Diputacio Unitat: Opcions addicionals de Ms PowerPoint
Barcelona Teoria: 2. Establir contrasenyes i exportar

UNITAT
OPCIONS ADDICIONALS DE MS POWERPOINT

2 Establir contrasenyes i exportar

Com a eina de seguretat, Ms PowerPoint 2010 permet establir contrasenyes d’accés a una
presentacié per tal de poder obrir i/o modificar-la i aixi restringir-ne 'accés.

Tanmateix, el programa també permet fer una exportacié de qualsevol presentaciéo a Ms Word per
tal de poder treballar-la des del propi processador de textos.

De la mateixa manera que es pot exportar una presentacié a Ms Word, també es poden publicar les
diapositives d’una presentacid en una carpeta compartida de tipus SharePoint, per tal que altres
persones les puguin utilitzar una a una, sense haver d’obrir tota la presentacio.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:
= Desar una presentaciéo amb contrasenya
= Exportar una presentacié a Ms Word
®  Publicar diapositives d’una presentacio

2.1 Desar una presentaciéo amb contrasenya

Ms PowerPoint 2010 permet protegir les presentacions amb contrasenya, per tal de restringir-ne
I'accés a altres persones.

Es pot protegir una presentacié de dues maneres diferents, activant ambdues opcions alhora o bé
per separat:

= Contrasenya d’obertura: només si es coneix la contrasenya es podra obrir la presentacié i,
una vegada oberta, la presentacid no tindra restriccions d’edicié.

= Contrasenya per modificar: qualsevol persona pot obrir la presentacido perd sense poder
modificar-ne el contingut. Només en cas de coneixer la contrasenya es podra editar el
contingut sense cap restriccio.

A continuacid, es detalla com establir una contrasenya d’obertura i d’escriptura en una presentacio.
Cal:

1. Estant a Ms PowerPoint 2010 i tenint una presentacié oberta, accedir al menu Fitxer.
2. Ferclical’opcid Anomena i desa.
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3. Dins la finestra que es mostra, fer clic al desplegable Eines.

T | « Instruccions » FiteersTreball

Organitza + Crea una carpeta

@ Documents ~ Mom
[ Imatges
Jl Musica
B videos

1M Ordinador
i, Sisterna ()
—w Dades (D)
¥ A5-Dep-Comerci
5 Area-Empreses (1
5# laterraza (\newk
¥ maitea (\newkre <

powlON2_UD3_Acthval_Fitxer.pptx
pow10N2_UD4_ActD1_Fitxer.ppt

¢

Cerca a FitxersTreball

=

Data de moedificacio

10/09/2014 12112
16/09/2014 09:17

Nom del fitxer: | ow10N2_UD4_Act0l_Fitver.

Tipus de fitxer: | Presentacid del PowerPoint (*.pptx)

Autors:  maitea

\é_; Amaga les carpetes

Etiquetes: Add atag

Eines

-

Desa

| | Cancel-la |

4. De les opcions que es mostren fer clic a Opcions generals.

Eines -

Desa

Cancella

Opcions de desament...

Assigna una unitat de xama...

Opcions generals...

Comprimeix les imatges...

5. Alanova finestra que s’obre, teclejar la contrasenya que es vulgui aplicar com a Contrasenya
d’obertura, d’aquesta manera cap altre usuari podra obrir I’arxiu si no la coneix.
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Opcions generals

Configuracié del xifratge de fibeers per a aquest document

Contrasenya d'obertura: | |

Configuracid de ['is compartit de fitcers per a aguest document

Contrasenya per modificar: | |

Opdions de privadesa

[]suprimeix la informacid personal creada automaticament d'aguest fitker en desardo

Seguretat de macros

Ajusteu el nivell de seguretat per a l'obertura de fitwers | Seguretat de macros |
gue puguin contenir virus de macro i espedfiqgueu els noms =
dels programadors de macros de confianga.

| D'acord | | Cancel-la |

6. Siel que es vol és que la presentacio es pugui obrir perd que no es pugui modificar, caldra
introduir la contrasenya a I'apartat Contrasenya per modificar.

7. En aquest cas, teclejar una contrasenya en ambdds quadres per tal de protegir el fitxer que
no es pugui obrir i que no es pugui modificar sense coneixer les contrasenyes corresponents.

Dins el quadre Opcions generals, també hi ha les seglients opcions:

= Suprimeix la informacié personal creada automaticament d’aquest fitxer en desar-lo:
aquesta opcid elimina les dades personals del fitxer pel que fa a les seves propietats, com
ara el nom de 'autor per exemple.

= Seguretat de macros: aquesta opcié permet ajustar el nivell de seguretat que ha de tenir
I’arxiu en cas que contingui macros.

8. Ferclical boté D’acord.
9. Es mostra una nova finestra per a validar la contrasenya d’obertura. Teclejar-la.

Torneu a introduir la contrasenya d'obertura:

Atencid; si perdeu o oblideu la contrasenya, no la podreu
recuperar. Es recomana gue guardeu en un lloc segur una
lista amb les contrasenyes i els noms de document
corresponents, Recordeu gue a les contrasenyes es distingeix
entre majuscules i mindscules.

D'acord | | Cancella

10. Fer clic al boté D’acord.
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11. Es mostra una nova finestra per a validar la contrasenya per modificar el fitxer. Teclejar-la.

Torneu a introduir la contrasenya per modificar:

Atencid: la contrasenya d'escriptura no és una caracteristica
de seguretat. Aguest document esta protegit contra l'edicid
accidental, perd no esta xifrat. Pot ser que un usuari malicios

I'editi | suprimeixi la contrasenya.

D'acord

| | Cancella

12. Fer clic al boté D’acord.

13. Fer clic al botdé Desa per tal de guardar els canvis realitzats. Si es desa amb el mateix nom

caldra substituir I'arxiu per aquesta nova versio.

14. Tancar la presentacié oberta accedint al menu Fitxer i triant I’'opcid Tanca.
15. Obrir la presentacié desada per tal de veure els canvis aplicats pel que fa a la contrasenya.
Per fer-ho, accedir al menu Fitxer, fer clic a I'opcidé Obre, triar I'arxiu i fer clic al boté Obre.

T

oo« maitea » Escripton b maite

Organitza + Crea una carpeta

Gl Mom

5T Preferits
1 Baixades

B Escriptori
i—ﬂ'_ Llocs recents

Lo acc10M1_U05_ActD2_Tutorial
Lo acc10M1_U05_ActD3_Tutorial
Ms PowerPoint.pptx
Patrons.pptx

E,Jﬁ atrons2.ppbe
- Biblioteques . ? PP

@ Documents

pow10N2_UD2_Act0S_Fitcer.pptx
pow10M2_U02_ActD5_Fitcer_original.pptx

Cerca a maite

v

L

Data de medificacié  Tipus

31/07/2014 0&:11
30/07/2014 13.22
01/00/2014 13:06
08/00/2014 10:42
09,/00/2014 09:09
15/00/2014 12:57
15/09,2014 12:50

Presentacid
Presentacid
Presentacid
Presentacid

Presentacio

| Imatges

(@] pow10N2_U04_ActD1_Fitxer.pptx

16/009,2014 0931 Presentaciol

Jl Mouisica
i Videos

1M Ordinador
a5, Sistemna (C3)
a Dades (D)

8 AS-Nen-Comerci ¥ €

PPMU4_act]_arx_par_edit.ppix

04,/009,2014 11:03 Presentacio

Nom del fitxer: | pow10N2_UD4_Act01_Fitxer.pptx v |

Totes les presentacions del Pow v

Eines =

16. Observar que el sistema demana la contrasenya per obrir el fitxer, si no se sap no es podra

obrir. En aquest cas, teclejar-la per tal d’obrir la

Microsoft PowerPoint 2010
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Introduiu la contrasenya per obrir el fitwer.
pow10N2_UD4 ActD1 Fitxer.ppbe

D'acord | | Cancella |

17. Fer clic al botd D’acord.

18. Observar que el seglient pas demana la contrasenya per a poder modificar la presentacid. Si
es tecleja la contrasenya, el sistema obrira el fitxer i permetra editar-lo sense cap restriccio.
En canvi, si es fa clic al bot6 Només de lectura, el sistema obrira la presentacié pero no ens
deixara fer canvis. Fer clic a Només de lectura, per exemple.

“pow 10M2_U04_ActD1_Fitwer.pphe” esta reservat per maitea
Intraduiu la contrasenya per madificar, o bé obriu el fitker com a només de lectura.

Contrasenya: | |

D'acord | | Cancel-la | |Ngrnésdelech..|ra|

19. Observar que a la barra de titol es visualitza el nom del fitxer seguit del text [Només de
lectura] i que no es poden fer modificacions a les diapositives.

mic | inefed Disteny  Tanuciond  Amimaconi  Presentacid de dupotlives v G Auobal  Aticule

:";] ' .._I 8 Presentacid AN | B EeE el |._| 2 Ceea
- B reinicantza 2] £, Subitiuet =
tngarua N & § 8 da s A EEIR N [y Seterciona =

Creauna oo
= & duporitive - T Seecé -
Fortaetall T Dupoitives Tigiss de tletra Pashgrst
< [ a2 a1 e 1908 RN SR RS S SIS KT EREN S SUEE EH T s

Edvd
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Per eliminar les contrasenyes assignades a una presentacio, cal obrir-la primer (no en mode
Només lectura) i desar-la de nou des de I'opcid Anomena i desa (dins el menu Fitxer). Caldra
fer clic al desplegable Eines, triar Opcions generals i eliminar les contrasenyes teclejades en

els quadres adients. Posteriorment, validar les diferents finestres.

2.2 Exportar una presentacio a Ms Word

Ms PowerPoint 2010 permet exportar una presentacié a Ms Word. En fer I'exportacié, Ms Word
genera un nou document en blanc i hi enganxa la presentaciéo amb el format indicat.

Aquesta opcié és util si es necessita imprimir les diapositives amb les respectives notes, o
simplement si es desitja tenir un espai del full en blanc per poder realitzar anotacions abans, durant
o després de la presentacio.

Aguesta accid, també ofereix la possibilitat d’exportar tan sols I'esquema de la presentacio.

Tot seguit, s’explica com exportar una presentacié a Ms Word i les opcions que Ms PowerPoint 2010
ofereix per fer-ho.

Cal:

1. Estant en una presentacié de Ms PowerPoint 2010 que tingui diferents diapositives amb
contingut, accedir al menu Fitxer.

2. Del mend de I'esquerra fer clic a I'opcié Desa-ho i envia-ho.

3. Ferclicalaicona Crea documents.
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Inici Insercié Disseny 6 de Revisié  Visualitzacid  Acrobat  Articulate

|l Desa

Anomena i desa

Desa-ho i envia-ho Envia-ho per correu electrdnic

~ 0= Envia-he per correu slectrénic Adjunta una cépia d'aquesta presentacié a un correu electrénic
&1 Guardar como Adobe FDF =3 = Tothom rep capies separades d'aquests presentacio
£ obre N Erion Els canvis i els comentaris s'han d'incloure manualment
S| Aticulate Package nvie-ho com
& Tana a a fitwer adjunt
. == Enviar Adobe PDF para revision
Informacia compartida Crea un correu electrnic que conté un enllag a aquesta presentacis
Tothom treballa en la mateixa copia de la presentaci6
Recent o [ — - Tothom veu sempre els darrers canvis
Manté petita la mida del correu electrénic
Crea N
Denbo o SharePaint A, La presentacit s'ha de desar en un ubicacié compartida
7 esa-ho a SharePoin!
Imprimeix
T2 Retransmissié de presentacié de Convertir documentos a PDF mediante Adobe Acrobat y enviarlos como archivos adjuntos a
,Ie diapositives un correo electrénico
Visible-imprimible en muchas plataformas
Ajuda ==  publica les diapositives Enviar como Forma fiable y sequra de intercambiar y archivar documentos
eaabeRDE Conserva el aspecto original del documento
2] Opcions
Tipus de fitxers L ) . .
B sut Adjunta una copia en format PDF d'aquesta presentacid 2 un correu electrénic

El document té el mateix aspecte 2 la majoria d'ordinadors

Canvia el tipus de fitxer
Conserva el tipus de lletra, e format i les imatges

No és facil canviar el contingut

Envia-ho com
aPDF

Crear Adobe PDF

gLy

Adjunta una copia en format XPS d'aquesta presentacic a un correu electronic
Crea un document PDF/XPS

El document t ¢l mateix aspecte 2 la majoria d'ordinadors

Conserva el tipus de lletra, el format i les imatges
Envia-ho com

5] Crea unvideo S ps No és facil canviar el contingut
&% Presentacis de paquet per sl CD Envia-ho com a fax d'Intemnet
s Envia un fax sense utilitzar una magquina de fax
° Requereix un proveidor de servei de fax
Mj Crea documents Envia-ho com a P
a fax d'Internet

4. Dins la columna de la dreta, fer clic a la icona Crea documents.

Crea documents al Microsoft Word

Crea documents que es puguin editar i formatar al Word.
Crea un docurment del Word que conté les diapositives | notes d'aquesta presentacic
Utilitzeu el Word per dissenyar i afegir contingut addicienal als documents
Actualitza les diapositives automaticament al document quan la presentacid canvia

[ E[pY
=l

Crea
documents

5. Automaticament, s’obre una finestra anomenada Envia-ho al Microsoft Word. De les opcions
gue es mostren triar la que més convingui, per exemple Linies en blanc al costat de les
diapositives.
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Envia-ho al Microsoft Word ?

Dispasicia de la pagina al Microsoft Word

e
py
Ry
py

() Notes al costat de les diapositives

Jiinies en blanc al costat de les diapositives:

() Motes sota les diapositives

() Linies en blanc sota les diapositives

() Només 'esquema

Afegeix diapositives a un document del Microsoft Word

(®) Enganxa

() Enganxa l'enllag

D'acord Cancel'la

Opcid Accid que realitza

Notes al costat de les Situacada pagina de notes a la dreta de la diapositiva
diapositives dins del document de Ms Word.

Linies en blanc al costat de les Col-loca linies en blanc a la dreta de cada diapositiva
diapositives al document de Ms Word.

Situa les notes de cada diapositiva sota la seva imatge

Notes sota les diapositives
1aposttiv al document de Ms Word.

Linies en blanc sota les Col-loca linies en blanc sota cada diapositiva al
diapositives document de Ms Word.
Només I'esquema Envia la presentacié a Ms Word en forma d’esquema.

Enganxa: insereix les diapositives al document de Ms
Word. No es crea cap vincle amb I’arxiu d’origen, pero
es pot fer doble clic sobre les diapositives del
document de Ms Word i utilitzar Ms PowerPoint per

Afegeix diapositives a un modificar-les.

document del Microsoft Word Enganxa I'enllag: insereix les diapositives al document
de Ms Word i crea un enllag amb I'arxiu d’origen de la
presentacié. Les diapositives s’actualitzen cada cop
que s’obre el document de Ms Word i cada cop que
es modifica la presentacié.

6. Prémer sobre el boté D’acord.
7. Observar que s’ executa l'aplicacié Ms Word i es genera un nou document, amb les
diapositives i un espai a la seva dreta on es poden escriure notes.
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& Ppiaposttiva 1

Earcalors aimor. .

Diapositiva 2

Diapositiva 3

Diapositiva 4

Diapositiva §

Diapositiva &

2.3 Publicar diapositives d’'una presentacio

Hi ha vegades en les que es vol desar, compartir o tornar a utilitzar una diapositiva o un grup de
diapositives d'una presentacié sense necessitar-la tota sencera. A tal efecte, Ms PowerPoint 2010

permet desar les diapositives d’una presentacié en una biblioteca de diapositives en un servidor

compartit (perqué hi tinguin accés altres persones) o bé en una carpeta determinada.

Quan es publica una diapositiva en una biblioteca de diapositives, es posa a disposicié de qualsevol

usuari que tingui permisos d'accés a la biblioteca de diapositives.

Tot seguit, s’explica com publicar les diapositives d’'una presentacié.

Cal:

1. Estant en una presentacié de Ms PowerPoint 2010 que tingui diferents diapositives amb

contingut, accedir al menu Fitxer.

2. Del menu de I'esquerra fer clic a I'opcié Desa-ho i envia-ho.

3. Ferclicalaicona Publica les diapositives.

4. De la columna de la dreta, fer clic a la icona Publica les diapositives.

Microsoft PowerPoint 2010
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Inici Insercid Disseny Transicions Animacions Presentacio de diapositives Revisié Visualitzacié Acrobat Articulate
| Desa

Anomena i desa

71 Guardar como Adobe PDF
5 obre

[f Tanca

Informacio
Recent
Crea

Imprimeix
——

Desa-ho i envia-ho
-

Desa-ho i envia-ho

Envie-ho per correu clectrénic

5
&
Articulate Package

&5 Enviar Adobe PDF para revisién
QJ compartida

Desa-ho al web

Desa-ho a SharePoint
Retransmissié de presentacié de
@. diapositives

| % Publica les diapositives %

Tipus de fitxers

E Canvia el tipus de fiber

LI,

Publica les diapositives

Publiqueu les diapositives en una biblioteca de diapositives o un llac del SharePoint per fer el segiient:
Emmagatzemar diapositives en una ubicacié compartida perqué altres persones puguin utilitzar-les

Fer un sequiment i revisar els canvis fets a les dispositives
Localitzar la versi6 més recent d'una diapositiva

Rebre notificacions de correu electrénic quan les diapositives canvien

=

Publica les
dispositives

5. Es mostra una nova finestra on es veuen totes les diapositives que hi ha a la presentacié
oberta. Per a realitzar la publicacid cal seleccionar les diapositives, una a una, que es vulguin
o bé fer clic al boto Selecciona-ho tot per a marcar-les totes.

Seleccioneu les dispositives que voleu publicar.

Miniatura

Earosions i man,

O g

Mom del fitxer
PPMU4_actl_arx_par_edit_007

PPMU4_actl_arx_par_edit_011

PPMU4_actl_arx_par_edit_001

Descripcid

Barcelona al mén. .

Entorn geografic...

w

Selecciona-ho tot Suprimeix-ho tot

[] Mostra només les diapositives seleccionades

Publica a: ‘ C:Ws: D

| MNayega... \

6. Ferclic al boté Navega per a indicar la ubicacid de les diapositives un cop publicades.

Microsoft PowerPoint 2010
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T T - - = = R A5 O Efectes deforma
‘ Publica les diapositives ? Dib\-lr;plds
Seleccioneu les diapositives que voleu publicar. P01 L1 213 0 &1 500 617
Miniatura Nom del fitxer Descripdd ~

PPMU4_actt_arx_par_edit 007

PPMU4_act1_arx_par_edit_011 Barcelona al mdn...

PPMU4_act1_arx_par_edit_001 Entorn geografic. -

LSEIECC\Dnaho mﬂ Suprimeix-ho tot [] Mostra només les diapositives seleccionades

Publica a: ‘C:V.Jsers\’na\bea\Deskbop\maite\oublia\

=] @ ~ 1 L » maite » publica N ) Cerca a publica y-J
- Organitza »  Crea una carpeta = @
; ” Nom Data de modificacié  Tipus
- 3¢ Preferits

B B Baixades No hi ha cap element que coincideix amb la cerca.

z B Escripton

- %l Ulocs recents

) 4 Biblioteques

T @ Documents

5 [ Imatges

- a Musica S E E
-

s Nom de carpeta: | publica |
B Selecciona | | Cancella |

7. Seleccionar la carpeta o destinacio final i fer clic al botd Selecciona.

8. Finalment, fer clic al botd Publica.

9. Accedir a la carpeta del servidor o bé del Pc on s’hagi fet I'exportacié o publicacié de les
diapositives de la presentacié i observar que cada diapositiva és un fitxer de Ms PowerPoint
2010.

RIiEN-|

Inici Us compartit Visualitzacid v ﬂ

@ * T . » maite » publica v & Cerca a publica 2
<t Preferits o Nom B Data de modificacié  Tipus Mida
4 Baixades PPMU4_actl_arc_par_edit_001.pptx 16/09/2014 12:01 Presentacion de ... 463 kB
B Escriptori PPMU4_actl_arc_par_edit_002.pptx 16/09/2014 12:01 Presentacion de ... 457 kB
?_3‘_ Llocs recents PPMU4_actl_arx_par_edit_003.pptx 16/09/2014 12:01 Presentacion de ... 460 kB
PPMU4_act1_arx_par_edit_006.pptx 16/09/2014 12:01 Presentacion de .. 460 kB
-3 Biblioteques PPMU4_act1_ar_par_edit_D07.ppte 16/09/2014 12:01 Presentacion de ... 30 kB
@ Documents PPMU4_act1_ar_par_edit_011.pphe 16/09/2014 12:01 Presentacion de ... 434 kB
|5 Imatges PPMU4_act1_arx_par_edit_012.pptc 16/09/2014 12:01 Presentacién de ... 459 kB
J Musica
' Videos
v
7 elements

10. Finalment, tancar la presentacié oberta de Ms PowerPoint 2010 per sortir-ne.
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2.3.1 Afegir diapositives des d’una biblioteca

Un cop s’ha fet la publicacié d’una presentacidé en una carpeta compartida, pot ser Util inserir una de
les diapositives exportades en una presentacid diferent. Tot seguit, s’explica com inserir una
diapositiva d’una biblioteca SharePoint (compartida) en una presentacié.

Cal:

1. Estant en una presentacié de Ms PowerPoint 2010, fer clic al desplegable de la icona Crea
una diapositiva (ubicada dins la pestanya Inici).
2. Triar I'opcid Torna a fer servir les diapositives.

Inici Insercio Disseny Transicions
21] 5=| Presentacio ~

&) Reinidialitza

e '

1:. (=~

- =3
Enganxa

-

Porta-retalls

Crea una
diapositiva ~

e

1 EE o
=) Seccid

N

&

Animacions
5 8 ahe &V

1

Diapuositives L

Titol i objectes

Capcalera de la
seccio

_“_E
-"i'.g

Dos objectes

Comparacio

Namés titol

En blanc

japositives de 'esguema.,

Contingut amb
llegenda

Duplica les diapositives seleccionades

Imatge amb
llegenda

Torna a fer servir les diapositives...

3. Ala part dreta de la pantalla s’obre el panell Torna a fer servir les diapositives. Fer clic al boté

Navega.

Microsoft PowerPoint 2010
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Torna a fer servir les diapositives W X
Insereix la diapositiva de:

:

Podeu reutilitzar les diapositives de biblioteques de
diapositives o altres fitvers del PowerPoint a la
presentacio oberta,

Obre una biblioteca de diapositives

Obre un fiteer del PowerPoint

Més informacid quant a la reutilitzadd de
diapositives,

4. De les opcions que es mostren fer clic a Cerca a la biblioteca de diapositives (si s’ha publicat
préviament a una carpeta compartida SharePoint i cercar la carpeta compartida on estan les
diapositives publicades anteriorment) o bé fer clic a I'opcid Cerca al fitxer, per tal d’obrir una
presentacid sencera per inserir-ne les diapositives que es vulguin en la que es troba oberta.

Torna a fer servir les diapositives W X
Insereix la diapositiva de:

Obre una biblinteca de diapositives

Obre un fibeer del PowerPaint

Més informacd guant a la reutilitzacia de
diapositives,

5. En qualsevol dels dos casos, es visualitzen al panell de la dreta les diferents diapositives una a
una. Per inserir-les a la presentacid oberta, només cal fer clic en cadascuna de les miniatures
que interessi afegir.
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6. Pertancar el panell de la dreta, només cal fer clic a la icona Tanca.

Torna a fer servir les diapositives t

b

Insereix la diapositiva de:
|C:\Users\11aitea\Deskhophaite\DPMU4_a

Mavega ~
Diapositives: 7

Barcelona al mdn...

Entorn geografic...
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