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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


TIN SEMPRE ELS ARXIUS A MÀ: USA EL NÚVOL 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Internet permet fer accessibles els nostres continguts: podem enviar documents, 
vídeos, fotos o presentacions per correu electrònic als nostres amics o companys, 
però correm el risc, si pesen massa, de saturar-los el compte de correu. 


Com ho puc resoldre?  


Molt fàcil. Usa els sistemes que et permeten emmagatzemar els teus arxius en el 
núvol que és Internet. Així només enviaràs un enllaç i el destinatari escollirà si 
vol baixar l’arxiu o només mirar el que li envies. 


 


Google té llocs públics i gratuïts per a emmagatzemar i compartir vídeos: You Tu-
be; fotos: Picasa, o documents: Google docs.  


 


Però hi ha molts més siste-
mes per a professionals: 
Flickr per a fotos, Slideshare 
per a presentacions, Vimeo 
per a vídeos i Dropbox per a 
emmagatzemar tota classe 
d’arxius i tindre’ls sempre a 
mà. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


DOCUMENTS FETS A QUATRE MANS, A SIS, A HUIT, A DEU... 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Internet permet el treball col·laboratiu; podem generar documents i compartir-los 
per correu electrònic, però també podem crear un document que editem entre tots 
els membres d’un equip. 


Com es fa això?  


Molt fàcil. Usa els programes que et permeten treballar amb diverses versions 
d’un únic document. Així t’estalviaràs la multiplicitat d’originals (només n’hi haurà 
un), però tots podreu millorar-lo, afegint o eliminant fragments. 


 
Google té una aplicació gratuïta per a emmagatzemar i compartir documents que, 
a més, està en el núvol i no cal descarregar-se’l: Google Docs.  


 


Però hi ha altres sistemes a ban-
da de Google: Zoho, EditGrid i 
Num Sum (per a fulls de càlcul), 
EtherPad, AbiCollab, Peepel, 
XyWrite, ThinkfFee, per a crear i 
editar documents de forma 
col·lectiva i col·laborativa. 


 



http://www.dival.es/isum/Main?ISUM_ID=Left&ISUM_SCR=groupScr&ISUM_CIPH=ntnBCl!WtMgJcdUPuKlQ0HPdZrkrCEMaJ6IRUX4c0kE_&lang=va
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


COSES QUE LA GENT DEL SEGLE XXI HAURÍEM DE SABER FER 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Navegant per Internet hem trobat un bloc que parla de les 10 coses que tots els 
docents haurien de ser capaces de fer en l’escola actual. Canviem, si volem, tots 
els docents per tots els qui treballem en l’empresa pública, o totes les mares, o 
tots els estudiants... 


De quines coses estem parlant? Què hauríem de saber fer? 


1. Usar els RSS per a sindicar els continguts dels web que visitem sovint. 


2. Gestionar correctament els marcadors i les etiquetes de las pàgines web. 


3. Crear i usar un bloc. 


4. Crear i usar una wiki. 


5. Crear hipervincles (en correus electrò-
nics, blocs, webs i wikis). 


6. Crear arxius PDF amb eines gratuïtes. 


7.  Capturar, mesclar i pujar fotos a la 
xarxa (lliures de restriccions de copyright). http://www.flickr.com/photos/transkamp/ 


8.  Capturar, mesclar i pujar audio/vídeo a la xarxa. 


9.  Usar Google Docs o una altra eina col·laborativa. 


10.  Participar en xarxes socials professionals. 


11.  En trobes a faltar? Envia’ns ara la teua proposta: normalitzacio@dival.es  



http://www.dival.es/normalitzacio�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


PER A QUÈ SERVIX UN BLOC? 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


El bloc o bitàcola (de l'anglés blog, reducció deweblog: diari web) és un diari per-
sonal i interactiu a Internet.  


L’èxit dels blocs s’ha degut a la facilitat per a l’autoedició de continguts. Fins al 
1994, només editaven i publicaven a Internet professionals o experts en informà-
tica. Amb els blocs, qualsevol usuari pot publicar a Internet, sense ser-ne expert. 


Els blocs són: 


Col·laboratius: els altres internautes poden afegir-hi 
comentaris. 


Personalitzables: els autors poden restringir qui vol 
que comente en el bloc i qui no. Però que siguen res-
tringits no vol dir que no siguen ni públics ni visibles 
per a qualsevol internauta. 


 Interactius: des del teu bloc pots enllaçar a altres 
blocs, webs, àudio, vídeos, agendes, etc. 


Mike Licht, NotionsCapital.com 


Gratuïts: Google oferix l’aplicació Blogger per a crear el teu bloc, amb la facilitat 
de connexió entre les altres aplicacions de Google: Docs, Picasa, Calendar… 
Però entre la comunitat blocaire és WordPress l’eina més ben valorada. 


Cada contingut afegit al bloc s'anomena entrada i consistix en un article escrit, 
que també pot anar acompanyat de so, imatges, vídeo, etc. Les entrades apa-
reixen per ordre de publicació i les pots classificar pel contingut amb etiquetes. 



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://www.flickr.com/photos/notionscapital/�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


L’ÈXIT DE TWITTER O PIULAR I PIULAR 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Jane Hart en Les 100 eines bàsiques per a l’aprenentatge en línia de 2010 destaca 
Twitter com la primera eina en l’aprenentatge col·laboratiu. Parlem d’una forma 
de connexió entre els internautes caracteritzada per la concreció. Només diposes 
de 140 caràcters per a dir allò que vols: una piulada. 


 


És curiós que siga una eina de comunicació la que encapçale una llista de recursos 
de formació. L’explicació pot ser que Twitter permet re-
enviar als teus amics allò que algú diu o enganxa, no-
més amb un clic. Però considere que és la necessitat de 
síntesi la que l’ha feta tan atractiva. Twitter és un ser-
vei de microblocs on cada piulit correspondria a una 
entrada o a un comentari en un bloc tradicional –si po-
dem parlar de tradició en una eina com el bloc que té 
16 anys de vida. http://www.flickr.com/photos/73532212@N00/2945559128/  


 


Els dispositius mòbils amb accés a Internet (telèfons, tablets, portàtils, etc.) 
s’encarreguen d’assegurar l’èxit d’una forma de comunicació que podria substituir, 
ben prompte, els SMS.  


Com m’apunte? Obri’t un compte a Twitter, busca alguna persona o entitat que 
consideres que paga la pena seguir i comença a piular! 


Ací tens els piulits més famosos del 2010.  



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://www.slideshare.net/janehart/top100-tools-for-learning-2010�

http://www.flickr.com/photos/73532212@N00/2945559128/�

http://yearinreview.twitter.com/powerful-tweets/�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


MOURE’S PEL TEXT AMB EL RATOLÍ 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Estem acostumats a usar el ratolí per a desplaçar-nos pel text, però és molt més 
còmode i ràpid usar el teclat per a moure’ns pel document. Amb les tecles de des-
plaçament (les fletxes) podem anar caracter per caracter i, d’esta forma, seleccio-
nar de forma més acurada un fragment. 
 


Però si, a més, combinem les fletxes amb la tecla 
Control, ens desplaçarem paraula per paraula.  
Control + Supr eliminarà la paraula següent. 


 


 
Si combinem les fletxes amb la majúscula selec-
cionarem línies senceres. 
 
Podem anar al principi o al final de línia amb les 
tecles d’Inici i Fi però, si les combinem amb Con-
trol, anirem al principi o al final del text. 
 


Les tecles RePàg i AvPàg ens fan avançar o retrocedir pàgines; si les combinem  
amb la majúscula seleccionarem les pàgines. 


Aprén a usar més el teclat i desengatxa’t del ratolí.  


¿Com? Aprén les combinacions de tecles de les funcions que uses més sovint, 
estalviaràs temps i lesions musculars . 



http://www.dival.es/normalitzacio�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


LES XARXES SOCIALS: MODA O REVOLUCIÓ? 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


En consells anteriors, Coses que la gent del s. XXI hauríem de saber fer i Les 100 
eines bàsiques per a l’aprenentatge en línia de 2010, parlàvem de l’ús de les 
xarxes socials com a eina d’aprenentatge i de creixement professional.  


 
De quines xarxes parlem? On ens hauríem de connectar? 


 
En 2010, les quatre paraules més busca-
des amb Google a Espanya foren xarxes 
socials: Facebook, Tuenti, Twitter i Youtu-
be. 


A més, algunes xarxes socials, com ara 
Linkedin, gestionen els contactes entre 
professionals. 


Espanya és el seté país del món en ús de 
xarxes socials. Els vídeos que incorporem 
et poden servir per a reflexionar sobre 
una realitat que no podem obviar. 


 


L’èxit de les xarxes socials naix de la personalització: tu tries a qui seguir, tu 
crees la notícia i la difons, pots generar tendències, recomanar articles i compartir 
imatges i vídeos. El perill és el mateix de la vida real; per tant, no faces a la 
xarxa allò que no faries al carrer. 



http://www.dival.es/normalitzacio�
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Personalitza, adapta, controla... 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


ETIQUETA: CORTESIA EN LA XARXA 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


 


Magali Benítez a Cibermaneras: comunicación, cortesía y consejos de convivencia 
en la Red. Gestión 2000 : 2008 ens ajuda a reflexionar sobre com ens comportem 
en les nostres relacions en la xarxa. ¿Són tan diferents el món real i el virtual? 


 


Internet és humà. Els missatges són redactats per persones, que poden tenir un 
bon dia o tindre un mal moment, com tu. 


Internet és subjectiu. Per això, Internet no és un criteri d’autoritat, o sí? 


Internet és complex. La comunicació és asíncrona i 
simultània al mateix temps. 


Internet és excessiu: saturació d’informació. Sigues 
breu, concís, resumix allò que estàs contestant, se-
guix els fils de conversa. 


Internet és agraït, però també cruel. El que puges pot ser usat en contra teua. 


A Internet ets el que escrius. Et coneixeran per allò que has compartit. 


Escolta abans de parlar. Pensa en la teua audiència. 


Molt important: revisem ben bé els nostres textos i els destinataris dels nos-
tres missatges abans de clicar al botó ‘Enviar’ o ‘Publicar’. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


APRÉN A COMENÇAR 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


¿Tens l’escriptori ple d’icones de programes?, ¿saps que pots personalitzar el me-
nú Inici? 


¿Com? Molt fàcil:  


Punxa sobre la icona del programa i arrosse-
ga-la fins on posa “Inici” en l’extrem inferior 
esquerre de la pantalla. 


També pots canviar l’ordre en què apareixen 
les icones que tingues en “Inici”: punxa amb 
el ratolí i arrossega-les on vulgues.  


Pots desplegar el menú “Inici” polsant la tecla 
Windows (la que té un dibuix del logo de Mi-
crosoft).  


També pots assignar una combinació de tecles a cada 
programa: 


¿Com? Molt fàcil:  


Situa’t sobre el programa i fes clic en el botó dret/
Propietats /Tecla drecera / Inserix la combinació Con-
trol + Alt + lletra inicial / Aplicar/ Acceptar. 


D’esta forma, amb Control + Alt + W, podràs obrir el 
Word. 
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www.dival.es/normalitzacio

www.dival.es/normalitzacio

http://www.20minutos.es/galeria/526/escritorios/18/





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice






F E S  Q U E  L ’ O R D I N A D O R  T R E B A L L E  P E R  A  T U  


Personalitza, adapta, controla... 


EL CONSELL DE LA SETMANA      35 


Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


EL TRADUCTOR DE GOOGLE 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Entre les aplicacions que Google ofereix debades, hi ha el traductor. Pot fer traduc-
cions en 59 llengües, entre les quals es troben les 4 llengües oficials d’Espanya i 
les 23 de la Unió Europea. Pots traduir textos de cada un d’estos 59 idiomes al 
que vulgues dels 59, però a més, també pots traduir pàgines web. Mira ací. 


 


Per fer la traducció, només has d’apegar el text o l’adreça web a traduir i triar els 
idiomes d’origen i de destinació. També pots escriure dins de la caixa i la traduc-
ció apareixerà a mesura que vas escrivint. 


 


La qualitat és més bona com més 
s’utilitzen en Internet les llengües que 
has triat, ja que el funcionament del 
traductor es basa en traduccions fetes 
en tota la xarxa. 
 


A més, Google també ofereix la traduc-
ció i el subtitulat de molts vídeos de 
YouTube. Busca el botó CC i tria 
l’idioma de destinació, el traductor de 
Google que ja incorpora YouTube 
s’encarregarà de la traducció amb sub-
titulat. 



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://www.youtube.com/watch?v=Rq1dow1vTHY&feature=player_embedded#at=13

www.dival.es/normalitzacio

www.dival.es/normalitzacio

http://translate.google.cat/translate?js=n&prev=_t&hl=ca&ie=UTF-8&layout=2&eotf=1&sl=ja&tl=ca&u=http%3A%2F%2Fwww.metro.tokyo.jp%2Findex.htm&act=url)�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


TREBALLA EN EQUIP: INCORPORA’T A UN GRUP DE GOOGLE 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Treballar en grup és útil per a intercanviar experiències i informació entre perso-


nes que treballen en el mateix àmbit professional. Pots usar Google Groups per a 


crear grups o unir-te a un d’existent. 


Internet oferix l’avantatge de treballar 


en grup de forma síncrona (al mateix 


temps) amb l’ús del xat o de programes 


com Skype o asíncrona, com el correu. 


Pots combinar-les: usar el xat per a con-


cretar una cita del grup i el correu per a reflexionar o traure conclusions. 


 


Has de tindre en compte que, quan en-


vies un missatge, arribarà a totes les 


persones del grup. La teua activitat 


dins del grup és pública com ho seria 


en una reunió. També pots enviar un 


missatge personal.  



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://groups.google.com/grphp?hl=ca�

http://www.skype.com/intl/es-es/home�

http://groups.google.com/grphp?hl=ca

http://groups.google.com/grphp?hl=ca

http://www.dival.es/isum/Main?ISUM_ID=Left&ISUM_SCR=groupScr&ISUM_CIPH=ntnBCl!WtMgJcdUPuKlQ0HPdZrkrCEMaJ6IRUX4c0kE_&lang=va

http://www.dival.es/isum/Main?ISUM_ID=Left&ISUM_SCR=groupScr&ISUM_CIPH=ntnBCl!WtMgJcdUPuKlQ0HPdZrkrCEMaJ6IRUX4c0kE_&lang=va
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


TREBALLAR AMB FINESTRES  I PESTANYES 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Les dreceres del teclat eviten sobrecarregar les articulacions dels dits, de la mà i 


del braç. Un ús intensiu del ratolí pot ocasionar lesions greus en les articulacions. 


Esta setmana et parlarem sobre les dreceres per a obrir, tancar i canviar de fines-


tra i pestanya.  


Amb Windows són:  


Alt+Tab et permet navegar entre les finestres 


dels programes oberts. 


Alt+F4 tanca la finestra del programa actiu. 


 


Amb els navegadors Explorer, Firefox i Chrome: 


• Ctrl+Tab i Ctrl+Maj+Tab canvien de pestanya avant i arrere respectivament. 


• Ctrl+W tanca una pestanya i Ctrl+T l’obri. 


• Alt+F4 tanca una finestra i Ctrl+N l’obri. 


• Ctrl+E va a Google (amb Firefox). 


Usant estes tecles pots desplaçar-te còmodament entre diverses finestres i pesta-


nyes obertes i disminuir considerablement el risc de lesionar-te les articulacions. 


 



http://www.dival.es/normalitzacio�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


GOOGLE TRANSLATOR TOOLKIT 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Google ofereix debades una eina avançada de traducció en línia: el Google Trans-


lator Toolkit. Es tracta d’una aplicació complexa de traducció automàtica i que per-


met la revisió humana. Per a usar-la, has de tindre un compte de  Google. 


Tens diverses opcions:  


pots pujar fitxers de formats diversos 


i descarregar-te la traducció en el ma-


teix format,  


pots inserir una adreça URL i traduir 


la pàgina web que hi aparega,  


i també et permet traduir articles de 


la Viquipèdia i te’ls hi col·loca directament. 


A més de tot açò, el Translator Toolkit et permet treballar amb eines avançades 


com ara memòries de traducció i glossaris, els quals poden usar-se de forma 


col·laborativa, és a dir, que allò que un ha traduït pot convertir-se en una memò-


ria de traducció que pot utilitzar una altra persona. 


 



http://www.dival.es/normalitzacio�

https://www.google.com/accounts/ServiceLogin?service=gtrans&passive=true&nui=1&continue=http://translate.google.com/toolkit&followup=http://translate.google.com/toolkit&hl=ca�

https://www.google.com/accounts/ServiceLogin?service=gtrans&passive=true&nui=1&continue=http://translate.google.com/toolkit&followup=http://translate.google.com/toolkit&hl=ca�

https://www.google.com/accounts/ServiceLogin?service=gtrans&passive=true&nui=1&continue=http://translate.google.com/toolkit&followup=http://translate.google.com/toolkit&hl=ca�

https://www.google.com/accounts/ServiceLogin?service=gtrans&passive=true&nui=1&continue=http://translate.google.com/toolkit&followup=http://translate.google.com/toolkit&hl=ca�

https://www.google.com/accounts/ServiceLogin?service=mail&passive=true&rm=false&continue=http%3A%2F%2Fmail.google.com%2Fmail%2F%3Fhl%3Dca%26ui%3Dhtml%26zy%3Dl&bsv=llya694le36z&scc=1&ltmpl=default&ltmplcache=2&hl=ca�

http://ca.wikipedia.org/wiki/Portada�

http://www.dival.es/isum/Main?ISUM_ID=Left&ISUM_SCR=groupScr&ISUM_CIPH=ntnBCl!WtMgJcdUPuKlQ0HPdZrkrCEMaJ6IRUX4c0kE_

http://www.dival.es/isum/Main?ISUM_ID=Left&ISUM_SCR=groupScr&ISUM_CIPH=ntnBCl!WtMgJcdUPuKlQ0HPdZrkrCEMaJ6IRUX4c0kE_
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


COM CITAR SENSE COPIAR 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Tristán Elósegui fa una reflexió molt interessant sobre què és copiar i com hem de 


citar —i reconéixer— l’autoria en Internet. En l’entrada Copia de contenidos: 


¿robo o favor? ens proposa formes bones i roïnes de copiar el contingut que ha 


creat una altra persona: 


1. Sense citar l’autor. Equival a robar. 


2. Citant l’autor i enllaçant al final de 


l’article. No és molt recomanable, 


perquè tots no arriben al final i po-


dem induir a l’error. 


3.  Citar la font original al principi. Hauria de ser la forma estàndard.  


4. Citar la font original i recomanar-la. Com hem fet amb el Consell de la setmana. 


5.  Evidentment, la pitjor forma de copiar és manipular un poc el text, no citar 


l’autoria i atribuir-se’l. 


6. Les llicències Creative Commons ens permeten explicar què permetem fer amb 


els nostres continguts. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


UNA ELE GEMINADA COM CAL 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


La ele geminada és un dels dígrafs més genuïns de la nostra llengua i més 
maltractats tipogràficament. Al bloc El basar de les espècies trobareu una entrada 
interessant i aclaridora sobre el tema. 


ĿL / ŀl correcte [s'hi ha utilitzat el 


caràcter de la ele geminada] 


L·L / l·l acceptable [s'hi ha utilitzat el 


punt volat] 


L.L / l.l incorrecte [s'hi ha usat un punt] 


L-L / l-l inacceptable. 


Amb el punt volat que apareix dalt del 3 tindràs una ele geminada acceptable; 
però si vols obtenir l’exceŀlència, 
hauràs de recórrer al tipus 
adequat. 


¿Com? 


Inserix el símbol tipogràfic o usa la 
combinació de tecles que et 
proposa el programa. També pots 
incorporar-la a Autocorrecció.  


¿Vols saber-ne més? Punxa ací. 
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


CERQUES AVANÇADES AMB GOOGLE 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Les cerques amb Google poden afinar-se utilitzant l’opció de “cerca avançada”. 


Amb esta opció, pots indicar a Google que et mostre pàgines web només en un 


idioma o webs d’un país, i també fit-


xers d’un format determinat o d’un lloc 


web concret, entre altres possibilitats. 


També pots filtrar els resultats 


(excloent paraules, posant la frase ex-


acta, marcant un rang, etc.).  


 


Pots ampliar informació 


sobre cerques avança-


des en la web d’ajuda 


en la cerca de Google. 


 



http://www.dival.es/normalitzacio�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


DRECERES D’OBRIR PESTANYES I FINESTRES 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Les dreceres de teclat per a obrir pestanyes i finestres noves són molt pràctiques, 


ja que és una de les operacions més freqüents mentre naveguem per Internet. 


Les dreceres següents funcionen igualment amb els navegadors Explorer, Firefox i 


Chrome: 


 Ctrl+T:  


Obri una pestanya nova. 


 Ctrl+Majúscula+T:  


Obri la darrera pestanya que 


has tancat. 


 Ctrl+N: Obri una finestra nova. 


 Ctrl+Majúscula+N: Obri la darrera finestra que has tancat. 


 


Amb estes combinacions, podràs navegar amb més fluïdesa en el maremàgnum 


de finestres i pestanyes que es forma sovint. 



http://www.dival.es/normalitzacio�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


TIPOGRAFIA EN LA WEB 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Una pàgina web pot tindre un aspecte molt més atractiu si prestem atenció a la 


tipografia. A continuació presentem una recomanació usual dels experts: 


Les lletres serif  són les que tenen les 


anomenades gràcies o serifes, que són 


remats en els extrems, com la Times 


New Roman (Times New Ro-


man). Les sans serif  o de pal sec són 


les que no tenen estos remats, com 


l’Arial (Arial). 


Hi ha estudis que afirmen que els tipus serif  es lligen millor en paper imprés, 


mentre que els sans serif  són més llegibles en pantalles. 


Tenint en compte estes qüestions ja pots facilitar la faena al lector. Més factors a 


tenir en compte són la lecturabilitat i la llegibilitat del text; però això serà en un 


altre consell. Per a saber-ne més llegiu l’article d’Amadeu Sanz Llegibilitat, serifes 


i estàndards web en el bloc La paraula nostra 



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://laparaulaesnostra.blogspot.com/2007/11/llegibilitat-serifes-i-estndards-web.html�

http://laparaulaesnostra.blogspot.com/2007/11/llegibilitat-serifes-i-estndards-web.html�

http://laparaulaesnostra.blogspot.com/2007/11/llegibilitat-serifes-i-estndards-web.html�

http://laparaulaesnostra.blogspot.com/2007/11/llegibilitat-serifes-i-estndards-web.html�
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F E S  Q U E  L ’ O R D I N A D O R  T R E B A L L E  P E R  A  T U  


Personalitza, adapta, controla... 


EL CONSELL DE LA SETMANA      44 


Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


COM AFINAR LES CERQUES EN GOOGLE 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


En Google poden usar-se diferents caràcters per tal d’afinar les cerques. A conti-


nuació et mostrem com funcionen alguns: 


Si escrius entre cometes (per 


exemple “interessat a”), 


t’apareixeran les pàgines on 


aparega eixa frase exacta-


ment com està escrita entre 


les cometes. 


Si escrius el símbol de la pleca| 


(combinació de tecles Alt Gr+1) entre 


dos paraules, el buscador et mostrarà 


les pàgines on aparega una de les dos 


paraules. També té el mateix efecte or 


(o en anglés). 


Usant estos caràcters pots afinar més 


les busques en Google. En un pròxim consell te’n mostrarem més. 



http://www.dival.es/normalitzacio�
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Personalitza, adapta, controla... 


EL CONSELL DE LA SETMANA      45 


Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


LLEGIBILITAT I LECTURABILITAT 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Són dos conceptes que hem de tenir molt en compte quan escrivim, ja que d’ells 


depén que el lector se senta còmode amb el text. 


La llegibilitat es referix a l’aspecte visual i a la tipografia del text: la família i 


el cos de lletra, l’interliniat, la selecció del paràgraf, el color i el contrast. 


La lecturabilitat té a veure amb 


la comprensió del text: hem de 


procurar que el llenguatge siga 


clar, concís i precís. Una bona llegi-


bilitat i una bona lecturabilitat, a 


més de tenir sempre present qui 


és el destinatari, es complemen-


ten perfectament per a fer frases 


eficients. 


Trobaràs bons consells per a escriure textos llegibles en l’obra de José Martínez 


de Sousa, en ¿Qué ocurre mientras lees? Tipografia y legibilidad de Gerard Unger 


de l’editorial Campgràfic i en el bloc Unos tipos duros.  



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://www.campgrafic.com/�

http://www.unostiposduros.com/�

https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxsbGVuZ3VhdGdlaWZvcm1hdHMyfGd4OjM0Mjc0YzNhNGE1NjZkY2U&pli=1
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


LA VIQUIPÈDIA 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


La Viquipèdia és una enciclopèdia en línia on podràs trobar informació sobre pràc-
ticament qualsevol tema que pugues imaginar. És una eina fàcil d’usar, amb  enlla-
ços que et permetran aprofundir i ampliar la teua cerca. 


La informació que conté és fruit d’un treball col·lectiu: tothom pot participar-hi 
escrivint, corregint i millorant els articles, i hi ha un grup específic de gent que 
supervisa les noves aportacions o les ampliacions dels textos existents. 


La fiabilitat de la informació 
que hi trobaràs és alta, però 
variable i, per tant, cal usar-la 
amb sentit comú i contrastar 
les dades quan calga. 


Tots podem millorar la Viquipè-
dia. Si estàs segur que una co-
sa és errònia o si se’n pot mi-
llorar la redacció; si vols crear 
un nou article o si hi ha faltes 
d’ortografia, tu mateix pots fer 
rectificacions o afegir nova informació, i contribuir així a la difusió del coneixe-
ment universal. És una bona pràctica enregistrar-se abans de fer aportacions. 


La Viquipèdia és multilingüe i la nostra comunitat d’internautes l’amplia cada dia. 
Fer present la nostra llengua en Internet és ara molt més fàcil. Col·labora amb la 
Viquipèdia! 


 



http://www.dival.es/normalitzacio�
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http://ca.wikipedia.org/wiki/Ajuda:Registrar-se�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


LLIBRES EN GOOGLE 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Google llibres és una aplicació de Google que servix per a cercar, fullejar i llegir 


fragments de llibres. La cerca funciona com el navegador de Google i pots buscar 


un tros de text que aparega dins del llibre. 


Hi ha quatre tipus de vistes:  


 completa (pots vore tot el 


llibre i descarregar-te’l),  


 limitada (pots vore un nom-


bre limitat de pàgines),  


 de fragment (mostra alguns 


fragments) i  


 sense vista (només veus informació sobre el llibre).  


L’aplicació et proporciona enllaços a webs que venen el llibre i a biblioteques que 


el presten. És una aplicació molt pràctica perquè et permet buscar llibres del tema 


que t’interesse, fullejar-los i comprovar si t’agraden, saber on els presten o els 


venen —fins i tot comparant-ne els preus— i inclús descarregar-te’n un sencer 


si és de vista completa. 



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://books.google.cat/�

http://books.google.cat/intl/ca/googlebooks/screenshots.html�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


ORDRE I ESTRUCTURA. AJUDA EL LECTOR A LLEGIR 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Organitza el teu discurs en parts. L’ordenació més clàssica és presentació, nus i 


desenllaç; però n’hi ha d’altres molt efectives: començar amb un exemple o una 


pregunta, començar pel mig (in media res) o avançar el final. 


El que importa és que hi haja una 


estructura que ajude el lector a 


llegir. Pots seqüenciar els argu-


ments per importància, per crono-


logia o per l’interés de l’audiència. 


 
http://www.flickr.com/photos/manel/ 


Si empres connectors faràs visible l’estructura i afavoriràs la comprensió del dis-


curs. Indica la causa i la conseqüència amb expressions com: per tant, consegüent-


ment, açò demostra que... 


Usa els ordinals per a fer avançar el discurs: primer parlaré sobre..., en tercer 


lloc... Anuncia que arriba el final: finalment..., en conclusió...  


Per acabar, una recomanació: En línia. Llegir i escriure a la xarxa de Daniel Cassany 



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://ca.wikipedia.org/wiki/In_medias_res�

http://www.flickr.com/photos/manel/�

http://www.upf.edu/pdi/daniel_cassany/llib/llcat/Enlinia.html�
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


VÍDEOS EN YOU TUBE 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


You Tube s’ha convertit en el lloc web per excel·lència per a vore i penjar vídeos 


en Internet: n’hi ha milions per a compartir. Tu també pots participar activament 


penjant-hi les teues gravacions. 


Per a penjar vídeos t’has 


d’enregistrar. A partir 


d’eixe moment ja tens un 


canal on pots penjar allò 


que vols publicar. You Tube 


també et permet incrustar 


un vídeo en el teu bloc o 


web mitjançant un codi 


que et proporciona. 


El format vídeo és idoni per mostrar el teu treball d’una manera pràctica o com a 


recurs didàctic, i és fàcil d’usar: només necessites una càmera i un ordinador amb 


connexió a Internet per a començar a gravar. 


You Tube és una eina molt valuosa i, a més, és debades. Usa’l! 



http://www.dival.es/normalitzacio�

http://www.youtube.com/�

http://www.youtube.com/watch?v=qXf1K4d195Y&feature=related
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Els consells que enviem també estaran disponibles en el nostre web, en 
l’apartat de Formació. 


EL LLENGUATGE NO VERBAL 


Visita la nostra pàgina www.dival.es/normalitzacio 


Un 65% de la informació que transmetem quan parlem és llenguatge no verbal. 


Augmentarem la credibilitat del nostre discurs amb gestos oberts, com ara mos-


trar les mans i sobretot fer que la cara siga visible a tots. La mirada far, repartida 


entre el públic, evita que mirem sempre els mateixos interlocutors. 


Ajudem a marcar l’estructura del discurs 


quan, amb les mans, assenyalem una direcció, 


descrivim un ritme o indiquem dues idees 


clau.  


Opta per una mirada franca, és a dir, amb els 


ulls oberts, mirant els assistents a la cara, i 


evita mirar al buit, al terra o al sostre. No 


hem de perdre mai el contacte visual. 


Et recomanem dos blocs que et poden ajudar a millorar les presentacions: El arte 


de presentar i Presentástico, i dos personatges singulars: Pilar Jericó i José Hermi-


da; punxa en les imatges i accediràs als vídeos. 
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http://www.tv3.cat/videos/2714290/Pilar-Jerico

http://www.tv3.cat/videos/3421790
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