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Que és i com tenir-hi accés

Descripcio

Butlletins és una eina que permet confeccionar, publicar i gestionar els vostres
butlletins electronics corporatius.

Leina ofereix:

e Elaboracio rapida de butlletins amb un disseny estandard corporatiu homologat.
¢ Publicacio senzilla amb autonomia.

¢ Manteniment senzill amb un sistema d’actualitzacié simple.

e Autogestio de les subscripcions.

e Autogestio dels enviaments.

¢ Disseny de les seccions del butlleti.

Que cal fer per tenir-hi accés

Si es tracta d'un nou model del butlleti:

En primer lloc caldra fer una demanda a I'Oficina Tecnica d’Internet a través del
formulari de Peticio de serveis a I'Oficina Tecnica d’Internet, que podreu trobar
a Intradiba, a I'apartat de Recursos interns, Sistemes d’informacié (informatica),
Oficina Tecnica d’Internet, Peticid de serveis a I'OTI.

Cal emplenar i sighar degudament el document que es pot trobar a Intradiba dins
’apartat Xarxes de treball, Espai webs corporatius, i que s’anomena Proposta de
projecte de butlleti electronic (doc).

Tot seguit es requereix el registre de la demanda per part de la Oficina Técnica
d’Internet i la Direccié de Comunicacio.

Cal procedir a la configuracié de la imatge final del butlleti, acordant aquells pa-
rametres que siguin personalitzables, amb I'OTI.

Quan rebeu la confirmacié de l'alta a I'aplicatiu BUTLL ja podreu procedir a ela-
borar el primer butlleti. Posem a la vostra disposicié aquest manual d’usuari i un
servei de tutoria personalitzat per a la confeccié del vostre primer nimero. El po-
deu trobar a Intradiba http://intradiba.diba.cat/web/manuals-guies-normatives/
informatica




Accedint a l'eina
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Lentrada al gestor de Butlletins es fara a través de 'opcid
trobareu a la barra de menus superior del web de Diba.
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Serveis Locals d°

Passarem a identificar-nos amb el nostre nom d’usuari i contrasenya per poder

entrar a 'accés restringit on es troba I'aplicatiu.
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(i)

Benvingut/uda,
Aquest és I'espai des d'on podreu accedir a tots aquells preductes informatics que la Diputacié de Barcelona posa al
vostre abast.

Us oferim a més:

« Dreceres a diferents continguts corporatius per al personal intern.
* Dreceres a diferents serveis que com a freballador d'un ajuntament us poden fer servei.
« Dades de contacte del servei de suport informatic associat a la vostra entitat.

Novetats

Diputacié Barcelona @diba 7m Personal intern
Al @CCOsona avui presentem instruments
de cooperacié amb el mén local * Correu corporatiu
« Intradiba

« Espai personal
 Solicituds Intradiba

* Manual 5.1

5051.22007@dlba.cat
teléfon 934 022 007
de dilluns a divendres de 8 a 17h

Productes

Ajuntaments i ens locals

* BOP

» Cercador d'accions formatives programades
« Congressos, jomades | seminaris

* Xana Telematica

suportdp@diba.cat
teléfon 900 808 264
de dilluns a divendres de 8 a 20h



Després d’identificar-nos veurem aquells aplicatius als quals tenim accés i se-
leccionarem:

e LR_DIBA_PRO - Liferay Diba - PRODUCCIO

Accés restringit

Diputacid de Barcelona W

Aplicacions

.r-_ i
@ LR_DIBA_PRO - Liferay portal Diba - PRODUCCIO
e ——

Ara ens haurem de tornar a identificar dins de I'entorn Liferay.

00600 4 -
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Crear un nimero nou del butlleti

Per generar un nou numero de butlleti:

e Newsletter admin.
e Al menu de la dreta - Accions - NUmeros del butlleti.

e Boto a la part superior - Afegeix numero de butlleti.

1D: Nom Estructura Data de creacio

NOTIC

)

& Edita

Seccions

£ Subscripcions /

@ Ndmeros del butlleti

» Esborra

Numeros del butlleti

Afegeix numero de butlleti Vés enrere

MNombre Titol

Introduir un titol, alfanumeéric. Pot definir-se en diversos idiomes.

La data de publicacié és aquella que estableix quan es publicara al llistat de la
plana web que recull els butlletins publicats. Per omissié és I'actual, al publicar

el butlleti s’afegira automaticament a la llista de la plana web, tot i que se’n pot
diferir la publicacié.[apartat 8.6.1].



Configuracio de les seccions

¢ Newsletter admin.
e Del bot6 Accions situat a la dreta escollir Seccions - Afegeix seccié.
El nom de la seccié es pot definir en varis idiomes:

e Seccio6 visible al menu de seccions: Triar si la seccio sortira al menu superior
de seccions del butlleti.

e Nom de la secci6 visible (abans dels continguts de la seccid): Triar si el nom
de la secci6 sortira dins del requadre de la seccié que conté les noticies.

e Mostra imatge amb enllag per "anar a dalt": Només és aconsellable si el but-
lleti t€ una longitud considerable.

Les seglients caracteristiques afecten també a I’historic de butlletins
anteriors.

Format: 1 o 2 columnes. Lestandard és d’1 columna. S’ha de tenir en compte
quina maquetacio s’ha definit en el butlleti, primer s’aplica la plantilla amb I'es-
tructura del butlleti, i dins d’aquesta la de les seccions.

Columna del butlleti: Si el butlleti té definida la maquetacié de 2 columnes s’ha
de triar en quina columna sortira la seccid.

Odre: Ordre en que apareixera, dins de la columna en que I’haguem inclos.

Color de fons: Color de fons que tindra I'area que conté les noticies d’aquesta
seccio.

Els sequients camps no cal emplenar-os, a no ser que s hagi deiinit algun dells de
IManéera corncreta pera un butlieti: Sies aexern en bilanc I'opcio per omissio conigurara
el butlleti adeqguadament de manera Standard.

Estructura: Tipus de contingut que tindran les noticies d’aquesta seccid. Poste-
riorment quan anem a triar els continguts per a les noticies d’aquesta sec-
cié només veurem els que siguin del tipus que haguem definit en aquesta
apartat. Per omissio seria NOTICIA_BUTLLETI
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Plantilla per mostrar les noticies la portada del butlleti:

e NOTICIA_BUTLLETI_IMATGE_ESQUERRA: és el valor per omissio, mos-
trara la imatge a I'esquerra i text a la dreta, si es vol aquesta configuracié

no cal especificar-la.

Destacat

Quisque a tortor a justo condimentum maximus. Duis lorem justo, porta
vel pharetra a, faucibus quis purus. Nullam commodo neque quis lacinia bibendum

Larem ipsum dolor sit amet, consectatur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incifidunt ut labone et dolore magna aliqua.
Cruls ipsum suspendisse ultrices gravida. Risus
COMMOda viverra mascanas accumsan lacus
vel facdisis

Praesent vanus nisi sapien, a sollicituedin leo
maollis eget. Mauris vel sem ut lectus feugiat
wehicula. Curabitur phanetra feugiat mauris, eu
molestie el congue a. In alkguam urpis non
tellus tincidunt, sed tristique mi congue.
Praesent condimenium, eros wehicula dapibus
rhoncus

e NOTICIA_BUTLLETI_2_COLUMNES: Per quan s’ha definit el camp “Format:
2 columnes”, mostra la imatge i a sota el text de I'entradeta.

Actualitat

Cras at libero ac augue auctor condime
ntum. Duis id dolor non sapien

Praesent varius nisi sapien, a sollicit
udin leo mollis eget

Lorem ipsum dalor sit amet, consectatur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Quis ipsum
suspendisse ultrices gravida. Risus commodo
viverra maecanas accumsan lacus vel facilisis,

CQuisque a tortor a justo condimentum maximus.
Duis lorem justo, porta vel pharetra a, faucibug
quis purus. Nullam commodo neque quis lacinia
bibendum. Sed porta, ligula ac semper fringilla,
ipsum metus finibus misl, i euismad libaro mi
nee velit Lorem ipsum dolor sit amet.



NOTICIA_BUTLLETI_2_COLUMNES_img2col: Per quan s’ha definit el camp
“Format: 2 columnes”, mostra la imatge amb amplada completa de 2 colum-
nes i a sota el text de I'entradeta. La imatge ha de ser de 620px d’amplada,
I'alcada és lliure.

——

—

Loreem ipsum doior 3% amel conseciels adipesong o, sod do eusmod tempr iIncdedent ol lakbone
&1 dolone magna ahigua. Ques ipsum Suspendisss ulinces gravida. Risus commoda viverra
miaecEnas accurmaan lacus vl facliss.

Plantilla per mostrar el detall de les noticies: Per omissié és NOTICIA_BUT-
LLETI, si es vol aquesta no cal especificar-ho. Permet configurar que les no-
ticies d’aquesta seccidé es mostrin amb una altra maquetacié. Per exemple si el
tipus de contingut que hem definit per aquesta secci6é és DESPLEGABLE s’hauria
de crear una maqueta que mostrés de manera adequada aquest tipus de contin-
guts i assignar-la en aquest camp.

Sequiencia de treball

La sequencia de treball més recomanable per tal d’optimitzar el temps seria la
seguent:

Documents and Media: Primer pujar aquelles imatges que vulguem incorpo-
rar a les noticies.

Contingut web: Crear els continguts de les noticies associant-hi les imatges
que anteriorment hem introduit.

Newsletter Admin: Entrar al nimero de butlleti on vulguem posar-hi aquests
continguts i anar-los afegint a les seccions que pertoquin.
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Afegir continguts per a un butlleti

e Logar-se a Liferay.
e Entrar a la Comunitat on es trobi el butlleti.
¢ Menu esquerra - Contingut web - Nou.

Triar el tipus de contingut: S’ha d’escollir NOTICIA_BUTLLETI. Les seccions
estan preparades per a mostrar continguts d’aquest tipus, si es generen de
qualsevol altre tipus no els podrem escollir per a associar-los a la seccio, no sor-
tiran en el desplegable per a triar-los.

Titol: Titular de la noticia

URL: Una noticia pot estar formada per:

¢ Només el contingut que es mostri al butlleti.
e Unicament un titular.
e Titular + text i/o imatge.

e Contingut mostrat al butlleti + Vincle a una adreca web.

Contingut web nou €

CONTINGUT W

Titol *

Aquest camp €3 obligatori.

Resum

Omplenar si la noticia no té detall i es

vol fer un vincle directament a una url
URL © / exlerna

¢ A URL si la noticia té contingut propi, introduit al camp ‘cos’ del contingut, no
cal posar-hi res. En aquest cas una vegada tinguem el contingut associat a
una seccio, al numero de butlleti on tinguem assignada la noticia anirem a Ac-
cions - Contingut del numero - Bot6 Accions del contingut en questio - Edita.

10



L Newsletter

Contingut del nimero

Seccié

4

Portada

Contingut web

Seleccioneu

Ordre " @ ; : o .
Seleccionar si la noticia té detall propi

1 i no es vol fer un vincle a una url
externa

/”
Enllaga amb el detall @ — ’ ,

El camp anterior URL té prioritat sobre Enllaca amb el detall, si s’'introdueix una
url, encara que es posi que enllaci amb el detall anira a la url fins que I'esborrem
del camp URL.

Traduible: Hi ha diversos camps: entradeta, cos, peu d’imatge... que tenen una
casella per a indicar si son traduibles. Aixd ens serveix per a quan fem el butlle-
ti en diversos idiomes. Tots aquells camps del contingut on marquem aquestes
caselles, quan ens demani la versio traduida del contingut, apareixeran per a que
introduim la seva traducci®d.

Veure I'apartat Butlleti en diversos idiomes d’aquest manual .

Entradeta: Text introductori de la noticia que acompanya al titular i que apareix,
tant al butlleti que s’envia com en el detall de la noticia, si en té. No posarem mai
imatges barrejades amb el texte en aquest camp, les conseqiiéncies en la correc-
ta visualitzacio del butlleti son imprevisibles, s’ha de fer a través del camp imatge
que s’explica a continuacio.

Imatge: Imatge que acompanya al titol i a I'entradeta en el butlleti que s’envia.
Per a seleccionar una imatge s’ha d’haver pujat previament a Documents and
Media de Liferay.

URL externa: Es pot posar una imatge que estigui en un web extern introduint
la seva url complerta, aixi no caldria pujar-la al nostre site de Liferay. Es poc re-
comanable, doncs en el moment de fer 'enviament del butlleti i cridar a la imatge
en el web on es trobi potser en aquell instant no esta disponible i no es veuria en
cap dels butlletins enviats.

Peu de la imatge: Text que acompanya a la imatge (drets d’autor...)

1
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Cos: Text amb el contingut extens de la noticia, sortira juntament amb el titol i
I'entradeta en el detall de la noticia quan l'usuari hi accedeixi al fer clic des del
butlleti que hagi rebut.

Se mostra en les cerques: Ha d’estar sesmpre marcada. Es una caracteristica
de funcionament intern de Liferay. (Veure imatge de la pagina seguent).

Estructura i plantilla: Comprovar que les plantilles que s’aplicaran al continguts
son les seglents.

ESTRUCTURA | PLANTILLA
Estructura: NOTICIA_BUTLLETI
Seleccioneu
Plantilla: NOTICIA_BUTLLETI
Seleccioneu
URL amigable: Esta dividida en dues parts: la de més a I'esquerra ve donada i

no es pot canviar, la de la dreta es pot personalitzar per si es vol donar una url
concreta o facil de reconeixer i introduir.

Cal tenir en compte que el text ae ia url amigable no pot CONteENir cap caracter
especial ae l'estl: /7

Resum dels passos per a la creacié de continguts

Menu esquerra /
Contingut Web

¢

Botd Afegeix

¢

Tipus
NOTICIA_BUTLLETI

|

Publica

12



Associar els continguts (noticies) a un butlleti

Una vegada introduits els continguts tornarem al butlleti i podrem associar-los a
les seccions d’aquest que ens interessin.

Menu esquerra /
Newsletter admin

/

Al Butlleti on s'hi vulgui posar noticies: Botd
Accions / Contingut del butlleti

'

Botd Afegeix contingut

'

Escollir a quina secci6 anira

'

Seleccionar el contingut

Y

S Introduir una
altra noticia?

Al numero del Butlleti:
Bot6 Accions / Vista préevia

Butlleti en diversos idiomes

Un mateix butlleti es pot generar en diversos idiomes. Per fer-ho cal:

e Comunicar-ho al responsable de I'aplicatiu de butlletins de la Oficina Técnica
d’Internet en el moment de la creacid del butlleti, o més endavant si ho deci-
dim quan ja se’n hagin enviat alguns numeros.

e Entrar els continguts en cadascun dels idiomes.
Entrar els continguts en cadascun dels idiomes

En primer lloc haurem d’afegir el contingut en catala.

13
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Una vegada tinguem el contingut en catala tornem a accedir-hi i, a través del boto
Afegeix traduccio escollirem el nou idioma amb el qué volem introduir el contin-
gut, s’obrira de nou perd només amb aquells camps els quals, al introduir-los per
primera vegada en catala, haguem marcat amb la casella de Traduible. En el cas
del Titol de la noticia no veurem la casella traduible, doncs ho és sempre.

o « Contingut web nou

Per a afegir el contingut actual traduit
CONTINGUT

a un altre idioma (no es fa la traduccio h
automaticament)
Titol * ’ ,

&= ca-ES |perDefecte

[
m
L

Aguest camp &5 obligatori. .
= 5-ES | sense Traduir

Resum B en-US | sense Traduir

o
m
[

Tr

Podeu veure un resum dels passos necessaris a la plana seguent.

14



Resum dels passos per a introduir continguts en diversos idiomes.

Afegir el contingut en catala marcant com a traduibles
aquells camos que vulguem en altres idiomes

/

Guardar

|

»| Tornar a entrar al contingut

I

Botd Afegeix traduccid

/

Triar I'idioma al qual vulguem traduir aquelles parts
del contingut que haguem marcat com a traduibles

v

Guardar

!

Traduir a un
altre idioma?

{

Al niumero del Butlleti:
Botd Accions / Vista previa

{

15
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Enviament en els diversos idiomes

Per una banda I'aplicatiu té els subscriptors amb l'idioma amb que estan subs-
crits, d’altre banda els continguts amb els diferents idiomes. Per a fer I'envia-
ment en els diferents idiomes simplement hem de fer 'enviament convencional
del butlleti (un Unic enviament), I'aplicatiu comprova en quin idioma esta subscrit
un subscriptor i li envia el butlleti muntat en aquest idioma.

Un mateix subscriptor amb una mateix email pot estar subscrit simultaniament
en diversos idiomes.

Visualitzacio del butlleti en els diferents idiomes

Vista preévia
Identificar-se a Liferay.

En el web de Diba escollir la versio de I'idioma amb el qual vulguem fer la Vista
prévia.

Tornar al numero del butlleti i fer-ne la vista previa, que es mostrara amb I'idioma
que haguem triat del web.

Una altra manera de fer-ho és modificant la url que surt al navegador quan fem
la vista previa del butlleti. Quan la fem en catala tindrem una url del tipus:

http://www.diba.cat/group/control_panel/manage?p_p_id=...

Si volem canviar la vista prévia a, per exemple, la versié en angles, afegirem “/en/
“ a la posicié que es pot veure a la url segient:

http://www.diba.cat/en/group/control_panel/manage?p_p_id=...
Segons l'idioma haurem de posar:

e Castella: /es/

e Anglés: /en/

e Frances: /fr/

Rebre I’enviament en els diferents idiomes

Donar d’alta com a subscriptor a 'usuari que hagi de rebre el butlleti en els dife-
rents idiomes, i fer-ho una vegada per cadascun dels idiomes en qué estigui el
butlleti configurant a I'usuari cada vegada en un dels idiomes.

16



Edicié dels continguts d’'un numero

Podrem visualitzar i editar tots el continguts que haguem anat introduint d’un nu-
mero del butlleti:

Anar al numero del butlleti

Botd de la dreta - Contingut del numero

Incorporar imatges i altres documents a les noticies

En primer lloc haurem de pujar les imatges i/o documents a I’entorn Liferay.

Logar-se a Liferay
Entrar a la Comunitat on es trobi el butlleti

Menu esquerra - Documents and Media - Afegeix

Es pot afegir:

Una nova carpeta per a poder classificar les imatges i documents ade-
quadament, es recomanable evitar tenir-los tots barrejats amb els altres
documents de la Comunitat i del Butlleti, cosa que posteriorment dificul-
taria trobar-les.

Diversos documents: Permet seleccionar del nostre disc dur varies imat-
ges simultaniament per pujar-les a la vegada i no haver-ho de fer de una
en una.

Basic document: En el cas que necessitem pujar una sola imatge. Una ve-
gada seleccionada la imatge del disc dur, s’ha de prémer el botd Publicar per
a que es pugi al Liferay.

Posteriorment aquestes imatges es poden afegir:

A la noticia directament. En aquest cas la imatge, només en podem afegir
una, sortira acompanyant al titol i entradeta de la noticia quan fem I’envia-
ment del butlleti.

En el contingut de la noticia. En aquest cas la imatge, o imatges doncs en
podem afegir tantes com vulguem, sortira quan fem clic en una de les no-
ticies del butlleti per a veure el contingut complert de la noticia: titol, en-
tradeta i cos.

17
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Proves, autoritzacid i enviament del butlleti

Vista previa

Podem anar comprovant com queda el butlleti fent servir la vista previa tantes
vegades com vulguem sense que es faci cap enviament del butlleti, es visualit-
zara a través del navegador.

Des del numero del butlleti que vulguem veure:

e Boto de la dreta (Accions) - Vista previa.

Enviament de prova

Si volem veure com quedara el butlleti, una vegada introduides algunes o totes
les noticies, podem fer un enviament de prova. Aquest enviament anira a parar
a la bustia que s’hagi escollit quan s’ha configurat tots els parametres del but-
lleti per part de I'Oficina Técnica d’Internet al donar-lo d’alta. Només pot ser una
Unica bustia.

Des del numero del butlleti que vulguem veure:

e Boto de la dreta (Accions) - Envia correu de prova

Autoritzacié del butlleti

e |Logar-se a Liferay

e Entrar a la Comunitat on es trobi el butlleti

e Boto de la dreta (Accions) - Numeros del butlleti
e Botd de la dreta (Accions) - Autoritzacié

Enviara un sol butlleti a la persona que hagi de fer la validacié préviament a I'en-
viament a tota la llista de subscripcio. La persona que el rebi haura de fer clic a
Confirmar que sera en el text del butlleti que haura rebut.

A la bustia del correu d’enviament del butlleti es rebra un missatge conforme ha
estat validat.

Una vegada ho hagi fet, en el mateix menu on abans hi hem trobat I'opci6é d’au-
toritzacid, ara s’haura substituit per 'opcié Envia el butlleti.
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Enviament a la llista de subscriptors

e Logar-se a Liferay
e Entrar a la Comunitat on es trobi el butlleti
e Boto de la dreta (Accions) - Numeros del butlleti

e Boto de la dreta (Accions) - Envia el butlleti

Quan acabi de fer 'enviament ens dira a quants correus s’han enviat.

Correus enviats

e |Logar-se a Liferay
e Entrar a la Comunitat on es trobi el butlleti
e Boto de la dreta (Accions) - Numeros del butlleti

e Botd de la dreta (Accions) - Correus enviats

Podem veure el llistat de subscriptors als quals se’ls ha enviat el butlleti.

Publicacio del butlleti a la plana de llistat de butlletins de la comunitat

Una vegada enviat el butlleti es pot decidir quan el publiquem a la plana de

listat de butlletins ja publicats de la nostra comunitat. Aixd ens permet, per

exemple, prioritzar als que en siguin subscriptors, doncs aquestes el rebran un
dia i podem fer que no surti publicat al llistat de la plana web fins al cap d’un
o0 més dies. Si no fem algun dels seglients passos mai apareixera publi-

cat al llistat del web.

Publicacié un dia diferent al de I'enviament
Anar al butlleti

e Boto de la dreta (Accions) - Edita

e Escollir un dia de publicacio

e Bot6 Desa

Publicaci6 al mateix moment de I’enviament
Anar al butlleti

e Botd de la dreta (Accions) - Edita

e Botod Publica

19



Diputacié
Barcelona

Anar al butlleti que es vulgui despublicar (no anul-la 'enviament que s’hagi fet).

Despublicar un butlleti ja publicat

e Boto de la dreta (Accions) - Edita

e Botd Despublica

Estadistiques de visites

Ara els butlletins generats dins del gestor de continguts Liferay incorporen els pa-
rametres necessaris per poder ser analitzats amb Google Analytics. A I'editar el
butlleti, no cal fer cap accio extra, els parametres s'incorporen automaticament
a cada contingut que s’enllaci des del butlleti.

Podeu consultar I'article de la wiki on expliquem com fer el seguiment de les vi-
sites que genera el butlleti cap al web a_http:/puntweb.diba.cat/wiki/com-puc-
saber-quines-visites-em-genera-un-butlleti-electronic.

Si no sabeu com es diu el vostre butlleti per a identificar-lo al Google Analytics
quan us el demana al camp font (source) poseu-vos en contacte amb I’'Oficina
Tecnica d’Internet.

Guia d’estil

Per a resoldre dubtes linguistics i d’estil a I'hora d’escriure els continguts podeu
consultar la guia d’estil, http:/llengua.diba.cat/llibre-destil-de-diputacio, o con-
tactar amb la Unitat Linguistica, http:/intradiba.diba.cat/web/consultoria-asses-
soria/assessorament-linguistic

Versié descarregable d’aquesta guia

Podeu trobar una versié online d’aquesta guia a https://intradiba.diba.cat/web/
manuals-guies-normatives/butlletins-corporatius
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