ 00000000C_J
_ i:lE]mEIm ERUDC___JUoBo
Reverteix I'lltima accid Restaura 'accid que s’ha

realitzada. (Torna enrere) desfet. (Torna endavant)



] e I
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04 TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA

FORMAT DE PARAGRAF



C4: Alineacio de Paragraf

Tipus Basics
Esquerra: Text alineat al marge esquerre (habitual).
Centrat: Per a titols o portades.

Dreta: Per a dates o signatures.
Alineacio Justificada (important examen)

Que és? El text s'alinea perfectament a banda i

banda (toca tant el marge esquerre com el dret). (3)

Com ho fa? Afegeix petits espais en blanc entre les
paraules perque totes les linies acabin al mateix

lloc. Es tipic de llibres, diaris i documents formals.

ALINEACION DE TEXTO EN WORD

ALINEACION IZQUIERDA

-]
-

El texto se alinea al
margen izquierdo, Es el
estandar para la mayoria
de documentos.

ALINEACION CENTRADA

El texto se centra
horizontalmente.
Ideal para titulos y
encabezados.

ALINEACION DERECHA

Sy
-

El texto se alinea al
margen derecho, Util para
fechas o firmas.

ALINEACION JUSTIFICADA
(Destacada)

o =
a4 -,

El texto se distribuye
uniformemente entre los
margenes, creando bordes
rectos y un aspecto limpio
y formal. Se ajustan los
espacios entre palabras.




C4: Linies Vidues i orfenes

Que son?
Sén errors de maquetacié que Word evita

automaticament.

Vidua: L'ultima linia d'un paragraf que queda sola al
principi de la pagina seglent. (2)
Orfena: La primera linia d'un paragraf que queda sola

al final de la pagina anterior.

Truc: "L'0rfena es queda sola a baix (al passat), la
vidua es queda sola a dalt (al futur)".

CONTROL DE LINIES VIUDES | ORFENES

Problemes de maquetacio que cal evitar (i com Word ho soluciona automaticament)

.T.
Linia Viuda
(%ol al principi)

Linia drfena
5ola 1I final)

3

SOLUCIO: CONTROL AUTOMATIC A WORD
Finestra "Paragraf” > Pestanya "Inici® CORRECTE: Paragrafs units i complets

Pardgraf i =, h

Inii Paragraf

Paginacid

[ onserva amb 2l segiient
|:| Consersa |=s linies juntes
[ Conserea amb Wnies seqlent

[[] Contrel de linies segaant
[[] Contrel de linies widues | dfene
Control de linies vidues | afenas

[] Control de linies juntes

v

Word agrupa les linies automaticament perqué nog
es separin. Maquetacid professional | sense errorsW



C4: Les Sagnies (Sangrias)
Es I'espai addicional que s'afegeix entre el text i el marge
del full.
Sagnia Esquerra: Mou tot el paragraf cap a la dreta. (2)
Sagnia Dreta: Allunya el text del marge dret.

Sagnia de Primera Linia: Afecta NOMES a la primera linia
del paragraf, que entra cap a dins. La resta de linies del

paragraf es queden normals, enganxades al marge. (3)

Sagnia Francesa: Es just el contrari de I'anterior: La
primera linia toca al marge. La resta de linies del

paragraf "entren” cap a dins. (3)

TIPOS DE SANGRIA EN WORD

SANGRIA IZQUIERDA

HF||||||JI.||||||||LI||

Desplaza todas las lineas
del parrafo hacia la derecha
desde el margen izquierdo.

SANGRIA DE PRIMERA LINEA

vy

Solo desplaza la primera
linea del parrafo hacia la
derecha.

SANGRIA DERECHA

[|'I'|'t'|'l'|'l-|""m

Desplaza todas las lineas
del parrafo hacia la izquierda
desde el margen derecho.

SANGRIA FRANCESA

v —_—
GRRLNMARE - [RMARMRRS
A R

Desplaza todas las lineas
hacia la derecha, excepto
la primera.




C4: L'Interlineat | I'Espaiat

Interlineat: Espai dins del paragraf

- Esla distancia vertical que hi ha entre les linies d'un
mateix paragraf. (3)
Senzill (1.0)

1,5 linies (molt comu)

Doble (2.0)

Espaiat Anterior i Posterior: Espai fora del paragraf

« Es la distancia blanca que es deixa entre dos
paragrafs diferents.
* Per que usar-lo?

« Eslaforma correcta de separar paragrafs. Mai
s'hauria de prémer la tecla "Enter” dues vegades
per fer espai. (2)

INTERLINEAT | ESPAIAT
ENTRE PARAGRAFS (Catala)

INTERLINEAT

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectett ronis
narim millin. Nilateus,
comprat tentor magna
surgast. lciutart et
dolore. surqueli diapam tit
magna.

© INTERLINEAT

(Espai entre linies
d'un mateix paragraf)

I
7

o
-

l

I

(Espai abans d'un parégraf])

ESPAIAT
ESPAIAT ANTERIGR

Lorem ipsum dolor sit
amet, apasec anmus
miarias, conprat tentor
magna aliquan un austiat
et labores.

ESPAIAT POSTERIOR lj
(Espai després d'un
paragraf)



C4: Llistes i Esquemes

Vinyetes (Bullets)

Utilitzen simbols (punts, quadrats, fletxes). Serveixen
per a llistes on l'ordre no importa (com la llista de la
compra). (2)

Numeracio

Utilitza nombres (1, 2, 3) o lletres (a, b, c). Serveix per
a llistes ordenades o passos d'un procés. (2)

Multinivell

Organitza tota la llista amb una estrutura de numeracio

acumulativa per nivells de forma jerarquica

PICS
(Vinetas)

@ Punt

B Quadrat
=) Fletxa
«/ Simbol

e Petit
'&L Logo/Imatge

| NUMERACIO

1. Nombres
Arabics

e
3.

a) Lletres

|. Nombres
Romans

I.

I1I.

MULTINIVEL
(Jerarquic)

1. Titol Principal

—1.1. Subtitol
Nivell 2

1.1.1. Element
Nivell 3

1.1.2. Element
Nivell 3

—1.2. Subtitol
Nivell 2

':a. Opcié a
b. Opcié b
2. Titol Principal 2

L 2.1. Subtitol
Nivell 2




—
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C4: Format de Pagina - Marges

Definicié
L'espai en blanc al voltant del contingut de la pagina.

Hi ha 4 marges: Superior, Inferior, Esquerre i Dret. (1)

Marge Estret vs Normal

Inicia Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondenci
Si volem que capiga més text en un sol full, hem de IA] - = I e W j J W saitos -
triar marges estrets (redueix l'espai blanc). s Ma,wﬂ Aot W Cotammas 42 Nameros de linea ~
- - o v b~ Guiones ~
T2imias ' Ultima configuracion personalizada
s Sup.: 2,3 €m inf.. 2,5 cm
E : Izda.; 3 em Dcha.: 3 em
- Mormal
Sup. 25om
1 [zda.: Acm
— Estrecho
| Sup.: 1.27 cm
zda.; 1,27 cm
!-"Inﬁemdn

H—H



C4: Orientacio del Paper

Vertical (Retrat)

La posicio estandard. Més alt que ample.

Horitzontal (Paisatge)

Més ample que alt. Ideal per a taules grans o cartells.

Punt clau

Es pot canviar 'orientacio de tot el document o només

d'una part (usant salts de seccid). (2)

ety A e e e A S . . s

[ - -
mm maEr, e M s e A St Sy 1 L . e P X A ey S




4. Columnes

» Quantitat, amplada, seéparacion Disefio de pagina | Referencias Corresp

. — — =]
» Regla horitzontal Y Ij =| [*=sattos -
— : —' ¥ Nameros de
» Limits de les columnas i Orientacion Tamafio |Columnas| _
- - - he Guiones =
» Us comu: Configurd [ ——
. ‘ = Una
» Articles periodistics —
;L E—% Cos
» triptics ==

Tres [::E

Izquierda

Derecha

Mas columnas...




C4: Caracters Ocults (Mostrar/Amagar)

Vertical (Retrat) e
i- = = AaBbCcDe
= [I=~ T Marmal
El botd “Mostra-ho tot" (1) ens deixa veure caracters ‘
Paragraf ]

que no s'imprimeixen pero afecten el format: R

assoccoc TR HHBBL ARBBCCI 4ossc

T Sense es... Titol 1 Titol 2 Titol 3 Titol

Estils
IR - T - N L O -1}_- 1132 ||_-13- 114 15 -lfﬁl AT 18

« 9 (Marca de paragraf): Indica final de paragraf
(cada cop que prems Enter). (3)
- (Punt mitja): Indica un espai en blanc.

« — (Fletxa): Indica una tabulaci®.

La-lectura-també-és-meés-facil-gricies-a-lanova-visuzlitzacic-de-lectura.-Fodeu-comprimir-parts-del-
document-i-centrar-vos-en-el-text-que-us-interassi.-5-heu-dinterrompre-la-lectura-quan-encara-no-heu-
arribat-al-final,-2l'Word-us-recordara-per-on-passaveu, fins-itotsi-hi-accediu-des-d'un-sltre-dispositiu. g
El+video-£5-una-eina-poderosz-gue-us-ajudara-z-demostrar-la-vostraidea.-Quanfeu-clicz-Video-en-inia,-
podeu-engarcarel-codi-dincrustacic-delvideo-que-voleu-afegir.-També-podeu-escrivre-una-paraulz:
claui-buscar-perintarnet-elvideo-gue-sigui-més-adequat-per-al-wostre-document. g

1
= MNOM - POBLACIO - EDAT = CARRECT
= Anna -+ Gava = 32 = Gerentf
= FPacin o Barcelona o 43 = Comptablef
Pep Girona 51 Comercialf
1
1

Per-far-gue-elvostre-document tingui-un-aspecte-més-professicnal, Word-permet-incloure-capgalerss,-

peus-de-pagina,-portada-i-quadres-de-text-gue-es-complemeanten-entra-ells.-Per-sxemple, -podeu-afegir

unz-partada -una-capgalers-i-una-barra-latersl-d'un-mateix-estil -Feu-dic-a-Insereix-,tot-seguit, trisu-=ls-
elements-gue-voleu-d'entre-les-diferents-galeries.

Els-diferents-temes-i-estils-també-ajuden-z-coordinarel-document.-Si-feu-clic-a-Dissenyi-trieuun-Tema-
nou, les-imatges,els-grafics-i-els-grafics-SmartArt-adoptaran-el-seu-estil-Quan-apliquau-estils,=ls-
encapgalaments-canvien-per-adaptar-se-altema-nou

Estalvieu-temps-ambrels-nows-botons-del-Word-que-aparsixen-just-alla-on-es-necessiten.-Fer-canviar-la-
manera-conts'ajusta-unaimatge-al-document, fewdic-damunt-de-la-imatge-i,-zl-costat,-apareixera-un:

boté-amb-les-opcions-de-dispesicic.-Quan-treballeu-en-una-taulz, few-clic-alla-onvulgueu-afegir-una-fila-
o-una-columna-i-feu-clic-al-signe-més 9




C4.: Salts de Pagina vs Seccio

Salt de Pagina (Ctrl + Enter)

Passa el text a la pagina seguent. Tot el document

manté el mateix format (marges, encapgalaments). (3)

Salt de Secciod

Divideix el document en parts amb normes de
magquetacié independents. Permet per exemple, tenir
una pagina horitzontal enmig d'un document vertical,

o marges diferents, etc. (3)

—

TR = sl

1= - ro-
2 - Mimeros de linia ~

Marges Orientacid Mida Colurmnes
e wr wr e tlc_ PE!I"tICIlfl dE rTICﬂS ~

Format de pagina M=

L

Salts de pagina

I

O=

Salts de seccid

il

—

Il
=]
I

I"-r‘
b
1

¥
L
Il

Sagnia

Pagina
Marca el punt en qué s'acaba una paginai
comenga la seglent.

Columna

Indica que el text que hi ha després del salt de
columna comencgara a la columna segdent.

Ajustament de text

Separa el text que hi ha al veltant dels objectes de
les pagines web, com ara el text de llegenda del cos.

Pagina segiient
Insereix un salt de seccid i comenga la seccid nova a
la pagina seglent.

Continu
Insereix un salt de seccid i comenga la seccid nova a
la mateixa pagina.

Pagina parella
Insereix un salt de seccid i comenga la seccid nova a
la seglent pagina amb un nombre parell.

Pagina senar
Insereix un salt de seccid i comenga la seccid nova a
la seglent pagina amb un nombre senar.



C4: Capcalera i Peu de Pagina

Funcionament

Sén arees reservades a dalt i a baix del full. El que hi
escrius es repeteix automaticament a totes les
pagines. (3)

Excepcio

Es pot configurar "Primera pagina diferent" per no

tenir capcalera a la portada. (2)

E MNamero de pagina ~

Capcalera i peu

INDICE




C4: Numeracio Automatica

No ho facis a ma!

Mai s'ha d'escriure el numero "1°, "2"... manualment a
cada pagina.

Camps automatics

S'ha d'inserir el camp "Numero de pagina”
(normalment al peu). Aixi, si afegeixes text abans, els

numeros s'actualitzen sols. (3)

Fiteer

O bl |G = [E

Inici Insercié Desenvolupador Disseny Disposicid Referéncies Correspondéncia

Capgalera Peu |Mdmero de Data Informacié del  Parts

= = pagina > ihora document~ rapides
Capgalera i E Principi de la pagina > K

L

- @ Final de la pagina >

A Marges de la pagina >

] [#] Pasicié actual >

B

%’ Format de ndmeros de pagina..

E‘;& Suprimeix els ndmeros

Revisid

E E‘é |:| |_E|(_Anterior

=: Segient
Imatges Imatges Vésala EJ) 9
= en linia capgalera |:| -
Mavegacid

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-
Per fer que el vostre document tingu

L. .1 ! !

Simple =

Nimero simple

Nimero sin formato

Amb formes

Masaic

Rectangle arrodonit

@ Mes ndmeros de pagina de I'Office.com >

[h

L



(4. Taula de contingut

» [ndex automatic
Estructura

Titols o encapcalaments
Estils

Numero de pagina

vV v v v VvV

Enlla¢ a cada apartat

@ tutoguardede @ [ Documents? - Weed

L Pagma 14le1 50 palsbras [D Predicoones e Legles actimada ﬁ-hu:lbﬁd&ﬁindu currechy

Edgar Citarn ’ ﬁ

B Busear tall =)

Archivo  Inico.  Insensr  Dibwar  Disefio.  Dispasicion  Relerenclas  Corréspondencie  Revsar Vit Ayuda O Comentarias = Compartir -

_|::."| HAgregar testo - I [T irmeestes nota al finst (5] EE Administrar fueries ™ inzertar Tabls de Ausbraciorie 'FEH 2]
ab A =
Tﬂ D} [ Estilee | APA 3 A |"'1

' i : s 2
Tablsde ot Actunizartabls e 2l Meta ol pie sgquiente

Buscar Imesstigador  |nseriar Irsertar — Hur\:ur
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L4, Plantilles

Creacié de plantilles

» Crear un document nou
» Definir els estils
» Fer els canvis de seccio, si escau

» Determinar els sagnats i espais entre linies i
paraules

» Introduir el text fixe

» Introduir el text o els espais indicats per al
contingut variable

» Desar com a plantilla




4, TRACTANENT OF LA NFORMACIA ESCRITA
S INSERCIO D'ELEMENTS

=



C4. Insercid d'imatges

Podem fer-ho:
» A través del menu Insereix.... Imatge

» Arrossegant la icona del fitxer cap al document

iSSse1gl Dibujar Disefio  Disposicio

)
¢y Formas ~

€0 Modelos 3D

Tablas Insertar imagen desde

_T';u Este dispositivo...

_"l - -
2 Imagenes en linea...



C4: Creacio de Taules

Conceptes Basics

e Fil-la: Linia horitzontal.

COM BiNAH

o Columna:; Linia vertical. CEL-LES

\ j

o Cel-la: Cada quadre on es creuen fila i columna.

Per moure's per la taula, la tecla Tabulador és la més

rapida (passa a la cel‘la segient). (2)

Combinar Cel-les: Uneix dues o més cel-les en una de

sola (molt util per fer titols que ocupin tota I'amplada

de la taula). (3) Co N | G« 3

Dividir Cel-les: L'accio contraria; convertir una cel-la TABULADOR DIVIDIR
(Navegacié Rapida) CEL-LES

en varies.



C4: Imatges - Ajust de Text

Com interactua el text amb la foto?

o En linia amb el text: La imatge es comporta com

una lletra gegant (deixa espais blancs lletjos).

e Quadrat / Estret: El text "flueix" al voltant de la
imatge, envoltant-la. (3)

« Darrere del text: La imatge queda de fons (com una
marca d'aigua).

:rﬁ

- | —=

o =x [l ([l 0 B R OE

In Line with Text

U Square
I Tight
Behind Text

In Front of Text

Top and Bottom

Through

More Layout Options...




C4: Formes i Quadres de Text

Quadres de Text

Permeten posar text a qualsevol lloc de la pagina, fora
dels marges habituals. Es poden moure lliurement

com si fossin imatges. (2)

Agrupar

Si fas un dibuix amb diverses formes, I'opcié "Agrupar”

les converteix en un sol objecte per moure-les totes

alhora.

FORMS, GRUPS | QUADRES DE TEXT
A WORD (Catala)

gD

Quadrat  garcle .].

1 A
I < I

FORMES
BASIQUES
(Exemples)

- Quadre de Text:
Contingut
independant
gue fMota per sobre. |
td'altres elements, |

'AGRUPAR QUADRE DE TEXT
ELEMENTS {Capa superior)
AGRUPAR: Unir com
un sol objecte



C4: Revisio Ortografica

El codi de colors
Quan el programa detecta un error, el subratlla:

« Ona Vermella: Error d'ortografia (paraula mal
escrita o que no existeix al diccionari). (3)

« Ona Blava (o Verda): Error gramatical (concordanca

de génere/nombre, espais extra, puntuacio). (3)

REVISIO ORTOGRAFICA | GRAMATICAL A WORD

| ONADA VERMELLA:
Error n:rrtogr&f ¢

ONADA BLAVA/VERDA NS
Error gramatical

— :::g




C4: Eines de Llenguatge

Diccionari de Sinonims \dioma : X

Marcar texto seleccionado coma:

Espanol (Espana)

Molt atil per no repetir paraules. S'accedeix amb Clic % Inglés [Estados Unidos
Afrikaans
dret > Sinonims o Shift + F7. Albanés

Aleman [Alemania)
Aleman [fustria)
Aleman (Liechtenstein]

Idioma del text Aleman (Luxemburga) ¥

El corrector ortografico v otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles,

Es vital configurar l'idioma correcte del document

[ ] Mo revisar la ortografia ni la gramatica

perque el corrector funcioni bé (que no marqui tot en _iaiediy ot iiibie sUibinsnc i iF

|_Est_a_bleter como pre:_!et'erminadu| | Aceptar | | {:aniela»r_

vermell si escrius en catala). (2)

v BEH &= A & | 5% A

Ortografia Sindnims Recompte Llegeix en Comprova Tradueix Llengua
i gramatica de paraules veu alta I'accessibilitat ~ v v

Correccid YVeu Accessibilitat Llengua



4. Diccionari

Afegir o editar paraules en el corrector ortografic:

Obrir les opcions de revisio.
A Office: Fitxer > Opcions > Revisio.

A Outlook: Fitxer > Opcions > Correu >
Ortografia i Autocorrecci6 > Revisio.

Desactivar I'opcid "Suggerir només del
diccionari principal” per veure més
suggeriments.

Seleccionar diccionaris personalitzats i afegir
noves paraules.

m | DICCIONARI
PERSONALITZAT
WordArt (Custom.dic)

— — > Rtisio
| < '
cogn®

- Afegeix al

Opcions de Word

diccionati L}

WordArt

GUARDA ELS CANVIS ——
| S RESULTAT:
' Paraula acceptada!




C4: Cerca i Substitucio

Cercar (Ctrl + B/ Ctrl + F)

Troba una paraula dins del document rapidament.

Substituir (Ctrl + L / Ctrl + H)

Canvia una paraula per una altra automaticament a tot

el text.

Exemple: Canviar "2023" per "2024" en un informe de 50
pagines amb un sol clic. (3)

Navegacio S

|I |© ~

Titols Pagines Resultats

Text, comentaris, imatges... Podem trobar qualsevol element
del document.

Utilitzeu el quadre de cerca per cercar text i la lupa per cercar
la resta de coses.

Cerca i substitucic

Cerca  Substitueix  Wésa

Cerca:

Subistitueix-ho per:

<< Menys Substitueix Substitueix-ho tot
Opcions de cerca

Cerca: | Tot ~

D Distingeix entre majascules i mindscules D Fes coincidir el prefix

C] Momés paraules completes D Fes coincidir el sufix

[] utilitza comadins

C] Sona com D lgnora la puntuacio

D Totes les formes de la paraula D lgnaora els espais en blanc
Substitueix

Format ~ Especial ~ Sense format

Segaent Cancella




C4: Opcions d'Impressio

Vista Previa

Sempre s’ha de mirar abans d'imprimir per evitar
errors de format.

Rang de Pagines
o Tot: Imprimeix tot el document.
« Pagina actual: Només on tenim el cursor.

« Personalitzat: Ex: "1-5, 8" (imprimeixdelaTala5i
també la 8). (2)




C4: Desar com a PDF

Per que PDF?

Si envies un Word, |'altra persona el pot modificar o se

li pot veure descol-locat.

Desar com a PDF garanteix que el document quedi
‘congelat” i llest per enviar o imprimir

professionalment. (2)

“ LA VERSATILITAT DEL PD

: (Des de Word) FE4
; /—\/\f\ (= )

PDF Magic ' Sk =
Machine Q | — N UE
“"- . iﬁ

Universal:
e, y
o =
[ 7Y g &

Qualsevol Dispositiu

—= Word a PDF
= (Conversit Magica) )"“

- Arxiu Segur i
2 e '“'f Permanent



. . /
2, W
J - “B

5. TRACTAMENT DE LA INFORMACIG GRAFICA
~~ SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT



C5: index de Continguts

En aquesta competéncia treballarem:

1. Teoria de la Imatge: Mapa de bits vs Vectorial,

modes de color i resolucio.

2. Formats de Fitxer: JPG, PNG, GIF... Quan utilitzar

cadascun?

Teoria de \
la Imatge

3. Edicié Basica (GIMP): Us de capes i eines

essencials.

4. Audio i Video: Codecs, contenidors i formats

estandard.

Edicioé Basica
(GIMP)




C5: Imatge de Mapa de Bits (Raster)

Definicié
Es una imatge formada per una graella de punts

anomenats pixels. Es el format estandard de les

fotografies. (3)
L'Inconvenient

Si 'amplies massa, perd

qualitat i es veuen els

quadrets ("es pixela").




C5: Imatge Vectorial

Definicio - =
EL MON MAGIC DE LES

Imatge formada per férmules matematiques (linies, |MATG ES VECTO RlALS
corbes, formes geometriques). .
N

L'Avantatge Clau 7 N macos e e

NODOS: ondular amb forca!
Punts de Cantrol

Es pot ampliar infinitament SENSE perdre qualitat. (3)

* ESCALABILITAT INFINITA:
USOS' I_OgOtipS pla‘nOIS tipografies Es pot fer gegant sehse perdre qualitat!

USOS IDEALS: DISSENY | CREATIVITAT

LOGOTIPS
(Perfecte per a disseny net} (Des de l'estructura al color viul)

e 4 NO serveix per a fotografies
_@ i realistes [és per a grafics!)




C5: Raster vs Vectorial

Resum Visual

« Mapa de Bits: Realisme fotografic, perd depéen de la

resolucid. (Fotos).

« Vectorial: Dibuix net i escalable, perd no serveix per
a fotos realistes. (Dibuixos).

A I'examen sovint pregunten quin tipus triar per a un

logo (Vectorial) o una foto de paisatge (Mapa de bits).

MAPA DE BITS

TRAZADO VECTORIAL

A
MAPA DE BITS
(Imatges Realistes)

C PIXELS
(Q

uadricula de colors) /,

[ FIXA RESOLUCIO )
(Pérdua de qualitat en

ampliar)

v o
Ideal per a 1‘_0105 DIFERENCIA Ideal per a logos/dibuixos
Gran detall i color cONCEPTUAL Colors plans/degradats
Fitxers grans | VISUAL Fitxers petits

Es pixela en fer zoom T

GRAFICS VECTORIALS
(Il-lustracions)

TRAGOS | FORMES
(Calculs matemitics)

TENSORS
(Corbes de Bézier)

NODES
qums d'anmrathD

Sempre nitid



C5: Mode de Color RGB

Red, Green, Blue

So6n colors llum (sintesi additiva).

Quan es fa servir?

Sempre que la imatge sigui per a veure en
PANTALLES (Monitor, Mobil, Pagina Web). (3)

Modo de Color RGB (Sintesis Aditiva)
Para Pantallas: Monitor, Mévil, Web No pagdh

impresidn




C5: Mode de Color CMYK

Cian, Magenta, Yellow, Black

Soén colors pigment o tinta (sintesi subtractiva).

Quan es fa servir?

Sempre que la imatge sigui per a IMPRIMIR

(Impresores, Impremta, Revistes, Cartells fisics). (3)

Modo de Color CMYK (Sintesis Sustractiva)

Para Impresion: Impresoras, Imprenta,
Revistas, Carteles fisicos

Mo para pantalias




C5: Escala de Grisos

Caracteristiques
Utilitza només Blanc, Negre i diferents tonalitats de
Gris.

Té una profunditat de color de 8 bits (256 tons
possibles). (1)




C5: La Resolucio

Unitat de Mesura

Es mesura en ppp (punts per polzada) o dpi (dots per
inch).

Concepte

o e

Indica la "densitat" de punts. Quants més punts hi hagi o @

en una polzada (2,54 cm), més qualitat i detall tindra = : :
la imatge, perdo més pesara el fitxer. Q

Z o0

=l 1

o0

&8

@8




C5: Quina resolucio trio?

La Regla Estandard

« Per a Web/Pantalla: 72 ppp. Es baixa resolucié
perque la foto pesi poc i carregui rapid. (2)

« Per aImpressié: 300 ppp. Es alta resolucio per
garantir que en paper es vegi nitid. (2)




C5: Format JPG / JPEG

El Rei de la Fotografia

o Té compressio amb pérdua de qualitat (elimina

informacio invisible per I'ull huma).

« Esideal per a fotos i web perqué pesa molt poc.

« NO permet transpareéncia (el fons sempre sera

blanc o de color). (3)

o Color RGB de 24 bits: 16,7 millions de colors.

FORMAT JPG
(El Rei de la Fotografia i I'Estandard)

Ideal per a imatges realistes | fotografies amb alta compressio

IDEAL PER A COMPRESSIO AMB GRAN COMPRESSIO
IMATGES REALISTES PERDUA (AJUSTABLE) = ARXIUS PETITS

Elirnira
informacio
Minvisibla”
»

Qualitat: N Balxa

Alta [Fltxer Gran) [Fitmer Patit)
Redueix la mida eliminant dades.
Perfecte per a fotografies i ERENERE DEFIIEA VEELE
imatges complexes amb

Permet comprimir
moltissim la informacia,
molts colors | degradats L - - ideal pera web i
subtils, J compartir rapid.

Alta Qualitat Baixa Qualitat
Es nota "gra® o blacs

LIMITACIONS (QUE NO FA)

NO permet MO permet NO permat
Capes Transparencia Animacions

{Fans salid)



C5: Format GIF

Imatges en Moviment

Permet animacio senzilla. (3) FORMAT GI F

Limitacié important: Només té 256 colors. |

No serveix per a fotos d'alta qualitat (es veuen amb
Ilgrall).

IMATGES EN MOVIMENT

|deal per ilustracions | logos Permet animacid senzilla

Limitacio important:
Només té 256 colors

No serveix per a fotos d'alta
qualitat (es veuen amb “gra”)

Ideal per il-lustracions i logos




C5: Format PNG

El Rei dels Grafics

o Té compressio sense pérdua (es veu perfecte).
o Permet Fons Transparent. (3)

 |deal per a logotips, icones i grafics web que han

d'anar sobre fons de colors.

FORMAT PNG:
EL MES MODERN | VERSATIL

Una mescla perfecta entre la qualitat del
JPG i I'animacio/fons del GIF

EL REI DELS
GRAFICS WEB

El COMPRESSIO FONS
‘=] SENSE PERDUA B8 TRANSPARENT
Es veu perfecte:

Qualitat visual
maxima.

Ideal per
superposar sobre
gualsevol fons.

0T EL

US RECOMANAT =, an @o0

Perfecte per a LOGOTIPS, ICONES i GRAFICS WEB
que necessiten alta qualitat | transparencia.




C5: Altres Formats Importants

TIFF

Format de molt alta qualitat per a impremta
professional. Permet treballar amb capes. Pesa
moltissim (sense compresié 0 amb compressié sense
perdua). (2)

SVG

Format vectorial amb punts (Nodes) y linies (tracos)..
Es veu nitid en qualsevol pantalla i mida de mobil. Es
pot ampliar sense limit sense perdua de definicié. (2)

ALTRES FORMATS IMPORTANTS

TIFF (MAPADEBITS) & SVG (VECTORIAL)

. ﬁ Molt alta qualitat . €3) Esveunitida

(impremta professional) gualsevol mida
Es pot ampliar sense
ﬂ Pesa moltissim QJ limit (sense pérdua)

’ Permet treballar ’ Permet treballar
v amb capes v amb capes

“ TOTS DOS PERMETEN
TREBALLAR AMB CAPES




C5: El Concepte de Capes (Layers)

La base de l'edicié (GIMP/Photoshop)

Imagina lamines de plastic transparent apilades una

sobre l'altra.

Funcions

« Permeten editar una part de la imatge sense tocar
la resta. (3)

o L'UII: Es la icona que serveix per mostrar o amagar

una capa. (2)




C5: Eines de Seleccio (1)

Geometriques

Permeten triar una part de la imatge amb formes

perfectes:

« Seleccié Rectangular: Per a quadrats i rectangles.

o Seleccio El-liptica: Per a cercles i ovals.

Si mantenim premuda la tecla Shift (Majuscules)
mentre seleccionem, farem un quadrat o cercle

perfecte. (2)

|
EINES DE SELECCIO
N\ GEOMETRIQUES

" Seleccio
Rectangular

PER MANTENIR
LA PROPORCIC:
MANTINGUES SHIFT

Seleccio
El-liptica

PER MANMTENIR
LA PROPORCIO:

! MANTINGUES SH!FT

1' |




C5: Eines de Seleccio (2)

La Vareta Magica (Fuzzy Select)

Selecciona zones basant-se en el COLOR. (3)

El Llindar (Threshold)

Es el parametre clau: Si el llindar és baix, selecciona
nomeés el color exacte. Si és alt, selecciona colors
semblants.

Exemple: Clicar al cel blau per seleccionar tot el cel d'un
cop.

e

VARETA MAGICA

S
Frsy
1 | .'?T / r
P TR ST (e ———
SR

100
(]

LLINDAR BAIX LLINDAR ALT
SELECCIO EXACTA: SELECCIO APROXIMADA:

NOMES AQUEST BLAU BLAUS | COLORS SEMBLANTS

b

=]




C5: Eines de Seleccié (3)

El Llag (Lasso)

Permet fer seleccions a ma algada. Cal tenir bon pols : EI- I-I-AG TISURES
amb el ratoli. N [LASSD] INTELLIGENTS
Tisores Intel-ligents = /A EvoLucio: |

' ) MES FACIL
, . ) ) /" | PRECIS

Una evolucié del lla¢ que intenta "enganxar-se
automaticament a les vores de l'objecte que volem

retallar (detecta el contrast de colors). (2)

SELECCIO LLIURE S’ADAPTA A LES VORES
A MA ALCADA AUTOMATICAMENT
PRECISIO DEPEN :D DETECTA CONTRAST .

DEL POLS DE COLOR




C5: El Tampo de Clonar

L'eina de retoc per excel-lencia

Serveix per copiar pixels d'una zona de la imatge i

"pintar-los" a sobre d'una altra zona.
Us Practic
Eliminar imperfeccions, esborrar persones d'un

paisatge o treure arrugues en retrats. (3)

A GIMP s'activa amb Ctrl + Clic per agafar la mostra.

EL TAMPG DE CLONAR —

+ @ Clic: Clic i pintar:
- Agafar mostra de pell bona Eliminar la imperfeccid

S S AR ——
RESULTAT: PELL SUAVITZADA, SENSE ARRUGUES 4 -




C5: L'Histograma

Queé és aquell grafic?

Representa la distribucié de llum a la foto.
« Esquerra: Ombres (zones negres).
 Dreta: Llums (zones blanques).

o Centre: Tons mitjos.

Si el grafic esta tot a I'esquerra, la foto esta
subexposada (fosca). Si esta a la dreta, esta
sobreexposada (cremada). (2)

F

L’HISTOGRAMA: LALLUMALA FOTd
. - _ 7 7

OMBRES TONS MITJOS LLUMS
(FOSC) (GRIS) (CLAR/BLANC)

DISTRIBUCIO DE PIXELS (DEL NEGRE AL BLANC)

_J ] |

SUBEXPOSADA EQUILIBRADA ' SOBREEXPOSADA
(FOSCA) (CORRECTA) (CREMADA) g,

)




[o. Extraccia d'imatges de la camera digital

Connectar a l'ordinador
Cable

Tarja SD
Obrir DCIM
Seleccionar imatges
Opcio tallar

Obrir carpeta

Enganxar-les




Go. Extraccid d'imatges del telefon mabil

Connectar a l'ordinador
Donar permis

Obrir carpeta origen
Tallar

Obrir carpeta desti

Enganxar




EDIEI[I Dt S0



C5: Audio Digital - Conceptes

Freqliencia de mostreig

Es mesura en Hz (Hertz). Indica la qualitat de la

gravacio.

Exemple: Qualitat CD és 44.100 Hz (44.1 kHz). (2)

Decibels (dB)

Mesuren la intensitat o volum del so.

FREQUENCIA DE
MOSTREIG (Hz)

&N

Alta Qualitat
(Més Hz)

Baixa Qualitat
(Menys Hz)

7 Exemple:
©). ) Qualitat CD = 44100 Hz
 / (44 KHz2)

Indica la qualitat de la
gravacio.

DECIBELS (dB)
Baix Volum Alt Volum
(Pocs dB) (Molts dB)

&

Mesuren la intensitat o
volum del so.




C5: Formats d'Audio

MP3

El més famos. Format comprimit amb perdua.
Ocupa poc espai, ideal per internet | també per a

reproductors. (3)

WAV

Format sense compressié (Microsoft). Maxima

qualitat pero fitxers gegants. (2)

OGG (Vorbis)

Alternativa lliure i gratuita al MP3.

MP3

a
A

Comprimit amb
perdua

Fitxer petit

Ideal per a Internet
i reproductors

Sacrifica una mica
de qualitat per
guanyar molt espai.

Sense compressio
Qualitat maxima

Fitxer gegant

Tota la informacio

original. Perfecte per
a edicio professional.

OGG
(Vorbis)

7

ke

—

Alternativa lliure
i gratuita
Comprimit
(similar a I'MP3)

Format obert i sense
patents. Bona qualitat
i mida reduida.




5 TRAETAMENT INFI]RMAEI[I ERAFIEA SONDRA | DF LAINATEE EN NDVINENT
EDICIO DE VIDED




C5: Video - Fotogrames per Segon

Que son els FPS?

24 o 25 FPS: Estandard 60 FPS: Moviment
El video no és més que moltes fotos passades molt de Cinemai TV molt fluid

rapidament.

o 24 0 25 fps: Estandard de Cinema i TV (moviment
natural). (2)

e 60 fps: Moviment molt fluid (Videojocs, Esports).

A menys de 15 fps, l'ull huma nota els "talls". Moviment natural. [cite: 28] Moviment molt fluid. [cite: 28]
L'estandard per a |deal per a videojocs i
pel-licules i televisid." esports.

A menys de 15 fps

A menys de 15 fps, I'ull huma nota els
"talls" i no sembla fluid." [cite: 28]




C5: Relacio d'Aspecte

Proporcié de la pantalla

« 4:3 (Quadrat): El format de les teles antigues de
tub.

e 16:9 (Panoramic): L'estandard actual de TV HD,
monitors i Youtube. (3)

e 9:16 (Vertical): El format de mobil (TikTok, Stories).




C5: Codec vs Contenidor

La distincio dificil

« Codec (Compressor): Es el programa que
comprimeix el video perqué no ocupi 100GB. Ex:
H.264, DivX. (2)

« Contenidor (Format): Es la "capsa" que guarda el

video, l'audio i els subtitols junts. Es l'extensio del
fitxer (.mp4, .avi).

CODEC

(EL COMPRESSOR)

VIDED RAW

ViDEO
COMPRIMIT
Es el programa que ‘apreta’
el video perqué no ocupi
TO00GRE, e 32]

Exemples:

)

H.Zed: H.265(HEVC)  Divx

COMPRIMIT

CONTENIDOR
(LA CAPSA)

VIiDEOD

SUBTITOLS

Es la ‘capsa’ que guarda el
video, I'audio i els subtitols
junts. Es 'extensid del fitxer,

Exemples:
L L,
g .avi ik oy



C5: Formats de Fitxer (Video)

Els més habituals

« MP4: El més compatible (mobils, web,

TV). Es el que s'ha de triar per defecte. (3)

e AVI: Format antic de Windows. Molt

compatible pero pesa bastant. (Nou:
WMV)

« MKV: Molt potent (permet multiples
audios i subtitols), perd alguns

reproductors vells no el llegeixen.

|
i

El més |
compatible |
(mobils, web, TV).
Es el que s'ha |
de triar per
defecte.
[cite: 39]

Format antic Molt potent
de Windows. | | (permet multiples |
Molt compatible audios i subtitols), |
pero pesa | pero alguns
bastant. reproductors vells
(Nou: WMV) no el llegeixen.
[cite: 39] [cite: 39]




C5: Estandards de Video

Depenent de la regio del mon, el senyal
de video canvia:

PAL: Es l'estandard a Europa (i Espanya). 25
imatges/segon. (3)

NTSC: Es I'estandard a América (EUA) i Japé. 30
imatges/segon.

Nota: Els formats digitals (MP4, MKV) sén

universals, pero el senyal d'emissio no.




C5: Streaming

Concepte

Tecnologia que permet veure o escoltar un fitxer mentre

s'esta descarregant, sense haver d'esperar a tenir-lo

sencer al disc dur. (2)

Exemples

Youtube, Netflix, Spotify, Vimeo.

CONCEPTE EXEMPLES
Youtube MNetflix
Tecnologia que permet veure
o escoltar un fitxer mentre
s'esta descarregant, sense
haver d'esperar a tenir-lo Spotify Vimeo
L disc dur.
sencTr1a . okl Youtube, Netflix, Spotify,
cite: 42]
Vimeo.
[cite: 42]
B E 5

Reproduccio immediata
via flux de dades.



C5: Drets en Multimedia

Puc fer servir qualsevol foto?

NO. Per defecte, tot el que trobes a Google Imatges té
Copyright.

Bones Practiques

o Utilitzar bancs d'imatges (Pixabay, Unsplash).

o Filtrar per llicencies Creative Commons.

« Sisurten persones identificables, cal el seu permis
(dret d'imatge). (2)




C5: Eines de Programari

Imatge (Retoc)

o GIMP: L'alternativa lliure i gratuita. (3)

« Photoshop: L'estandard professional (de
pagament).

Video (Edicio)
« OpenShot / Shotcut: Editors lliures.

« Premiere / Vegas: Editors professionals.

Audacity: Editor d'audio lliure molt popular.

EDITORS DE VIDEO

Gratuit /
Codi Obert

v ‘ OpenShot
« [l shotcut

. Adobe Premiere Pro
E DaVinci Resolve

V"«'F‘Ei
T

v

E

Muntatge, efectesi
correccio de color.

EDITORS D’AUDIO

Gratuit /
|if) Codi Obert

v a Audacity

& | Professional /
@ Depegament

dh P
-a|||||r;~§-i||!ﬂ§ei:-|| I
| HO [ S

Gravacid, neteja de
soroll i mescles.



[o. Permis per prendre fotografies en piblic

No requereix permis
No es reconeix
Fins culturals, Cientifics i Historics
Fets rellevants
No intromissio il-legitima
Carrec public
Professié de projeccid publica

Acte public o llocs oberts al public

RECONEIXEMENT = CONSENTIMENT




(5. TRACTAMENT DE LA INFORMACIS NUMERICA




C6: index de Continguts

Els pilars d'aquesta competéncia:

« 1. Conceptes Basics: Cel-les, rangs i tipus de dades.

o 2. Formules i Operadors: Com fer calculs i corregir

errors.

o 3. Referencies: La diferencia vital entre Relativa i
Absoluta (S).

e 4. Funcions Principals: SUMA, MITJANA i el
condicional SI.

« 5. Grafics: Representacié visual de les dades.

1476 & 1,104 5
B18B % BET2 3
T450 5 274 B
431904 3 43080 8

18,00}
44, b
$44, D00
(SR
#2000
LV
§a2 0H}
#1500

9 Category
:;&ﬂimmm 5 mm 5 ﬂm § 16383 5 AL §
3000°% 3472 6 3588 5§ M00E S

R R R e

Fh.| TR E.g.l Year

0 mm | 01
3 Tremd

aaTTe Baiase



Cé6: Llibre vs Full

Jerarquia

« Llibre (Workbook): Es el fitxer sencer d'Excel (.xIsx).

Es com una carpeta d'anelles.

« Full (Worksheet): Son les pestanyes que hiha ala
part inferior. Cada full és una pagina diferent dins
del mateix llibre. (1)

Pots tenir molts fulls dins d'un sol fitxer de Llibre.

LLIBRE vs FULL

(JERARQUIA)

POTS TENIR MOLTS FULLS DINS
D’UN SOL FITXER DE LLIBRE



C6: La Cel-la

Definicio
LA CEL-LA (NOMENCLATURA)

Es la unitat minima d'informacié, la interseccié entre “ |

una fila i una columna. [cOLUMNA
' (LLETRA)

Nomenclatura
Sempre es nomena primer la Columna (Lletra) i d’ T | I :

o I FILA
després la Fila (Nimero). (3) " .\ ()MERO) |
Exemple Correcte: B5 - = __ % —
Exemple Incorrecte: 5B =

|||!||| ; ;

EXEMPLE EXEMPLE
CORRECTE: INCORRECTE:

|
: B5 5B




Cé6: El Rang de Cel-les

Que és?
EL RANG DE CEL-LES
(LA SINTAXI)

C D E F

A1:A'IOJ

LR

INCLOU DES DE
L'A1 FINS A L'A10

Un conjunt de cel-les seleccionades (un grup
rectangular).

Sintaxi

Es defineix per la cel-la inicial i la final, separades per
dos punts (). (3)

Exemple: A1:A10 (inclou des de I'A1 fins a 'A10).

=J |3 W B | W py | =

10 FINAL
11

ELS DOS PUNTS (:)
SON LA CLAU




C6: Text vs Nombres (La Pista Visual)

Com els veu I'Excel?

Sense tocar cap boté d'alineacid, el programa ens B TEXT VS NOM BRES i
dona una pista: (LA PISTA VlSUAL)

« Text: S'alinea automaticament a 'lESQUERRA. (2)

« Nombres: S'alineen automaticament a la DRETA. (3) TEXT
) LA PISTA
VISUAL

D’EXCEL

Alerta: Si el que hauria de ser un numero apareix per

defecte a I'esquerra, Excel I'esta interpretant com un ALlNEAClé

ESQUERRA ALINEACIO

text i NO el sumara. DRETA

ALERTA!

o A

SI NO S’ALINEA BE, NO EL SUMARA!




C6: Les Dates

Nombres Disfressats

Per a I'Excel, una data €és només un niumero i ]

09/02/1900 La Utilitat
correlatiu: El nombre de dies que han passat des '
] 255033 + 5 * 2%.‘?33
de I'u de gener de 1900. Exemple: El 40 representa dies ,

el dia 40 de la seva llista; 09/02/1900 01/01/1900  08/02/1900

Utilitat ' - P

Com que son nombres ordenats, li resulta simple v % !2""
w—
fer operacions matemétiques amb les dates: La data 'disfressada’ El nombre real a Excel Operacions Facils
(pelat per als humans) (dies des de ['1/1/1900) (Sumar i Restar Dies)

sumar i restar dies, internament és possible i
facil. (2)



C6: Comencar una Formula

La Regla Absoluta

Perque I'Excel sapiga que volem fer un calcul i no
només escriure text, TOTA férmula ha de comencar
amb el signe IGUAL (=). (3)

Exemple: =AT+B1

Si escrius "A1+B1" sense l'igual, no calculara res.

LA REGLA ABSOLUTA D'EXCEL

TOTA férmula HA de comengar
amb el signe IGUAL (=)

e

~
AMB EL SIGNE IGUAL (=)
— CALCUL ACTIU

A B
=A1+B1

Kﬂ

L'Excel entén que vols calcular.

= W M

o

-~

%y

5
SENSE EL SIGNE IGUAL
—> TEXT SIMPLE
A B
Al1+B1

F—— -

: |
2 k}

3 Al+B

ﬂ

L'Excel ho tracta com a text.
Mo calcula res.

QUE COMENCA AMB UN IGUAL?
+ @ oOperacions Basiques (+,-, %, /)
= fx Funcions (SUMA, MITJANA..)

« FF Referéncies a cel-les (A1, B2...)




C6: Operadors Matematics

Simbols
Suma (+), Resta (-), Multiplicacié (*), Divisio (/). PARENTESIS

Sempre es calcula primer.
Manen sobre tot.

Ordre de Prioritat * /

Igual que a matematiques de l'escola: MULTIPLICACIO i DIVISIO

Es calculen abans que sumes i restes
[d'esquerra a dreta).

+ -
« Multiplicacions i Divisions SUMA i RESTA

Son els ultims en calcular-se (d'esquerra a dreta).

« Paréntesis ()

« Sumes i Restes (2)
L'IMPORTANCIA DELS PARENTESIS (EXEMPLE CLAU)
SENSE =1°+5*2 AMB =(10+5)*2

Paréntesis: Paréntesis:
1r:5*2=10 K La multiplicacid 1r:(10+5)=15 El paréntesi

va primer per forca a sumar

2n:10+10=20  defecte. 2n:15* 2 =30 primer.

RESULTAT: 20 RESULTAT: 30



C6: Errors

GUIA D'ERRORS A EXCEL: CAUSES | SOLUCIONS

- - ERRORS PRINCIPALS DESTACATS 5

' ALTRES ERRORS

COMUNS
(Llista Rapida)

#N/A

Dada no disponible
(ex: BUSCARVY no
troba valor).

#;REF!

Referéncia de cel-la
no valida

{cel-la esborrada).

A\ #VALOR!

Tipus d'argument
incorrecte (ex: sumar
text i nimera).

A #HNUM!

Valor numeric no
valid per a la funcid.

A #NUL!

Interseccio de rangs
que no es toguen,

7’

HEH

(Manca d'espai visual)

A A

ll Data | 1

2 | e | 2 | 16/01/2026 |
gl = @90 |
4 | 4 |
5 * 5 .
6 | 5 |

7 7

8 . 8 |
9 | g

10 10

EXPLICACIO: No és un error de
formula. La columna és massa estreta

per mostrar el nimero o data complet.

SOLUCIO: Eixampla la columna
(doble clic al separador).

=,

4% #iDIV/O!

(Divisié per zero)
B L D
1| B2 |[=B2/C2
2 | 100 0 [ #DIv/jo!
Ll
4
5
o
Fi
8
S
10

EXPLICACIO: Intentes dividir un
nombre per 0 o una cel-la buida.
Matematicament impossible.

EXEMPLE: =10/0.

[ #.NOMBRE? |

(Nom no reconegut) |

P B
1
2 =SUMAA[ATAS)]
3 " #¢NOMBRE?
4
5 ¢
6 =SUMA{AL:AS) |
T 260631
8
g
10

EXPLICACIO: Excel no reconeix
el text, Funcid mal escrita o rang
amb nom inexistent.

EXEMPLE: Escriure 'SUMAA' en
lloc de 'SUMA,




C6: Referencia Relativa (A1)

El comportament normal

Quan no posem cap simbol estrany.

Que passa en arrossegar?

Si arrossegues la formula cap avall, 'Excel actualitza
les cel-les automaticament: A1 es converteix en A2,
A3, A4... (2)

Es util per sumar moltes files seguides.

REFERENCIA RELATIVA (A1):
EL COMPORTAMENT ‘NORMAL’

Quan no posem cap simbol estrany.

FORMULA ORIGINAL

A

| qof=atx2]

%

LA

ARROSSEGAR CAP AVALL

BN -

L'Excel mira la cel-la A1 @

RESULTAT AUTOMATIC
A B
[=A1*2
=A2%2
-=A3*2
=A4*2

Blw|N|=
AR IRLIR

L'Excel actualitza les
referéncies automaticament.

2

UTILITAT: Ideal per sumar moltes
files seguides sense reescriure.




C6: Referéncia Absoluta (SAS1)

El Simbol del Dolar ($)

Serveix per FIXAR (bloquejar) una cel-la dins d'una

formula.

Que passa en arrossegar?
La cel-la amb $ NO canvia mai, encara que moguis la
formula. (3)

Exemple vital: Per calcular I''VA (que esta fix en una
sola cel'la) per a molts productes diferents.

REFERENCIA ABSOLUTA ($A$1):

FIXAR UNA CEL-LA

1 (3]

El simbol § serveix per FIXAR (bloquejar) una cel-la.

FORMULA ORIGINAL [rirstome RESULTAT EN
(Exemple IVA) ARROSSEGAR
Al B c | B C

fixos per a molts productes.

UTILITAT: Ideal per calcular I''VA o descomptes

VES
1 21%  100€ =E!1*5ﬂ.51_| |1 =B1*$AS1
|2 | 2 200¢ W [Z8276A51
_3 3 5[]#:k =B~3*$A$1'
Multipliquem pel valor FIX d'A1 La cel'la amb § (SA$1) NO canvia mai.




C6: La Tecla Magica (F4)

Posa el simbol de dolar “$S” més rapid que escrit a ma.

Funcionament

Quan estas escrivint una formula i selecciones una
cel-la, prem la tecla F4. L'Excel afegira automaticament

els simbols S per convertir-la en absoluta (SAS1). (1)

REFERENCIES MIXTES
CAS 1: FIXAR FILA (A$1) CAS 2: FIXAR COLUMNA ($A1)
:
e | B B o E w4 8 o [ E
7 1
! Y |
e $1  $ T T )

: AS]  SAT

5 ARROSSEGAR £l simbol £l simbiod 5 ARROSSEGAR
Eﬁlﬁali § bloqueja 5 bloqueja Eﬂm;i
E?ca'n-.-ia. Romes fa FLA égﬂ;ﬁﬁ NO canvia.

ARROSSEGAR AVALL: ->=B$1, =C§1 ARROSSEGAR AVALL: ->=$B1,=5C1
La fila 1 NO canviz, La fila 1 8 canvia,
-5 =A%2, =A53 -» =542, =5A3

LA TECLA MAGICA (F4):
DOLARS RAPIDS

Com convertir una referéncia en absoluta
sense escriure $

1. Selecciona la 2. Prem la 3. LExcel afegeix
cellaala tecla F4 els simbols §
férmula (A1) automaticament
($AS$1)

Resultat: Referencia ABSOLUTA creada a l'instant!

[eite: 72




C6. Funcions

Tipus de funcions del full de calcul Excel

Funcions Matematiques i trigonometriques. = NOM_FUNCIO ()

=SUMA(A3:A6)

Funcions de text. =CONCATENAR(“Google “B7) T T T

1. Signe Igual 2. Nom de la Funcio 3. Paréntesis
Funcions de data i hora. =HOY() (Obligatori) (Obligatori) (Obligatori)
Funcions Estadistiques. =MAX(A1:A60) EXEMPLES

- Sense arguments.
Tl: = Pl( ) Retorna el valor de Pi.

Funcions de cerca i referencia.

=BUSCARV(AT 3;$C$22$D$9;2;0) E = ENTERO(Referéncia) —+ Un argument. Converteix

el valor a enter.

Funcions Logiques. =SI(A6>A7;VERDADERO;FALSO) -
Ell = CONTAR(Rang) — porond Somhea
Funcions Financeres.

Miltiples arguments.
%‘-ﬁ’ = CONCATENAR("Mi";"cro";"soft") Uneix textos per

Funcions de base de dades. formar 'Microsoft’



C6: La Funcio SUMA

L'Autosuma
Z SUMA: Suma tots els valors d'un rang. Mes rapid i segur.

Es la funcié més utilitzada. Suma tots els valors d'un

Métode Manual: =AT+A2+A3... Funcié SUMA: =SUMA(A1:A5)
rang. (a5 e[ 5 | [@EEEcl5]
T 10 1 10
Sintaxi 2| 20 A 2| 20 &
Intaxi 3| 30 H =10+20+30+40+50 3| 30 =SUMA(A1:A5) |
1. 48 54 20
=SUMA(A1:A5) ASL 20 281 50
o , a .y ) A A - S . | A A BE [ ¢ D
Aix0 és molt més rapid i segur que escriure 10 e R
=AT+A2+A3+A4+A5. Si afegim una fila al mig, la funcié 2 ig 1 | = ig‘ Rl
SUMA s'adapta sola. (3) A5l 0 o5l s 1 !
| =10+20+30+40+50 | | =SUMA(AT:A6)
7)) Si afegeixes una fila al § Si afegeixes una fila al mig,
=== mig, la formula manual la funcio SUMA s'adapta
MO s'adapta. Error! automaticament.

El rang s'expandeix!

UTILITAT: Ideal per llistes llargues i dinamiques. K A
S Estalvia temps i evita errors. I'J o X



C6: La Funcié MITJANA (PROMEDIO)

Que calcula?

FUNCIO MITJANA

La mitjana aritmética: suma tots els valors i divideix (Promedio)
Calcula la mitjana aritmética: (Suma total / Nombre d'elements)

ESCENARI 1; CEL-LA BUIDA ({S'ignora) ; ESCENAR| 2; CEL-LA AMB ZERQ (Comptal)

pel nombre total d'elements.

|
]
. d A Bl g | b A B C D
Error habitual A < ! sam B
2 _ -
. . . . , . 3| 20 i : 3| 20
Si una cel-la esta buida, no la compta. Si conté un 0, si 4| a0 I ! a0
|
que la compta i baixa la mitjana. Compte amb aquesta =MITJANA(AT:A4) /I\ =MITJANA(AT:A4)
e (10+20+30) _ 60 _ e\ (10+0+20+30) _60 _
distincio! (2) e =) : =—=15
: 51 que compta per al
divisor (4 elements),

R El Q ‘pesa’ i baixa
p::m?;:r la mitjana!
{només 3

I
!
|
[
]
|
1
—p elements] & |
|
|
|
|

LA TRAMPA VISUAL: ALERTA! ‘— —
A Un buit no és un zero. | | é | 0@
Revisa les teves dades per evitar errors de calcul.  ignorat Comptat



C6: Funcions MAX i MIN

Us simple ) )
FUNCIO MAX FUNCIO MIN

« =MAX(Rang): Ens torna el valor més alt (maxim) de (El més alt) (El més baix)

la llista.

« =MIN(Rang): Ens torna el valor més baix (minim).

Molt atil per trobar la nota més alta de la classe o el

preu més baix d'un producte.

4 84
=MAX(A1:A4) =MIN(B1:B4)
Troba el valor MAXIM Troba el valor MINIM
(el més alt) d’'una llista. (el més baix) d'una llista.

Ex: La nota més alta. Ex: El preu més baix.



C6: Compta, pero que?

La Diferéncia Vital
Pregunta fixa d'examen: (3)

« =COMPT (CONTAR): Només compta cel-les que
contenen NOMBRES. Ignora el text.

« =COMPTAA (CONTARA): Compta qualsevol cel-la

que NO estigui buida (nombres, text, simbols...).

Truc: La "A" final ve de "Alphanumeric” o "All" (Tot).

COMPTA, PERO QUE?
La Diferencia Vital

=COMPT (CONTAR) =COMPTAA (CONTARA)

NOMES

I3 TOT EL QUE
NOMBRES

NO ESTIGUI BUIT /§

) Comptanomeés NOMBRES.

-t i Ignora el text i les cel-les
Sl buides.

NO BUIDA (nombres,
text, simbols).

D =CDMP}A¢
% Truc: La ‘A’ final ve de 'Alphanumeric’ o 'All' (Tot).



C6: La Funcio Sl (IF)

Logica
Permet donar un resultat diferent segons si es

compleix una condicié.

Estructura
=SI(Condicio; Valor si CERT; Valor si FALS)

Exemple: =SI(A1>=5; "Aprovat"; "Suspés”)

Si la nota a A1 és 5 0 més, escriura "Aprovat". Si no,
"Suspes”. (3)

FUNCIO SI (IF): PREN DECISIONS

Dona un resultat diferent segons una condicio.

SI (CERT) [;;:]

~ ‘Aprovat’
(Valor si CERT)

A1 Condici:

~ 'Suspes’
NO (FALS) (Valor si FALS)

ESTRUCTURA: =SI(Condicio; Valor si CERT; Valor si FALS)



C6: Ordenar Dades

Ascendent vs Descendent

« A-Z (Ascendent): De petit a gran (0..9) o alfabetic.

o Z-A (Descendent): De gran a petit.

L'Advertéencia

Si ordenes només una columna, I'Excel et preguntara:

"Voleu ampliar la selecci6?".

Has de dir que Si. Si no, desordenaras les dades (la
nota de la Maria passara al Joan). (3)

ORDENAR DADES: EL PERILL OCULT

Mantén la integritat de la teva informacio.

AQ @ L'Excel pregunta:
“Voleu ampliar la seleccig?”

NO

(Incorrecte)

Si

(Correcte)

AMPLIAR SELECCIO

HOM NOTA HOM NOTA
Maria (Vermell) | 9.5 Miaria (Vermell) [ 9.5
Joan (Blau) 6.0 Joan (Blau) 6.0
Anna [Groc) 80 Anna [Groc) 8.0

NO AMPLIAR

NOM NOTA NOM  /(NOTA

ORDENAR Joan (Blau) 6.0 ORDENAR Maria (Vermel) b} 6.0
ASCENDENT | [awa(Gree) | 80 ASCENDENT BN joan (Blau) ) 80
(A-Z) Yor 7 (AZ) :

arig (Vermell) | 9.5 Anna {Grog) “;\, 9.5

Les files es mouen JUNTES Momés s'ordena la columna
i s e seleccionada.
@ G | | € shwens

{Ex: La nota de la-Maria passa al Joan).

L .




Cé6: Filtratge de Dades

L'Embut

L'eina "Filtre" (icona d'embut) afegeix

fletxetes als encapcalaments de la taula.

Utilitat

Permet amagar temporalment les files que
no ens interessen (per exemple, mostrar
nomeés els clients de "Barcelona”).
Important: No esborra les dades, només
les oculta. (2)

TAULA DE DADES

ORIGINAL

(Barrejades)

(EMBUT)

- M

Client A

Barcelona

:}6

Vermell

Client B

Madrid

Blau

Client C

Barcelona

Verd

Client D

Valéncia

Groc

Client A

Barcelona

FILTRATGE

Vermell

Client B

Madrid

Blau

olej@e|OC|e(@|®

Client D

Valencia

Groc

ORIGINAL

TAULA DE DADES \

(Barrejades)

EINA “FILTRE”

VISTA FILTRADA

(ex: Només 'Barcelona’)

i iy — »
| H
)

i

Client A

Barcelona | Vermell

Client C

Barcelona | Verd

X
|l

ESBORRAR

DADES

TEMPORALMENT

(Permanent)

_ A

S

&

OCULTAR

(Les Dades

Continuen Alla)




6. TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA
GRAFIQUES



GB. Tipus de grafiques

Xarxa
Area
Linies
Circular

Columnes

vV v v v v Vv

Barres

Insereix grafic

5

Fecents

Plantilles

- Grifics recomanats  Tots els grafics

i) =2 (I i Je 03

Columnes

Linies
Circular
Barres
Area

AY (dispersid)

@RS WeRE U

Mapa

Cotitzacions
Superficie
Radial
Rectangles
Projeccid solar
Histograma
Caixes i bigotis
Salt d'aigua
Embut

FAdESFOERE W

Combinat

Columnes agrupades

actf

H

L]

]

ii

m

in I I I
i

i

i i i i 1 . »

Thule del grifien

T
a
"
i
a
= [
i
.
-
[ TETS TS TR T PR [

W mpid Wi il 6

[m Cancella




C6: Grafics de Columnes/Barres

Quan utilitzar-los?

Sén ideals per a comparar quantitats entre diferents

elements al llarg d'un periode.

Exemple: Vendes de cada comercial el mes de gener.

Columnes vs Barres

o Columnes: Verticals.

o Barres: Horitzontals.

2003

200

2001

0 100 200 300 400 BO00 oS00 VOO

Srifico de Colurnnas 30

B Colrma ©
\ ECelres 1
O Colawe 1




C6: Grafic Circular (Pastis)

Quan utilitzar-lo?

Serveix per mostrar les parts d'un tot. Es a dir,
percentatges o proporcions. (2)
Exemple: % de vots de cada partit a les eleccions.

Limitacio: No serveix si tens moltes dades o valors

negatius.

Tipo de pelicula favorito

Ciencia ficcion: 4 (207} ,
Comedia: 4 (207%}

Drama: 1 (5%}

Accion: 5 (257%

Romance: 6 (307%}



C6: Grafic de Linies

Quan utilitzar-lo?
Ideal per mostrar l'evolucié o tendéncia d'una dada al
llarg del temps. (2)

Exemple: Evolucio de la temperatura durant la setmana
o preu de la llum per hores.




C6: Parts d'un Grafic

Vocabulari Tecnic

« Llegenda: Quadre que explica qué
significa cada color (ex: Blau = 2023,
Vermell = 2024). (2)

« Eixos: Eix X (horitzontal, categories) i Eix
Y (vertical, valors).

o Etiquetes de dades: Els numerets que
apareixen a sobre de cada barra indicant

el valor exacte.

Area del grafico

Titulo del grafico

Area de trazado

Lineas de la cuadricula

I Monto I

56,000.00
55,000.00
54,000.00
53,000.00
52,000.00
51,000.00

50.00

Ingresos

54,519.00{ [s4.878.00

54.605.00

53,800.00

Enero Febrero Marzo

$4,157.00

53,377.00

L

Titulos de ejes

Serie de datos

EXCELTOTAL.COM

Leyenda



C6: Ajustar a una Pagina

El problema classic

Tens una taula que, per una sola columna, s'imprimeix

en dos fulls i queda tallada.

La Solucié

A "Configuracié de Pagina" (o al menud Imprimir), triar
l'opcio: "Ajustar full en una pagina®. L'Excel reduira la

mida automaticament perque hi capiga tot. (3)

~

Configurar pagina

| voe |

. @ emicz!

Tamaiio delpapel| Carta

1
Calidad de impresian

Fr :
Frimar ndmaro de pigine: | Artomatico

e E_hﬁl‘g'ﬂrﬁ I Hmader Fozer

E ") Horzonzl

Ajustedesscsls
@ Ajustaral | 100 E‘ S8 tamafio nommal
@ Frpars (1 E' péginas de ancho por | 1

5| deaito

Frint...

| | Vista preliminer | Qptions... |

[

T [




C6: Encapcalament i Vistes

On estan?

A diferéncia del Word, a I'Excel normal no es

FER m -
veuen els encapc¢alaments.
USRI _ _
Com editar-los? (2) H =
Mormal Visualitzacid pré'.fia Prﬁentauf:i(} ‘u’isualit.acions
 Has de canviar a la vista “Presentacio de del salt de pagina |de [a pagina| personalitzades
Visualitzacions de llibre de treball
la Pagina" (a la pestanya Visualitzacié o a
la barra inferior). Alla podras afegir titols ; i B B B B e B B R R BT R R
A B C (D] E F G H

0 numeros de pagina.
« També a les opcions especials del grup
Format de Pagina de la pestanya: 1

Disposicio de la Pagina




C6: Immobilitzar Panells

Per a que serveix?

Quan tens una llista molt llarga i fas scroll cap

avall, perds de vista els titols de la primera fila. e e —
. C)\ = @ —N‘j E L] Dividein | O Compara I'un al costat de I'altre
La SOI UCié Zoom 'I[H] Amplia-ho Obre una Dispos Immobilitza les V‘ e WD G el

alaselecci6 | finestranova hotot\ subfinestres~ J |Mostra | [ Reinicialitza |a posicia de |a finestra

Zoom Finestra

L'opcid "Immobilitzar fila superior" deixa la

primera fila "congelada” perquée sempre sigui

visible mentre baixes. (3)
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C7: index de Continguts

En aquesta competéncia explorarem:

« 1. Conceptes: Estructura basica i diferencia amb
Excel.

2. La Clau Principal: L'element més important per

identificar dades.

3. Tipus de Dades: Qué hi podem guardar? (Text,

Numeros, Dates).

4. Els 4 Objectes: Taules, Formularis, Consultes i

Informes.

5. Relacions: Com connectar la informacio (1 a
Molts).




e ':.:";-_

o7 TRACTAMENT DF LES DADES
GUONCEPTES




C7: Per que Bases de Dades?

La realitat del dia a dia

Access 0 Base poden semblar programes antics, pero

sén la base de tot.
Definicio: Conjunt dades ordenades i connectades
Qualsevol aplicacié que fas servir (Instagram, el Banc,

Amazon) té una base de dades gegant al darrere per

guardar i ordenar la informacié de milions d'usuaris. (1)

4 |




C7: Excel vs Access

La Gran Diferencia

Encara que tots dos tinguin files i columnes, serveixen

per a coses diferents:

 Excel (Full de Calcul): Esta dissenyat per fer calculs,
grafics i analisi numeérica.

« Access (Base de Dades): Esta dissenyat per

emmagatzemar grans quantitats d'informacio

relacionada i buscar-la rapidament. (1)

CUADRO COMPARATIVO

EXCEL

ACCESS

Excel s una hoja de calculo

Accesses un programa de base de
datos que se interrelaciona

TEJ::F_-I tiene un wolumen de datos
limitado a las filas v columnas.

Access tiene gran velumen de dates.

Excel tene una funcionaldad hrmtada
¥ no puede hacer el tpo de
vinculaciones que puede  hacer
Access

Si necesitas crear un vinculo entre tus
datos, Access es el unico que puade
efectuar esta accion debido 3 que
utiliza s4lo archivos planas.

Excel sdlo puede manejar hasta
15 000 registros.

Access esta destinado a manejar miles
de registros mas, todos vincilados a

través de varias tablas.

Excel esta disefiado con el propdsito
de manejar datos numencos y ejecutar
ecuaciones

Access también es capaz de manejar
datos NUIMENCOs ] gjecutar
ecuaciories. Pero na es su funcian

vinculos basados a fravés de un
asistente para hacerlo. Aungue pueds
crear tablas, graficos vy tablas
dinamicas

principal
Excel no tene la capacidad de crear | Access esta  destmado a crear
consultas calculadas haciendo | consultas calculadas, haciendo

vinculos basados a traves de un
"asistente” o programada por el
usuano

Excel es mas facil de usar y mucho
mas intuitiva que Access

Access tambien es facl de usar
aunque tiens un poco mas  de
complejidad

Excel sirve para realizar calculos v
graficas con los datos que se
infroduzcan

Access sirve para gestionaros v
mastrario en las condiciones que el
adminisirador determine

Excel le permite agregar, imparar y
exportar datos Ademas, se puede
analizar y manipular datas utilizandao
buitin o funciones personalizadas,
incluyendao tablas v arafices.

Cuando se crea una base de datos en
Access, pusde pegar los datos de
Excel en una hoja de acceso o
importar wuna tabla entera.  Sin
embargo, no- se puede exportar una
hoja de calculo de Excel

Una tabla de Excel contene filas y
columnas de celdas en un archwo
plang. Cada linea de la tabla conbene

un regrsl.m

En Access puede almacenar datos en
mas de una tabla vy crear relaciones
entre los datos de |a tabla con el fin de
realizar consultas complejas




C7: Estructura - La Taula

El Magatzem

La Taula és I'objecte on es guarden
realment les dades.

Elements Clau

Imagina una graella. Pero aqui no
parlem de cel-les com a Excel, sin6

de Camps i Registres. (3)

5 -
ot = E :
o

fi 18

hla




C7: Camp (Columna) - Registre (Fila) — Dada (Cel-la)

Camp: Es la columna vertical de la taula.
- Defineix el tipus d'informacié que guardarem. Es el
"titol" de la columna.

« Exemples: Nom, Cognom, Edat, Preu, DNI. (3)

Registre: Es la fila horitzontal de la taula.
« Conté tota la informacio d'un sol element o persona.
« Exemple: La fitxa completa d'un client (el seu nom + el

seu cognom + la seva edat...). (3)

Dada: Es la informacid concreta que hi ha dins de la
intersecci6 entre un camp i un registre.
Exemple: "45" (dins del camp: Edat, del register: Joan). (1)

COLUMNA / CAMP _

(Categoria d'informacid)

) TAULA: CLIENTS

¥ Mom Cognoms

1 Anna Garcia |
2 Anna ! Garcla

3 Marca Marca

4 Anna Garcia

5 Maria Lovia

o —| FILA / REGISTRE

=~ ) (Fitxa completa d’una entitat)

Telafon

= 654321098

CEL-LA / DADA
(Valor dnic)

Email

anna.igarciaf@email.com

| 654321008

anna.garcia@emall.com

654321193
654321008

654321194

mara.marca@email.com
anna.garcia@semail.com

maria.wxiaemail.com




C7: La Clau Principal — Camp Clau

Caracteristiques de I'element més important Inicio

5 '

Es representa amb una icona de clau groga. s | | ‘j

Es un camp que serveix per identificar cada registre ver | IR .

de manera unica i inconfusible. (3) * principal

Vistas
LeS dues regles dlor Inicio Crear Datos externos Herramientas d!hiitdt-datot Disefio
Bi¥le oot OF R 2
« No es pot repetir mai: Dos clients no poden tenir la ol : Qs w5 " I o

“« jm\\

Todos los objetos de Access

1 Tablas 2 Nombre del campo | Tipo de datos |
m ate IXa C I a U . = sotios }9_5&130 Numero N? del socio

j Tareas Nombre Texto Nombre del socio
. . Comvults z Apell-g;s Texto Apellidos del socio
« No pot estar buit (NULL): Tot registre ha de tenir —== [ [precon Testo i ]

Fropisdades del campo

. A Y . T
una clau obligatoriament. (3) | concit e
Tamafic del campo Entero
. Formato -
. Lugares decimales Automitico
Mascara de enfra d
i Titulo
Exemples Reals tiorsamsen e
Regla de validacian ;;rﬂdrr:sd{ U. '-':I' t! P
Presione F1 par M. yuda acerc CI-! Ios
Texto de validacio qm res { mpo.
Requends Si

Indexada Si [Sin duplicadat)

EI DNI, la Matricula d'un cotxe o un Codi de Producte (ISBN). | el aicts e

Vista Disefho. F5 = Cambiar paneles. FL = dyuda. | BlogHum | 9 @ &[] .




C7: Tipus - Text Curt

Qué hi guardem?

Lletres, simbols i també numeros amb els quals NO

farem operacions matematiques.

El cas dels Codis Postals

Un codi postal (08001) o un teléfon sén nimeros, pero
es guarden com a TEXT perqué no té sentit sumar-los
o restar-los. (3)

Limit habitual: 255 caracters.

General Busqueda

Tamano del campo
Formato

Mascara de entrada
Titulo

YValor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Fequerido

Permitir longitud cero
Indexado
Compresion Unicode
Modo IME

Modo de oraciones IME
Alineacion del texto

25

S0
51
Mo
S0
5in Controles
Mada

lzquierda




C7: Tipus - Numeric i Autonumeric

Numeric

Per a quantitats amb les quals Sl farem calculs (Preu,
Edat, Estoc, Quantitat). (2)

Autonumeric

Un tipus especial on l'ordinador posa un numero
automaticament (1, 2, 3...) cada cop que creem un

registre nou. No es pot modificar manualment. (2)

General Bisqueda

Tamario del campo
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido
Indexado
Alineacion del texto

Entero largo
Automatico

Edad
L]
»=18

SI
Mo
General

General Buasqueda

Tamaro del campo
Muevos valores
Formato

Titulo

Indexado
Alineacion del texto

Entero largo
Incrementalmente

Codigo Articulo
51 {5in duplicados)
General




C7: Altres Tipus de Dades

Data/ Hora j Datos_trabajador
) . Nombre del campo Tipo de datos
Per guardar dates de naixement, venciments de t [ig Autonumeracion
factures, etc. (2) NOMBRE Texto corto Iv
APELLIDOS
Si/No (Boolea) DIRECCION Texto largo
POBLACION Numero
Només admet dos valors possibles. Molt eficient per NIF Numero grande
TELEFONO Fecha/Hora
preguntes tancades. EMAIL Fecha/hora extendida
Exemples: Fumat? (Si/No), Pagat? (Si/No), En estoc? EDAD Moneda
) FECHA DE NACIMIENTO Autonumeracion
(S’/ N O) . (2) TRABAJADOR ACTIVO Sif/MNo
SUELDO Objeto OLE
TIPO DE CONTRATO Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado
Asistente para busgued




7 TRAGFAMENT DE LES DADES
tLS 4 UBJEGTES



C7: Els 4 Objectes Principals

La Base d'Access

Una base de dades no és només una taula. Té 4
components fonamentals que cal conéixer per a

I'examen:

Taula: On es guarden les dades. Sense taules no hi
ha res.

Consulta: Per buscar, filtrar i relacionar
informacio. (2)

Formulari: Pantalla "bonica” per introduir dades
facilment.

Informe: Per imprimir les dades amb un disseny

professional.




C7: Objecte - Taules

La Caixa Forta

Es l'objecte més important. Es I'Gnic lloc on es

guarden les dades.

Jerarquia

Sense taules, no hi ha res. Els altres objectes
(formularis, consultes) només serveixen per
visualitzar o tocar les dades que estan guardades a la
taula. (3)

FUNCIO PRINCIPAL
(El Magatzem)

Emmagatzemen tota la informacié
en brut. Sén la base fonamental
de I'Access, on es guarden les

dades organitzades.

EXEMPLES D'US |

SITUACIONS

1 Taula "Clients": Noms,
1 adreces, teléfons.

Taula "Productes™
Referéncia, preu, estoc.

Taula "Vendes": Data,
ID Client, Import total.

CARACTERISTIQUES
CLAU

Camp (Tipus de dada)
et

A==

Registre
{Fila tUnica)

Clau
Primaria
(ldentificadar
wnic)
Estructura rigida: Cada columna té
un tipus de dada fix (text, nombre,
data). La clau primaria evita

duplicats.

CONSELLS PRACTICS

R

Planifica abans de crear.
“Divideix i venceras™: No posis
tot en una sola taula gegant,
separa per temes (entitats) i

relaciona-les després.




C7: Objecte - Consultes

El Cervell

Serveixen per extreure informacio especifica de la

base de dades fent preguntes.

Exemple

"Mostra'm tots els clients de Matar6 que hagin comprat
més de 50€". (3)

El resultat d'una consulta és una taula temporal amb

només les dades que ens interessen.

FUNCIO PRINCIPAL
(El Filtre Intel-ligent)

Serveixen per fer preguntes a la base de
dades i extreure només |a informacio
exacta que necessites en cada moment.
Mo guarden dades, les mostren.

EXEMPLES D'US |
RESULTATS

Quins n= Llista de
0 clients s6n —» |n:e=; clients

de Girona? Z=W gironins.

Total Resultat

vendes numeric

del mes? {Calcul).
= Productes ;
amb poc le?::ﬂan
=) estoc? )

CARACTERISTIQUES
CLAU

[ —

[ camp
Taula
| Criteris | ="Barcelona”| =100

Visio Dinamica: Sempre mostren dades
actualitzades. Permeten filtrar per
condicions complexes | combinar infor-
macid de maitiples taules relacionades.

CONSELLS PRACTICS

Utilitza noms clars i descriptius (ex:
‘Vendes_2023). Molta precaucio amb les
‘Consultes d'Accid’ (eliminar/modificar),

ja que canvien les dades reals de les

taules permanentment!




C7: Objecte - Formularis

La Cara Amable

Serveixen per introduir, modificar o visualitzar dades
d'una manera més comoda i bonica que directament a

la taula.
Utilitat

Penses en la pantalla que omples quan et dones d'alta
a una web. Aix0 és un formulari: una mascara que

protegeix I'estructura interna de la taula. (2)

FUNCIO PRINCIPAL
(La Pantalla d'Usuari)

| Son la 'mascara’ visual per interactuar amb les
dades. Faciliten la introduccid, visualitzacio i
madificacid d'informacid de manera infuitiva
i sequra, sense tocar les taules directament.

EXEMPLES D'US |
SITUACIONS

=
Fitua Mou Cliem
Wem(—

I

i

0
0

ﬂ|

=

00
00

=

Introduir dades
personals comodament.

Cataleg de Productes:
Veure detalls d'un en un.

Mend Principal: Panell per
navegar per |'aplicacié.

CARACTERISTIQUES

Llista |
desplegable
I {Seleccid)

Botons

— d'Accié

{Navegar/Desar) |

Controls Visuals: Utilitza botons, llistes i
camps per facilitar la feina. Vinculacio:
Estan connectats a 'origen de les dades |
(taula/consulta). Navegacio entre registres.

Utilitza llistes desplegables per evitar
errors d'escriptura.
Dissenya'ls nets i logics: L'ordre de
tabulacio (moviment amb |a tecla Tab)

ha de ser coherent per a l'usuari.




C7: Objecte - Informes

El Resultat en Paper

FUNCIO PRINCIPAL | CARACTERISTIQUES
Serveixen exclusivament per imprimir o presentar les fLa:Presentacis Professional) LAY
. I ﬁg— dinforme (Thal} |
dades de manera professional. —Caposiam e Grug
_Eﬂg;g:m { |
, . indinduals) p“w |
Caracteristica Clau ~ oty oo |
Serveixen per donar format, resumir i presentar | Estatics: Son de només lectura, no modifiquen |
. o les dades de manera professional. Estan pensats dades. Agrupacié: Organitzen la informacio |
En un mforme, |eS dadeS NO es pOden mOdIflcar, | principalment per ser impresos o compartits en per categories, Caleuls: Permeten afegir
 PDF. Sén una 'foto fixa' (estatica) de la informacid. | | sumes, mitjanes | recomptes automaticament. ;
Només son per llegir. Si vols canviar una dada, has e = —— = —— 5 =
r —— L =5 N = - "ul
d'anar a la taula o al formulari. (3 EXEMPLES D'US | . |
(3) BRI ATE CONSELLS PRACTICS |
I
b _y Factura per a Client: Document
LU\ formal lest per enviar. |
E_ﬂ!ﬁh i Resum de Vendes Mensual: |
D 7 Agrupat per venedor amb totals. Pensa en la impressora: Vigila els ‘
o= marges i els salts de pagina perqué
LB . i quedi bé en paper.
= Lustat ﬂ"ﬁ“é“"' Lista neta Utilitza les ‘Agrupacions’ per generar
= AT ot T subtotals (tils rapidament.




C7: Resum Visual d'Objectes

AN [ 7
Per a qué serveix cadascuns TABLAS RELACIONALE

. Taula: GUARDAR dades. ¢

« Formulari: INTRODUIR dades (pantalla). CONSULTAS
« Consulta: BUSCAR dades (filtres). l l
o Informe: IMPRIMIR dades (paper).

e . , FORMULARIOS INFORMES
Aquesta distincioé és pregunta segura d'examen. (3)




7, TRACTAMENT DE LES DADES
RELAGIONS



C7: Les Relacions

Connectar Taules

El poder real de les bases de dades

"Relacionals”.

En lloc de repetir dades, tenim taules
separades (Clients, Factures,
Productes) i les connectem

mitjangant camps comuns. (2)

v

Clientes

¥ Cliente 1D -
Hombre
Apellido
Direccion
Chudad
Estado
Cadigo de Area ™

Cirdenes

¥ OrdenID
Cliervte IO
Libbro (D
Fecha de ia Orden

Libros
¥ Libro ID
Titula
Autor Nombre
Auter Apellide
Categoria
Precio

Uno 2 Varios.




C7: Relacio U a Molts (1:N)

La més habitual

D'UN A DIVERSOS
Un registre d'una taula es relaciona amb molts (La més Comuna)
registres d'una altra. CLIENTS COMANDES
Exemple R SR = I = I =
. . ] Comanda XA ComandaB ComandaC
1 Client pot tenir Moltes Factures. Maria Garcia o (10€) (25€) (15€) @
Pero una factura concreta pertany a un sol client. (3) Un sol Client pot realitzar MOLTES Comandes.

D'UN A UN DE DIVERSOS A DIVERSOS
(Menys Frequent) (Complexa)
PERSOMA DI ALUMMES ASSICMATURES
O l_“ ey Tmu. =
=) 25 adn !l!
Una persona té un sol DNI, Molts alumnes cursen moltes
i viceversa. assignatures (requereix taula

intermedia).



C7: Integritat Referencial

La Regla de Seguretat

Impedeix esborrar dades per error i trencar les

relacions.

Exemple

Si actives la integritat referencial, el sistema no et
deixara esborrar un Client si aquest client encara té
Factures guardades. (3)

Primer hauries d'esborrar les factures, i després el
client.

SENSE INTEGRITAT: AMB INTEGRITAT:
RS SEGURETAT | COHERENCIA

RISC DE CAOS | ERRO

TAULA: COMANDES
ID Com.: ID Client:

TAULA: CLIENTS

TAULA: COMANDES

ID Com.: ID Client:

101 ?1 A 101 1

102 ? 1 A 102 1

Si esborres un Client

El sistema NO et deixa

(pare), les seves
Comandes (fills)
queden ‘orfenes’.
Dades inconsistents!

::]ﬁ“'hﬂ esborrar un Client si té
:mtg;ler?es » Comandes associades.
teves dades! / Garanteix que no quedin

dades ‘penjades’.




C7: Modes de Vista

Vista Disseny (Design View)

On creem l'estructura (definim els noms dels camps i
els tipus de dades). Aqui no veiem les dades reals,

només l'esquelet.
Vista Full de Dades (Datasheet View)

On veiem la graella per omplir informacio. (2)

Iricio

= O Copiar

- = LiODa

| Vista Hojs de datos

b.'( Vista Disefio

= bgenda

¥

Arriis I=icin Tremt
| oy
o
e [S L2
i3 prizcianl

E et Hada e s

Puidihi,
Lonutm

5 Feriirin Crmarhe
Faimdarin:

A whemies

Wit Dhefsa Thos Damzie paneen T
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Frearreq s T kg de
e wi idecicn E“"““"'“-““ﬁ"' arcp edaden

beram aren

T e

Firmmhs el i

Woovar u o ukar

Hoparin

chim

dutormameraclan
Texda carte
sl
FechaHom

Rloncca

L

Arn Sastrede

i B BE Rlh

1hemik = fali s}

=

Toantar o A D, A s b

Pl jine [isp

vz dnl ramizo

o e harer
iG]
=

Nadwsenner

RArm e

Ln nzrore ds rwe e posde terar maoa 5

[FEy

Fretlcrie Fpais ootrar ayuds a<e s da fza

[FTFLE TR R aT LT PR TTL L T

s he AR exE

Mriswc ok Srem

i lt I J

= b £ P
i

Wirte Hoja do datan

T Frzamacta pn AT
R Tijmras

B Cnmesinrlnuidn
W0 Carpedn e Saikan
31 Cllps

13 Grepadors

1% Crapas

1 Clivta Ashesivy

1% Schrn Marilly

5-( LU0

e ilmbon

Maucda

|_r:_ P fdacen =

s e
s s ks 2
zo- T . -
Edqumar
Prasccaar
Trraninbors 0w lis

Frz=iera Diicn

Asim K Dileafin
Sarrérinkms NisHa
Frpslaris Oren
Gmipm | ibra

Arta B Milned

Surmdrintons Nis b

Frpederis Orien
mmupn ke

At B Dl
Ayrmari=tons De s
Faperteria Orfcn
Grupn Librs

Tasds CA=[m

= Foohade &t

18R
b 2 e o T
oo
LR et ]
1 el T b |
1 ferfan

1R BT
T
AR
12T
IRHIT
LLAS R

o
#

e reses haiee?

b (bl i)

- Froca -

LN
2o0e
1M1
Ase

W AR e 1ot -

Empagecin v moge S pong
i :

nosfecCceceacacca

TR = |



C7: Els Comodins (*i ?

L'Asterisc (*)
Substitueix qualsevol nombre de caracters.
e "Mar*"troba: Mar, Marta, Marcel, Marti...

« "*a"troba: tot el que acaba en "a". (3)

L'Interrogant (?)
Substitueix un sol caracter.

« "Cas?"troba: Casa, Caso (perd no Casas). (3)

*

L'ASTERISC (*)

Substitueix qualsevol
nombre de caracters
(zero o més).

Ex: 'Ma*' troba tot el que
comenca per ‘Ma'.

?

L]
L'INTERROGANT (?)

KR

4 ¥
CASA COSA

Substitueix un sol
caracter especific en
aquella posicio.

Ex: ‘C?sa’ troba paraules
de 4 lletres que encaixin.




C7: Operadors |1 / O (AND / OR)

Operador | (AND)

S'han de complir TOTES les condicions alhora.

Ex: "De Barcelona" | "Major de 18". (Més restrictiu).

Operador O (OR)
S'ha de complir ALMENYS UNA de les condicions.

Ex: "De Barcelona" O "De Girona". (Més resultats). (2)

OPERADOR ‘I’

S’han de complir TOTES
les cqndicions alhora.
Es restrictiu.

Ciutat="Barcelona’
| Edat>18

OPERADOR ‘0’
(OR)

Prou que se’n compleixi
UNA de les condicions.
Es inclusiu.

Ciutat="Girona'
0 Ciutat="Lleida’




C7: Ordenar vs Filtrar

Diferencia Basica

e Ordenar: Canvia l'ordre (A-Z, Z-A) pero veus tots els ORDENAR FILTRAR
registres. (Organitzar) (Amagar)

o Filtrar: Amaga temporalment els registres que no Joan Joan

compleixen el criteri. Anna Anna

Pere Pere

El filtre per seleccid és el més rapid: "Boto dret sobre

'Barcelona’ -> Es igual a Barcelona". (2) Anna
Joan »

Pere

Canvia l'ordre visual Amaga temporalment
de les dades sense les dades que no
amagar res. compleixen una condicio.

Organitza alfabéticament, Només mostra
per data o valor. el que busques.




C7: Mascara d'Entrada

Que és?

Un format obligatori que guia a l'usuari sobre com ha SENSE MASCARA AMB MASCARA

d'escriure les dades. (Risc d'Error) (Guiat i Correcte)

Exemple Teléfon: Teléefon: @
654321987 X (__)-321-987 |«

Per aunadata: _/__/ h = (654) 321-987

L'usuari ja veu les barres i sap que ha de posar dia, Data: Data:

15 gener 2023 [ X _/_/01 2023 |«
= 15/01/2023

mes i any. Ajuda a evitar errors d'escriptura. (2)

Lusuari pot escriure La mascara guia l'usuari
les dades com vulgui, i forga un format
causant especific, garantint

errors de format dades correctes
i inconsisténcies. i uniformes.




C7:. Compactar i Reparar

L'eina de neteja

Les bases de dades d'Access van creixent de mida i

de vegades es corrompen o deixen espais buits.

L'opcid "Compactar i Reparar” serveix per reduir la
mida del fitxer i arreglar errors interns. Es recomana

fer-ho periodicament. (2)

COMPACTAR
(Optimitzar Espai)

B

Fitxer gran Procés de
i fragmentat § Compactacid

Fitxer optimitzat i més rapid

Recupera l'espai no utilitzat i
millora el rendiment general.

REPARAR
(Arreglar Errors)

Fitxer danyat Procés de
0 amb errors Reparacio

Fitxer arreglat i funcional

Soluciona possibles corrupcions
o problemes estructurals.




C7: Exportacio

Treure les dades a fora

Access permet enviar les dades a altres programes
facilment:

o A Excel: Per fer calculs complexos.
« A PDF: Per enviar informes per mail que no es
puguin tocar.

« A Word: Per fer cartes personalitzades (combinacio
de correu).

DADES

ACCESS
(Origen)

a EXCEL

Per a analisi, grafics i
tractament numeric de les
dades.

@aPDF

Informes finals amb format
fix per compartir o imprimir
(no editable).

a WORD

Per a combinar
correspondéncia o crear
documents de text enriquits.
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C8. PRESENTACIO DE CONTINGUTS.



C8: index de Continguts

En aquesta competéncia aprendrem:

e 1. Entorn i Vistes: Com treballar comodament.

2. El Patro (Master): El secret per un disseny

consistent.

3. Multimedia: Imatges, formes i botons.

4. Moviment: Diferéncia entre Transicio i Animacio.

5. Projeccio: Assajos i impressio de documents.




C8: Conceptes Basics

Nomenclatura

« Presentacié: Es el fitxer complet (extensié .pptx o

.odp).
- Diapositiva (Slide): Es cada "pagina" individual de la
presentacio. (1)

Objectiu

No és un document de text. Ha de ser visual,

esquematic i servir de suport a I'explicacié oral.




C8. PRESENTACIO DE CONTINGUTS.

MUDES DE VISTA



C8: Vistes - Normal

La vista de treball

Es la que fem servir el 90% del temps per editar.

Parts

o Centre: La diapositiva actual en gran per poder

escriure i dissenyar.

o Esquerra: Llista de miniatures per navegar

rapidament entre diapositives. (3)

@mq C R ) | -

Inicia Insertar Diserio Animaciones Presentacion con diapos

= Ex - o P
== o b = 33 HI
ormal| Clasificadar de Pagina  Presentacion Patron de  Patron de  Patron

diapositivas  de notas con diapositivas | diapositivas documentos de notas

ooo

Vistas de presentacian

Mum'raf Vrsta
Esquema [ vista de lectura

H

Wistas de presentacmn

G

Archiva Inicio | Insertar ‘ Disenio

[ Clasificador de diapositivas ] Patran de diapositivas thq = = Ef
Pagina de not S n de d t -
. HHina e nolas i I m  Coloroescala Ventana Macros

07-cambiar-vistas - PowerPoint

Tran_‘ician|=_|Ar1imari1ﬂE Pr?sentacic"ﬂ‘ Revisar | Vista Q Indicar.. KaylaCla... ,Q,_C'umpartir

i (Tt
won de notas - T de grises - T

istas Patron Macros

4 Diapositivade Tl

4 |ntroduccion

¢ Qué Hace a Una
Presentacion Mala?

Mo saber el tema
Leer las diapositivas
Mal disefio visual

Falta de emocidn




C8: Vistes - Classificador

Visio Global

Mostra totes les diapositives en petit

(miniatures) en una sola pantalla. e ——

s B fotes Ressioy | bl Mardint Niotss ilog T | L 'M"m i Grapcal H: ?:J;tﬂt
ofe . ° Voew (Souier] Page  Neew Miter iasber Masles e Wingow | B EAcked White | g T Mo Y
Utl I Itat P rl nCI pal Precentation Wi A ae Vigwr Shipe ] Team e ErveiE
- . i : : : ‘ : — 'C"_Hﬁ : YA Yo ¥
Es ideal per reordenar (arrossegar i b 5SS

deixar anar) o per veure si hi ha
diapositives repetides i esborrar-les. (3) = =) ol

1 B 3 10
[ =] - I B
— ; £ B
e L — — ] - E
13 14 16
Tiis
19 H 22




C8: Vistes - Pagina de Notes

El "Xuleta" de I'Orador

nverta Wista

Divideix la pantalla en dues parts: E—— e e ——
p p —P | = 'ID L—I = | |5 E‘neasdela cuadricula = q EI i Escala de grises

Worrmal - Wista Clasificador | PaginalVistade | Patrdnde Palmdnde Patidn | ; hotes | Zoom Ajustara g
Esquerna-de diapositvas ge notas) lectura | diapositivas documentos de notas Kthas laventang e Blancoy negro

A dalt: La diapositiva (el que veu el public). Vs e reseaci

o A sota: Un quadre de text per escriure les

teves notes o guio.

Important: El public NO veu aquestes notes

durant la projeccid. (2) ,

NOTAS DEL EXPOSTOR

Motas 2 de 5 I-j_;ﬂ Espaniol (Pergj



C8: Vistes - Presentacio

Mode Projeccio

Ocupa tota la pantalla de I'ordinador (Full Screen). Es

el que es fa servir a I'hora de la veritat.

Drecera Vital
Tecla F5: Comenca la presentacié des del principi. (2)

Shift + F5: Comenca des de la diapositiva actual.

_ Presentacio de diapositives
Des del [ .| Desdela

[ m principi diapositiva actual

K, \L J’ P

DES DEL PRINCIPI DES DE L'ACTUAL

(Tota la presentacio) (El punt on ets)

g | |8

Diapositiva 1 Diapositiva 3

)

Comenca la projeccic des de la Comenga la projeccio des de la
diapositiva nimera 1, sigui quina diapositiva gue estas editant en
sigui la que tinguis seleccionada. aquell morment.



C8: Dissenys de Diapositiva

Estructures Predefinides

No cal col-locar els quadres de text a ma cada vegada.

El programa ofereix plantilles d'estructura:

« Nomeés Titol.
o Titol i Objectes (Text, Grafic, Imatge).
« Dos Objectes (Comparativa).

« En blanc. (1)

=) Disefio = |

Tema de Office

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

o e e

Encabezado de
SeCcion

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

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

Dos objetos

solo el titulo

Eressmcssss————————

En blanco

Cantenido con
titulo

Imagen con titulo
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C8: El Patro de Diapositives

El concepte més important

Es la "diapositiva mare" o plantilla de fons.
Tot el que posis al Patré (Logotip, nimero de
pagina, fons) apareixera automaticament a
TOTES les diapositives noves. (3)

Serveix per estalviar temps i mantenir la
coheréncia visual.

Important: No s'ha de confondre amb "copiar
i enganxar” a cada pagina.

Es troba a la pestanya Vista > Patré de
diapositives. (3)

PATRO DE DIAPOSITIVES
(La “Diapositiva Mare")

w
U

-:#::-|
E i i

Es dissenya UNA VEGADA
amb els elements fixos
(fons, logotip, numeracid).
[cite: 80]

Aceés: Pestanya VISTA = PATRO DE DIAPOSITIVES

NOVES DIAPOSITIVES
(Resultat Automatic)

i

Apareix AUTOMATICAMENT
a TOTES les diapositives noves.
Estalvia temps i mante
la coherencia. [cite: 80]

/1 Important: NO és ‘copiar i enganxar’ a cada paginal [cite: 20]



C8: Per que usar el Patro?

Automatitzacio

Tot el que posis al Patré apareixera automaticament a

TOTES les diapositives.

Pregunta d'Examen

"Com posar el logotip de 'empresa a totes les pagines

sense fer-ho una per una?”

Resposta: Inserint-lo al Patré de Diapositives. (3)

INCORRECTE (Manual i Lent)

=\
r® e[ T

PROBLEMA: Fer-ho una per una és repetitiu i ineficient.

CORRECTE (Automatic amb el Pav

PATRO DE
DIAPOSITIVES

SOLUCIO (Pregunta d Examen) Inserir-lo al PATRO.
Es fa un cop i s'aplica a tot arreu! [cite: 81]
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: ST \ Dl 9
C8. Elements MUItlmedla Furmas smartArt Grafico || Hipeninculo I:i%i
? _Fﬂnnasusattasrerjentenmnte 5
.. . SEENNOOOAL

Enriquir la presentacio E@i N ks
Lineas

Podem inserir: e LS 2 R 0.0
Rectangulos

« Imatges (fotos).

« Formes (fletxes, cercles, estrelles).

« SmartArt (esquemes i diagrames de flux).

« Video i Audio.

-
~ Elegir un gréfico SmartArt

7T O [ ) E?::m =R I
. . E | @1} B ==
Equitlcln Symbol ‘u’nieu Auvdln C @— E
Symbols Ca Online Video... i III HHH %E |

o

—le- 1] Video on My PC... I} [




C8: Ordre d'Apilament

Capes Visuals

Quan poses una imatge sobre una altra, » Portar al front

1 2 .
una tapa l'altra. Com ho arreglem- » Enviar al Fons

Botons d'Ordre

o Portar al davant: Posa l'objecte a la capa

superior (visible).
« Enviar al fons: El posa darrere de tot

ideal imatges de f (2
(ideal per a imatges de fons). (2) » Portar al davant

» Enviar darrere




C8: Hipervincles

Navegacio Interactiva ‘ acartoons

Podem convertir un text o una imatge en un boté

clicable.

Destinacions

« Una pagina web externa (www...).

e Un correu electronic.

¢ X

| Insercid d'un enllag

. Una altra diapositiva de |a ma‘[eixa presentacié EnlIacE—éa a Tezt‘-i<<5ele.clci6 al documents> — Infg_r_rnacié de pantalla..
Filiesa Selecciona: | xlope i Q:a,
(per fer un index interactiu). (2) i
_ .cache

Lloc a aguest dbus-kevri
document Pagines |- MR

navegades | — fnmt

T ~ .ms-ad

Crea un s © .openjfx
2rs ; :
do;uor:l]ent recents | -ocreamingFrogSEQSpider
| Application Data

@ Adreca: :H'&ps:..;‘w-.-laca}.touns.corﬁ;'i ' v
Adreca Kl
electronica



https://www.lacartoons.com/
https://www.lacartoons.com/

C8: Botons d'Accio

Que son?

Formes predefinides que ja porten I'enlla¢ programat.

Els Classics

« Casa: Torna a la primera diapositiva. ‘ Ro

« Fletxa Esquerra: Diapositiva anterior.
« Fletxa Dreta: Diapositiva segiient. (1)

Molt utils per fer presentacions tipus "quiosc”

(autonomes).

Video o0 So
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C8: El Moviment (Confusid Classica)

Dos tipus diferents

A lI'examen és crucial distingir entre:
o Transicio

o Animacio

Molta gent els confon. A les properes diapositives

veurem la diferéncia exacta. (3)

TRANSICIO ANIMACIO
(Tota la Diapositiva) (Objectes d'una Diapositiva)
” _
W
Eitul '@

> A =

1.Entrada 2 Emfasi 3. Sortida

Diapositiva A Diapositiva B Diapositiva Unica

Es l'efecte visual que es produeix Sdn efectes visuals aplicats als
guan es passa d'una diapositiva a la elements individuals (text, imatges,
segilent. Afecta la pagina sencera. formes) dins de la mateixa diapositiva.
EXEMPLES (Entre diapositives): EXEMPLES (A objectes concrets):
: -
EEL I,
Empényer  Esvaiment  Persiana Aparéixer Girar Sortir

L%

REGLE D'OR: Canvi de Pagina = Transicio.
Moviment a la Pagina = Animacid. [cite: 82]



C8: Transicio

Definicid

Es I'efecte de moviment que es produeix

en passar d'una diapositiva a la segiient.

Abast

Afecta a TOTA la pagina alhora. No pots
aplicar una transicié només a una foto.
Es el "canvi de full". (3)

Exemples: Esvair, Empényer, Cortines.

01-transiciones-de-diapositiva - PowerPoint

W one

m

Praentacit’u| Revisar | Vista |
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l Puertas Cuadro Peine Zoom Aleatorio
Contenido dindmico
4 Buenow ~
iy
e H T
Desplazar  Rueda magi.. Transporta... Girar VYentana

"’1, Sonido: |LSe i
| (L) Duracié 200
ae IT' .

Y Indicar...

idicar...

onido] ~  Awanzar a la diapositiva

= .
o Al hacer clic con el mouse

m
)
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™
=+
E
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]
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=
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m
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Vista i Cortar Desvanecer | =

previa s} [ 1D
Vista previa Sutil

o || = 4 &
1 Minguno Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mastrar

’ Forma Revelar Cubrir Flash
Llamativo
4 Introdug A @ * ‘E

Aplastar

Reloj

C

Galeria

Barras aleat...

"

Despegar

@)

Ondulacion

8

Cubo




C8: Animacio

Definicié
Es l'efecte de moviment que s'aplica als objectes

individuals DINS de la diapositiva.

Abast

Pots fer que primer entri el Titol, després la Foto i

finalment el Text. (3)

Si vols moure elements separats, necessites

Animacio, no Transicio.

Entrada
b *
* r W
Aparecar Desvanecer  Desplazar h
x A ¥
1 *
Rueda Harras aleat Aurmentar v
Enfasis
Impulso Pulso de ool Tambalear
Huminar Iransparencia  Color de ob
A 5 M

* Salir

i -'!'l
Desaparecer Desvanecer Desplazar h...
*x A 0%
~
Ruada Barras aleat.. Reduck v gl..

Trayectorias de la animacion

W Mas efectos de entrada
Mis efectos de épfasis..
W Mas electos de salida..

';'L‘:' Mas travectorias de la animacion

W

Animaciones

W

Flotar hacia Dhiviclin

= "4
-

foom

Lairar

¢

Color comp

W

<

Ratula

Avrmsentar v

{

A

w

Flotar hacia ... Diwictir

¥

Rditula

Saturacion r

k

Color de linea  Color de rell

= .

Barrido

4\{'

Rebote

LASCLIreCEr

A




C8: Tipus d'’Animacio

Els 4 grups (Codi de Colors)

Entrada (Verd): L'objecte no hi és i apareix.

o L'objecte ja hi és, es mou/vibra per
destacar i es queda.

Sortida (Vermell): L'objecte marxa i desapareix. (2)

Trajectoria: Es mou d'un punt A a un punt B.

ANIMACIO D’E



C8: Panell d Animacio

Control Total

Es la finestra lateral que permet veure

I'ordre de tots els efectes.

Reordenar

Podem arrossegar els efectes amunt
o avall per decidir qué passa primer
(ex: que surti la foto abans que el
text). (2)

Vista previa
4 Buenao...

&

]
e

!

H S
Archive Inicio

)
I L)

Vista
previa ™

T ‘I* 5“Pﬂn¢ld&mﬁm€'pﬁn P Inicio: Al hacerclic = | Reordenar animacidn
= - Desencadenar * @' Duracion: | 02.00 S|l & Mover antes
Opciones de Agregar -
iGn= efectos~ animacian = ©¥ Copiar animacion Retraso: 0060 . || ™ Moverdespués
I Animacién avanzada Intervalas o
[4]

¥ Mo sgber el tems

N’-..A’-..ti

I Mal diserio visual
¥ Falts de emocion

I

[«

L

= 0d-intervalos-de-animacion - PowerPoint

Imsertar | Disefio |Transir:ic-r1ﬂ | Animacione P‘rﬂentacidl| Rewvisar | Vista | @ Indicar... Kayla Cla... -_}_ Compartir

Panel de anima.. ~ %

| P REPRODUCIR TODO

& Qué Hace a Una

Presentacion Mala? 19 Nosaberelte.. []

# Leer las diapo... [
2 % Mal disefio vi... [
3% Faltadeemoc..[ ]

1'\
tal

4_ ] Content Place..[ ]

|4 |

& Leer |35 diapositivas

LI

Segundos > 4

Bl cc B T -—4——




C8: Quan comenca l'efecte?

Les 3 opcions (Pregunta fixa)

« En fer clic: L'efecte espera fins que premis el ratoli.

(Control manual).

« Amb l'anterior: Comenca al mateix temps que

I'efecte d'abans (simultani).

o Després de l'anterior: Comenca automaticament

quan l'anterior ha acabat (seqiiéncia en cadena). (3)

[:3’ Inice |En fer clic ~| Reordena l'animacio

@Durac En fer clic Jesplaca endarrere

@ Retarc Amb I'anterior Jesplaga endavant

Despres de I'anternior

[} Iniciz [En fer clic ~ | Reordena l'animacio
@Durada: 00,50
(™ Retard: 00,00

"
" “~ Desplaga endarrere
!
g

~ Desplaca endavant

Intervals




C8: Assajar Intervals

La practica fa el mestre

Es una funcié que permet fer la presentacid a casa

mentre un cronometre grava quant temps tardes a

cada diapositiva.

Resultat TEMPS D'ASSAIG

| | A
Al final, pots guardar aquests temps perque la =

presentacio passi sola automaticament al ritme que

(O piapor:o1:30  (UDiapo2:0215 () Diapo 3: 01:47
™ ™ ™
el ki bt d )

©f&

Objectiu: Ajustar el ritme i
no passar-se del temps limit.

has gravat. (2)

)
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C8: Vista Moderador (Presenter View)

Dues pantalles diferents

Quan connectes un projector, I'ordinador mostra dues

« Al Projector (Public): Només la diapositiva en gran.

VISIO DEL PONENT VISIO DEL PUBLIC

o Al Portatil (Tu): Veus la diapositiva actual, la (Privada) (Projeccio)

segiient (per anticipar-te), el crondmetre i les teves
NOTES. (3)

Control total: notes, Només veuen la
temps i propera diapositiva actual, neta
diapositiva. | sense distraccions.



C8: Dreceres en Directe

Controlar lI'atencio

Si vols que el public deixi de mirar la pantalla i et miri

a tu:

« Tecla B (0 .): Pantalla en Negre (Black). (3)
« TeclaW (0,): Pantalla en Blanc (White).

« Numero + Enter: Salta directament a aquella

diapositiva (ex: 5 + Enter).

EL "COMANDAMENT" DE L’ATENCIO
PANTALLA NEGRA (B o )

\.l"l"/ \‘I:f

>
QUE ET MIRIN A TU

PANTALLA BLANCA (Wo,)

SALT DIRECTE (Ntimero + Enter)

ft"

15

TELETRANSPORT (Anar al gra rapidament) *



C8: Inserir Video (Vincular vs Incrustar)

El risc dels videos

 Incrustar: El video es guarda DINS del fitxer

PowerPoint. Pesa molt, perdo sempre funciona. (2)

« Vincular: Només guarda la ruta
("C:/Videos/film.mp4"). Si canvies d'ordinador i no

t'emportes el video a part, no es veura.

INCRUSTAR
(LA MOTXILLA)

PES ELEVAT SEGURETAT

Tot en un sol lloc
Pesa més, viatja segur

GESTIO DE VIDEO: PES vs. RISC

VINCULAR
(EL MAPA)

LLEUGERESA RISCDE
DESCONNEXIO

Nomeés sap on és
Si mous l'arxiu, es trencer



C8: Imprimir Presentacions

Documents per a l'audiéncia

No s'imprimeix una diapositiva per full (gastariem

massa tinta). - NE——
° P Impresora
Format: 3 Diapositives | Nosre: [ Mcomhpmtioror Sraciuais
Estado: Inactiva Biscar ingresora
e s 7 pe s . . . . oy e I osoft Pri o 2
Aquesta opci6 és la més util: imprimeix 3 diapositives Bosole PORTROWT: )
Comentario: [_| Imprimir a archivo
a l'esquerra i deixa linies en blanc a la dreta perque el Intervalo de mpresién Copias
0 Todas () Diapositiva actual Salectitn Mimero de copias:
public prengui apunts. (3) (O Presentacon personaigada:  Modos de vista o 1
(") Diapositivas;
Escoriba los nimeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1:3;5-12
B intercalar
Irmpimir: Documentos
Paginas de notas v | | piag _ 8 %%
Calor 0 escala de grises: Horizontal Veritical
Color - ' g
[ Ajustar al tamafio del papal Imprimir dispositivas ocuitas
|| Enmarcar diapositivas ] Alta calidad
Imprimir comentarios ¥ formats de entrada manuscrita
Victa previa Aceptar




C8: PPTX vs PPSX

La diferencia final | :
PPTX vs PPSX: LA DIFERENCIA FINAL

.PPTX

~ (MODE EDICIO - EL TALLER)

A

S'obre per editar.
Veus les eines de treball.

« .PPTX (Presentacid): S'obre en mode edicid. Veus

les barres d'eines.

. .PPSX (Presentacié amb diapositives): Es un fitxer
execuatable. En fer doble clic, comenca la projeccio

directament a pantalla completa. Ideal per enviar

per mail. (3) DE LA CREACIO A LACCIO

(MODE PRESENTACIO - L'ESCENARI)

Fitxer executable,
Comenca directament

a pantalla completa.
@ ldeal per enviar.



C8: Exportar a PDF

La Copia de Seguretat
EXPORTAR A PDF:

Sempre s'ha de portar una copia en PDF. LA COPIA DE SEGURETAT

a? SENSE PDF AMB PDF
Per que . 4 (Elrisc) (La garantia)

El PDF perd les animacions i transicions, pero
garanteix que les fonts i el disseny no es moguin si | dollen
l'ordinador on presentes no té la teva versio de
PowerPoint. (2)

5

PREVENCIO
DISSENY DISSENY
TRENCAT PROTEGIT
6 A}

PERD FONTS |
ANIMACIONS DISSENY FIXES



C8: Presentacions Personalitzades

Un fitxer, molts publics

PRESENTACIONS PERSONALITZADES:
Permet crear "sub-versions” dins del mateix fitxer. UN FITXER, MOLTS PUBLICS

Exemple: Tens una presentacio de 50 diapositives. Pots

crear una versio 'Resum” que només mostri les

diapositives 1, 5, 10 i 50, sense haver d'esborrar les

altres ni duplicar el fitxer. (2) PﬂﬁqsfsﬂTTEﬂHGiﬂ

(50 DIAPOSITIVES)

1] L2 l15{z0]

VERSIO
CLIENT VIP
m&

DIRECTIUS

SENSE DUPLICAR
EL FITXER



C8: Consells de Disseny (Accessibilitat)

Menys és més
o Lletra Gran: Minim 24pt per al cos de text.
« Contrast: Fons clar amb lletra fosca (o a l'inrevés).

Mai groc sobre blanc!

o Poc Text: La gent no pot llegir i escoltar alhora.

Posa només idees clau, no paragrafs sencers. (2)

« El més important és el missatge: La presentacié

nomeés és un suport.

DISSENY ACCESSIBLE: MENYS ES MES

LLETRA GRAN CONTRAST CLAR

FONS
CLAR,

LLETRA

FOSCA

POC TEXT, IDEES CLAU EL MISSATGE ES EL
A e PROTAGONISTA
. |

e
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Xavier Ldpez De Pablo

Formador i consultor especialista en Transformacio Digital
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