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UNITAT 1. MICROSITES I CREACIO DE L'’ARBRE DE MENU
1. Introduccié

L'objectiu d'aquest document és presentar el Manual d'usuari de l'aplicacié
Microsites de gestié de microllocs web.

L'eina Microsites (nom anglés que es tradueix al catala com ‘microllocs web’)
serveix per confeccionar i/o gestionar diferents llocs web o sites (conjunt de
pagines web) davall un mateix patrd. Per una altra banda, I'eina disposa de
diferents opcions per donar a cada lloc web una aparenca més personalitzada.

El contingut de cada microlloc web, inclosa la pagina inicial, té una URL Unica:
Exemples d’'URL de la part publica:

1. Pagina principal (home) d'un microlloc web (amb URIprincipal com a
identificador del lloc web):
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/

2. Noticia d'una llista d’'un microlloc web (amb identificador 78 de noticia):
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/ca/n/URInoticia

3. Pagina de contingut (amb URIpagina com a identificador de pagina):
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/es/URIpagina

4. Mapa del microlloc web:
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/es/mapa/
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2. Punt d'Accés

2.1. Introduccio

NTHO®

e No esfan enregistraments automatics.

Es tracta d'una aplicacié web, de manera que s'han de tenir en compte una série
de consideracions en no tractar-se d'una aplicacio6 d'escriptori:

e Esdisposa d'un temps de 30 min per desar els canvis; un cop passat aquest

temps, en desar donara un error de sessié i es perdran els canvis fets.
Si es canvia de pantalla sense guardar es perden els canvis.

Per accedir a l'aplicacié cal que l'usuari hi tingui el rol (GUS_SUPER). Si no es
disposa del rol corresponent, és necessari crear un pinfo per sol-licitar-lo.

http://www.caib.es/sites/suportinformatic/ca/solicitud_microsites/

2.2. Aspectes generals

Per accedir, després d'autenticar-se com a usuari, hi ha l'opcié d'anar a l'aplicacié

Microsites.

Per accedir a I'entorn de produccié (REAL) hi ha aquestes opcions:

e Per 'URL: https://intranet.caib.es/sacmicroback/index.do

e PerlalIntranet:

Intranet del Govern de lesTlles Bale X gl
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Maria Estela Pisano Perez (u100748 - Servei de Sistemes d'Informaci6) Canvi de ¢
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Inici >

Accés a aplicacions Avisos i novetats

Centre d'Atenci6 a Incidéncies

Mostrar totes les aplicacions

= s Nou pi i al Unitat de PROVES DE LLENGUA
Directori de personal portal de Serveis al de la Comunitat CATALANA:
Personal Autdnoma de les Illes CONVOCATORIA DE
Cerca pel nom de la persona e SiATE DEZ0RE.
Canvi d'IBAN

Resultats definitius de

Com a conseqUéncia de  jeg proves escrites.

Cerca per extensi6 telefonica :
fentrada en vigor del

BOIE electronic i la
Directori d'organismes consegient  eliminacié
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Organismes
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Vicepresidéncia i Conselleria dInnovacié, Recerca i Turisme
Educacid i Universitat

salut

Medi Ambient, Agricultura i Pesca

Hisenda i Administracions Publigues

Serveis Socials i Cooperacié
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/4 Microsites
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Per accedir a I'entorn de proves (curs EBAP) per URL:
https://appsproves.caib.es/sacmicroback/index.do

L'usuari i contrasenya de proves se us proporcionaran individualment.

Un cop s'executa l'aplicacié apareix una llista dels microllocs web dels quals
l'usuari és administrador o gestor (depéen del rol que tengui cada usuari). En cas
de ser gestor en algunes configuracions s'haura de dependre de I'administrador.

La pantalla queda descrita pel titol de I'aplicaci6 i pel nom d’usuari i codi d'usuari
de la CAIB. Per accedir a un dels microllocs web tan sols s’hi ha de fer doble clic

damunt, o seleccionar el microlloc web i clicar a la icona d’edicié.

Llistat de microsites

Disposes d"un total de 13 microsites .

@ del Microsite

2a Jornada d'Administraci6 Digital ala CAIB

Unitat Organica

DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
Administracié Digital DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
CONNECTA'T AMB NOSALTRES
DG T logia i Comunicaci

81

DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS

DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS

Engiiesta de calitat del servei

Jornada d'’Administracié6 Digital ala CAIB
Jornada de Formacié Professional i Empresa
Jornada de Programari Lliure per a PIMEs
La Televisi6 Digital Terrestre ales Balears
Projecte CERDIGSEG

Qiiestionari DGTIC

Suport

TERMINALS TACTILS ADMINISTRATEL

DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS
DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS

DIRECCIO GENERAL DE TECNOLOGIA | COMUNICACIONS

Un exemple de captura de la llista de microllocs web associats a 'usuari
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Per fer aquest curs s'ha habilitat un microsite per usuari: hi podreu accedir en
exclusiva, i hi podreu fer proves i veure els resultats de les vostres accions.

2.3. Creacidé d'un microlloc web

A I'nora de crear un microlloc web l'usuari amb rol de gestor ha de tenir en
compte que hi ha una série d'opcions que pot tenir el seu microlloc web pero que
no pot configurar directament. Aquestes diferents opcions son les seguents:

e Selecci6 de versid: en aquest cas es pot triar entre «Microsite per Intranet»,
«Microsite public» o «Microsite public d'accés restringit». Una vegada triat
s’ha de demanar a I'administrador de Microsites aquesta configuraci6 a
I'adreca electronica seguent: sac@dgtic.caib.es.

e Visibilitat del menu corporatiu: si convé, es pot canviar la configuracio
establerta (de manera predeterminada no és visible). Per habilitar la
visibilitat del menu s’ha d'enviar un correu a sac@dgtic.caib.es, fent la
peticié corresponent.

e Cercador: de manera analoga, es pot habilitar el cercador a Microsites (la
configuracié predeterminada és que no es pot usar). Per canviar I'estat s'ha
de seqguir el procediment explicat abans.

e URL paraula clau per muntar I'URL del microlloc web.
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3. Back office (area de gestid)

3.1. Introduccié

Una vegada es comenca a editar un microlloc web es passa al back office, que es

pot traduir com a ‘area de gesti®’, que és la part que gestiona tot el contingut d'un
microlloc web.

3.1.1. Pagina d’inici
La pagina d'inici de gestié d'un microlloc web conté practicament les mateixes

opcions que es poden trobar al menu superior de l'aplicacié, en qué es
resumeixen les funcions més habituals.

Darrers modificats Configuracié Arbre de continguts Edici6 recursos
o No hi ha cap contingut o Canviar la configuracio o Modificar I arbre del menu o Listados
general 5 Guardar un nou arxiu en el o Formularios QSSI
o Modificar la Capcalera / Peu servidor

(e}

Crear una llista

s}

Crear un component

(s}

Configurar la pagina inicial del

microsite
Estadistiques Ajuda
o Veure les q o Revisar el manual d”usuari
: estadistiques o Obrir una pildora de coneixement
“ - generals
o Veure las
estadistiques
individuals

URL ptblica: /sacmicrofront/index.do?lang=camkey=M08072908524929491030
Pagina d'inici del gestor de Microsites

A l'opcio de «Darrers modificats» apareixera una llista amb les darreres pagines
modificades de contingut.

3.1.2. Estructura del ment

A continuacio s'explicara breument el menu de I'eina Microsites. Aquest menu és
present a totes les pantalles de I'aplicacio.
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Titol de Microsite Usuari autenticat

1l Gommn e AMMrEr@SipS > 2a Jornada d'Administracié Digital a la CAIB

Configuracio Arbre de continguts Edicio recursos Analytics
General Arbre de mend Listados Manual d'usuari
Capcalera/peu Arxius comuns Contacte Pidores formatives
Encuestas
Liistats ‘P
Componentes

Continguts publicats
al Microsite. Es podra

Pagina d"inici

gestionar el meni i les - —
diferents pagienes de - Manual d'usuarii
§ - continguts que l'usuari Edici6 d'elements. Estadistiques de la ] petites ajudgs
Diferents opcions de vagi creant Apareixeran en funcié part publica del ; d'algunes opcions
configuracions dels serveis que Microsite importants de I'eina
globals e el
ofereixi el Microsite

Menu amb el rol de gestor
Hi ha cinc pestanyes al menu:

e «Configuracié»: es poden gestionar aspectes generals del microlloc web
com la capgalerai el peu, les llistes, els components que poden sortir, la
pagina d'inici...

o «Arbre de continguts»: es gestiona el menu de la part publica. Es el nucli
de la gesti6 de pagines. Tota opcié de menu o pagina s'ha de gestionar des
d'aquesta opcid.

e «Edicié de recursos»: es poden introduir, modificar o esborrar continguts
dels diferents serveis catalogats com a generics (llistes, agenda, baner,
preguntes més frequents...).

e «Analytics»: es poden visualitzar estadistiques de I'area publica del
microlloc web.

e «Ajuda»: es pot descarregar el manual d'usuari.

3.2. Arbre de continguts

USUAR Estela Pisano Pérez (u100748)

> Eines de gestio de les nostres Webs

L5, Merosilps

Configuracio Arbre de continguts Edicio recursos Analytics

Arbre de meni
Arxius comuns

Inici. Qué desitja fer avni?

Llistat de microsites > |

3.2.1. Arbre de menu
L'arbre de continguts és la part central de l'aplicacié. Permet gestionar el menu
que apareixera al microlloc web (a la part esquerra de la pantalla), de forma que

es poden crear noves entrades de menu i pagines de contingut.

L'arbre de menu té I'aspecte seguent:
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Arbre de continguts. Edicié del ment i els continguts de la web

= o % Traduir & Guardar

=1 Es Ha Jornada d'Administracid electronica
i_ im| Presentacio

Programa

8| Oreamitzacio

- m| Inscripcio e

A:re&a

te— |j@| Com arribar

6 (8 & & & 8 6 &
my
&

= Ponéncies

x

im| Yideos

=

&

im| Presentacions
Jerarquia de 'arbre de continguts

Per a aquest arbre jerarquic de continguts hi ha carpetes (de color vermell, com la
gue a la imatge té el nom d'«5a Jornada d’Administraci6 Digital»), subcarpetes (de
color groc, com la que es diu, per exemple, «<Ponéncies») i pagines de continguts
(de color blau, com la que es diu, per exemple, «Presentacio »).

Una carpeta pot contenir infinites subcarpetes, com cada subcarpeta pot tenir
infinits continguts. El nivell final de I'arbre es troba a la pagina de continguts (no
pot contenir cap element).

No és necessari establir 'ordre en que aniran els elements, ja que l'aplicacié ho fa

N &
automaticament (encara que podem arrossegar | * | les carpetes per fer-ho). Per

& ®

fer visible o invisible una carpeta o pagina de continguts basta clicar
aquests botons amb forma d'ull.

A la part superior es pot veure també una barra amb tres botons que permeten
fer el seguent:

o
. Crear una carpeta nova.
. | Previsualitzar 'arbre de men.
=] Guardar , ) .
. Guardar els canvis fets a l'arbre jerarquic.
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Es molt important, una vegada acabada una operaci6 d'ordenament, guardar els

canvis mitjancant el bot6 E de la barra superior, ja que en cas contrari
es perdran totes les accions fetes préviament.

Visible > @ Sie) No

Icona > No s'ha seleccionat cap fitxer.

Nota: grandaria optima inferior a (32x32) pixels

Nom per al menu > Catala
Castella

Angles

Alemany

Francés

Creacio del menu

Per crear un menu s’han d’'omplir una série de camps, com soén: I'estat de
visibilitat, si conté alguna imatge per al menu (sortira una icona associada a
I'entrada del menu esquerre del microlloc web) i el titol en els cinc idiomes
habituals.

3.2.1.1. Carpetes

Quan es passa el ratoli per damunt d'una filera del tipus carpeta, hi apareix un
menu flotant contextual amb una série de botons que permeten fer les
operacions seguents:

(5 Administracié Digital

«Editar»: permet modificar una icona de la carpeta i dels textos del
menu en els diferents idiomes. Si s'hi posa una icona, la imatge de la
carpeta vermella queda substituida per aquesta altra.

«Nou menu»: permet crear una subcarpeta que queda penjada
d’aquesta carpeta.

2 |«Nou contingut»: permet crear una nova pagina de continguts que
queda penjada a la carpeta.

«Moure»: permet reordenar les subcarpetes i pagines de continguts
associades a una carpeta arrossegant-la i amollant-la a una altra carpeta
de l'arbre).

«Esborrar»: permet esborrar la carpeta si no hi té subcarpetes ni
pagines de continguts associades.
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3.2.1.2. Subcarpetes

Quan es passa el ratoli per damunt d'una filera del tipus subcarpeta, hi apareix un
menu flotant contextual amb una serie de que permeten fer les operacions
seguents:

i o P () (ED) (2 (
Qué és la Administracié Digital (&) () ($) (

]
J

&)

4

. «Editar»: permet modificar una icona de subcarpeta i dels textos del
menu als diferents idiomes. Si s'hi posa una icona, la imatge de la carpeta
groga queda substituida per aquesta altra.

o ™% I«Nou Contingut»: permet crear una pagina de continguts que

gueda penjada d'aquesta subcarpeta.

%
. ¥ _J«Moure»: permet reordenar les pagines de continguts associades a

una subcarpeta arrossegant-la i amollant-la a una altra subcarpeta de
I'arbre.

8 «Esborrar»: permet esborrar la subcarpeta si no hi té pagines de
continguts associades.

Consideracions:

e Al menu creat dinamicament de l'arbre de menu, Unicament es poden
disposar de tres nivells de navegacio, ja que en les carpetes grogues no es
poden crear altres carpetes grogues.

e Es poden simular nivells de navegacio infinits, creant una carpeta oculta
amb pagines visibles que s'enllacen elles i una de les pagines de I'ultim fil
del mend.

3.2.1.3. Pagina de continguts

Amb aquest tipus d’element podem fer el seguent:
b laa Queé és la Administracio Digital? 'Q!Q_/" ':\.\E:_,w' \@_) ";:9'

o «Editar»: permet modificar el contingut accedint directament al
manteniment de la pagina.

e «Moure»: permet reordenar aquesta pagina arrossegant-la i amollant-la a
una altra pagina de contingut de I'arbre (ha de ser del mateix nivell).

o «Esborrar»: permet esborrar la pagina de contingut.

e «Previsualitzar»: es pot veure I'aspecte d'un contingut sense haver
d'accedir a l'edicio.

Estela Pisano Pérez - 2019 Pagina 10 de 12



—
—

NOIHOO

~ —

4. Front office (area publica)

4.1. Portada

Per a la pagina inicial (home page, en anglés) de I'area publica, hi ha dues
plantilles. La publica corporativa es:

—
——
——

- —

( EINES DE GESTIO DE LES NOSTRES WEBS B

cia i Conselleria d'lnnovacid, Recerca i Turisme » Direcc

DIRECTORI == r

bs » Contacte

Q

Aplicacions ¥

NIHO®

Peticions de publicacié de

continguts.
w Instruccions per peticions
dinsercio dinformacic en la

- Web

Plantilles model per a la
publicacid en la Web

i

Accés a les aplicacions »

Formaci6 i incidéncies ¥

exemples recursos ¥

Contacte

Al portal apareix de forma explicita la responsabilitat dels continguts publicats, Aixo es concreta en el fet que per
a qualsevol pagina, al peu, es presenten les dades de contacte de la Unitat Administrativa responsable d'aquesta
pagina.

m

Responsable de Configuracié (Estela Pisano, sac@dgtic.caib.es, 77816).
Es l'encarregat de mantenir la informacic general de configuracié del portal i administrar els permisos d'accés al
portal.
Entre les seves funcions estan: %

* Mantenir l'estructura organica del Govern.

* Mantenir l'estructura tematica formada per grups de matéries i matéres, aixi com les seccions necessaries per
ala gestid de les seves noticies.

* Gestionar 'assignacid d'usuaris responsables a cada unitat administrativa.

* Crear els microsites demanats pels usuaris.

Responsable del Portal. (92879)
Es l'encarregat de mantenir els continguts de les seccions generals associades als diferents moduls del portal.

Entre les seves funcions estan:
* Mantenir les noticies de la HOME (http://www.caib.es).
* Mantenir les noticies dels grups de matéries.
* Mantenir les noticies dels blocs del portal (Temes, Govern, Actualitat)
* Determinar les unitats administratives responsables per matéria.
* Supervisar els continguts i determinar els patrons de disseny i estils de publicacid de continguts.

Exemple de portada publica corporativa

I lainterna corporativa és:

{ GUIA DE BENS | SERVEIS

Béns i serveis

ASSEGURANCES ¥

OFTALMOLOGIA »

NIHOO

VARIS ¥

TURISME

SERVEIS BAMCARIS

Bens i serveis

Des de la Secretaria General de la Conselleria dHisenda i
Administracions Publiques i en col-laboracio amb tots els
departaments, gestionam el tauler d'ofertes de bens i serveis, %
per a la coordinacio i la gestio de les ofertes preferents que
realitzen les empreses als empleats del Govern de la comunitat
autonoma de les lles Balears.

Es per aix0 que si us interessa una oferta nova només cal que
ens ho comuniqueu a la bustia de suggeriments o a través dun
correu electronic enviat a l'adreca:
modificacionsweb@sgaapp.caib.es

Teniu en compte que la CAIB tan sols informa, sense anim de
lucre, sobre aquestes ofertesi que no assumeix, en cap cas, la
responsabilitat sobre la validesa de loferta, ni sobre les
condicions en qué s'ofereix.

Ofertes
Adeslas. Oferta pel personal de l'administracio
Banco Santander
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Pero es pot personalitzar totalment si es tenen els coneixements informatics
suficients.

{ A PORTAL DE TRANSPARENCIA = orecTor =

—

” - Contractes,
Informacio Economia i

Administracid El Govern Etica i Bon Govern . Convenis i Transparéncia per
Juridica Finances X Sectors
Subvencions

TRANSPARENCIA

» Novetat: Transparéncia IBSALUT
+ La Direccio General de Transparéncia

m

T NoHOO
’

€ rendeix
\ _ Sl ptes dels seus compromisos amb la
» ™ M - ciutadania
- & o Els pressuposts a I'sbast de tothom
e - + Llistes d'espera en Sanitat
r et + Portal de Processos Electorals de les
llles Balears
INFORMA'T SOBRE
TRANSPARENCIA
Qué és la transparéncia? N
Sol-licituds d'Informacié Dades obertes Portal de Participacié
Qué és la Publicitat Activa?
Queixes i Atencio a la o Qué pots trobar al Portal de Transparéncia?
R ) . Seu Electronica
Suggeriments Ciutadania
Quins son els teus drets?
Perfils Xames Sociels ~ Dades estadistiques BOIB aiPla At waaf;‘:}ﬂf“ﬂ“‘ Com s'organitza la transparéncia 2 la

Comunitat Autdnoma de les llles Balears?

Estadistiques

Estela Pisano Pérez - 2019 Pagina 12de 12



