
COM CREAR UN AVÍS DE PORTADA 

PAS A PAS 

1. Ens dirigim a la part superior de la pàgina Portada, i escrivim en el 
cercador “EDITAR Avisos generals”. 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En el menú  d’edició de l’esquerre cliquem sobre l’opció continguts 
per tal d’accedir al menú principal dins l’espai continguts. 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 



 

3. Dins la carpeta ens trobarem el menú on apareix cada departament 
o àrea. Cadascú s’ha de dirigir al seu espai clicant sobre la carpeta 
corresponent per tal d’afegir els seus avisos que apareixeran en 
portada, a la pàgina principal del web. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Obrim la pestanya del menú de la dreta “Afegeix”. Seleccionem 
l’opció Noticia.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. S’obre la pàgina d’edició de la notícia: 

 
 
 

Títol (Correspon al títol de l’avís):  
- Si és un avís no hi ha límit de línies i es recomana la utilització 
normal de majúscula i minúscula. 
 
 
Descripció Queda reservat, si en té, per: 
- Escriure Data | hora | lloc  (separar amb “|” i sempre en 
minúscula). 
 
 
Text (Correspon al cos interior de l’avís): 
-Text en minúscula. 
- No repetir titular. 
- Si l’avís incorpora imatges sempre a continuació del text. 
- Enllaç a arxiu o a web al final del text. 

 
 



• Arxiu (pdf): (1) Subratllar la paraula sobre la qual volem fer 
l’enllaç. (2) Clicar sobre el botó tipus “cadena”. (3) Se’ns obrirà 
una finestra que ens permetrà anar a buscar el nostre espai dins 
de fitxers compartits: Inici> Fitxers compartits> FITXERS de 
Notícies i Avisos> Avisos Generals; o des de la barra de cerca 
(Search) escriure Fitxers i clicar a FITXERS de Notícies i Avisos> 
Avisos Generals (4) Allà seleccionar l’arxiu que volem enllaçar o bé 
des de l’opció “seleccionar arxiu, pujar el fitxer desitjat clicant al 
UPLOAD. (5) Hem d’indicar l’opció de que se’ns obri en una nova 
finestra. (6) Finalment guardem amb l’OK. 
 
 

• Imatge (jpg i png): (1) Al menú d’edició del cos de l’avís, clicar 
sobre la icona imatge. (2) Se’ns obrirà una finestra que ens 
permetrà anar a buscar el nostre espai dins de fitxers compartits: 
Inici> Fitxers compartits> FITXERS de Notícies i Avisos> Avisos 
Generals; o des de la barra de cerca (Search) escriure Fitxers i 
clicar a FITXERS de Notícies i Avisos> Avisos Generals (3) En aquest 
espai, mitjançant l’“Upload” pujar la imatge desitjada. (4) 
Finalment guardem amb l’OK. 

 
 

• Web externa: (1) Subratllar la paraula sobre la qual volem fer 
l’enllaç. (2) Clicar sobre el botó tipus “cadena”. (3) Clicar la 
pestanya “External” i escriure la URL de la pàgina a la que volem 
anar-hi. (4) Hem d’indicar l’opció de que se’ns obri en una nova 
finestra. 

 

 
• Enllaç intern: Explicat al punt 6.1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

6. Per posar les etiquetes cliquem la pestanya “Categorització” i 
escrivim les corresponents etiquetes per tal de classificar els avisos: 
(veure el document d’etiquetes) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.1  Enllaç intern: (1) Des de la pestanya “Categorització”. (2) 
Donem al botó “Navega” i se’ns obrirà l’arbre del web. (3) 
Seleccionem la pàgina desitjada i cliquem a “Afegeix”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. En el menú d’edició cliquem la pestanya “Dates”. Allà completem la 
data de publicació i la de venciment. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Desem 
 

 
 
 
 



 

9. Un cop hem editat tota l’avís i hem desat els canvis, ens apareix un 
rètol en blau que ens dóna l’opció de marcar el nostre avís com a 
important (això vol dir, que li otorguem prioritat davant tots els 
altres). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.  Per últim, per tal de públicar l’avís, cal canviar l’estat d’Esborrany a 
Públic en la pestanya de la dreta del menú principal d’edició. 

 

 

 

 


