
Sessió 2

D'on vénen els
documents: Google i

Microsoft
Formació Microsoft 365 · sessió 2 de 9 · només per a centres que migren des de Google
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Objectiu

Saber, sense ambigüitat, on ha anat a parar cada

document que abans vivia en Google, i quina

ferramenta correspon a quina.
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Per a començar
Pregunta

On teniu ara mateix guardada la programació

d'este curs?

Hui encara no es toca res: només s'entén on ha

anat a parar (o hauria d'anar) cada cosa.
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Taula d'equivalències
Google Microsoft

La meva unitat OneDrive

Unitat compartida Lloc de SharePoint / canal de Teams

Docs / Sheets / Slides Word / Excel / PowerPoint

Gmail Outlook

Google Meet Teams (reunions)

Grups / Chat de Google Canals i xats de Teams

Google Calendar Calendari d'Outlook
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Activitat
Activitat · 20 min

Localitzar un document real propi

Cada participant anota on vivia un document real

en Google i, amb la taula, on hauria de viure ara.

Encara no cal moure'l.
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"La meva unitat" no és "OneDrive"
En Google, qualsevol cosa es compartix des de La

meva unitat sense moure-la.

En Microsoft, el que és d'un equip hauria de viure en el

lloc de SharePoint d'eixe equip, no en el OneDrive

personal de qui el va crear.

Això es treballa a fons en les dues sessions següents.
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Activitat
Activitat · 15 min

Classificació en grup

En gran grup, cadascú proposa un document

diferent i entre tots decidixen: OneDrive personal o

lloc de SharePoint/canal de Teams?
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Coautoria en temps real

Funciona igual de bé en Word/Excel/PowerPoint

en línia que en Google Docs/Sheets/Slides.

El canvi de nom no implica perdre eixa funció.
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Activitat
Activitat · 15 min

Coautoria de prova

Per parelles, editen junts el mateix document de

Word/Excel en línia des de dues sessions diferents

i comproven el cursor de l'altre en temps real.
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El que no té equivalent exacte

Els canals de Teams no són com els Grups de

Google: organitzen documents i conversa junts, no

només correu.

Es reprén en les sessions de Teams.
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Formats de fitxer
Obrir un .docx / .xlsx / .pptx  que arriba de fora:

funciona sense conversió manual.

Algú extern amb Google que necessita obrir un fitxer de

Word/Excel: també funciona en els dos sentits.
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Activitat
Activitat · 5 min

Recollida de dubtes

En obert: quin terme de Microsoft continua

generant confusió després d'este primer contacte?

12



Producte de la sessió

Taula d'equivalències entesa i aplicada a almenys

un cas real propi, amb la ubicació correcta

identificada.
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Sessió següent

OneDrive: gestió documental personal —

estructura de carpetes i permisos de compartició.
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