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UtilitzaciA3® de marcadors en documents de Drive

Description

1. Objectiu de la tasca

Aplicar i configurar marcadors (o punts da??interA’s) dins da??un document de Google Drive per
facilitar la navegaciAs directa a seccions especAfiques del text.

2. Passos realitzats (Guia prA ctica)

Pas 1: Seleccionar el text da??destA

1.
2.

3.

Obrir el document de Google‘Dacs'a Google Drive.

Anar al punt exacte del document on eswolcrear,la??enllaA§ directe (per exemple, un tAtol o un
apartat important).

Seleccionar o situar el cursor just al davant del text triat.

Pas 2: Inserir el marcador

1.
2.
3.

Anar al menA? superior i fer clic a Inserir.
Seleccionar 1a??0opciA3 Marcador (o Bookmark).
Veure com apareix una petita icona de solapa o xiclet blau al costat del text.

Pas 3: Copiar 1a??enllaA§ del marcador

1.
2.

Fer clic a sobre de la icona del marcador creat.
Seleccionar l1a??0opciA3 Copiar enllaA§ (o fer clic a la icona de la cadana/enllaA8 que apareix al
menA®° desplegable).

Pas 4: Vincular el marcador al text da??origen

1.

Anar a la part del document des da??on es vol saltar (per exemple, un Andex o una paraula del
text).

2. Seleccionar la paraula o frase que farA de botA3 o enllaAS§.
3.
4. Enganxar la??enllaA§ del marcador que sa??ha copiat anteriorment i confirmar prement Aplicar.

Fer clic a la icona de Inserir enllaA§ de la barra da??eines (o utilitzar la drecera Ctrl  + K).

Pas 5: ComprovaciA3 del funcionament

1.

Fer clic sobre el nou enllaA§ creat.
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2. Comprovar que el document salta automA ticament fins a la posiciA3 exacta del marcador creat al
Pas 2.

EvidA 'ncies

Gmaill

Insereix

IEmc:il

Adreca d'interés |0 T

5'ha copiat I'enllag al porta-retalls

Gmuill
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