Diputacio Unitat: Opcions addicionals de Ms PowerPoint
Barcelona Teoria: 1. Revisar i enviar

UNITAT
OPCIONS ADDICIONALS DE MS POWERPOINT

1 Revisarienviar

El programa Ms PowerPoint 2010 disposa d’una eina que permet enviar una presentacid per ser
revisada per altres persones i aixi validar-ne elements com el contingut, el format o la presentacio,
abans de ser difosa en public.

Aquesta validacio de continguts es fa utilitzant els comentaris que hi ha a la pestanya corresponent
del programari.

Un comentari és una nota que es pot adjuntar a un text d’una diapositiva o bé a la diapositiva
complerta.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:
®  Revisar una presentacio
®=  Enviar una presentacio per correu
®  Enviar una presentacié en format pdf
= Comparar presentacions

1.1 Revisar una presentacio

En acabat de fer una presentacio, és possible que sigui necessari que algu la revisi per comprovar que
tota la informacio és correcta, que té el disseny apropiat, que s’utilitzen els recursos adients, ... Per
tal de fer-ho, el programa disposa de les eines adients per a fer-ne la revisié, de tal manera que
qualsevol accié queda reflectida a la presentacid i I'usuari final és qui té les propietats per a validar o
no els canvis proposats.

Cal accedir a la pestanya Revisié per poder afegir notes o comentaris a la presentacio.
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Les notes o comentaris es poden afegir a un element dins de la diapositiva o bé a tota la

diapositiva en general.

Les etiquetes que es generen al crear un comentari, porten el nom i la inicial de qui els crea. Si es

considera adient, aquest nom i aquesta inicial es poden modificar des del menu Fitxer. Accedir a
I'opcié Opcions. Del menu de I'esquerra General, fer els canvis corresponents als apartats Nom

d’usuari i Inicials. Finalment, fer clic al boté D’acord.

General

By
Opcions generals per treballar amb el PowerPoint.

ofreccio

Desament Opcions de la interficie de I'usuari

Mostra la minibarra d'eines en seleccionar )
Habilita la visualitzacid prévia en viu
Plata |w

Lengua

Avangades
Combinacid dg colors:

Personalitza la franja Estil d'informacié de pantalla:

Barra d'eines d'accés rapid
Personalitzacié de la copia del Microsoft Office

Nom d'ysuari: | maitea
Inicials: m

Complements

Centre de confianca

]

Mostra descripcions de les caracteristiques a la informacia de pantalla | v

A continuacid, es detalla com revisar una presentacid afegint els comentaris corresponents i veient

les opcions que disposa el programa.

Cal:

Microsoft PowerPoint 2010

Estant en una presentacié de Ms PowerPoint 2010 que tingui contingut, accedir a la pestanya
Revisid.

Situar-se a la diapositiva adient i seleccionar I'objecte o element al qual es vulgui afegir un
comentari, per exemple, seleccionar una taula de la diapositiva.

Fer clic a la icona Crea un comentari, ubicada dins la pestanya Revisid i teclejar el text que es
consideri adient al quadre de color que es visualitza.
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4. Sis’han d’afegir més comentaris, anar seleccionant els objectes i fer clic a la icona Crea un
comentari.

5. Sies vol afegir un comentari general de diapositiva, no s’ha de tenir cap objecte seleccionat i
fer clic a laicona Crea un comentari. Tot seguit teclejar la nota adient a la diapositiva.

6. Sies vol modificar un determinat comentari, només cal fer doble clic a la icona del comentari
gue es vulgui canviar. Observar que s’obre la finestra d’edicié del comentari.

n1]

= Per editar el contingut d’un comentari també es pot fer clic a la icona Edita el

comentari.

Transicions Animacions Presentacio de diapositives I Revisio I\u’isual

La Maostra
I'etiquetatge| comentari Fomentari

= Laicona Mostra l'etiquetatge visualitza o amaga les etiquetes dels comentaris.
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7. Si es vol eliminar un comentari, només cal seleccionar-lo i fer clic a la icona Suprimeix,
ubicada a la pestanya Revisid.

L Transessrr Aparpizag Pieierand de Sapasitrert Brvig VruBMERE Aqrabat Artioulste

F . s ) Y
I D Elammw 3 ey
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Trtiguatalgs  omnian omdnbyr

{ ampnkanin {amgars

ACCES ALS SERVEIS. 2004 2005 2006
Dies de

261 262 262
! 15/ 0%/ H014

Cada cop la biblioteca cbre E g }
més hores per oferir els seus Horesde | . .. | 1454 | 1.480
serveis de forma meés servel

ecisa.
pr Internet 8,397 8.781 6.260

Préstec 16.259 | 13.B99 | 12.186

Visites 72.305 | B8.282 | 83573

El desplegable de la icona Suprimeix, conté altres funcions:

= Suprimeix: elimina el comentari seleccionat.

= Suprimeix tot I'etiquetatge de la diapositiva actual: esborra tots els comentaris de la
diapositiva.

= Suprimeix tot I'etiquetatge d’aquesta presentacio: esborra tots els comentaris de la

presentacio.

Suprimeix

A
N Ea Suprimeix tot I'etiquetatge de la diapositiva actual
)

suprimeix tot I'etiquetatge d'aquesta presentacio

8. Siesvolenimprimir els comentaris de la presentacid, cal accedir al menu Fitxer.

9. Ferclical'opcié Imprimeix.

10. Fer clic al desplegable Diapositives de pagina completa, triar I'opcié que es vulgui i marcar
I'opcid inferior Imprimeix els comentaris i les anotacions de tinta.
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Inici Insercio Disseny Transicions Animacions Presentacio de diapositives Revisio Visualitzacio A
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Imprimeix
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.1 Guardar como Adobe PDF o
Imprimeix
[5 Obre S
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Recent Propietats de la impressora
Configuracié
Crea

Imprimeix

Desa-ho i envia-ho
Ajuda

|:_3 Opcions

E4 surt

Imprimeix totes les diapositives

Imprimeix tota la presentacic
Diapositives;

l:l Imprimeix una diapositiva per pagina
T

Diapositives de pagina completa
Documents

Diapositives de pagina completa

Pagines de notes Esquema

1 diapositiva 2 diapositives 3 diapositives
E s

& diapositives en horitzontal

[=T=1
[sls]
(==]

& diapositives en vertical
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oo

4 diapositives en vertical

9 diapositives en vertical
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Ajusta-ho a la mida del paper
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Imprimeix els comentaris i les anotacions detina
=

™

1

11. Observar que es visualitzen les etiquetes dels comentaris a les diapositives de la presentacié.
Si es visualitza la seglient pagina s’observen els comentaris de cada etiqueta.
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m Inici Insercia Disseny Transicions Animacions

H Desa

Anomena i desa

&I Guardar como Adobe PDF
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Recent

Crea

Desa-ho i envia-ho
Ajuda

|z] Opcions
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Imprimeix
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Imprimeix
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-
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4

Diapositives:

l:l Diapositives de pagina completa
Imprimeix una diapositiva per pagina

L—_" Impressid a les dues cares
==l Inverteix les pagines per la vora llarga

. —. Intercalat
<

123 1,23 123

‘Culur -
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Presentacid de diapositives

Revisid

Acrobat Articulate

Diacasitva 2

]

Acuemm s rauris ce resresne mmnd lan 2007

1.2 Enviar una presentacio per correu

El programa Ms PowerPoint 2010 permet enviar directament la presentacié mitjancant correu

electronic, sense necessitat de fer-ho des del propi correu electronic.

Per poder enviar una presentacio cal fer-ho des del menu Fitxer i des de I'opcié Desa-ho i envia-ho.

Microsoft PowerPoint 2010
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[RIRL =6 LSS
i Insercié
| Desa
Anomena i desa

Disseny  Transicions  Animacions

Desa-ho i envia-ho

Presentacid de diapositives

pow10N2_U02_Act05_Fitxer.pptx - Microsoft PowerPaoint

Envia-ho per correu electrénic

53

=1 Guardar coma Adabe POF I Envia-ho per correu electrénic

5 obre
= | Adiculate Package
£ Tanaa a
Informacié === Enviar Adobe PDF para revision
B s
Recent
Q Desa-ho al web
Crea
Desa-ho a SharePoint
Imprimeix
T-Z% Retransmissio de presentacio de
DeS‘ ®  Gipositives
Ajuda =1 publics les dispositives
] Opcions
Tipus de fitxers
B3 surt

H Canvia el tipus de fitcer
jj Crear Adobe PDF
Crea un document PDF/XPS
Crea un video

Presentacié de paquet per al CD

j Crea documents

Envia-ho com
a fitver adjunt

)
Enviar como
Adobe PDF

T

Envia-ho com
aPDF

[0k
s

Envia-ho com
aXPs

=

Envia-he com
a fax d'Internet

Revisid

-

Visualitzacid Acrobat Articulate

Adjunta una cépia d'aquesta presentacié 3 un correu electrénic
Tothom rep cépies separades d'aquesta presentacié

Els canvis i els comentaris s'han d'incloure manualment

Crea un correu electronic que conté un enllag a aquests presentacié
Tothom treballa en la mateixa copia de la presentacio
Tothom veu sempre els darrers canvis

Manté petita la mida del correu electronic

A\ La presentacid s'ha de desar en un ubicaci compartida

Convertir documentos a PDF mediante Adobe Acrobat y enviarlos como archivos adjuntes a
un correo electrénico

Visible-imprimible en muchas plataformas
Forma fiable y segura de intercambiar y archivar decumentos
Conserva el aspecto original del documento

Adjunta una cépia en format PDF d'squesta presentacié a un correu electrénic
El document té el mateix aspecte a la majoria d' ordinadors
Conserva el tipus de lletrs, el format i les imatges

No & facil canviar ¢l contingut

Adjunta una cépia en format XPS d'aquesta presentacié 2 un correu electrdnic
£l document t¢ el mateix aspecte a la majoria d' ordinadors
Conserva el tipus de ltra, e format i les imatges
No & facil canviar el contingut

Envia-ho com a fax d'Intemet
Envia un fax sense utilitzar una maquina de fax

Requersix un proveidor de servei de fax

A més a més, si s’envia una presentacido com a correu electronic (Envia-ho per correu electronic), el

programa permet triar una de les seglients opcions:

= Envia-ho com a fitxer adjunt. Obre el correu electronic i adjunta la presentacié oberta en
format de Ms PowerPoint 2010.
= Envia-ho com a enllac. Si la presentacid esta desada en una ubicacié compartida es genera un

correu electronic amb un enllag a la presentacié.

= Envia-ho com a PDF. Obre el correu electronic i adjunta la presentacié oberta en format pdf,

realitzant la conversié préviament.

Tot seguit, s’explica com enviar una presentacié per correu electronic des del propi programa de Ms

PowerPoint 2010.

Cal:

Fitxer.

2. Ferclical’opcié Desa-ho i envia-ho.

Microsoft PowerPoint 2010

Fer clic a Envia-ho per correu electronic.

Estant en una presentacié de Ms PowerPoint 2010 que tingui contingut, accedir al menu

De les opcions que es mostren, fer clic a Envia-ho com a fitxer adjunt.
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i Inserdé  Disseny  Transicions  Animadons  Presentadd de diapositives  Revisié  Visualizadé  Acrobat  Articulate
Desa i .

Deza ho | ia. Envia-ho per correu electrénic
[EL Anomena i desa
= Emvia-ho per correu electronic Adjunts una cépia d'aquests presentacié a un correu electronic
] ETET @ AT 5= Tothom rep copiss separades d'aquests presentacié
5 Obre ) Els canvis i els comentaris s'han d'incloure manualment

5 ; Enviz-ho com
Aticulate Package
= Tanca a fiter adjunt
| aTheracun J
-2 = Enviar Adobe PDF para revision
liicimaut ;j compartida Crea un correu electranic que conté un enlla a aquests presentacié
Tothom treballa en la mateixa copia de la presentacis
Recent Tothom veu sempre els d i
pre els darrers canvis
o Desa-ho al weh Iy L g
o Manté petita la mida del correu electronic
Crea -
Dees-ho s SharcPoint /i La presentacié 'ha de desar en un ubicacié compartida
esa-ho a SharePoin
Imprimeix
. . . .

II; Retransmissio de presentacié de Convertir documentos a PDF mediante Adobe Acrobat y enviarlos coma archivos adju

Desa-ho i envia-ho e diapositives —E un correo electrénico
Visible-imprimible en muchas plataformas
Ajuda % Publica les diapositives Enviar como Forma fiable y segura de intercambiar y archivar documentos
o= n Conserva el aspecto original del documento

2] opcions . .

Tipus de fitxers ) L . » L
M sut Adjunts una copia en format PDF d'aquesta presentacié a un correu electrénic

5. Observar com s’obre, automaticament, el correu electronic amb la presentacié oberta

adjunta al missatge i en format de Ms PowerPoint 2010.

pow10N2_U02_Act05_Fitxer.pp 4 Missatge (HTML)

Insercio Opcions Format del text Revisio &
% FIE @‘ [ Adjunta fitxer ¥ Seguiment ~ [5)
Q A"

0 pdjunta un element ~ | ¥ Importancia alta

z
By
1]

Enganxa Llibreta Comprova R Zoom
- B . A d'adreces els noms | |2% Signatura - B Importancia baixa
Porta-retalls | Text basic | Noms | Inclou | Etiquetes | Zoom |

outlookl@trainingsite.es

Pera. ||

Al |
Tema: | powl0M2_U02_Ack05_Fitxer.pptx >

Connectat: owl10M2 U0Z Act0S Fitxer.pptx (111 KB
h.__ —

6. Per acabar el procés, només caldra indicar el destinatari i afegir el cos del missatge.

Finalment, fer clic a Envia.
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1.3 Enviar una presentacio en format pdf

Ms PowerPoint 2010 permet convertir la presentacié oberta a format pdf i enviar-la directament per

correu electronic.

Seguidament, es detalla com enviar una presentacié per correu electronic prévia conversié a pdf.

Cal:

1. Estant en una presentacid de Ms PowerPoint 2010 que tingui contingut, accedir al menu
Fitxer.

2. Ferclical'opcié Desa-ho i envia-ho.

3. Fer clic a Envia-ho per correu electronic.

4. De les opcions que es mostren, fer clic a Envia-ho com a PDF.

!E:E! Inici Insercid Disseny Transicions Animacions Presentacié de diapositi Revisid id Acrobat Articulate

| pesa
Desa-ho i envia-ho Envia-ho per correu electronic
Anomena i desa
a E - Adjunta una copia d'aquesta presentacié a un correu electranic
= | 3 Envia-ho per correu electrinic ; : !
gjeuankilconc/Ad bl FOh ’ =1 N Tothom rep copies separades d'aquesta presentacio
5 Obre o Els canvis | els comentaris 'han d'incloure manualment
o . nvia-ho com
Articulate Packs
o Tancs a . a fitwer adjunt
& =35 Enviar Adobe PDF para revision
Informacio #  compartida Crea un cormeu slectranic que conté un enllsg a aquesta presentacio
Tothom treballa en la mateixa copia de la presentacié
Recent = Tothom veu sempre els darrers canvis
Desa-ho al web
Manté petita la mida del correu electranic
Crea

/iy Ls presentacié <'ha de desar en un ubicacié compartida
Desa-ho @ SharePoint

- Lt
Imprimex
. =) Retransmissié de presentacic de Convertir documentos a PDF mediante Adobe Acrobat y emviarlos como archivos adjunt
Desa_ diapositives :Eél un correo electrénico
i Visible-imprimible en muchas pl
Ajuda ==  Ppublica les diapositives Enviar como Forma fiable y segura de intercambiar y archivar documentos
= ey Conserva el aspecto original del documento
|z] Opdions
Tipus de fitxers R
g surt B Adjunta una copia en format PDF d'aquesta presentacié a un correu electrénic
= o (T El document té el mateix aspecte a I majoria d'ordinadors
Canvia el tipus de fitxer -
Emish Conserva el tipus de lletra, el format i les imatges
fviehe com Mo és facil canviar el contingut
= aPDF
o] Crear Adobe PDF
‘ Adjunta una copia en format XPS d'aquesta presentacio a un correu electronic
Q Crea un document PDF/XPS e El document té el mateix aspecte a la majoria d ordinaders
Conserva el tipus de lletra, el format i les imatges
= Envia-ho com e P
LGr.‘; Crea un video S XPS o és facil canviar el continguf

5. Observar com s’obre, automaticament, el correu electronic amb la presentacié convertida a
format pdf i adjunta al missatge.
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pow10N2_U02_Act05_Fitxer.pptx - Missatge (HTML)

Opcions

Enganxa

7

Porta-retalls Text basic

Format del text

Revisid

@ Adjunta fitxer ¥ Seguiment ~

B &

Llibreta Comprova
d'adreces els noms

ﬂ Adjunta un element = ? Importancia alta

L&Signatura =
Inclou

B Importancia baixa

Moms Etiquetes (]

outlookl@trainingsite.es

Tema:

powl10MN2_U02_Ac05_Fiteer.pptx

I Connectat:

FE pow10N2 UD2 Act05 Fitxer.pdf (260 KB

|

J—

6. Per acabar el procés, només ca
Finalment, fer clic a Envia.

1.4 Comparar presentacions

Idra indicar el destinatari i afegir el cos del missatge.

Ms PowerPoint 2010 permet comparar diferents presentacions per tal de coneixer els canvis que s’hi

han realitzat.

Aquesta opcid és molt util en cas que

es disposi d’un original i una versié modificada d’'una

presentacio, és a dir, en el cas que es tinguin dues presentacions amb variacions i es vulguin esbrinar

els canvis que s’hi ha realitzat, ... ja que el sistema indica de forma detallada quines son les

diferéncies entre una i altra presentacié. L'avantatge d’utilitzar aquest sistema és que els canvis que
s’indiquen es poden acceptar o rebutjar segons convingui.

Per poder comparar presentacions, cal fer-

ho des de la icona Compara, ubicada a la pestanya Revisio.

i~

i

Compara

dita el
mentari
pmentaris

Suprimeix Anterior Segaent

Presentacio de diapositives l Revisio I Visualitzacio

Acrobat Articulate
i %o 4P Anterior 2?
Aot " N
hid -4 2.2 Seglent
ccepta Rebutja _ Finalitza
_EI Subfinestra de revisid |3 rayisis
Compara

Microsoft PowerPoint 2010
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Tot seguit, s’explica com comparar dues presentacions iguals on una d’elles ha sofert variacions de
contingut i/o de format.

Cal:

1. Obrir la presentacio original i accedir a la pestanya Revisio.
2. Ferclicalaicona Compara.

3. Cercar el fitxer amb el qual es vol comparar la presentacio oberta i fer clic al boté Combina.

@ * T L » maite » v & Cerca a maite P

Organitza + Crea una carpeta B~ [ @
~ MNom Data de modificacic  Tipus

0 Preferits
4 Baixades

B Escriptoni
&l Llocs recents

10 acc1ON1_U05_ActDZ_Tutorial 31/07/2014 08:11

L acc1ONT_U05_ActD3_Tutorial 30/07/2014 13:22

Ms PowerPoint. pptx 01/09/2014 13:06 Presentacio

Patrons.ppt: 08/09/2014 10:42 Presentacid

patrons2.pptx 09,/00/2014 09:09 Presentacid
| powl0NZ_U02_Act05_Fitxer. ppix 15/09/2014 1257 Presentacio

@ Documents powlON2_U02_ActD5_Fitker_original pptx 15/00/2014 12:50 Presentacid

%I :':;:igc:s PPMU4_act1_ar_par_edit.ppte 04,/09,2014 11:03 Presentacid

4 Biblioteques

B Videos

M Qrdinador
&, Sistema (C))
—a Dades (D)
8 AS-Den-Comerci ¥ €

Morn del fiteer: | pow10MN2_U02_Act05_Fitxer.pptx v| Totes les presentacions del Pow v

Eines - | Combina || Cancella |

4. Observar que s’obre un panell a la dreta anomenat Revisions, el qual conté les diferents
variacions que troba respecte la presentacié oberta.

5. Al panell de les miniatures de I'esquerra, fer clic a la primera diapositiva de la presentacid
per anar veient si hi ha canvis al panell de la dreta Revisions.

6. En cas que en una diapositiva hi hagi variacions, al panell de la dreta es mostren els canvis.
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En aquelles diapositives de la presentacié que el sistema troba que hi ha diferéncies, es
visualitza una icona al costat dels objectes modificats que ho indica. Si s’hi fa un clic a sobre

la icona es visualitza un text on s’indiquen els canvis realitzats.

GRAFIC D'US DELS SERVEIS.

1
s Tots ngle 140
Graficament poden D;D ida poscs (maten) |
representar la baixada en e [ Format del paraaraf: marges | tabulacions
(maitea)

nombre de visites dins el
periode 2004 i 2006.

‘l Ints t [ Préstec I\ﬁsites|

7. Del panell de la dreta, fer clic al primer canvi que es mostri. En cas que es vulgui acceptar el
canvi, fer clic al desplegable de la icona Accepta (dins la pestanya Revisid) i fer clic a I'opcid

Accepta el canvi.

Pagina 12 de 14

Microsoft PowerPoint 2010



Diputacio Unitat: Opcions addicionals de Ms PowerPoint
Barcelona Teoria: 1. Revisar i enviar

Disseny Transicions Animacions Presentacio de diapositives l Revisid IVisua\iizacié Acrobat Articulate Format

B %{; 73 | l 7 l E f | ] @ S @) Anterior _‘29

@) iy £ P} Segient

beix Llengua Creaun Edita el Suprimeix Anterior Segdent Compara [Accepta| Rebutja . — Finalitza
< comentari comentari < = | T Subfinestra de revisio I3 revisi6

Llengua Comentaris ‘:,} Acceptaelcan\ri] F—
O G T T RN - N R =N SO ST S N VAo O oP 200 Accepta tots els canvis a la diapositiva actual Il

Accepta tots els canvis a la presentacid

-

A
=)

GRAFIC D'US DELS SERVEIS.

70 nnn H—— il —
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El sistema només permet acceptar els canvis que fan referéncia al contingut i al format de la
presentacid, no a les notes o comentaris.

8. Observar que el sistema fa una marca als canvis que s’accepten (tant al panell de la dreta
com alaicona de I'objecte) i s’apliquen els canvis indicats a I'objecte en questid.

|| Diapostives Detalls

Canvis a les diapositives:

 Rectangle 4 Grafic dUs dels serve's,
| bectangle 140: Graficament poden repre...

GRAFIC D'US DELS SERVEIS.
i, 80.000

1 AN
v Totgels canvis de Rectangle 140

ida | posidd (maitea)

jormat del paragraf: marges | tabulacions

naitea)

40.000
30.000
o 20.000

Graficament poden
representar la baixada en el
nombre de visites dins el
periode 2004 i 2006.

&l

9. En cas d’haver aplicat un canvi, si es vol rebutjar, cal fer clic al desplegable de la icona
Rebutja i triar Rebutja el canvi (dins la pestanya Revisio).
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Insercig Disseny Transicions Animacions Presentacid de diapositives Revisio Visualitzadd Acrobat Articulate Format
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Liengua Comentaris ; i

-3-9 Rebutja el canyi

(12741 30 9 B F-1-B1-5-1-4-1:3 12 1110 11 1:2-1-3-1-4 Rebutja tots els canvis a la diapositiva actual Revisions

Rebutja tots els canvis a la presentadid Diapasitives Detalls

Canvis a les diapositives:
|2 Rectangle 4: Grafic dUs dels
¥ Rectangle 140: Graficament

2 &

5 GRAFIC D'US DELS SERVEIS.

g 80.000

B - ! > 70.000

3 Graficament poden v 60.000

z representar la baixada en el 50,000 =
B nombre de visites dins el )

periode 2004 i 2004. 40.000

g 30.000

g o 20.000

10. Observar que el sistema elimina la marca conforme no s’han acceptat.

[ Dizpositives Detalls

Canvis a les diapositives:

|7 Rectangle 4: Grafic dUs dels serveis.
l 2 'ledangle 140: Graficament poden repre,

GRAFIC D'US DELS SERVEIS.

80.000
‘i nnn
. || [ Totss canvis de Rectangle 140
Graficament poden [ thda 1 posicid (maites)

representar la baixada en e ] Rbrmat del paragraf: marges i tabuiacions
nombre de visites dins el
periode 2004 | 2006. 40.000
30.000

20.000

11. Un cop s’ha comparat tota la presentacio acceptant o rebutjant els canvis, només cal fer clic
a la icona Finalitza la revisié (dins la pestanya Revisid) descartant els canvis que no s’hagin
aplicat.

e diapositives Revisio Visualitzacio Acrobat Articulate Format

an gz

gix Anterior Segient | Compara Accepta Raljl_ltja[

Finalitza
CE Subfinestra de re'||'isil]|a revisid

Compara
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