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2  Què és Plone? 

Plone és un sistema de gestió de continguts (CMS) que es pot utilitzar per construir un lloc web. 

Un lloc Plone conté diversos tipus de contingut, incloent text, fotos i imatges. Aquests poden existir en moltes formes: 

documents, notícies, esdeveniments, vídeos, arxius d'àudio, etc... 

2.1. Conceptes bàsics 

Iniciar o obrir el Gestor de continguts 

El Gestor de continguts s’inicia de la següent manera: 

Obrir el navegador web (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.) 

A la barra d’adreces s’escriu l’adreça URL (per exemple: http://www.nomdomini.extensio/login) 

Immediatament s’obre una nova finestra on es demana el nom d’usuari i contrasenya que ha proporcionat el proveïdor. 

 
 

 

Un cop introduït el nom d’usuari i la contrasenya es pitja sobre el botó d’Acceptar o Identificar. Automàticament 

s’obrirà la web, amb les opcions d’administració. 

L’entorn d’administració és idèntic al del lloc Web. L’única diferència és l’aparició de les fitxes que es poden 
administrar. 

Tancar el Gestor de continguts 

El Gestor de continguts es tanca de la següent forma: 

A la barra d’adreces s’escriu l’adreça URL http://www.nomdomini.extensio/logout  
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L’entorn de Treball de l’administració  

Un cop validat amb nom d’usuari i clau d’accés s’accedeix a l’administració. L’entorn d’administració no canvia, és a dir, 

es idèntic a la pròpia web. 

Depenent dels permisos de l’usuari, aquest podrà gestionar unes àrees o continguts del lloc web o unes altres. 

El usuaris a l’accedir coneixeran que es troben en una zona editable, és a dir, que tenen permisos per modificar gràcies 

al menú de gestió i administració. Aquest ocupa la posició esquerra de la web i permet visualitzar el contingut o 

modificar l’existent, afegir nou contingut a la carpeta, modificar l’estat, etc. 

 

 

Accedir al contingut existent del lloc web 

Per accedir al contingut del lloc Web s’utilitza el menú de navegació de la pròpia web. 

A través del menú es pot accedir a les diferents seccions de la pàgina.  

És possible que no tots els elements o pàgines que s’han creat es mostrin al menú per lo que l’accés a aquest elements 

es realitza des de la navegació de carpetes. 

La navegació per carpetes permet accedir a tot el contingut del lloc web independentment de si està publicat o no, o si 

es mostra o no al menú. Aquesta navegació a través de les carpetes es pot realitzar gràcies a l’estructura de la pàgina 

web, que cal tenir present en tot moment. 

Per accedir al contingut d’una carpeta es fa a través de la pestanya CONTINGUTS.  

 

Menú d’administració de PLONE 5 
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En aquesta pestanya es pot visualitzar tot el contingut de la carpeta, tant elements com subcarpetes. A més també 

mostra els continguts públics com els continguts privats. 

 

 

Recorda: l’administració de la web es realitza des del mateix lloc Web, per tant l’entorn de treball serà molt similar al 
de la web publicada. 

Recorda: La pestanya continguts es mostra únicament quan s’accedeix a un apartat del lloc web que és del tipus 
carpeta. En aquesta es pot visualitzar tots els elements que conté tant els publicats com els no publicats.  

 

Estat del contingut del lloc web 

L’estat del contingut del lloc web es refereix a si els elements es mostren o no al lloc web. 

Aquests estats són els que permeten, al gestor de contingut, definir quins continguts seran visibles pels visitants del lloc 

web. 

Els tipus d’estat d’un element poden ser: 

 Públic  Aquests elements són visibles al lloc web. 

 Privat  Aquests elements no són visibles al lloc web, només són visibles pels 

administradors del contingut del lloc web. 
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2.2. Tipus de contingut 

Què són? 

Els tipus de contingut són els diferents elements que pot utilitzar per crear o ampliar el lloc Web. Els tipus de contingut 

estan predefinits, és a dir, sempre constaran de les mateixes característiques. 

Tipus de continguts existents 

El Gestor de continguts té definits per defecte uns tipus de contingut estàndard que es poden utilitzar per ampliar el 

lloc Web. Aquests són: 

  Carpeta  Permet crear noves carpetes a l’estructura del lloc web. Aquestes poden 

contenir subcarpetes i altres elements com pàgines, notícies, esdeveniments, baners, etc. 

  Enllaç  Permet crear enllaços, o links, a pàgines internes del propi lloc Web, o 

externes d’altres lloc Web. 

  Esdeveniment  Permet afegir contingut al lloc Web al qual se li defineix una data 

d’inici i una data de finalització. Aquests poden situar-se sobre un calendari. 

  Fitxer  Permet carregar documents al lloc Web i fer-los així accessibles als usuaris. 

Automàticament afegeix el tipus de document que és i el pes que ocupa. 

  Imatge  Permet carregar imatges al lloc Web i fer-les així accessibles als usuaris.  

  Notícia  Permet crear contingut amb un format definit, que és: títol, subtítol, cos de la 

notícia, autor, lloc,... Les notícies sempre tenen el mateix format i consten dels mateixos camps 

  Pàgina  Permet afegir contingut al lloc Web de forma lliure. Es tracta d’un espai en 

blanc on es pot organitzar el text d’informació, les imatges, els enllaços, etc. 

Si existeix algun tipus de contingut més, aquest s’haurà definit específicament pel lloc Web en qüestió per cobrir alguna 
necessitat. 
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3  Gestió de contingut 

El Gestor de continguts permet ampliar el contingut del lloc Web creant nou contingut o modificant l’actual. 

L’usuari de forma ràpida i senzilla és capaç de gestionar la informació que es mostra al lloc web i decidir quin contingut 

o quines seccions vol mostrar i quan. L’usuari es qui modifica i actualitza la informació segons la necessitat de dependre 

de terceres persones. 

Com que l’aplicació de Gestió és totalment a través d’Internet l’usuari no té la necessitat d’instal·lar cap software 

addicional, pel que pot accedir i actualitzar el web tant des de l’oficina com des de casa. 

3.1. Creació de contingut  

El lloc organitza la informació com un sistema de carpetes i fitxers. 

La web, parteix d’una carpeta arrel o carpeta mare on es crea el contingut. Cada secció principal del lloc web és una 

subcarpeta que es crea a l’arrel. Dins cada secció o subcarpeta es creen les pàgines o elements que ha de contenir. 

Nota: encara que les seccions siguin simplement una pàgina d’informació és recomana crear una carpeta amb el nom 
de la secció i dins la nova carpeta una pàgina amb la informació 

 

Per crear nou contingut s’utilitza el botó Afegeix un nou... que es troba a la barra d’eines, o barra d’accions de 

l’administració. 

 



 

Manual Gestor de Continguts PLONE 

 

 
www.semic.es  Pàgina 10 de 105 

B A R C E L O N A  B I L B A O  L L E I D A  M A D R I D  S E V I L L A  Z A R A G O Z A  

3.1.1. Crear contingut del tipus Carpeta 

Per crear nou contingut es segueixen els passos següents: 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta  

  

Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre la Pestanya Edició, des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 

 

 

 Títol  Nom de la carpeta 

 Descripció  Descripció del contingut de la carpeta 

Nota: el camp descripció també es mostra com a text alternatiu de l’element 

 Imatge principal  Imatge que volem que tingui la carpeta 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 



 

Manual Gestor de Continguts PLONE 

 

 
www.semic.es  Pàgina 11 de 105 

B A R C E L O N A  B I L B A O  L L E I D A  M A D R I D  S E V I L L A  Z A R A G O Z A  

3.1.2. Crear contingut del tipus Pàgina 

Per crear nou contingut tipus pàgina cal seguir els passos següents: 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Pàgina  

  

  

Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Nom de la pàgina 

 Descripció  Descripció del contingut de la pàgina 

Nota: el camp descripció també es mostra com a text alternatiu de l’element. 

 Text  Contingut, o informació, de la pàgina. Es pot donar format al text, afegir imatges, 

enllaçar document, etc. Amb l’ajuda de l’Editor HTML. 

 Comentari sobre el canvi  Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han 

fet en aquella pàgina (no visible des de fora de l’administració) 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 
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3.1.3. Crear contingut del tipus Notícia 

Per crear nou contingut tipus notícia cal seguir els passos següents: 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir la nova noticia, es recomana fer-ho a la carpeta de NOTÍCIES que 

esta dintre d’ACTUALITAT 

 

es pitja el botó Afegeix un nou...  de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Notícia 

  

  

Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Nom de la notícia 

 Resum / Descripció  Descripció del contingut de la notícia 

Nota: el camp descripció també es mostra com a text alternatiu de l’element 
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 Text / Cos de la notícia  S’afegeix el contingut, o la informació, de la notícia. Es pot donar 

format al text, afegir imatges, enllaçar document, etc., amb l’ajuda de l’Editor HTML (Veure 

annex I) 

 Imatge Principal  Es selecciona una imatge relacionada amb la notícia 

 Peu de Foto  S’utilitza per afegir una breu descripció de la imatge, que s’afegirà al peu 

d’aquesta 

 Comentari sobre el canvi  Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han 

fet en aquella pàgina (no visible des de fora de l’administració) 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

 

3.1.4. Crear contingut del tipus Esdeveniment 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut, es recomana fer-ho a la carpeta de AGENDA que 

esta dintre d’ACTUALITAT 

 

 es pitja el botó Afegeix un nou...  de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Esdeveniment 
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Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Nom de l’esdeveniment 

 Descripció  Descripció del contingut de l’esdeveniment 

 Data d’inici  Es selecciona la data i hora en que s’inicia l’esdeveniment 

 Data finalització  Es selecciona la data i hora en que acaba l’esdeveniment 

 Tot el dia  Permet marcar si l’esdeveniment ocupa un dia complert 

 Sense fi  Permet marcar si l’esdeveniment no té data de finalització 
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Nota: el camp descripció també es mostra com a text alternatiu de l’element  

 Recurrència  Permet especificar una regla per definir la periodicitat de l’esdeveniment 

 Marcadors  Ens permet seleccionar, d’entre els que s’han afegit anteriorment, els 

marcadors relacionats 

 Geolocalització  Podem cercar una adreça o moure la fletxa entre el mapa per marcar la 

ubicació de l’esdeveniment 

o Mostrar les coordenades  Checkbox que ens mostrarà les coordenades del punt en el 

mapa. 

 Localització  Lloc físic o ubicació on es realitza l’esdeveniment 

 Assistents  Persones de rellevància que assitiaran a l’esdeveniment com conferenciants, 

ponents, persones públiques, etc.  

 Nom de contacte Nom del contacte/responsable de l’esdeveniment 

 Correu electrònic de contacte Correu electrònic de contacte de l’esdeveniment 

 Telèfon de contacte  Telèfon de contacte de l’esdeveniment 

 Fax  Permet afegir el Fax com a contacte. 

 Enllaç de l’esdeveniment  Adreça web amb més informació sobre l’esdeveniment. 

 Cos de l’esdeveniment / Text  Contingut, o la informació de l’esdeveniment. Es pot 

donar format al text, afegir imatges, enllaçar document, etc., amb l’ajuda de l’Editor HTML. 

 Comentari sobre el canvi  Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han 

fet en aquell esdeveniment (no visible des de fora de l’administració) 

 Imatge principal  Imatge relacionada amb l’esdeveniment 

 Peu de foto  Descripció de la imatge principal 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

3.1.5. Crear contingut del tipus Enllaç 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Enllaç 
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Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol Nom de l’enllaç 

 Descripció  Descripció del contingut de la pàgina que s’enllaça  

Nota: el camp descripció també es mostra com a text alternatiu de l’element 

 URL  URL o adreça web on es vol vincular l’enllaç.  

o Si és un enllaç a una pagina web externa serà del tipus  

                http://www.nomdomini.com 

 Comentari sobre el canvi  Permet afegir un comentari sobre les modificacions que s’han 

fet en aquell enllaç (no visible des de fora de l’administració) 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

3.1.6. Crear contingut del tipus Fitxer 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Fitxer  

  

  

http://www.nomdomini.com/
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Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 

 

 Títol  Nom del fitxer (Si aquest no s’especifica, agafarà el nom del fitxer) 

 Descripció  Descripció del contingut de fitxer  

Nota: el camp descripció també es mostra com a text alternatiu de l’element 

 Fitxer  Es selecciona, amb el botó d’examinar, el document del PC o del servidor.  

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

3.1.7. Crear contingut del tipus Imatge 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Imatge 
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Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 

 

 Títol  Nom de la imatge (Si aquest no s’especifica, agafarà el nom de la imatge) 

 Descripció  Descripció del contingut de la imatge  
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Nota: el camp descripció també es mostra com a text alternatiu de l’element 

 Imatge  Es selecciona, amb el botó de seleccionar arxiu, la imatge del PC o del servidor.  

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

3.2. Creació de contingut específic 

3.2.1. Crear contingut del tipus Avís 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Avís 

  

  

Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Nom de l’avís 

 Descripció  Descripció del contingut de l’avís 

 Text  Text que mostrarà l’avís 
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 Enviar notificació  Checkbox per enviar o no notificació a l’ APP mòbil 

 Categories  Permet categoritzar l’avís 

 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

Per a que la notificació arribi als mòbils, cal canviar l’estat de l’avís a publicat. Fent clic al següent enllaç anirà a 
l’explicació de com fer-ho. Modificar l’estat d’un element o carpeta. 

3.2.2. Crear contingut del tipus Banner 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Banner 

  

  

Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Títol del banner 

 Descripció  Descripció del contingut del banner. 

 Link internal  Ruta URL interna a la que portarà el banner a l’hora de fer clic (té prioritat 

sobre l’enllaç extern) 

 Link external  Ruta URL a la que portarà el banner a l’hora de fer clic 

 Email  Per si volem que en lloc d’anar a una URL s’obri el client de correu amb un email i 

un assumpte ja omplerts. 

 Amagar títol  Opció per no mostrar el títol 

 Imatge Principal  Imatge principal del Banner 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 
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3.2.3. Crear contingut del tipus Col·lecció 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Col·lecció 

  

  

Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 
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Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 

 



 

Manual Gestor de Continguts PLONE 

 

 
www.semic.es  Pàgina 30 de 105 

B A R C E L O N A  B I L B A O  L L E I D A  M A D R I D  S E V I L L A  Z A R A G O Z A  

 

 Títol  Títol de la col·lecció 

 Descripció  Descripció del contingut de la col·lecció. 

 Termes de cerca  Ens permetrà definir els diferents criteris pels quals es filtraran els 

elements de la col·lecció (tipus de contingut, localització en la web, data, etc) 

 Ordenat per  Ens permet definir la ordenació del llistat d’elements 

 Previsualització  Ens mostrà el llistat d’elements que agafarà la col·lecció amb els criteris 

que haguem definit abans. 

 Límit  Podem especificar un límit d’elements que cercarà la col·lecció 

 Nombre d’elements  Nombre d’elements que es mostraran per pàgina. 

 Columnes de la taula  Camps que es mostraran a la taula. 

 Text  Text que conté la informació de la col·lecció 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

3.2.4. Crear contingut del tipus Mapa 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Mapa 
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El mapa funciona com una carpeta. 

Dintre s’afegeixen els diferents equipaments i aquests es mostraran al mapa amb la localització. 

3.2.4.1. Contingut CategoriaMapa 

El tipus de contingut CategoriaMapa esta definit a l’interior de les carpetes Mapa solament i serveix per definir les 

diferents categories. 

 Categoria Marcadors  contingut solament habilitat per les carpetes Categories del Mapa. Aquest ens serveix 

per crear subcategories que penjaran de les principals. 
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o Títol  Nom del marcador 

o Descripció  Breu descripció del marcador 

o Imatge  Permet pujar una imatge per a la nova categoria. 

 

 

 Marcador Mapa  contingut solament habilitat per les carpetes Directori. Ens servirà per afegir al mapa els 

diferents marcadors amb la informació de cada instal·lació. 

S’han d’omplir els següents camps: 
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o Títol  Nom del marcador 

o Descripció  Breu descripció del marcador 

o Categoria  Categoria a la que pertany el marcador 

o Telèfon  Telèfon de contacte 

o Fax  Número fax de contacte 

o Adreça  Adreça del marcador 

o Web  Ruta URL del marcador 

o Més info  Ruta URL amb ampliació de la informació del marcador 

o Correu electrònic  Correu electrònic de contacte 

o Horari  Horari d’apertura del marcador 

o Nom de contacte  Nom de la persona de contacte del marcador 

o Text  Text per ampliar informació sobre el marcador 

o Mostra les coordenades  Checkbox que habilita un camp de text extra per cercar mitjançant les 

coordenades 

o Ubicació  Podem fer una cerca de l’adreça per posicionar automàticament al mapa el marcador 

o Imatge principal  Imatge principal del marcador 
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Avís: La carpeta GUÍA està actualment creada utilitzant el tipus de contingut Mapa. Aquesta no s’hauria de modificar. 

 

3.2.5. Crear contingut del tipus Formulari 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Carpeta de Formulari 

  

  

Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Títol del formulari 

 Descripció  Descripció del contingut del formulari. 

 Etiqueta del botó d’enviar  Text que mostrarà el botó d’enviament del formulari 

 Mostrar botó de cancel·lar  Checkbox per definir si està habilitat el botó de reiniciar la 

informació del formulari 

 Etiqueta botó de cancel·lar  Text que mostrarà el botó de reinici del formulari 

 Form Method  Es pot escollir entre 2 valors: Post i Get. Es recomana utilitzar Post per 

seguretat. 

 Converteix els conjunts de camps a pestanyes  Si s’habilita aquesta opció es podran fer 

agrupacions de camps mitjançant pestanyes. 

 Etiqueta del conjunt de camps personalitzada  Permet canviar el text per defecte del 

fieldset. 
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 Habilitar alerta formulari en tancar-lo  Si el checkbox esta seleccionat, quan un usuari 

marxi de la pagina sense haver acabat d’emplenar el formulari, li sortirà un avis. Si esta 

desmarcat no li sortirà avis. 

 Protecció contra atacs CSRF  Protecció contra atacs informàtics del tipus CSRF, es 

recomana deixar-lo habilitat. 

 Forçar connexió SSL  Forçar que les connexions siguin encriptades i segures. 

 Pròleg del formulari Text que es mostrarà al inici del formulari 

 Epíleg del formulari  Text que es mostrarà al final del formulari. 

A la pestanya de Pagina d’agraïment podrem configurar les opcions de la pagina que sortirà després d’haver 

enviat el formulari. 

 

 

 Títol d’agraïment  Títol que tindrà la pagina d’agraïment 

 Resum agraïment  Petit text de resum 

 Mostrar tots els camps introduïts  Mostar tots els camps que l’usuari ha introduït. 
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 Mostrar respostes  Camp per escollir quines respostes volem que surtin a la pagina 

d’agraïment. 

 Incloure buides  Checkbox per escollir si s’han de mostrar els camps buits. 

 Pròleg d’agraïment  El text que es mostrarà a damunt de les respostes. 

 Epíleg d’agraïment  El text que es mostrarà davall de les respostes. 

 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

3.2.5.1. Afegir camps al formulari 

 

Ara ja tenim la base del formulari creada, però no hem escollit quins camps volem que hi apareguin. Per fer-ho, anirem 

al menú lateral esquerra i farem clic a Accions i al menú desplegable anirem a “Definir els camps del formulari”. 

 

 

 

Per afegir un camp nou al formulari haurem de fer clic al botó d’Afegir camp. 
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Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Text que volem que aparegui per identificar el camp 

 Nom curt  Nom identificatiu del camp que utilitza internament el sistema. 

 Text d’ajuda  Text que servirà per indicar al usuari quin tipus d’informació ha d’entrar al camp. 

 Tipus de camps  Aquí definirem quin tipus de camp volem, podem triar entre tots els de la llista: 

 

 Camp requerit  Amb aquest checkbox escollirem si el camp es obligatori o es pot deixar en blanc. 

3.2.5.2. Editar camps del formulari 

Si hem afegit un camp i ens hem equivocat o volem modificar-lo,  anirem a la mateixa pantalla del pas anterior “Definir 

els camps del formulari”. 

 

Quan ens surtin tots els camps farem clic a “Editar camp” al camp que vulguem modificar. 
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S’obrirà un formulari amb les dades actuals del camp ja emplenades. Només haurem de modificar els camps que 

vulguem. 

  

 

 

Si només volem canviar la posició dels camps també ho podem fer des d’ aquesta plana. Per fer-ho farem clic al símbol 

dels puntets que té cada camp i mantenint el clic podem moure amunt o avall i soltarem quan estigui on volem. 

 

3.2.5.3. Esborrar camps del formulari 

 

Per eliminar camps del formulari, anirem a la mateixa pantalla dels passos anteriors  “Definir els camps del formulari”. 

farem clic al símbol de la X i acceptarem quan ens pregunti si estem segurs. 

 

3.2.5.4. Creació de pestanyes de camps 
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Si el nostre formulari té camps que poden estar agrupats, podem crear pestanyes. Per fer-ho farem clic al botó de 

Afegir conjunt de camps 

 

S’obrirà un  finestra. 

 

 Títol  Nom de la pestanya 

 Nom curt  Nom que utilitza el sistema per identificar la pestanya. 

 Descripció  Text descriptiu. 

 

La pestanya ja estarà creada, només faltarà afegir-li camps. Podem fer-ho de forma normal, com he vist 

anteriorment, o arrossegant camps d’altres pestanyes. 
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3.2.5.5. Dades desades 

Per poder guardar les respostes del formulari, hem de fer clic a Accions i després al menú desplegable a Definir una 

acció pel formulari.  
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S’obrirà una nova finestra, haurem de fer clic al botó Afegir acció situat a dalt a la dreta. 

 

I omplirem les dades que necessitem. En aquest cas el més important es el tipus d’acció. En aquest camp haurem 

d’escollir l’opció Save Data 

 

Ara el formulari ja estarà llest per emmagatzemar les dades entrades. Si volem consultar-les, escollirem la opció Dades 

desades del menú Accions.  
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I ens sortiran totes les opcions que haguem configurat. Buscarem la nostra, en aquest cas només n’hi ha una. 

 

I podem veure totes del dades entrades pels usuaris. Podem editar les dades entrades, esborrar-les o fins i tot 

descarregar un arxiu csv amb totes les dades. 
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3.2.5.6. Mailer 

El tipus de contingut formulari, permet enviar correus electrònics amb les dades. Aquesta opció s’anomena Mailer, i ja 

be preconfigurada en tots els formularis, només s’ha de configurar aspectes relacionats amb el corre electrònic que 

s’enviarà. Per fer-ho farem clic a Editar Acció a l’opció Mailer. 

 

 

 

 

S’obrirà una finestra nova amb diverses opcions. Les més importants són les 3 primeres pestanyes. 

 

A la primera pestanya podrem configurar les dades mínimes per a que funcioni el Mailer. 

 

 

 Títol  En aquest camp introduirem el nom que volem que tingui el mailer. 

 Descripció  Aquí escriurem una descripció que ens permetrà saber quin Mailer estem configurant. 

 Nom complert del destinatari  Nom del destinatari del correu electrònic. 

 Correu electrònic del destinatari  Adreça de correu electrònic del destinatari. 
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A la segona pestanya podrem configurar més opcions sobre l’enviament. 

 

 

 Extreure destinatari de  Aquí seleccionarem si hi ha algun camp d’on extraurem les dades per obtenir el 

destinatari. 

 CC Destinataris  En aquest camp escriurem els correus electrònics que s’enviaran en CC. 

 BCC Destinataris  En aquest camp escriurem els correus electrònics que s’enviaran en BCC. 

 Extreure respondre a de  Si volem respondre als usuaris que entrin les dades ,podem configurar que la opció 

de respondre a sigui emplenada automàticament amb el correu electrònic del camp que escollim. 

 

I a la tercera pestanya hi ha les opcions relacionades amb el missatge. 
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 Títol  En aquest camp escriurem l’assumpte del correu. 

 Extreure títol de  Si volem que l’assumpte sigui el valor d’algun camp, podem seleccionar-lo des d’ aquí. 

 Cos (prefixat)  Si volem incloure text abans de les respostes l’hem d’escriure aquí. 

 Cos (adjunts)  En aquest camp escriurem el text que volem que surti amb les dades del formulari. 

 Cos (signatura)  En aquest camp escriurem el text que vulguem posar després de les dades del formulari. 

 Incloure tots els camps  Si aquest checkbox esta activat, rebrem tots els camps, si esta activat la següent 

opció serà ignorada. 

 Mostrar respostes  Si només ens interessa rebre un camp en concret, podem seleccionar-los de la llista i 

moure’ls a la dreta amb la fletxa  que senyala la dreta. Per treure’ls del a llista de camps a enviar, clicarem la 

fletxa que senyala a l’esquerra. Per modificar l’ordre farem clic a les fletxes que senyalen amunt i avall. 

 Incloure buides  Si el checkbox esta seleccionat el correu electrònic inclourà respostes buides. Si no ho esta, 

només rebrem camps omplerts. 

3.2.6. Crear contingut del tipus Enquesta 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Enquesta 
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Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Títol de la enquesta. Aquest serà visible al menú de navegació 

 Descripció  Descripció de la enquesta 

 Permet respostes anònimes  Si esta marcada els usuaris no registrats podran contestar 

la enquesta, si no només podran contestar usuaris autenticats. 

 Mostra resultats parcials  Mostra els resultats de la enquesta quan l’usuari ha acabat de 

votar i l’enquesta segueix oberta. 

 Gràfica  Aquesta opció permet escollir com volem que es mostrin els resultats de forma 

gràfica. Podem escollir un gràfic de barres un gràfic de sector o nomes mostrar els 

números. 

 Opcions disponibles  Aquí introduirem els opcions que tindrà l’enquesta. Per afegir 

opcions les hem d’escriure una a una i prémer “Add”, s’afegirà a la llista, s’esborrarà el 

camp del formulari i podrem escriure una altra opció. 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari.  

L’enquesta ja esta creada, però no es podrà votar encara. Per fer-ho l’hem d’obrir utilitzant l’opció de la 

barra lateral Estat 
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3.2.7. Crear contingut del tipus Minisite 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Minisite 

  

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Títol del minsite. Aquest serà visible al menú de navegació 

 Descripció  Descripció del contingut del Minisite 

 Imatge principal  Imatge relacionada amb el Minisite 

A l’apartat de Xarxes Socials podrem escollir les opcions relacionades amb les xarxes socials. 

 

 

 Minisite Facebook  ID del compte de Facebook del Minisite 

 Minisite Facebook - Nombre de publicacions  Quantes publicacions es mostraran a la 

pagina, per defecte seran 4. 

 Minisite Twitter  ID del compte de Twitter del Minisite (Sense @ nomes el nom) 

 Minisite Twitter - Nombre de tweets  Quants tweets es mostraran a la pagina, per 

defecte seran 4. 

 Minisite Instragram  ID del compte d’ Instagram 

 Minisite Instragram - Token  Token d’accés a Instagram 

 Minisite Instagram – Nombre de imatges  Quantes imatges es mostraran a la pagina, per 

defecte seran 4. 

 Minisite RSS – URL  Adreça del canal RSS del Minisite 
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 Minisite RSS - Nombre de publicacions  Quantes publicacions es mostraran, per defecte 

son 4. 

 Minisite Longitud dels missatges  Longitud màxima en caràcters dels missatges de les 

xarxes socials, per defecte 200 

 Minisite Imatges  Mostrar les imatges dels missatges de les xarxes socials 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

Quan el Minisite s’ha creat, es crea amb les següents carpetes: 

 Actualitat 

o Agenda  A dins d’agenda podem crear esdeveniments, de la mateixa manera que s’explica a 

la secció d’esdeveniment. 

o Notícies  A dins de Notícies podem crear notícies, de la mateixa manera que s’explica a la 

secció de noticies. 

o Destacats  A dins de Destacats podem crear banners i sliders, de la mateixa manera que 

s’explica a la secció de banner i de slider 

 

 NOTICIES AGENDA BANERS I SLIDERS 

3.2.8. Crear contingut del tipus Ruta 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Ruta 
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Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Nom de la ruta 

 Descripció  Descripció de la ruta 

 Id wikiloc  Id de la ruta a la pagina wikiloc 

 Text  Text per complementar informació sobre la ruta 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari. 

3.2.9. Crear contingut del tipus Slider 

S’accedeix a la secció o carpeta on es desitja afegir el nou contingut es pitja el botó Afegeix un nou... 

 de la barra d’accions. 

S’obre un desplegable del qual es selecciona el tipus d’element Slider 
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Avís: quan es selecciona l’opció Afegir un nou element, al desplegable sol es mostraran els tipus de contingut permesos 
per crear en aquella ubicació. Per exemple: en una carpeta de secció de notícies únicament es pot afegir un nou 
contingut del tipus notícia. 

Immediatament s’obre una nova plana des d’on s’emplenen les dades que sol·licita el formulari de creació. 
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 Títol  Nom del Slider 

 Descripció  Descripció del Slider 

 Text del botó  Text del botó 

 Enllaç intern  Ruta URL interna a la que portarà el Slider a l’hora de fer clic (té prioritat 

sobre l’enllaç extern) 

 Enllaç extern  Ruta URL externa a la que portarà el Slider a l’hora de fer clic 

 Email  Per si volem que en lloc d’anar a una URL s’obri el client de correu amb un email i 

un assumpte. 

 Amagar títol  SI la opció esta marcada no sortirà el títol del Slider 

 Imatge principal  Imatge del Slider 

Un cop emplenades les dades es pitja el botó Guardar, de la part inferior del formulari 

3.3. Publicar i des publicar contingut 

El Gestor de continguts per defecte crea elements en estat privat, és a dir, no es mostren a la part pública de la web. 

Sols es mostren a la part pública aquells continguts que es troben en estat públic. 

Així doncs l’acció de publicar o des publicar contingut es tracta de fer visibles o no els elements o carpetes en qüestió. 

Quan s’accedeix a la web, en mode administrador per gestionar el contingut podrem observar diferents estats del 

contingut.  
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3.3.1. Modificar l’estat d’un element o carpeta 

Per modificar l’estat d’un element o carpeta es segueixen els passos següents: 

S’accedeix a la secció del lloc web on volem modificar l’estat del contingut. 

Un cop seleccionat l’element, des de la pestanya visualització es pitja el botó Estat, de la barra d’accions. 

 

 

Del desplegable que apareix cal seleccionar l’estat al qual es desitja passar l’element 

 

Immediatament es modifica l’estat de l’element seleccionat o carpeta 

3.3.2. Modificar l’estat de tots els elements d’una carpeta 

Per modificar l’estat de tots els elements que conté una carpeta cal seguir els passos següents: 

Accedir a la carpeta i seleccionar la pestanya contingut . 

Immediatament es mostrarà la llista d’elements que conté en forma de taula. Seleccionem de la taula els elements que 

cal modificar 

 

 

 

Un cop seleccionats es pitja el botó Estat de la barra superior de la taula 
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3.4. Accions de copiar, Tallar i enganxar  

El Gestor de Contingut ofereix l’opció de Copiar, Tallar i enganxar diversos elements. 

Un cop s’ha accedit a la carpeta es selecciona la pestanya contingut . 

Immediatament es mostrarà la llista d’elements que conté en forma de taula. Es selecciona de la taula els elements que 

cal modificar 

 

 

Un cop seleccionats es pitja el botó de Copiar o Tallar del menú superior d’administració. 

 

 

Immediatament apareix el botó d’enganxar i es desactiven el de tallar o copiar. 

 

 

Si es desitja copiar els elements a la mateixa ubicació es selecciona el botó d’enganxar per empegar els elements 

copiats o tallats a la mateixa carpeta. 

Si es desitja empegar els elements en una altra carpeta cal accedir-hi primer a través del menú del lloc Web. Es 

selecciona la pestanya Contingut i es pitja el botó enganxar. 

3.5. Filtres columna 

Des de la vista de continguts podem fer ús de la opció de mostra/ocultació de columnes: 

  

 

 

 

Aquesta opció ens permetrà seleccionar quines columnes volem que es mostrin a la vista de continguts o amagar les 

que no utilitzarem. 
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Un cop tinguem seleccionades les columnes, premem Guardar. 

3.6. Canvia el nom 

Des de la vista de contingut podem canviar el nom i el nom curt (el nom que es mostra a la URL) dels diferents elements 

seleccionats. 

Seleccionem els elements dels quals volem canviar el nom i premem  de la barra d’eines 

d’administració. 

Se’ns obrirà una finestra on podem canviar el títol i el nom curt: 
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3.7. Etiquetes 

Des de la vista de continguts podem afegir o eliminar etiquetes associades als elements seleccionats. 

Per fer-ho, un cop tinguem la selecció, premem sobre  i se’ns obrirà una finestra on podem eliminar les 

etiquetes existents o afegir-ne de noves: 

 

 

 

3.8. Pujada massiva de fitxers 

Des de la vista de continguts tenim la possibilitat de pujar massivament fitxers com imatges, documents... 

Per fer-ho premem sobre . 

Se’ns obrirà una finestra on podem arrastrar els fitxers que volem pujar o fer una cerca a l’equip: 
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3.9. Reordenació massiva 

Des de la vista de continguts podem ordenar mitjançant diferents paràmetres tots els elements que formen part de la 

carpeta. 

Per fer-ho premem sobre . 

Se’ns obrirà una finestra on podrem escollir quin tipus de paràmetre s’utilitzarà per realitzar la ordenació i si aquesta 

s’ordenarà inversament o no: 

 

3.10. Propietats 

Podem canviar propietats dels elements seleccionats a la vista de contingut de la carpeta mitjançant la opció 

. 

Se’ns obrirà una finestra on podem especificar propietats dels elements: la data de publicació, la data de venciment, el 

comentari del copyright, els creadors, els col·laboradors i si estan exclosos de la navegació o no. 
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3.11. Eliminar contingut del lloc Web 

L’eliminació del contingut del lloc implica l’eliminació tant de la part pública com de l’administració. 

Avís: si es desitja eliminar un contingut de la part pública però es vol conservar a l’administració com a històric o per 
una possible reaparició en el temps el que cal fer es des publicar-lo 

 

Eliminar un únic element 

Accedir a la secció del lloc web on es troba l’element que cal eliminar. 

Un cop seleccionat l’element, des del menú de gestió es pitja el botó Accions: 
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Ens mostra un desplegable amb les accions que es poden realitzar 

Es selecciona l’opció de suprimir. 

Immediatament s’obre una finestra sol·licitant la confirmació o cancel·lació de l’acció: 

 

Per confirmar cal pitjar el botó Suprimeix 

 

Eliminar diversos elements d’una secció 

Accedir a la secció del lloc web on es troben els elements que s’han d’eliminar. 

Un cop s’ha accedit a la carpeta es selecciona la pestanya contingut . 

Immediatament es mostra la llista d’elements que conté en forma de taula. Es selecciona de la taula els elements que 

cal eliminar 

 

 

 

Avís: si els elements es suprimeixen des de la Pestanya Continguts NO ENS SOL·LICITARÀ LA 
CONFIRMACIÓ PER ELIMINAR-LOS 

Si l’acció s’ha realitzat correctament mostrarà un missatge de confirmació. 
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4  Editor Visual 

És l'eina que utilitzarem per editar els camps de text enriquit, amb una interfície estàndard i similar a la de molts 

processadors de text que es troben actualment al mercat.  
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4.1. Descripció de les icones 

Icona Funció Descripció Exemple 

 
Negreta En negreta el text seleccionat prova 

 

Cursiva En cursiva el text seleccionat text 

 

Justificar a l’esquerra Alinea el text seleccionat a l’esquerra text 

 

Justificar al centre Alinea el text seleccionat al centre de 

la pantalla 
text 

 

Justificar a la dreta Alinea el text seleccionat a la dreta text 

 
Justificar Alinea el text seleccionat a l’esquerra i 

a la dret 
 

 

Llista de pics Crea una llista amb pics  punt 1 

 punt 2 

 punt 3 

 

Llista numerada Crea una llista numerada 1. punt 1 
2. punt 2 
3. punt 3 

 

Elimina sagnat Sagna el text a l’esquerra   

 

Sagnat a la dreta Sagna el text a la dreta   

 

Inserir taula Inserir una taula    

 

Inserir enllaç Inserir o edita un enllaç text 

 

Eliminar enllaç Elimina l’enllaç actual text 

 
Inserir imatge Inserir o edita una imatge   

 
Ancora Crea un enllaç directe a una part del 

text 

 

 

Codi Font Edita el codi font HTML   

http://www.google.com/
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Opcions de visualització Mostrar caràcters invisibles, pantalla 

complerta... 
 

4.2. Estil de text 

Els estils disponibles ajudaran donar format al text amb encapçalaments, paràgrafs destacats, etc. 

Per canviar els estils del text utilitzem la opció Format: 

 

També disposem de diferents formats predefinits per canviar les diferents capçaleres. Per fer-ho accedim a Formats > 

Capçaleres: 
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4.3. Inserir Imatges 

 Farem un clic a la icona  de Inserir imatge 

 Ens mostrarà un quadre de diàleg que ens permetrà seleccionar l’arxiu de la imatge o pujar-lo 

 

 Per mitjà del camí de molletes de la navegació podrem anar pujant i baixant carpetes. 

 

 Obrirem la carpeta que conté les imatges o dins la qual les volem afegir. 

S’aconsella guardar les imatges que formin part del cos d’una pàgina a la carpeta de Fitxers, per tal que no ens 

quedin com contingut navegable dels diferents apartats. 

 Per pujar les imatges farem un clic a sobre de la opció de Upload. 
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 Se’ns obrirà la pestanya per poder arrastrar un arxiu del nostre equip o per pujar-lo fent una cerca mitjançant 

la opció Examinar / Browse 

 

 Farem un clic a sobre d’ Examinar i seleccionarem la imatge que volem inserir de la nostra màquina. 

 Li donarem un títol i una descripció i farem un clic a sobre de Upload. 
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 Ens seleccionarà la nova imatge i li podrem indicar: 

o Com volem inserir la imatge en relació amb el text: 

 Inline  En línia amb el text, ens permetrà modificar la seva alineació per mitjà de les icones 

d’alineació del paràgraf. 

 A l’esquerra  Ens situa la imatge a l’esquerra i el text a la dreta 

 A la dreta  Ens situa la imatge a la dreta i el text a l’esquerra. 

o El títol de la imatge. Si es deixa sense omplir, aquest agafarà automàticament el nom de la imatge que 

s’ha pujat 

o Text alternatiu: el text alternatiu es mostrarà si la imatge no es pot carregar. Serveix per donar al 

usuari que no veu la imatge una ajuda de que s’hauria de mostrar. 

 Un cop especificades les opcions farem un clic a sobre de Inserir. 

4.4. Insereix Enllaços o vincles 

4.4.1. Enllaços interns 

Per crear un enllaç, seguirem els següents punts: 

 Seleccionar una paraula o frase 

 Feu clic a la icona Insereix / edita enllaç: : 

 

 Podem navegar per l'estructura de carpetes, per crear l'enllaç només hem de seccionar un enllaç de la llista.. 
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4.4.2. Enllaços externs 

Per crear un enllaç a una pàgina o element extern procedirem de la següent manera: 

 Seleccionar una paraula o frase 

 Feu clic a la icona Insereix / edita enllaç . 

 Seleccionar "Extern" i afegir l'adreça web 

 

És recomanable que els enllaços externs s'obrin en una nova finestra. Perquè un enllaç s'obri en finestra nova 

seleccionarem la opció al desplegable TARGET: 

 

4.4.3. Enllaç a una adreça de correu electrònic 

Per crear un enllaç a una adreça de correu electrònic seguirem els següents passos: 

 Seleccionarem el text o element on volem l'enllaç 

 Feu clic a la icona Insereix / edita enllaç . 
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 Introduirem el correu electrònic de destinació i l'assumpte, en cas que es vulgui configurar un assumpte per 

defecte. 

4.4.4. Àncores 

Les àncores són com a marcadors de posició en un document, basat en els títols, subtítols, o qualsevol altre conjunt 

d'estils dins del document. 

Per crear una Àncora amb l'Editor hem de seguir els següents passos: 

 Seleccionar el text amb el qual volem fer l'ancoratge. 

 Utilitzem el format de Capçalera 1, Capçalera 2, etc... per crear una referencia al text. 

Ara hem de enllaçar l'ancoratge 

 Prémer el botó d’àncora  

 Escriure el nom que volem que tingui l’ancora. Aquest nom no es veurà, però es recomanable que sigui 

descriptiu perquè mes endavant necessitem el nom per referenciar-lo a l’enllaç que ens portarà a l’ancora. 
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Ara anirem al text que utilitzarem com a enllaç. El seleccionem i cliquem al boto d’enllaç . Anirem a la 

pestanya Anchor. I al desplegable seleccionem a quina ancora volem referenciar l’enllaç. 

 

 

4.4.5. Enllaç a un document 

Per crear un enllaç a un document farem el següent: 

 Seleccionar una paraula o frase 

 Fent clic a la icona Insereix / edita enllaç. 

 Buscarem el document a l'estructura de carpetes. Per fer-ho anirem a Internal 

 

 

 També podem pujar des del nostre ordinador utilitzant la pestanya Upload.  

 

 Farem un clic a Examinar i seleccionarem el fitxer del nostre equip 

 Un cop seleccionat el document fem clic a Pujar. 
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4.5. Inserir Taules 

Les taules són útils per tabular les dades i les llistes. Per afegir una taula, situeu el cursor on voleu i feu clic sobre la 

pestanya de Taula. Veureu el quadre Inserir taula: 

 

 

Afegirem el nombre de files i columnes de la nostra taula. 

Un cop hem creat la nostra taula tenim disponible les opcions de control de taula: 

 

Per poder afegir o eliminar files i columnes, combinar cel · les, etc. 

També podem accedir a les propietats de la taula: 
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Aquí podem canviar els atributs de la taula, com l’alçada, l’amplada, els marges, l’espai entre cel·les... 

A la pestanya Avançat podem utilitzar classes i atributs de CSS per modificar els estils, canviar el color de fons, etc... 

 
 

Accions de cel·la: 
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Accions de Fila: 

 

Accions de columna: 
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5  Edició d’elements 

Per editar el contingut de les pàgines farem el següent: 

 Per mitjà de la navegació de la Web o per la navegació a través de Continguts obrirem l’element que volem 

modificar. 

 Farem un clic a sobre de Edita 

 

 Ens permetrà modificar els camps o característiques: 

o Per defecte 

o Categorització 

o Dates 

o Propietat 

o Configuració 

5.1. Fitxa per defecte 

A la fitxa per defecte és on configurarem els camps propis de cada tipus d’element, en funció de si es tracta d’una 

pàgina web, notícia, imatge, fitxers, etc. 

Els camps que siguin d’introducció obligatòria es mostraran amb un punt vermell al cost, com es mostra en l’exemple: 

 

El camp de Comentari sobre el canvi ens permetrà afegir notes d’edició i revisió a nivell intern, aquestes notes es 

mostraran a l’històric dels canvis únicament a nivell de gestió interna. 
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5.2. Configuració 

Dins l’apartat de configuració ens interessarà bàsicament un element, Exclou de la navegació, aquesta opció ens 

permet indicar-li a una carpeta o element que no es mostri al menú. Per exemple, ens pot interessar crear una carpeta 

que ens guardi una sèrie de fitxers que utilitzarem com enllaç intern o element relacionat dins un altre contingut, en 

aquest cas la carpeta no ens interessarà mostrar-la al menú, com passa amb la carpeta de Fitxers. 

 Permetre comentaris  Podem activar la opció sobre un element per què els usuaris puguin crear comentaris. 

 Exclou de la navegació  Quan aquesta opció es troba activada l’element no es mostrarà al menú navegable. 

 Nom curt  Ens permet especificar el nom que sortirà a la ruta URL de l’element. 

 Taula de continguts  Si es troba activat i implementat a nivell d’estils, es mostrarà una taula de continguts al 

principi de la pàgina. 

 

 

5.3. Categorització 

Dins l’apartat de categorització li configurarem: 

 Etiquetes  Categories que ens permeten organitzar millor el contingut del lloc web. 

 Idioma  Idioma de l’element 

 Elements relacionats  Aquest apartat ens permetrà configurar-li els elements relacionats, és a dir, elements 

que volem vincular amb la pàgina o element actual. Per exemple ens pot interessar fer referència a una notícia 

i relacionar-la amb un esdeveniment o amb una informació que disposem dins la web. 
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5.4. Dates 

 

Dins l’apartat de dates ens permetrà de configurar-li una data de publicació i una data de venciment de l’element. 

 Data de publicació  Si no s’indica al fer el canvi d’estat de Publicat es publicarà automàticament, en cas que 

hi hagi una data posterior a la data actual, l’element es publicarà en la data indicada. 

 Data de venciment  Ens permet indicar-li una data de venciment, quan arribi a la data indicada l’element 

farà un canvi d’estat a Privat, de manera que sols serà visible per als usuaris identificats. 

Aquets camps són molt útils, ja que ens permet organitzar-nos notícies, esdeveniments, pàgines... de manera que 

podem programar-li que es publiqui i es retiri en unes dates concretes, de manera que tinguem sempre la informació 

actualitzada. 

5.5. Creadors / Ownership 

Ens dona informació sobre els creadors de l’element, col·laboradors i drets d’autor. 

 

5.6. Historial 

L’historial de l’element ens permet veure els canvis, comparar-los amb l’actual i retornar a una revisió concreta, la qual 

cosa ens serà molt útil perquè ens permetrà desfer canvis i dur un control de les edicions. 

 Farem un login per entrar a la part administrable de la web. 

 Accedirem a l’element que volem consultar 
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 A la barra d’eines d’administració fen un clic sobre  / , podrem comprovar que ens mostra la 

informació de la darrera modificació, ens indica l’autor, la data i l’enllaça a l’històric.  

 

 Ens indica la següent informació: 

o Tipus d’acció: Tipus d’acció de canvi 

 
 

o Autor del canvi: Usuari que ha realitzat el canvi 

 

 

o Data del canvi: Data en que s’ha realitzat el canvi 

 
 

o Visualització: Permet visualitzar els canvis realitzats i ens mostra una taula amb les revisions, l’autor, 

data i hora i accions. 
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Ens permetrà de fer comparacions entre versions:  

 Compara amb la revisió anterior 

 Compara amb la revisió actual 

 Tornar a aquesta revisió 

 

o Comparar: Permet visualitzar els canvis que s’han efectuat en l’element. En verd es mostra el 

contingut afegit, en vermell l’esborrat i en groc el modificat. 
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6  Vistes 

Per canviar la forma en la que es visualitza el contingut d’una carpeta o un element, podem fer ús de les Vistes. 

Fem clic sobre la opció de Mostra de la barra d’eines d’administració. 

 

6.1.1. Vistes de carpeta 

A la web s’han configurat les següents vistes: 

 Vista àlbum 

 Llista d’esdeveniments 

 Tot el contingut 

 Vista estàndard 

 Vista resum 

 Vista tabular 

 Vista blog 

 Vista acordió 

 Vista Calendari 

 Escolliu un element com a vista predeterminada 

6.1.1.1. Vista àlbum 

La vista d’àlbum està configurada per a les carpetes que continguin imatges. Cada carpeta es tractada com un àlbum i al 

llistat d’elements mostrarà la miniatura de les imatges que conte i el numero total: 
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6.1.1.2. Llista d’esdeveniments 

La vista de llista d’esdeveniments s’ha programat per mostrar i ordenar de manera automàtica els esdeveniments de la 

web. Aquesta vista s’utilitza a l’apartat agenda i fa ús de la col·lecció que agrupa tots els esdeveniments del site per 

mostrar-los ordenadament: 

 

 

6.1.1.3. Tot el contingut 

La vista de tot el contingut mostra un llistat de tots els elements que conté la carpeta on s’ha configurat. 

Aquests tenen la opció de llegir més per accedir a l’interior i ampliar la informació que se li ofereix al usuari. 
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6.1.1.4. Vista estàndard 

La vista estàndard mostra el llistat d’elements que conté la carpeta on s’ha configurat i també dona informació sobre 

l’autor i la data i hora en la que s’ha realitzat la última modificació. 

 

6.1.1.5. Vista resum 

La vista de resum mostra el llistat d’elements que conté la carpeta on s’ha configurat i també dona informació sobre 

l’autor i la data i hora en la que s’ha realitzat la última modificació. 

També s’incorpora un botó de Llegir més per ampliar la informació que se li ofereix al usuari. 
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6.1.1.6. Vista tabular 

La vista tabular mostra una taula amb el contingut que conté la carpeta on s’ha configurat. 

La taula disposa de les següents columnes: 

 Títol  nom de l’element 

 Creador  usuari que ha creat l’element 

 Tipus  especifica el tipus d’element (carpeta, pàgina, etc) 

 Data de modificació  dona informació sobre la data i l’hora de la darrera modificació. 

 

6.1.1.7. Vista Blog 

La vista de blog es especifica per les noticies. Aquesta mostra la imatge, el títol, la data de publicació, el text de la 

notícia i la opció de compartir aquestes a les xarxes socials: 
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6.1.1.8. Vista Acordió 

La vista d’acordió ens permet tenir les carpetes interiors organitzades a la vista. Si volem accedir al contingut 

d’aquestes carpetes farem clic a l’acordió i podrem veure el que hi ha dins. 

 

 

6.1.1.9. Vista Calendari 

La vista calendari s’utilitza per ubicar els diferents esdeveniments creats a la web en un calendari. 

Aquest permet a l’usuari moure’s entre els diferents mesos i entrar al detall dels esdeveniments seleccionant el dia 

corresponent: 
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6.1.1.10. Vista element predeterminat 

Si en lloc de veure una de les vistes anteriors, volem veure un element que haguem creat anteriorment, podem escollir 

un “element per defecte”, que serà la pagina que es mostrarà un cop haguem accedit a la carpeta o secció 

corresponent 

Per canviar la vista per defecte d’una carpeta farem el següent: 

 Des de Mostra farem un clic a Escolliu un element com a vista predeterminada: 
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 Se’ns obrirà un llistat amb els diferents elements que es poden seleccionar com a vista per defecte de la 

carpeta. 

 

 Seleccionem l’element que desitgem aplicar com a vista per defecte i premem Desa. 
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7  Opcions d’usuari 

L’últim apartat de la barra d’eines son les opcions d’usuari. Per accedir-hi farem clic al nostre nom que estarà situat a la 

part inferior. A continuació s’expliquen les opcions disponibles d’aquest menú. 

 

7.1. Preferències 

7.1.1.1. Preferencies personals 

Aquí podrem configurar les nostres preferències relacionades amb el lloc web. 

 

 

 Editor WYSIWYG  En aquest camp podem escollir quin editor de text es el nostre preferit. 

 Idioma  En aquest camp escollirem el nostre idioma. 

 Fus horari  En aquest camp seleccionarem la nostra zona horària. 

 

 

7.1.1.2. Informació personal 

Aquí podrem configurar les nostres dades personals. 
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 Nom complert  En aquest camp introduirem el nostre nom. 

 Correu electrònic  En aquest camp introduirem el nostre email. 

 Pagina d’inici  En aquest camp introduirem la nostra pagina d’inici externa. 

 Biografia  En aquest camp podem escriure el que creguem que la gent hagi de conèixer de nosaltres. 

 Ubicació  En aquest camp introduirem la nostra ubicació física. 

 Fotografia  Aquí haurem d’introduir la nostra fotografia identificativa. 
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7.1.1.3. Contrasenya 

En aquest apartat podrem canviar la nostra contrasenya. 

 

 

 

 

Per fer-ho haurem d’ introduir la nostra contrasenya actual i després ficar la nova contrasenya, per finalitzar repetirem 

la nostra nova contrasenya i ja la tindrem canviada. 

 

7.2. Configuració web 

Des d’ aquí podrem canviar les configuracions del lloc. Podem canviar: 

 Les dades del ajuntament 

 Les dades de les xarxes socials 

 Configuració App 

 Sliders 

 Aparença 
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7.2.1. Obtenir ID de Facebook 

Accedim a Facebook i, des de la barra d’administració, despleguem les opcions i premem Crear página: 

 

 

Aquí se’ns permetrà escollir entre una pàgina de negoci o de comunitat/figura pública. Premem la de Figura pública: 

 

Omplim les dades bàsiques obligatòries i seleccionem com a categoria Ajuntament (O l’entitat pública corresponent): 
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Un cop creada la nostra pàgina, hem d’accedir a la configuració i crear un Nom d’usuari. Premem Informació > Crear 

nou usuari de pàgina: 
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Introduïm un ID/Nom d’usuari que no estigui ja registrat i premem Crear nom d’usuari: 
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Un cop l’haguem creat veurem que davall de la nostra imatge i nom de pàgina ens sortir aquest id precedit per @: 

 

Per mostrar el feed de la xarxa a la nostra web hem d’agafar aquest text, obviant el @ 

 

7.2.2. Obtenir API Key d’Instagram 

Accedim a la següent direcció d’Instagram: https://www.instagram.com/developer/ i Entrem al nostre compte: 

 

Un cop haguem accedit, fem clic a Register Your Application: 

 

Se’ns obrirà una finestra on hem de fer clic a Register a New Client: 

 

Se’ns mostarà un formulari on hem d’omplir totes les dades referents a la nostra entitat: 

 

https://www.instagram.com/developer/
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Un cop tinguem omplertes totes les dades premem Register. Un cop creat el client se li assigna un ID que utilitzarem 

per generar la API.: 

 

Un cop tinguem el ID de client hem d’anar a Authentication, que es troba al menú lateral esquerra: 

 

Un cop accedim dintre hem de navegar fins a la secció Server-side (Explicit) Flow i copiar la direcció URL que ens facilita 

Instagram: 
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Copiem aquesta direcció URL i, en la barra del navegador, substituïm les variables CLIENT-ID i REDIRECT-URI per les 

dades que hem obtingut abans i, també, per la direcció URI que hem configurat a l’hora de crear el client. 

 

Quedant una direcció seguint el següent format: 

 

Premem enter i se’ns demanarà confirmació i autorització per generar la API per aquest compte 

 

Un cop autoritzat, se’ns redireccionarà a una direcció URL on tindrem ja informada la API Key que necessitem per 

configurar la xarxa a la nostra web: 

 

Agafarem el codi que segueix a la direcció després de code= 

 

 



 

Manual Gestor de Continguts PLONE 

 

 
www.semic.es  Pàgina 100 de 105 

B A R C E L O N A  B I L B A O  L L E I D A  M A D R I D  S E V I L L A  Z A R A G O Z A  

7.3. Usuaris i grups 

Per poder gestionar canvis en els usuaris o els grups en d’entrar en aquesta opció. 

 

7.3.1.1. Creació d’un grup nou 

 Per accedir a l’apartat de definició d’usuaris i grups, accedirem al control d’usuaris @@usergroup-

groupprefs 

 De la barra de menú, activarem la fitxa de Grups. 
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 Clicarem a sobre de  

 Ens mostrarà la següent finestra: 

 

 Li introduirem la informació que ens demana: 
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 Nom curt  Identificador del grup (evitar caràcters especials, accents i espais) 

 Títol  Nom descriptiu del grup 

 Descripció  Breu descripció del grup 

 Correu electrònic  email de contacte del grup 

 Un cop introduïda la informació farem un clic a sobre de DESA. 

 Seleccionarem el Rol i APLICAR ELS CANVIS 
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7.3.1.2. Creació d’un usuari nou 

 De la barra de menú, activarem la fitxa de Usuaris. 

 

 Farem un clic a sobre de Afegeix un usuari nou 

 

 

 Introduirem la informació que ens demana: 

 Nom complert  Nom descriptiu de l’usuari 

 Correu electrònic  Correu electrònic que s’utilitzarà per restablir la contrasenya 

 Nom d’usuari  Nom d’usuari, sense caràcters especials, accents ni espais. 
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 Contrasenya  Com a mínim 5 caràcters 

 Envia un correu de confirmació amb un enllaç per establir la contrasenya  Enviarà un correu electrònic 

a l’usuari per què es pugui especificar la contrasenya ell mateix. 

 Afegeix als següents grups  Marcarem els grups al qual pertany 

 Un cop introduïda la informació farem un clic a sobre de registre. 

7.3.2. Rols 

7.3.2.1. Membre 

Quan els usuaris es donen d’alta al lloc web, per defecte adquireixen el rol de Membre, aquests poden veure qualsevol 

cosa que es trobi publicada igual que qualsevol visitant que navegui pel lloc web, amb l’única diferencia que disposen 

de usuari i contrasenya per poder identificar-se. Aquests només podran veure informació sobre els usuaris que han 

creat el contingut i quan ho han fet, però no seran capaços de fer cap mena de modificació sobre la web a no ser que se 

li assigni algun permís en concret sobre alguna secció del lloc web mitjançant la pestanya comparteix. 

7.3.2.2. Lector 

Aquest rol s’assimila al del Membre però té una gran diferencia, i és que els Lectors poden veure elements que estan en 

estat privat, però no poden fer cap canvi sobre el contingut. Pot ser interessant assignar aquest rol a algú, quan volem 

que aquest només llegeixi un contingut que encara no ha estat publicat. 

7.3.2.3. Col·laborador 

Els usuaris que tinguin aquest rol assignat, poden fer el mateix que els Membres, però a més a més poden afegir 

contingut, fer servir el control de versions (històric) i veure el contingut que esta en estat privat. L’únic que no poden 

fer és modificar continguts que no hagin creat ells mateixos. 

7.3.2.4. Revisor 

Aquest rol agafa el relleu d’allò que deixa l’Editor, mentre que el Revisor no te tants drets com l’Editor, aquest pot 

publicar els elements que han estat “Enviat per la seva publicació” o bé si ja han estat publicats retornar-los al seu 

propietari. El Revisor disposa al seu escriptori d’un portlet especial que mostra els elements que estan pendents de 

revisió. Un cop un Editor ha enviat un element per la seva publicació, el Revisor en revisarà el contingut i tindrà l’opció 

de publicar-lo o de retornar-lo per tal que el Col·laborador el revisi. Per tant, en aquests casos el Revisor tindrà la última 

paraula sobre si un element s’acabarà publicant o no. 

7.3.2.5. Editor 

Els usuaris que tinguin aquest rol, per defecte no poden afegir elements, però si que poden modificar (editar) qualsevol 

contingut i fer servir el control de versions (històric). Els Editors també poden modificar les propietats dels elements, 

així com publicar-los. Per exemple aquest rol és ideal per als usuaris correctors, que han de revisar que el contingut 

d’una pàgina, que un col·laborador ha creat, estigui ben redactat i un cop ho han fet desar els canvis i publicar 

l’element. 

 

7.3.2.6. Gestor 

El rol de Gestor és el rol que ho pot fer tot. L’usuari amb aquest rol es pot dir que és un administrador del lloc web. 

Gestiona privilegis, pot afegir, eliminar i fer canvis sobre qualsevol element del lloc web. Aquest també te accés al 

panell de control, on es poden canviar i actualitzar qualsevol de les configuracions relatives al lloc web. El gestor també 

pot accedir al ZMI (Interfície de Gestió del Zope). 
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7.3.2.7. Propietari 

Un usuari hereta el rol de Propietari en el moment que afegeix qualsevol element. Per tant quan un usuari afegeix un 

element, automàticament se li assigna el rol de Propietari sobre aquest element. Això li permet modificar-lo o eliminar-

lo quan vulgui independentment de l’estat en que es trobi aquest element. 

 

7.4. Pendents de revisió 

Si algun usuari ha creat un contingut que s’ha de revisar abans de publicar, podem veure’l des d’ aquí. 

 

Si cliquem en el nom del contingut podem podrem veure’l i publicar-lo o retirar-lo. Per fer-ho anirem a la barra lateral 

d’administració i el publicarem o el retirarem com qualsevol altre contingut. 

 

 

7.5. Manual d’usuari 

Si en algun moment volem revisar aquest manual però no el tenim, podem accedir a ell a traves d’aquesta opció 

 


