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1. Introducció 
 
L’objectiu d’aquest document és presentar el Manual d’Usuari de l’aplicació de Gestió de 
Microsites. 
L’eina de Microsites serveix per a confeccionar/gestionar diferents ‘sites’ (conjunt de pàgines 
web) baix un mateix patró. Per altre part, l’eina disposa de diferents opcions per a donar-li a 
cada ‘site’ una aparença més personalitzada. 
El contingut de cada Microsite, inclosa la pròpia pàgina inicial, tenen una URL única: 
 
Exemples d’URLs de la part pública: 

1. Home d’un Microsite (amb URIprincipal com a identificador del site): 
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/ 

2. Noticia d’un llistat d’un Microsite (amb identificador 78 de noticia): 
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/ca/n/URInoticia 

3. Pàgina de contingut (amb URIpagina como identificador de pàgina): 
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/es/URIpagina 

4. Mapa del Microsite: 
http://www.caib.es/sites/URIprincipal/es/mapa/ 



MANUAL D’USUARI DE MICROSITES 

  

3 

2. Punt d’Accés 

2.1. Introducció 
Es tracta d'una aplicació web, de manera que s'ha de tenir una sèrie de consideracions al no 
tractar-se d'una aplicació d'escriptori: 

 No es realitzen enregistraments automàtiques. 

 Es disposa d'un temps de 30 minuts per desar els canvis, un cop passat aquest temps 
en desar es donarà un error de sessió i perdrà els canvis fets. 

 Si canvia de pantalla sense guardar perd els canvis. 
 
Per accedir a la aplicación cal que l’usuari tingui el ROL (GUS_SUPER). Si no es disposa del 
rol, será necessari crear un pinfo sol·licitant-lo. 
http://www.caib.es/sites/suportinformatic/ca/solicitud_microsites/ 

2.2. Aspectes Generals 
 
Per accedir, després d’autenticar-se com a usuari, es té l’opció d’anar a l’aplicació de Gestió 
de Microsites. Un cop es llanci l’aplicació ens trobem dins d’un llistat dels  Microsites dels 
quals ens som administradors o gestors (depèn del rol que tengui l’usuari). En cas de ser 
Gestor en algunes configuracions s’haurà de dependre de l’Administrador. 
La pantalla queda descrita pel títol de l’aplicació i pel nom d’usuari i codi d’usuari de la CAIB. 
Per accedir a un dels Microsites tan sols s’ha de fer doble clic damunt un Microsite o 
seleccionar un Microsite i fer clic a l’icona d’edició. 
 

 
Captura del Llistat de Microsites associat a l’usuari 

2.3. Creació d’un Microsite 
A l’hora de crear un Microsite l’usuari amb rol de gestor ha de tenir en compte que hi ha una 
sèrie d’opcions que pot tenir el seu Microsite però que no pot configurar directament. 
Aquestes diferents opcions són les següents: 
 

 Selecció de versió: en aquest cas es pot triar entre Microsite per Intranet, Microsite 
Públic o Microsite Públic d’accés restringit. Un cop triat s’ha de demanar a 
l’Administrador de Microsite aquesta configuració a la següent direcció de correu 
electrònic: sac@dgtic.caib.es. 
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 Visibilitat del Menú corporatiu: com tal indica i si és adient es pot canviar la 
configuració establerta (predeterminadament  no està visible). Per habilitar-lo s’ha 
d’enviar mail a sac@dgtic.caib.es, fent la petició. 

 Cercador: Anàlogament podem habilitar el cercador al Microsite. Predeterminadament 
no es pot usar. Per canviar l’estat s’ha de continuar l’operativa abans explicada. 

 URI: Paraula clau per muntar la URL del microsite. 
 



MANUAL D’USUARI DE MICROSITES 

  

5 

3. BackOffice 

3.1. Introducció 
Un cop entrem a editar un Microsite passarem a aquesta part que gestiona tot el contingut 
d’un Microsite. 

3.1.1. Pàgina d’Inici 

La pàgina d’inici de gestió d’un Microsite conté pràcticament les mateixes opcions que podem 
trobar al menú superior de l’aplicació, resumint les funcionalitats més habituals. 
 

 
Pàgina d'Inici del Gestor de Microsites 

 
A l’opció de Darrers modificats apareixerà un llistat amb les darreres pàgines modificades de 
contingut. 

3.1.2. Estructura de menú 

A continuació s’explicarà breument el menú de l’eina dels Microsites. Aquest menú està 
present en totes les pantalles de l’aplicació. 

 
Menú amb el rol de Gestor 
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Hi ha cinc pestanyes al menú: 
 

 Configuració: Es podrà gestionar aspectes generals del Microsite com la capçalera i el 

peu, Llistats, els components que poden sortir, la pàgina d’inici... 

 Arbre de continguts: Es gestionarà el menú de la part pública. És el nucli de la gestió 

de pàgines. Tota opció de menú o pàgina haurà de gestionar-se des d’aquesta opció. 

 Edició de recursos: Es podrà introduir/modificar/esborrar continguts dels diferents 

serveis catalogats com a genèrics: llistats, agenda, banner, faqs. 

 Analytics: Es podrà visualitzar estadístiques de la part pública del Microsite. 

 

3.2. Configuració 

3.2.1. General 
Aquest és l’apartat general de configuració del Microsite. Té 4 pestanyes (general, campanya, 
serveis oferts i aparença). 
 
A la pestanya de configuración general per personalitzar les característiques principals del 
site.  

 
Captura de la Configuració General vista des del rol de Gestor 

 
Les opcions que apareixen són: 
 

 Títol de Microsite: En els quatre idiomes. 

 Descripció del microsite: En els quatre idiomes. 

 Unitat Orgànica: Queda prefixada pel administrador de Microsite. 

 Visible al públic: Dóna la possibilitat de triar si està actiu o no el Microsite. 

 Idiomes: Serveix per habilitar els diferents idiomes que tindrà el Microsite sent el 

català l’idioma predeterminat i únic obligatori. 
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A la pestanya anomenada Campanya que serveix per poder escollir una campanya visual. 
Aquesta està orientada en publicitar qualque campanya pròpia del Microsite. 

 
 

Captura de la Configuració Campanya 
 
Les diferents parts de la configuració de la Campanya són: 

 Imatge de Campanya: És la imatge que s’ha de carregar de l’ordinador mitjançant el 
botó d’Examinar. Si no es vol tenir imatge de Campanya, és suficient amb esborrar el 
camp manualment. 

 URL Campanya: Quan fas clic a la Campanya ha d’anar a algun lloc del Microsite (o 
a algun lloc extern), aquí és a on es posa la URL. 

 Títol de Campanya: Títol de la Campanya per a cada idioma. 

 Subtítol de Campanya: Subtítol de la Campanya per a cada idioma. 
 
 

 
Exemple de l'ús d'una Campanya 
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A la pestanya anomenada Serveis Oferts es trien les funcionalitats que es volen emprar 
(Llistats, agenda, faqs, contacte, enquestes, mailing, llistes de distribució) 

 
Captura de la Configuració Serveis Oferts 

 
Són una sèrie de mòduls que ja estan fets i que estan totalment integrats a la imatge 
corporativa de la web. Més endavant s’explicarà cada mòdul amb detall 
 
 
 
Per altre part trobam una altra pestanya anomenada Aparença que serveix  

 
Captura de la Configuració Aparença 

 
 

 Tipus de Menú: A seleccionar entre Sense Menú, Menú sense icones i Menú amb 

icones. Aquest és el menú jeràrquic d’estructuració general del Microsite. 

 Orienació del menú: Menú clàssic(vertical), menú horitzontal.  

 Visibilitat del menú corporatiu: 

 
 Tema per defecte: En aquesta opció es tria la plantilla visual del site. 

 Fulla d’Estils: Podem triar entre un CSS bàsic (i predeterminat) i CSS Propi. El Bàsic 

dóna la possibilitat de prefixar colors als títols del Microsite (negre, blau, vermell, verd, 

groc i magenta). 
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3.2.2. Capçalera/peu 

 
 

Captura de la configuració de la Capçalera/Peu 
 
Tant a la capçalera com al peu, es podrà disposar de fins a 5 enllaços, dels quals, 3 seran 
fixos. Actualment tant els apartats inserits en la capçalera, apareixen en un menú lateral del 
frontsite.  
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3.2.3. Llistats 
Des de l’opció es podrà crear tipus de llistats, modificar les propietats dels ja existents i 
esborrar-los. A més, es disposarà d’un cercador que permetrà llistar els tipus de llistats, 
paginar-los, esborrar massivament ii, fins i tot, ordenar els elements per a facilitar la seva 
localització. 
 
El manteniment posterior dels elements que formaran part d’aquests llistats s’efectuarà a 
l’opció de menú edició recursos/llistats (la tercera opció del menú general) 
 
No es podrà esborrar llistats mentre hi hagi qualque element o component associat. 
 

 
Propietats dels Llistats 

 
Propietats dels llistats: 
 

 Classe:  Aquest camp serveix per a especificar el funcionament dels llistats a la part 

pública. Segons la classe escollida apareixeran unes opcions o unes altres en la 

configuració de la llista. Existeixen 6 possibilitats: Fitxa, Enllaç, Llistat Documents, 

Connexió Externa, Galeria de fotos i Mapa.  
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o Quan es selecciona Fitxa, al llistat de la part pública, els enllaços apuntaran a 

una nova pàgina que mostrarà la informació completa l’element.  

 
 

o Si es selecciona Enllaç, els enllaços del llistat de la part pública apuntarà 

directament a la URL que s’hagi associat al document.  

o Si es selecciona Llistat Documents, els enllaços dels elements apuntaran 

directament al document que s’hagi associat.  

o Si es selecciona Connexió Externa s’haurà de posar la URL externa per a que 

es vegi al Microsite (es pot representar qualsevol pàgina incloent amb base 

de dades) i es dóna la possibilitat de poder classificar la connexió. 

 
o Si es selecciona Galeria de fotos, es mostraran les fotos i en prémer sobre 

una d'elles s'ampliarà, amb la seva descripció. 

 
o Si es selecciona Mapa, en el llistat apareixerà un mapa en el qual cada 

ubicació marcada correspondrà a un element de la llista.  
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Propietats dels Llistats usant Connexió Externa 
 

 Tipus de paginació: Existeixen dues possibilitats: paginar els elements de forma 

normal (segons l’ordenació que es decideixi) o paginar els elements agrupats per 

anys. 

 Grandària de la pàgina: Indica el número d’elements que es visualitzarà en el cas 

que s’hagi de paginar llistats. En el cas d’usar la paginació anual, no es tindrà en 

compte aquest número i es mostrarà tots els elements de l’any. 

 Incloure Cercador:  Opcionalment es podrà incloure una petita caixa de text al 

Microsite per a cercar elements d’un llistat. 

 Tipus d’ordenació: Serveix per a indicar el criteri pel que s’ordenaran els elements 

d’un llistat. Les opcions disponibles són:  per camp ordre (ascendent), per camp 

publicació ascendent, per camp publicació descendent, per títol (ascendent). 

 Classificació: Permet classificar els elements dels llistats 

 Nom: El títol del llistat en cuestión. 

 URI: La URI específica per accedir al llistat. 

3.2.4. Components 
Un component és un petit mòdul que podrà ser insertat dins una pàgina de contingut. Els 
components que es poden personalitzar dins aquesta opció de menú estan associats 
exclusivament als llistats. Si no hi ha llistats, no haurà components. 
Realment, es pot dir que un component és una forma de veure un llistat dins d’una pàgina de 
contingut. 
És força important dir que un component, per si sol, no és res. Necessita estar insertat dins 
d’una pàgina de contingut. 
 

 
Representació Gràfica de l’Estructura 
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Captura de les Propietats del Component 

 
 
 
Propietats dels components: 
 

 Nom del component: És el nom que s’usarà a la pàgina de continguts. És una 

propietat d’ús intern de l’aplicació ja que mai s’utilitza per a la part visible del Microsite 

(part pública). 

 Tipus d’Element: Aquí es seleccionarà a quin llistat està associat el component. 

 Tipus d’Ordenació: Ordenació que seguiran els elements del llistat. És independent 

del que s’hagi posat a les propietats del llistat. 

 Veure solament la imatge: Es pot indicar que el llistat públic únicament mostri 

l’imatge associada a cada element. 

 Visualització: Configura com es visualitza el component : 

 Com Llistat  

 

 Com botó 
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 Imatge Bullet: Si s’introdueix una imatge, s’usarà com a vinyeta dels elements 

seleccionats. 

 Nombre màxim d’Elements: És un número que indicarà la quantitat d’elements que 

es mostren en el llistat. Hi ha que puntualitzar que els components no disposen de 

paginació. 

 Pintar files parells/imparells: Es pot indicar si es vol que s’alternin colors entre 

fileres o no. 

 

3.2.5. Pàgina d’Inici 
 
Per aquesta opció es podrà seleccionar com serà la pàgina d’inici del Microsite. Les 2 opcions 
disponibles són: 
 

 Pàgina per defecte proporcionada per l`eina: És una plantilla proporcionada per 

defecte per l’aplicació.  Es visualitzarà el component de notícies, d’agenda i del 

banner (sempre i quan estigui habilitat aquest servei).  

 Escollir una pàgina de contingut del propi Microsite: En aquesta opció, l’usuari podrá. 

triar una de les pàgines del propi Microsite. 

 
Captura de la Pàgina d'Inici 
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3.3. Àrbre de Continguts 

3.3.1. Àrbre de Menú 

L’àrbre de continguts és la part central de l’aplicació. Ens permetrà gestionar el menú que 
apareixerà al Microsite (a la part esquerra de la pantalla), de forma que podrem crear noves 
entrades de menú i pàgines de contingut. 
 
L’àrbre de menú té el següent aspecte: 

 
Jerarquia de l'àrbre de continguts 

 
 
Per aquest àrbre jeràrquic de continguts disposam de carpetes (de color vermell a l’imatge o 
el que es diu Administració Digital), subcarpetes (de color groc o el que es diu per exemple 
Pla d’Acció) i pàgines de continguts (de color blau o el que es diu per exemple Presentació del 
Pla d’Acció). 
Una carpeta pot contenir infinites subcarpetes com cada subcarpeta pot tenir infinits 
continguts. El nivell final de l’àrbre el trobam a la pàgina de continguts (no pot contenir cap 
element). 
No és necessari establir l’ordre en que hi aniran els elements ja que l’aplicació ho fa 

automàticament encara que podem arrastrar  les carpetes per fer-ho. Per fer visible  

o invisible una carpeta o pàgina de continguts basta amb pitjar el botó amb forma d’ull.  
A la part superior podem veure també una barra amb tres botons que ens permeten fer el 
següent: 
 

 Crear nova carpeta. 

 Previsualitzar l’àrbre de menú. 

 Guardar els canvis fets a l’àrbre jeràrquic. 
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És molt important un cop acabada una operació de ordenament guardar els canvis mitjançant 

el botó de la barra superior ja que en cas contrari es perdrà totes les accions 
fetes prèviament. 

 
Creació del menú 

 
 
Per crear un menú haurem de omplir una sèrie de camps con són l’estat de visibilitat, si conté 
imatge a nivell de menú (sortirà una icona associada a l’entrada del menú esquerra del 
Microsite) i el títol en els quatre idiomes habituals. 

3.3.1.1. Carpetes 

Quan passem el ratolí per damunt d’una filera del tipus carpeta, apareixerà un menú flotant 
contextual amb una sèrie de botons que ens permetran fer les següent operacions: 
 

 
 

 Editar: Permet modificar una icona de la carpeta i dels textos del menú als 

diferents idiomes. Si posam una icona, la imatge de la carpeta vermella quedarà 

substituïda per aquesta altra. 

 Nou Menú: Permet crear una subcarpeta que quedarà penjada d’aquesta 

carpeta. 

 Nou Contingut: Permet crear una nova pàgina de continguts que quedarà 

penjada a la carpeta. 

 Moure: Permet arrastrant i amollant a una altra carpeta de l’àrbre (ha de ser 

del mateix nivell) una nova ordenació de les subcarpetes i pàgines de continguts 

associats a aquesta nova carpeta moguda. 

 Esborrar: Permet esborrar la carpeta si no té subcarpetes i pàgines de 

continguts associats. 
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3.3.1.2. Subcarpetes 

Quan passem el ratolí per damunt d’una filera del tipus subcarpeta, apareixerà un menú 
flotant contextual amb una sèrie de botons que ens permetran fer les següent operacions: 
 

 
 

 Editar:  Permet modificar una icona de subcarpeta i dels textos del menú als 

diferents idiomes. Si posam una icona, la imatge de la carpeta groga quedarà 

substituïda per aquesta altra. 

 Nou Contingut: Permet crear una pàgina de continguts que quedarà penjada 

d’aquesta subcarpeta. 

 Moure: Permet arrastrant i amollant a una altra subcarpeta de l’àrbre (ha de 

ser del mateix nivell) una nova ordenació de les pàgines de continguts associades a 

aquesta nova subcarpeta moguda. 

 Esborrar: Permet esborrar la subcarpeta si no pàgines de continguts 

associats. 

 
Consideracions: 

 Al menú creat dinàmicament des arbre de menú, únicament podem disposar de 3 
nivells de navegació. Ja que en les carpetes grogues no es poden crear altres 
carpetes grogues. 

Es pot simular infinits nivells de navegació, creant una carpeta oculta amb pàgines 
visibles que s'enllaçaran elles i una de les pàgines de l'últim fil del menú. 

 

 

3.3.1.3. Pàgina de Continguts 
Amb aquest tipus d’element podem realitzar el següent: 
 

 
 

 Editar:  Permet modificar el contingut accedint directament al manteniment de la 

pàgina. 

 Moure: Permet arrastrant i amollant a una altra pàgina de contingut de l’àrbre (ha de 

ser del mateix nivell) una nova ordenació d’aquesta pàgina. 

 Esborrar: Permet esborrar la pàgina de contingut. 

 Previsualitzar: Podem veure l’aspecte d’un contingut sense haver d’accedir a l’edició 

 

3.3.1.4. Edició dels Continguts 
Les pàgines de continguts tindran una sèrie d’informació comú, com la data de publicació, la 
data de caducitat, la visibilitat, l’ordre,el títol, la URL i la pàgina pública (que és la consola 
d’edició dels continguts visibles des d’Internet). 
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A més a més de la informació comú que no dependrà de l’idioma hi haurà informació de la 
pàgina de contingut que si serà depenent de l’idioma com el títol, contingut i URL indicativa. 
El camp data de publicació ha de ser obligatori. 
El camp contingut, depenent de l’idioma s’omplirà utilitzant un editor extern WYSIWYG (What 
You See Is What You Get), el qual permetrà afegir continguts a nivell HTML si es desitja. 
L’usuari podrà usar imatges i documents pujats per la pròpia eina (en aquest cas no es 
necessari usar els arxius prèviament pujats al punt següent del manual Arxius Comuns). 

 
Captura de la Consola d'Edició de Continguts 

 
L’editor conté una sèrie de botons amb les opcions més habituals i extenses per qualsevol 
editor de textos o de contingut HTML. 

 
 
A l’editor s’ha afegit una sèrie de botons que tenen una estreta relació amb la gestió del 
Microsite. Aquests són: 
 

     Insertar arxiu: Aquesta opció obrirà una finestra emergent amb els arxius pujats 

al servidor. Mostrarà tan els pujats a Arxius Comins com els del propi contingut i 

afegirà a l’editor de contingut una icona, el nom de l’arxiu i una URL. 

    Icones d’arxius: Serveix per a insertar les icones més comuns de tipus d’arxiu. 



MANUAL D’USUARI DE MICROSITES 

  

19 

 

    Insertar components: Aquesta opció obrirà una finestra emergent amb els 

components que es poden insertar a la pàgina. 

 

 
Component de tipus Agenda 

 
Component de tipus llistat 

 
Component de tipus enqüesta 

 

Resultat de inserir els diferents components: 

 Agenda  llistat  enqüesta 

 

 

 

 

    Insertar plantilla: Aquesta opció obrirà una finestra emergent amb plantilles (o 

trossos d’HTML) que es poden insertar a la pàgina. 

En el cas que omplim el camp URL, l’editor no tindrà cap tipus d’influència a la pàgina ja que 
el que es farà, serà una redirecció cap al lloc a on li hem apuntat al camp URL. 
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A la part inferior de la pàgina trobam una barra de botons per poder pujar arxius.  

 
 
Com s’ha comentat anteriorment es poden pujar els documents i les imatges que es vulguin. 
Tot el que es pugi aquí només serà visible per aquesta pàgina de continguts (per exemple, no 
es podrà usar una imatge a una altra pàgina de continguts si ha estat pujada des d’una altra). 
Aquesta és la única diferencia a l’ús de Arxius Comuns. 
El funcionament de la botonera de la barra és veu al següent punt, Arxius Comuns. 
Al final de la consola d’edició trobam un botó que ens convida a usar una versió prototipada 
del que s’està editant. Un cop pitjat el botó s’habiliten 3 nous botons i una altra consola 
d’edició. 
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Exemple de l'ús de Prototipus 

 
Els nous botons tenen la propietat de copiar tot el contingut dels editors, tan en direcció editor 
públic cap a l’editor prototipat com de l’editor prototipat cap a l’editor públic o viceversa. 
La raó de ser d’aquesta opció és la de poder veure d’una manera fidedigna el que s’ha editat 
sense haver de publicar-ho prèviament.  
 

 
 
 

Es recorda que cada cop que es canviï la pestanya idioma s’han de guardar prèviament les 
modificacions fetes o en cas contrari es perdran tots els canvis editats. 
  

3.3.2. Arxius Comuns 
Amb aquesta opció de menú l’usuari podrà gestionar els arxius comuns a tot el Microsite. 
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El funcionament dels botons són: 
 

      Incloure un nou arxiu. 

      Edició (modificació) d’arxiu. 

      Visualitzar. 

       Eliminar arxiu. 

 
Edició (modificació) d’arxiu 
Amb aquesta opció s’evita haver de modificar les referències de l’arxiu original a cada pàgina 
de continguts ja que la referència seguirà sent la mateixa. 
 

 

La recomanació és emprar com arxius comuns aquells fitxers que hagin de ser usats en 

diverses pàgines. S'ha de tenir en compte que si s'ha d'eliminar, s'haurà de revisar tot el 

microsite ja que pot estar inclòs en qualsevol contingut.  

3.4. Edició Recursos 

3.4.1. Llistats 

Aquesta opció de l’aplicació serveix para mantenir els elements dels llistats que prèviament 
s’han de crear amb les opcions de configuració (veure punt 3.2.4.). 
En una primera pantalla apareixeran tots els llistats creats. Per a entrar al manteniment 
d’aquests elements amb seleccionar el llistat ens serà suficient i pitjar el botó d’editar, o fent 
doble clic directament.  
Una cop s’hagi efectuat l’operació s’entrarà al manteniment dels elements del llistat 
seleccionat.  
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El funcionament dels botons ja es va explicar a l’apartat 2.1.4 Llistats de Manteniment. En 

aquest cas s’ha de afegir el botó , que servirà per a duplicar elements. 
 
Junt amb el llistat, apareix sempre una breu explicació de les 
propietats del llistat. Classe a la que pertany, paginació, ordenació, 
etc… 
 
Polsant el botó amb el llapis es pot entrar a modificar la 
configuració del llistat. 
 
A més a més, a la part inferior, apareix un llistat dels components 
relacionats amb el llistat. Tenint la possibilitat d’ editar aquest 
component en qualsevol moment fent clic damunt l’enllaç. 
 
 
 
 
Un cop es creï o modifiqui qualque element s’entrarà a una 
pantalla com la següent: 
 
 

 
Edició d'un Element del Llistat 
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Concretant tots els passos perquè un llistat aparegui en un site. 

1) Crear i configurar el llistat 
2) Introduir elements de la llista (notícies, documents, enllaços, punts mapa, fotos) 
3) Referenciar el llistat en el site. Es pot fer de múltiples maneres: 

a. Afegint una pàgina en el menú i que faci referències directament a la llista 
(URL) 

b. Afegint una pàgina en el menú i incloure un enllaç a l'editor html. 
c. Afegint un component del llistat a una pàgina del menú 
d. Afegint a enllaç a la llista a la capçalera / peu 

 
En funció de la classe que sigui el llistat, els atributs i els camps mostrats canviaran. 
 

 
Exemple visualització (frontoffice) de Notícies (tipus fitxa) 

 
 

3.4.2 Agenda 
 
Des de la gestió de l’agenda del Microsite podrem crear noves entrades a la agenda, 
modificar les existents i esborrar-les. A més tindrem un buscador que permetrà llistar els 
esdeveniments de l’agenda del Microsite, paginar-los, realitzar esborrats múltiples i inclús 
ordenar-los per a facilitar la seva localització. 
Els esdeveniment de l’agenda tindran una sèrie d’informació comú, com l’organisme que 
convoca l’esdeveniment, la data d’inici i de finalització de l’esdeveniment, si es visible o no i el 
tipus d’activitat a desenvolupar a l’esdeveniment. 
A més, de l’informació comú que no depèn de l’idioma haurà una informació depenent de 
l’idioma com la descripció de l’esdeveniment, el títol, la URL, l’imatge o un document per a 
adjuntar. 
El camp de data d’inici de l’esdeveniment serà obligatori. 
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Els esdeveniments de l’agenda disposen d’un camp del tipus ‘combo’ seleccionable per a 
indicar el tipus d’activitat a desenvolupar a l’esdeveniment. Existirà per tant una altra gestió 
d’esdeveniment per cada idioma a la que s’accedeix des de l’enllaç ‘Llistar tipus d’activitat’. 
Aquesta gestió serà molt similar a les que ja s’han comentat però molt més senzilla ja que 
només tindrem un camp comú amb la descripció de l’activitat i un camp dependent per 
l’idioma actiu. 
 

 
Captura de l'Edició de l'Agenda 

 
 

 
 

 
Exemple visualització (frontoffice) de pàgina d'Agenda 

 
 
 

3.4.4. Faqs 
 
Des de la gestió de les faqs del Microsite podrem crear noves faqs, modificar les ja existents i 
esborrar-les. A més tindrem d’un cercador que permetrà llistar-les, paginar-les, esborrar-les 
massivament i inclús ordenar-les per a facilitar la seva localització.  
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Les faqs del Microsite tindran una sèrie d’informacions comuns, com la data, la temàtica i si es 
visible o no. 
A més de l’informació comú que no depèn de l’idioma hi haurà informació depenent de 
l’idioma com la qüestió, la resposta i una URL.  
 
 

 
Edició d’una faq 

 
Les faqs disposen d’un camp de Tema que es del tipus ‘combo’ seleccionable per a indicar el 
tema de la faq. Existirà per tant una altra gestió de temes de faqs amb el seu corresponent 
indioma a la que es pot accedir des de l’enllaç Llistar temes.  
Aquesta gestió serà molt similar a la gestió d’activitats ja esmentades a la gestió de l’Agenda.   
Cal recordar qué si no hi ha cap tema per associar a la faq, no es podrà crear aquesta 
darrera, és a dir, primer s’ha de crear el tema i després les faqs amb aquest ordre.  
 

 
Captura de faqs sense tenir cap tema creat 
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Exemple visualització (frontoffice) de pàgina de faqs 
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3.4.5. Contacte 
Des de la gestió del formulari de contacte es podrà crear formularis per al Microsite amb n 
línies d’informació. Per tant, es podrà crear nous formularis, modificar-los i esborrar-los. A 
més tindrem d’un cercador que permetrà llistar-los, paginar-los, esborrar-los massivament i 
inclús ordenar-los per a facilitar la seva localització. 
Tot formulari té dos camps amb informació comú, visible i email, a més de n línies 
d’informació (n camps de formulari). Cada línia tindrà un camp tipus que indicarà el tipus de 
línia, línia de text fix, línia de text a emplenar o camp ‘combo’. Les línies d’informació del 
formulari tindran una sèrie d’informació comú, com la grandària del camp, si es visible o no, el 
número de fileres, l’ordre, si és obligatori, el tipus de línia o si es multi-seleccionable. 
A més de l’informació comú que no depèn de l’idioma hi haurà informació depenent de 
l’idioma com el títol de la línia.  
Tota l’informació recollida als formularis en el Microsite s’enviarà mitjançant email a la direcció 
indicada al camp Correu Destí. 
 

 
Pàgina que mostra el llistat de camps d’un formulari de contacte 

 

 

 
Pàgina d’inserció d’un nou camp de formulari 
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Els camps de formulari que s’inclouen podran ser editats. Hi ha cinc tipus de camp de 
formulari: 
 

 Camp de text: Es demanarà l’ample de la caixa de text. L’equivalència a la part 
pública serà una caixa de text d’una línia. 

 

 Camp de text multilínia: Es demanarà l’amplada i el número de columnes. 
L’equivalència a la part pública serà una caixa de text de vàries línies. 

 

 Selector: Es demanarà el número d’opcions i posteriorment apareixeran tantes caixes 
(amb el seu idioma corresponent) com s’hagi indicat. L’equivalència a la part pública 
serà un ‘combo’ desplegable. 

 

 Llista multiselecció: Es demanarà el número d’opcions i posteriorment apareixeran 
tantes caixes (amb el seu idioma corresponent) com s’hagi indicat L’equivalència a la 
part pública serà un llistat de selecció. 

 

 Títol del formulari de contacte: Tot el text que s’ompli serà el títol del formulari. 

 
 

 
Exemple visualització (frontoffice) de un formulari de contacte 
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3.4.7. Enquestes 

Des d’aquesta opció del menú podrem gestionar les enquestes que es publicaran a la part 
pública del Microsite.  
 
 Una enquesta pot tenir vàries qüestions a la vegada, cada qüestió pot tenir vàries 
respostes.  
 
A part de disposar a la part pública d’una pàgina ja implementada i específica per a 
l’enquesta, existeix la possibilitat d’incloure trossos d’enquesta a les pàgines de continguts. 
Per realitzar-ho, s’usarà la mateixa metodologia que pels components de llistat. En aquest 
cas, per cada enquesta, es podrà insertar a la pàgina de contingut un component (en aquest 
cas, no es permeteix editar el component). 
  

 
Pàgina amb el llistat d’enquestes 

 
Quan es seleccioni una de las enquestes o es creï una nova apareixerà una pantalla com la 
següent: 
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Pàgina de propietats de l’enquesta 
 

 
A la pàgina de propietats de l’enquesta es podrà canviar aquestes propietats. Les opcions per 
una enqüesta: 

 Data de Publicació:  

 Data de caducitat:  

 Visible: Indicarà la visibilitat o no de la enqüesta. 

 Desitges mostrar els resultats al públic?:  

o El valor “sí”, al finalitzar l’enquesta, apareixerà un resum gràfic de les 
contestacions rebudes fins al moment. 

o Si el valor és “no”, al finalitzar l’enquesta, apareixerà una resposta tipus: 
"gràcies per la seva col·laboració" 

 Identificació CAIB:  

o El valor “sí”, al finalitzar l’enquesta, s'identificarà l'usuari, prèvia autenticació 
en el sistema 

o Si el valor és “no”, es tractarà d'una enquesta anónima. 

 

A més apareixerà un llistat amb qüestions per a ser gestionades, al fer doble click a una 
pregunta o es creï una nova apareixerà una pantalla com la següent: 

 
Pàgina de preguntes de l’enquesta 

 
 
El que fa cada propietat es detalla a continuació: 
 

 Imatge: Serveix per integrar una imatge a una qüestió. 

 Multiresposta:  
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o El valor “sí” indicarà que l’usuari tindrà la possibilitat de seleccionar vàries 
respostes de la qüestió. Addicionalment apareix les opció (Nº Mínim i màxim), 
per indicar un rang de nombre de contestacions obligatories. 

o Si el valor és “no”, només es podrà seleccionar una. Addicionalment apareix 
la opció Obligatòria (Indicarà la obligatorietat de ser resposta la qüestió) 

 

 

 Visible a Component: Serveix en el cas de què s’inserti aquesta enquesta com un 
component a una pàgina d’un contingut, aquesta propietat indicarà si la qüestió es 
visualitza o no al component. 

 Visible: Indicarà la visibilitat o no de la qüestió. 

 Ordre: Ordre. 

 
A la mateixa pantalla d’edició de propietats de la qüestió, es podrà gestionar les respostes de 
la qüestió. Quan es creï una resposta o s’entri a l’edició de la resposta, apareixerà una 
pantalla com la següent:  
 

 
Pàgina de propietats de una resposta 

 
Les úniques propietats són: 

 Ordre: Ordre. 

 Tipus de resposta: Aquí es podrà seleccionar Fixa o Usuari. Usuari significa que a 
la part pública, quan apareixi la qüestió i la resposta, apareixerà una caixa de text per 
a que l’usuari introdueixi qualsevol text. 
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Exemple de la visualització d’una qüestió amb una resposta de tipus usuari 

 
 

 
Exemple visualització (frontoffice) d’una Enquesta 
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3.5. Estadístiques 
Aquest mòdul serveix per tenir un seguiment de l’accessibilitat del Microsite. 
Actualment es controla mitjançant google analytics 
(https://analytics.google.com/analytics/web/). 
Es pot accedir a les estadístiques de totes els sites, mitjançant un compte genèrica: 
governanalytics@gmail.com contrasenya: caib2016 
O remitir un correu a sac@dgtic.caib.es amb la compte de correu y el sites que es vols 
controlar.  

 

https://analytics.google.com/analytics/web/
mailto:sac@dgtic.caib.es
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3.6. Eines (mòdul únicament accessible per administradors) 
El mòdul d’eines només sortirà al menú principal del Gestor de Microsites entre els mòduls 
d’Estadístiques i Ajuda quan l’usuari tingui el rol de gestor. 

3.6.1. Exportar 
 Aquest apartat està dedicat a l’exportació d’un Microsite (per realitzar per exemple una còpia 
de seguretat del que està fet a un Microsite). T’emmagatzema un arxiu XML que conté tota la 
informació/continguts del mateix. Per iniciar l’exportació tan sols s’ha de pitjar el botó Exportar 
i esperar a que surti el quadre de diàleg del sistema operatiu per desar l’arxiu.  
 

 
Exemple d'Exportació 

3.6.2. Crear Indexació 
Aquest apartat ens servirà per crear una indexació del Microsite. Ens apareixerà una pantalla 
per poder introduir les paraules clau que ens serviran per fer visible el Microsite a les cerques 
del portal. 
 

 
Exemple de Creació 

3.6.3. Eliminar Indexació 

Aquest apartat està destinat a esborrar la indexació que té un Microsite, si no en té òbviament 
el resultat és nul. S’ha de tenir especial atenció a estar segur de voler esborrar l’indexació ja 
que un cop pitjada l’opció es borra automàticament. 
 

 
Exemple d'Eliminació 
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3.7. Ajuda 

3.7.1. Manual d’Usuari 

En aquest apartat apareix aquest manual d’usuari en format PDF i la fulla d’estils per defecte. 

3.7.2. Píndoles informatives 

En aquest apartat apareix píndoles informatives que ens mostren certes parts del Microsite de 
manera dinàmica. 



MANUAL D’USUARI DE MICROSITES 

  

37 

4. FrontOffice 

4.1. Portada 
Per a la part home, hi ha dosplantilles.  
 
La pública corporativa es:  

 
Exemple de portada pública corporativa  

 
La interna corporativa: 

 
Però és per personalitzar totalment si es tenen els coneixements informàtics suficients. 
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4.2. Altres Seccions 
Les altres seccions són: notícies, preguntes freqüents, agenda, contacte, mapa, i pàgines de 
continguts pròpies del Microsite. 
Aquestes són algunes captures: 
 

 
Exemple de Mapa web 

 
 
 

 


