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1. Presentació del manual 
Mitjançant aquest manual pràctic, us mostrem com utilitzar l’Anella per tal de 
treure’n el màxim partit dels recursos d’informació i coneixement que ofereix.  

Inclou una explicació de la plataforma l’Anella i la seva estructuració en 
comunitats d’interès. Posteriorment es detallen les informacions i aplicatius que 
l’usuari té a la seva disposició dins cada pestanya o secció. 
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2. L’Anella 
 

2.1. Introducció 

L’Anella és la plataforma de networking i col·laboració empresarial que 
afavoreix la creació de sinèrgies entre els professionals dels diferents sectors i 
mercats. Un espai imprescindible per al foment de la competitivitat empresarial 
de Catalunya. 
 
En el marc de la web 2.0 i de la societat del coneixement, l’Anella agrupa 
diverses comunitats d’interès sectorials, de mercats exteriors i de projectes 
comuns. Cada comunitat està formada per usuaris, amb objectius i interessos 
comuns, que interaccionen generant nou coneixement. Els membres d’una 
comunitat comparteixen coneixement a través d’eines i aplicatius a la seva 
disposició. Per accedir a les comunitats cal que l’usuari s’identifiqui prèviament. 
  
Un aplicatiu únicament accessible des del portal és el de “gestió d’ajuts a la 
Internacionalització” (Incentius), que permet als usuaris sol·licitar, tramitar i 
liquidar ajuts a través de l’Anella. Per accedir-hi cal que l’usuari s’identifiqui 
prèviament. 
 

2.2. Accés a l’Anella i modificació de dades 

En tractar-se d’un portal web, l’Anella és accessible des de qualsevol part del 
món a través d’una connexió a Internet, mitjançant un navegador web (com per 
exemple Internet Explorer, Mozilla o Firefox).  
 
L’adreça per accedir-hi és http://www.anella.cat 
 
Per accedir-hi, només cal que inseriu als camps d’accés el nom d’usuari i la 
contrasenya que heu triat en registrar-vos.  
 

Vegeu vídeo-demostració: identificar-se com a membre de l’Anella 
http://anella.copca.com/videosmanual/acces_anella.htm 

 
Per qualsevol canvi en les vostres dades (contrasenya, correu electrònic...) heu 
d’utilitzar l’opció Les meves dades/El meu compte que trobareu a la part 
superior dreta de l’Anella. 
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2.3. Estructura d’informació i aplicatius a l’Anella 

Com s’ha comentat anteriorment, l’Anella agrupa la informació i aplicatius en 
comunitats. Com a usuaris, podeu formar part d’una o més comunitats (us heu 
de fer-ne membres prèviament), però en cada moment només veureu els 
serveis (informacions i aplicatius) d’una comunitat –la comunitat en la que 
estigueu treballant en aquell moment. Per poder canviar de comunitat, heu 
d’anar al llistat de les vostres comunitats que trobeu a la capçalera de l’Anella i 
escollir la que voleu treballar: 
 

Vegeu vídeo-demostració: veure les diferents comunitats de les que sóc 
membre 
http://anella.copca.com/videosmanual/comunitats.htm 

 
 
Cada comunitat te una sèrie de pàgines en la que s’estructura la informació i 
els aplicatius. Donat que per a una comunitat determinada pot haver-hi molta 
informació o molts aplicatius, l’Anella agrupa aquestes pàgines en pestanyes. 
Podeu navegar per aquestes pestanyes prement el nom corresponent. 
 
 

 
 
 
Un cop dins de la pestanya, trobareu una sèrie de seccions que us ofereixen 
informacions o determinades funcionalitats. Tots els aplicatius tenen el mateix 
disseny i funcionen de manera similar, de manera que un cop s’aprèn a fer 
servir-ne un, resulta senzill utilitzar els altres.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



              
 

 9

 
 

 
És interessant veure com tots els aplicatius d’una pestanya es troben actius 
alhora.  
 
No obstant, podeu decidir treballar exclusivament amb un aplicatiu, de manera 
que ocupi tot l’espai de la pantalla, o bé, si no voleu treballar amb ell o voleu 
estalviar espai, podeu reduir-lo al mínim. 
 
Això és el que es coneix com a “estat” de la secció. Així doncs, cada secció de 
l’Anella pot oferir cinc estats o modes diferents: 
 

• Estat Normal: l’aplicatiu ocupa un petit fragment del total de la pantalla, 
compartint espai amb la resta d’aplicatius de la pàgina. Aquesta vista 
estàndard us ofereix un resum de la informació o funcionalitats de 
l’aplicatiu. 

 
• Maximitzat: l’aplicatiu triat ocupa el total de la pantalla, amagant la 

resta, per tal de poder treballar-hi exclusivament. 
 
• Ajuda: Determinats aplicatius disposen d’una vista que ofereix 

informació d’ajuda i instruccions de l’aplicatiu. 
 

• Preferències: En alguns aplicatius podem definir certes preferències de 
visualització, com per exemple, el total d’elements a mostrar. 

 
A continuació  es mostra un exemple d’un aplicatiu en diversos modes 
possibles de visualització. 
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Exemple d’Estat normal 
 
 

 
Exemple d’Estat maximitzat 

 
 
Podeu restablir la secció a la vista original ‘Normal’ amb l’opció Enrere  en 
qualsevol moment.  
 
 

 

Atenció! Els aplicatius de l’Anella recorden el seu estat entre canvis de comunitat i/o 
pestanya. Això vol dir que si maximitzeu un aplicatiu i canvieu de comunitat i/o 
pestanya, en tornar a la pantalla inicial, la secció conservarà el seu estat. Cal 
restaurar-lo explícitament (prement la icona de ‘Enrere’) per tal d’indicar-li que ja pot 
tornar al seu estat normal. 
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3. Les comunitats d’interès 
 

3.1. Les comunitats sectorials, de mercats exteriors i de 
projectes comuns.  

L’Anella està estructurada en diferents comunitats d’interès. La més gran és la 
comunitat Portal, que aplega a tots els usuaris de l’Anella. Apart d’aquesta, els 
usuaris poden pertànyer a altres comunitats d’interès: sectorials, de mercats 
exteriors i de projectes comuns.  
 
L’estructura a totes elles és molt semblant, varien únicament en la informació i 
coneixement que proveeixen, doncs aquest està directament relacionat amb el 
sector, mercat o projecte objecte de la comunitat. Les comunitats disponibles 
en aquests moments es poden veure al portlet comunitats d’interès, que està 
situat a la part superior esquerra de la Portada. 
 

3.2. La comunitat Portal 

La comunitat Portal és la comunitat comú per als tots els membres de l’Anella, 
és la que aplega a tots els usuaris, independentment que aquests pertanyin a 
qualsevol altra comunitat d’interès. El Portal és la vostra porta d’entrada a 
l’Anella. 
 

3.2.1. Organització de la informació i aplicatius de la comunitat 
Portal  

En funció de l’ús o servei que ofereixen, la informació i els aplicatius s’agrupen 
en les diferents pestanyes de les quals hem parlat anteriorment.  
 

 
 
Aquestes pestanyes són les següents: 
 

• Portada: La informació més rellevant destacada de la comunitat, així 
com l’agenda d’activitats o els indicadors de les darreres novetats que 
s’han produït a la resta de comunitats de les quals sou membres. 

 
• Coneixement: Informació especialitzada, dades estadístiques i accés a 

la Biblioteca de documents de la comunitat. 
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• Participa: Eines i aplicatius al vostre abast per facilitar-vos la interacció 
amb la resta de membres i la generació de nou coneixement: fòrum de 
discussió, blogs, opinions, articles, experiències i enquestes.    

 
• Recursos: Eines i continguts per a desenvolupar la vostra tasca diària. 

Des de fitxes país fins a enllaços rellevants i convertidor de monedes. 
 

• Actualitat: Informació on-line al minut, des de les principals fonts de 
premsa nacionals i internacionals, així com la generada des del propi 
COPCA.  

 
Tot i que la resta de comunitats d’interès no sempre disposa del mateix nom i 
nombre de pestanyes, l’estructura organitzativa de la informació és similar i es 
presenta en aquest ordre.   
 
A continuació explicarem en detall cadascuna d’aquestes pestanyes/seccions, i 
l’ús i funcionalitats dels aplicatius que contenen.  
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4. Portada 
Aquesta primera pestanya destaca la informació més rellevant de la comunitat i 
les darreres novetats que s’han produït a la resta de comunitats de les quals 
sou membres. 
 
A continuació us presentem breument cadascun dels aplicatius que hi trobareu.  
 

4.1. Agenda d’activitats 

L’agenda d’activitats permet consultar i gestionar les activitats interessants per 
a la comunitat.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aquest aplicatiu ofereix diferents vistes de consulta d’activitats, filtres i 
cercador, així com la possibilitat de donar d’alta activitats directament des de 
l’Anella o importar-les des de l’Agenda de la Internacionalització. 
 

4.1.1. Activitats 

L’agenda de la comunitat us permet crear, mantenir i consultar activitats. Una 
activitat és un esdeveniment que voleu compartir amb la resta de la comunitat: 
conferències, seminaris, formació, fires, trobades, etc. Aquestes activitats tenen 
una sèrie de propietats (lloc, hora, data, etc.).   
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4.1.2. Opcions de l’agenda 

Per utilitzar l’agenda, disposeu d’una sèrie d’opcions situades a la part superior 
de l’aplicatiu.  

D’aquestes opcions destaquen les següents:  
 

• Veure activitats us ofereix la vista normal d’activitats (calendari i llistat 
resum del dia): 

 
o Dia: vista d’activitats d’un dia, en format extens. 
o Setmana: vista d’activitats de tota la setmana, amb les activitats 

agrupades per dies. 
o Mes: vista d’activitats de tot el mes, amb les activitats agrupades 

per dies. 
o Any: vista anual, indicant el dia actual i marcant tots els dies que 

tenen algun tipus d’activitat. 
 

• Afegir activitat us ofereix dues opcions: 
 

o Nova activitat: us permet donar d’alta una activitat a l’agenda de 
la comunitat, mitjançant un formulari d’entrada de dades. Per tal 
de que es publiqui, un cop introduïda, cal que us l’aprovi el 
dinamitzador de la comunitat. 

o Activitat de l’Agenda de la Internacionalització: us permet 
importar una activitat d’una agenda externa. Actualment es poden 
importar activitats de l’Agenda de la Internacionalització 
(http://agenda.copca.com). 

 
• Cercador us permet fer cerques a l’agenda d’activitats a partir dels 

següents criteris: 
 

o Paraula clau 
o Tipus d’activitat 
o Dates d’inici i fi 

 
• Editar tipus d’activitat us permet triar el tipus d’activitats que voleu 

veure en funció de diferents categories (aules temàtiques, fires i 
congressos, trobades empresarials, etc.). 

En qualsevol vista de l’aplicatiu tindreu sempre disponibles totes aquestes 
opcions del menú. 
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4.1.3. Consulta d’activitats 

Per consultar l’agenda d’activitats haurem d’accedir a la secció o pestanya 
Portada.  

La vista normal de l’agenda mostra un calendari del mes actual, indicant els 
dies amb activitats programades i un llistat resum de les activitats per al dia en 
curs. Si premeu sobre algun dels dies del calendari, aquest llistat s’actualitzarà 
per mostrar-vos les activitats del dia seleccionat. Si situeu el punter del ratolí 
sobre el resum del títol d’una activitat, us apareixerà el títol sencer de la 
mateixa.  

Podeu canviar la vista resum per una vista de dia, mes, setmana o any 
prement les corresponents opcions del submenú. Cadascuna d’aquestes vistes, 
tret de la vista anual, us ofereix el llistat d’activitats incloses en el període 
seleccionat, i tindreu l’opció de canviar el període en funció de la vista: 
 

• Dia: selecció del dia 
• Setmana: setmana anterior/següent. 
• Mes: mes anterior/següent. 
• Any: any anterior/següent. 

 
Donat el volum d’informació a presentar, la vista anual només inclou una marca 
dels dies que tenen alguna activitat planificada. Prement el dia que voleu 
consultar, es presentarà tot el llistat d’activitats d’aquell dia. 

Pel que fa a les vistes de resum, dia, setmana i mes, si voleu consultar el 
detalls d’una  de les activitats, només cal prémer en el títol de l’activitat. 
Aquesta acció maximitzarà l’aplicatiu i us mostrarà la descripció completa de 
l’activitat, que inclourà: 
 

• Títol de l’activitat. 
• Resum de la descripció de l’activitat. 
• Data i hores d’inici i fi de l’activitat. 
• Descripció extensa de l’activitat. 
• URL (adreça d’Internet) per a  més informació. 
• Lloc de realització l’activitat: adreça, codi postal. 
• Categoria a la que pertany l’activitat. 
• Responsable de l’activitat. 
• Configurar recordatoris. 
 

4.1.4. Recordatoris d’activitats 

Un cop estigueu visualitzant el detall d’una activitat, teniu la possibilitat, si us 
interessa, de configurar l’Anella per tal que us enviï un recordatori abans de 
que comenci aquella activitat. A la part dreta de la pantalla trobareu un 
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formulari on podreu indicar si voleu aquest recordatori, quan el voleu i per quin 
mitjà voleu que se us faci arribar: 
 

• No enviar-me recordatori: es l’opció estàndard, i indica que no voleu 
cap recordatori d’aquesta activitat. 

 
• Enviar-me recordatori: cal marcar aquesta casella (i alguna de les 

següents) en cas de que volguéssiu que l’Anella us recordés el 
començament d’una activitat. 

 
• Abans de l’inici: mitjançant aquest desplegable, podeu indicar amb 

quant de temps per endavant voleu rebre el recordatori. 
 
• E-mail: Si voleu que se us enviï un correu electrònic de recordatori, cal 

marcar aquesta opció i escollir a quina de les adreces de correu que 
teniu configurades se us faci arribar el recordatori. 

 
• MSN: Si voleu que l’Anella us escrigui un missatge al vostre usuari de 

MSN Messenger, cal marcar aquesta casella. 
 
• ICQ: Si voleu que l’Anella us escrigui un missatge al vostre usuari d’ICQ, 

cal marcar aquesta casella. 
 

• Google Talk: Si voleu que l’Anella us escrigui un missatge al vostre 
usuari de Google Talk, cal marcar aquesta casella. 

 
• Yahoo! Messenger: Si voleu que l’Anella us escrigui un missatge al 

vostre usuari de Yahoo! Messenger, cal marcar aquesta casella. 
 
 

 

Per tal que l’Anella pugui enviar-vos missatges de text als vostres comptes 
de missatgeria instantània cal que tingueu configurades, al perfil d’usuari, 
les dades dels vostres identificadors de missatgeria instantània. 
 

Un cop hagueu configurat les preferències del recordatori, només cal prémer el 
botó Guardar. Amb això, haureu configurat l’Anella per tal que us enviï el 
recordatori. Podeu cancel·lar el recordatori accedint de nou a la fitxa de 
l’activitat, marcant la casella No enviar-me recordatori i pitjant de nou 
Guardar. 
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4.1.5. Alta d’activitats a l’Anella 

Per donar d’alta directament una activitat a l’agenda de la comunitat, cal prémer 
l’opció de menú Afegir activitat. A continuació disposareu de dues opcions: 
donar d’alta una Nova activitat o bé afegir activitats donades d’alta des de 
l’Agenda de la Internacionalització.  
 
Opció 1: Nova activitat  
 
En aquesta pantalla haureu d’indicar: 
 

• Títol: El títol que voleu donar a l’activitat. Apareixerà a la vista de resum. 
 
• Resum: Breu resum de l’activitat, per a vistes de resum, dia, setmana i 

mes. 
 

• Data i hora d’inici: La data i hora a les quals s’inicia l’activitat. 
 

• Data i hora de fi: La data i hora a les quals acaba l’activitat. 
 

• Descripció: Descripció extensa de l’activitat. Només es visualitzarà a la 
vista de detall de l’activitat. 

 
• URL: Una adreça d’Internet (http://... ) per a més informació de l’activitat, 

entitat organitzadora, etc. 
 

• Lloc: Lloc de realització de l’activitat. 
 

• Adreça: Adreça postal del lloc de realització de l’activitat. 
 

• C.P.: Codi postal de l’adreça de realització de l’activitat. 
 

• Categoria: Permet indicar el tipus d’activitat, escollint alguna de les 
categories disponibles (Sessió de formació, reunió, etc.) 

 
• Comunitats de publicació: En cas que volguéssiu publicar aquesta 

activitat a més d’una comunitat, només cal seleccionar d’aquesta caixa 
totes aquelles comunitats a les quals voleu que aparegui també 
l’activitat. 

 
• Categories disponibles: En cas de publicar a més d’una comunitat, 

aquesta es la categoria amb la qual es publicarà aquesta activitat a la 
resta de comunitats. 

 
• Responsable: Permet seleccionar algun dels membres de la comunitat 

com a persona responsable de l’activitat. 
 



              
 

 18

• Altre responsable (casella): En cas de que la persona responsable no 
sigui membre de la comunitat, cal marcar aquesta casella per tal de 
poder entrar el responsable directament. 

 
• Altre Responsable (camp d’entrada): En cas de que la persona 

responsable no sigui membre de la comunitat, i hagueu seleccionat la 
casella “Altre responsable”, podeu indicar en aquest camp d’entrada 
lliure el nom i cognoms de la persona responsable. 

 
Un cop omplerts els camps necessaris, només caldrà prémer Guardar per 
donar d’alta l’activitat. 
 

Vegeu vídeo-demostració: inserir una nova activitat a l’agenda d’activitats 
http://anella.copca.com/videosmanual/nova_activitat.htm 

 

Opció 2: Activitats des de l’Agenda de la Internacionalització 

Aquesta opció us permet importar a l’Agenda d’activitats de la comunitat 
activitats des de l’Agenda de la Internacionalització, tant si les heu creat 
vosaltres com si han estat creades per altres usuaris. Per incorporar una 
activitat de l’Agenda de la Internacionalització, només cal prémer l’opció de 
menú Activitats de l’Agenda de la Internacionalització des de l’opció Afegir 
activitats. 

Un cop en aquesta pantalla, només cal omplir els camps de cerca sota la 
secció Afegir activitats de l’Agenda de la Internacionalització. Podeu fer la 
cerca per data d’inici i data de fi. Per a seleccionar els valors, cal prémer la 
icona del calendari que apareix a la dreta de cadascuna de les dates. Això 
obrirà un calendari que us permetrà seleccionar la data d’inici o la data de fi. 

Un cop seleccionades les dates, prement el botó Cercar activitats, se us 
presentarà un llistat de les activitats de l’Agenda de la Internacionalització en 
funció de les dates seleccionades. Per incorporar alguna activitat, cal 
seleccionar-la amb la casella de la seva esquerra i prémer el botó Afegir 
activitats a l’agenda. Un cop fet això, ja haureu incorporat l’activitat de 
l’Agenda de la Internacionalització a l’Agenda de la Comunitat. 

 

Vegeu vídeo-demostració: inserir una nova activitat des de l’Agenda de la 
Internacionalització  
http://anella.copca.com/videosmanual/nova_activitat2.htm 
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4.1.6. Gestió de les preferències d’usuari 

Com a usuaris, teniu la possibilitat de definir quines de les categories que teniu 
disponibles voleu veure i quines no. Per configurar les categories visibles, cal 
prémer  l’opció de menú Categories. 

A continuació us apareixerà un llistat de totes les categories que teniu 
disponibles, indicant, per a cadascuna d’elles, si la teniu habilitada o 
deshabilitada. Tenir una categoria habilitada vol dir que es mostren activitats 
d’aquesta categoria normalment. Tenir una categoria deshabilitada vol dir que 
l’Anella no us mostrarà activitats d’aquell tipus. Podem veure les categories que 
teniu habilitades o deshabilitades segons les indicacions de la columna Estat. 
En cas de que volguéssiu deshabilitar alguna categoria, només cal prémer el 
botó deshabilitar. En cas que volguéssiu habilitar alguna categoria 
deshabilitada només cal prémer el botó habilitar. Un cop hàgiu acabat de 
modificar les preferències, només cal tornar a la vista normal amb la icona de 
restaurar, o canviar a qualsevol de les vistes d’activitats, en cas que 
volguéssiu consultar els llistat d’activitats. 
 
 

Vegeu vídeo-demostració: habilitar / deshabilitar categories de l’agenda 
d’activitats 
http://anella.copca.com/videosmanual/categories_agenda.htm 

 

4.2. Cercador web 

El Cercador web us permet realitzar cerques a l’Anella.  

Per fer una cerca només cal introduir les paraules clau de cerca i triar on voleu 
fer la vostra cerca. 
 
 
 
 
 
 
 

Els resultats que obtindreu aniran en funció de les comunitats de les que sou 
membres i s’organitzaran en diverses categories en funció de l’aplicatiu que 
conté el resultat: fòrum de discussió, directori, cercador web, blogs, biblioteca 
de documents, etc. 

Per cadascun dels resultats obtindreu la següent informació: 
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• Ruta del contingut: aplicatiu on es troba.  
• Resum: descripció breu del seu contingut. 
 

Aquest cercador també el trobareu dins d’altres pestanyes.  
 

4.3. Les meves comunitats 

Per mitjà d’aquest portlet podeu visualitzar les darreres novetats en relació a la 
participació dels membres que s’han produït a totes les comunitats de les quals 
sou membres. Seleccionant qualsevol de les novetats que us interessi, anireu 
directament a la pestanya corresponent permetent-vos així ampliar-ne la 
informació. 

 
 

4.4. Gestió d’ajuts 

Aquesta és la porta d’entrada a l’aplicació específica per a la tramitació d’ajuts i 
incentius. Prement sobre l’enllaç, se us obrirà l’aplicació en una nova pàgina.  
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Les darreres novetats que es produeixen 
sobre la tramitació d’ajuts s’informen per 
mitjà del portlet situat a sota, ‘Novetats 
sobre ajuts’. 
 
 
 
 
 

 

4.5. Oportunitats de negoci   

En aquest llistat apareixen periòdicament les darreres oportunitats de negoci.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prement sobre qualsevol d’aquestes oportunitats podreu consultar la seva fitxa 
així com sol·licitar-ne més informació.  
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4.6. Entrevista   

Setmanalment, l’Anella ofereix una entrevista a un professional de l’empresa 
catalana implicat ens processos d’internacionalització i innovació. S’alternen 
entrevistes a experiències. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Prement sobre la frase destacada en negreta, accedireu a l’entrevista sencera.  
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4.7. Experiència   

Alternant amb una entrevista, cada setmana l’Anella posa a l’abast l’anàlisi d’un 
cas d’empresa. L’empresa exposa quines han estat les seves línies d’actuació i 
estratègia seguida en l’activitat d’internacionalització i/o en operacions 
d’innovació.   
 

 
 
Prement sobre la frase destacada en negreta, podrem veure l’experiència 
complerta.  
 

4.8. Butlletí de l‘Anella    

Com a complement de l’enviament per 
correu electrònic, aquest espai ofereix un 
accés directe al darrer Butlletí de l’Anella 
publicat.  
 
 
 
 
 
 

4.9. Normes d’ús     

Espai de consulta sobre l’ús legal del material 
publicat a l’Anella i de les consideracions a 
tenir en compte a l’hora d’aportar continguts. 
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5. Coneixement 
Aquest és l’espai reservat als continguts documentals més rellevants i 
destacats per fomentar el coneixement sobre matèria d’internacionalització i 
innovació. En conclusió, tot aquell coneixement clau per afrontar els reptes 
actuals i fomentar la competitivitat empresarial.  
 

5.1. Biblioteca de documents  

L’aplicatiu de la Biblioteca de documents permet emmagatzemar documents de 
manera que siguin accessibles des de qualsevol ubicació mitjançant l’Anella.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cada comunitat disposa de la seva pròpia Biblioteca de documents. 
 

5.1.1. Carpetes i documents 

La Biblioteca permet emmagatzemar diferents tipus de fitxers (Word, Access, 
PowerPoint, PDFs, etc.), i estructurar-los segons l’organització que establiu 
mitjançant Carpetes i documents. 
 

Carpetes 

Una carpeta pot contenir subcarpetes i/o documents. La carpeta defineix els 
permisos d’accés als seus elements: Permisos de lectura i Permisos 
d’escriptura. Una carpeta, a més, pot tenir associada una descripció, un text 
explicatiu de la documentació que conté i que utilitza el cercador Web de 
l’Anella. 
 

Documents 

Podeu emmagatzemar-hi diferents tipus de documents.  
Cal tenir en compte, però, la restricció de tamany del fitxer. Com a màxim es 
podem guardar fitxers de fins a 40MB. 
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A més de guardar documents, podeu emmagatzemar diferents versions 
d’aquests documents. Podeu accedir a un document, modificar-lo i tornar-lo a 
guardar a la Biblioteca conservant la versió anterior.  
 
De la mateixa manera que en les carpetes, també podeu associar una 
descripció als documents, de manera que ajudi a la resta d’usuaris a saber que 
poden trobar dintre d’aquell document. Aquesta descripció també es fa servir 
per part del cercador web de l’Anella. 
 

5.1.2. Opcions del menú 

En funció dels vostres Rols, veureu fins a un màxim de tres opcions de menú a 
la Biblioteca.  
 

• Afegir carpeta: us permet afegir carpetes. 
• Afegir document: us permet afegir documents. 
• Cerca d’arxius: us permet realitzar cerques sobre paraules clau que 

trieu. 
 
Disposareu d’aquestes opcions de menú en totes les vistes de la Biblioteca. 
 

5.1.3. Visualització i descàrrega de documents 

Per defecte la secció de la Biblioteca us mostra únicament les carpetes de 
primer nivell. Si necessiteu accedir a documents que es troben en alguna 
d’aquestes carpetes, només cal que premeu en el nom de la carpeta que el 
conté. Tot seguit, l’aplicatiu de la Biblioteca es maximitzarà i podreu veure tot el 
contingut (subcarpetes i documents) que hi ha dins de la carpeta.  
 
Si el document que esteu buscant no es troba en cap de les carpetes de primer 
nivell, cal que trieu la carpeta ‘mare’ així com les consegüents subcarpetes fins 
a arribar al document que us interessa. 
  

Descàrrega de documents 

Per accedir a un document només cal prémer sobre el seu nom o sobre la 
icona “Veure”  .  
 
La icona “Editar”  us permetrà accedir a les propietats del document, editar la 
seva descripció, els seus permisos d’accés o crear una nova versió, així com 
veure la llista de versions i descarregar-ne les que necessiteu. 
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5.1.4. Creació i gestió de carpetes i documents 

Si disposeu dels permisos adients, podeu crear, modificar i esborrar carpetes i 
documents. 
 

Creació, modificació i edició de carpetes 

Per crear una nova carpeta primer triareu la carpeta dins la qual la voleu crear. 
A continuació utilitzareu l’opció Afegir carpeta. Amb aquesta opció accedireu a  
la pantalla de definició de la carpeta on podreu inserir les seves diferents dades 
descriptives: 
 

• Nom: el nom que li voleu donar.  
 
• Descripció: una petita explicació del seu contingut. 

 
• Permisos per l’usuari anònim (no identificat) 

 
• Permisos per l’usuari de la comunitat 

 
Un cop inserides les dades necessàries, finalitzareu la creació de la carpeta 
prement el botó Guardar. 
 
Per modificar una carpeta (canviar el seu nom, descripció, permisos o esborrar-
la), cal que premeu sobre el seu nom. A continuació, en funció dels vostres 
rols, us apareixerà el botó Editar. Si el premeu, accedireu a les dades actuals 
de la carpeta per tal de modificar-les. Un cop fetes les modificacions, les podeu 
guardar amb el botó Guardar o, si no voleu aplicar els canvis, deixar-lo tal i 
com estava amb el botó Cancel·lar. 
 
Si el que voleu és esborrar la carpeta juntament amb totes les subcarpetes i 
documents que conté,  cal prémer el botó Esborrar. L’aplicatiu us demanarà, 
en aquest cas, la vostra confirmació i si doneu una resposta positiva, 
s’esborrarà la carpeta i tot el seu contingut. 
 

Creació i gestió de documents 
 
De manera semblant a la creació de carpetes, per a crear un document primer 
cal que localitzeu el seu contenidor (o bé directament una carpeta o bé una 
subcarpeta) i hi accediu. En el menú que us apareixerà al accedir al contenidor, 
seleccionareu l’opció Afegir document. A continuació se us mostrarà una 
pantalla de dades del document on haureu d’indicar: 
 

• Arxiu: per importar el document, el cercareu en el vostre ordinador amb 
el botó Examinar. 
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• Títol 
 
• Descripció 
 
• Tags: etiquetes o paraules clau descriptores del document.  

 
• Permisos per l’usuari anònim (no identificat) 

 
• Permisos per l’usuari de la comunitat 

 

Un cop localitzat el document i configurats –si cal—els permisos d’accés, cal 
prémer el botó Guardar. En aquest moment, s’obrirà una finestra per mostrar-
vos el progrés de la importació, des del vostre ordinador cap l’Anella, del 
document. 

Versionat de documents: Com ja heu indicat, la biblioteca us permet mantenir 
diferents versions d’un mateix document.  

Per afegir una nova versió d’un document (i arxivar automàticament la versió 
que deixarà de ser l’actual), premeu el seu nom i, del menú que hi apareix, trieu 
l’opció Editar per accedir a les seves propietats. 

En aquesta pantalla de propietats utilitzareu la mateixa opció Examinar que 
heu utilitzat abans per importar el document. Un cop escollit el document, cal 
prémer el botó Guardar per tal que s’importi com a nova versió. La versió 
anterior del document s’emmagatzemarà a l’històric. Sota aquesta secció 
podreu veure aquest històric (secció Històric de versions), que us permetrà 
saber quin usuari va enviar la versió anterior així com accedir directament a 
qualsevol de les versions anteriors d’aquest document.  

Com en el cas de les carpetes, també podeu esborrar els documents que heu 
creat (o aquells sobre els que tenim permisos). Per esborrar-los només cal 
prémer el botó Esborrar. Com en els casos anteriors, abans d’esborrar el 
document, l’aplicatiu us demanarà la vostra confirmació. Un cop confirmeu, 
esborrareu el document i totes les seves versions anteriors. 
 

Bloqueig de fitxers: treball concurrent 

Pot donar-se el cas que hagueu de treballar amb un mateix document de 
manera compartida amb altres membres d’una comunitat. En aquests casos, és 
recomanable bloquejar-lo de manera que ningú el pugui modificar mentre hi 
esteu treballant. Per bloquejar un document cal accedir la seva fitxa amb l’opció 
Editar i prémer el botó Bloqueig. Aquesta acció permetrà que el visualitzi 
qualsevol usuari de l’Anella, però que únicament el pugueu modificar vosaltres 
(aquest estat expira automàticament a les 24 h d’haver-lo bloquejat). 
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Un cop feta la modificació i importada la nova versió del document, caldrà 
prémer el botó Desbloqueig.  
 
El procediment es resumeix en la següent seqüència d’accions: 
 

1) Accedir a l’Anella, a la comunitat i al tema en el qual es trobi el document 
2) Accedir a la fitxa del document 
3) Bloquejar el document 
4) Descarregar el document al vostre ordinador 
5) Realitzar les modificacions al document al vostre ordinador 
6) Accedir a l’Anella, a la comunitat i al tema en el qual es troba el 

document (si heu tancat la finestra del navegador, o heu canviat de 
comunitat, aplicatiu o tema, etc.) 

7) Accedir a la fitxa del document  
8) Importar la nova versió del document 
9) Desbloquejar el document 

 
Aquest procediment garanteix que els usuaris no puguin modificar un document 
alhora. És important realitzar els passos 1-4 (incloent la descàrrega del 
document) per garantir que comenceu a modificar sobre la darrera versió que hi 
ha a l’Anella. 
 
 

Vegeu vídeo-demostració: versionar document de la Biblioteca de documents 
http://anella.copca.com/videosmanual/versionar_document.htm 

 

5.1.5. Cercador de documents 

La Biblioteca de documents inclou un cercador que permet trobar documents a 
partir d’una sèrie de termes de cerca. Accedireu a la pantalla de cerca de 
documents amb l’opció de menú Cerca d’arxius. 

Un cop hi accediu, podreu introduir els termes de cerca (una o més “paraules 
clau”) i escollir els temes en els quals hi volem fer la cerca. Per defecte 
apareixen seleccionats tots els temes de la comunitat. Podreu escollir-ne un en 
concret i obviar la resta seleccionant-ho en el llistat. També podreu seleccionar-
ne més d’un mantenint presa la tecla CTRL mentre aneu seleccionant tots els 
temes que ens interessin. Un cop entrades les paraules claus i triats els temes, 
premeu el botó Cerca d’arxius. 

Els resultats de la cerca se us presentaran a la pantalla següent. Per a cada 
resultat podreu veure: 
 

• #: Identificador del document 
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• Carpeta: Carpeta on s’allotja 
 
• Document: Nom del document 

 
• Puntuació: un valor entre 0 i 1 que indica la rellevància del document 

respecte als termes de cerca (els valors més propers a 1 indicaran major 
rellevància)   

 

5.2. Futur de sectors i mercats  

Aquest espai dedicat a l’OME, ofereix 
material d’estudi elaborat per aquesta 
unitat. En concret, aquest portlet mostra els 
darrers breviaris publicats, versions 
reduïdes dels estudis dels quals s’han 
elaborat. 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.3. Píndola de coneixement OME 

Actualitzat diversos cops per setmana, aquest espai ofereix idees clau extretes 
dels estudis que elabora l’Observatori de Mercats Exteriors.  

Podeu ampliar la informació de la idea clau 
prement sobre el titular de la mateixa 
destacat en negreta.   

També podeu accedir a l’estudi complet del 
qual prové aquest resum clicant l’enllaç que 
s’hi detalla a sota. 
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5.4. Publicacions de l’Observatori 

Donada la rellevància de la informació generada 
per l’OME, aquest portlet ofereix un extracte de 
diversos tipus de documents elaborats per 
aquesta unitat: Informe Anual, Estudis, 
Quaderns, Papers, Resums executius i Articles, 
que s’actualitzen de forma periòdica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.5. Articles dels membres 

En aquest espai es llisten tots els articles aportats pels membres de la 
comunitat, un cop validats per l’equip de l’Anella. 
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A més del títol, podeu veure la data de publicació i l’autor. 

Per aportar un nou article opinió només cal que utilitzeu el portlet ‘Participa’ que 
trobareu a la pestanya ‘Participa’ i que s’explica més endavant.  
 
 

Vegeu vídeo-demostració: publicar un nou Article 
http://anella.copca.com/videosmanual/nou_article.htm 

 

5.6. Entrevistes 

Llistat de totes les entrevistes que s’han anat destacant a l’Anella. Apareixen 
ordenades d’acord a la data en què s’han publicat. Per accedir a llegir-les, 
només cal que cliqueu sobre el nom de la que vulgueu llegir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.7. Aules temàtiques i formació  

Espai dedicat a actes formatius d’interès per a l’empresariat català. En primer 
lloc es mostra la darrera Aula temàtica organitzada pel COPCA.  

Aquí hi podreu trobar el material que es va proporcionar als assistents a la 
formació presencial. Es tracta en gran part de les presentacions en Powerpoint 
utilitzades. 
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En l’apartat de sota s’ofereix informació 
relativa a altra oferta formativa vigent en 
matèria d’internacionalització.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.8. Cas d’empresa 

Com en el cas de l’Experiència, aquest cas 
d’empresa s’actualitza setmanalment. Es 
tracta d’una cas empresarial d’implantació 
en mercats exteriors.  

Per accedir al cas d’empresa sencer només 
cal prémer sobre el títol destacat en 
negreta. 

 

5.9. Estadístiques OME 
 

En aquest espai s’hi destaquen els darrers 
informes estadístics, tant mensuals com 
anuals, elaborats per l’Observatori de 
Mercats Exteriors. 
 

 

Per consultar un informe concret, només 
cal prémer sobre el seu títol.  
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6. Participa 
Espai que engloba les diferents eines de participació a la comunitat i que 
s’orienta a la creació i intercanvi de coneixement per part dels seus membres.  
A través de la interacció entre els membres es fomenta la creació de nou 
coneixement així com la generació d’oportunitats de negoci. 
 

6.1. Participa 

Aquest portlet és de vital importància, doncs juntament amb el Fòrum i el Blog, 
presenta la principal via de participació dels membres a la comunitat. 

Per mitjà del desplegable que ofereix podreu triar quin tipus de contingut voleu 
aportar: opinió, article, experiència, enquesta, oportunitat de negoci, etc. 

Aquest llistat no és fix i pot variar en funció de les necessitats de cada 
comunitat.  

Per publicar un contingut només cal que, en primer lloc, trieu el tipus i a 
continuació premeu el botó ’Anar’. Un cop omplerts els camps que es mostren 
a continuació, podreu enviar el vostre contingut a través del botó ‘Guardar’. 

Un cop verificat per part de l’equip de l’Anella, apareixerà publicat a la 
comunitat corresponent.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2. Fòrum de discussió 

Qualsevol membre pot aportar les seves opinions i comentaris al fòrum, i 
encetar nous fils de discussió. 
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Per realitzar aquestes aportacions només cal seleccionar prèviament el tema 
(categoria) sobre el qual es vol opinar. 

A continuació, podeu triar entre dues accions: respondre a un fil de discussió 
ja creat o bé crear un nou fil de discussió. 

En el primer cas només cal navegar pels fils de discussió fins que arribem al fil 
que ens interessa i a continuació prémer l’opció  Resposta. 

En el segon cas, per tal de crear un nou fil de discussió en el tema, un cop dins 
d’aquest premereu l’opció  Enviar un nou fil de discussió. 

A més a més, amb l’opció  Subscriure podreu rebre notificacions cada cop 
que es publiqui un nou fil sobre un tema determinat. 
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6.3. Recull de blogs 

Una altra manera de participar a l’Anella és per mitjà del Blog.  
 

 
 

Aquest espai mostra les últimes aportacions dels diferents Blogs. Si accediu a 
qualsevol d’aquests Blogs, podreu navegar, comentar i fins i tot puntuar les 
diferents aportacions que ha fet el membre.  

Si voleu disposar d’un Blog propi només cal que ho demaneu a l’equip de 
l’Anella a info@anella.cat. 
 

6.4. Opinions 

Aquest llistat ofereix les darreres opinions aportades pels membres de la 
comunitat. Per poder llegir l’opinió sencera només cal prémer sobre el títol de 
l’opinió.  

Per aportar una nova opinió només cal que utilitzeu el portlet ‘Participa’ explicat 
més amunt. 
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6.5. Experiències 

Aquest llistat ofereix tant les experiències aportades per l’Anella (moltes de les 
quals es destaquen a la primera pestanya ‘Portada’) com les que aporten els 
membres de la comunitat.  

Per accedir al text sencer de l’Experiència només cal prémer sobre el títol. 

  

Si el que voleu és aportar una nova Experiència, haureu d’utilitzar el portlet 
‘Participa’ explicat més amunt i situat en aquesta mateixa pestanya. 
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7. Recursos 
Espai que agrupa diverses eines que proveeixen informació útil i bàsica tant per 
a l’operativa diària com per a l’estratègica de les empreses internacionalitzades 
i innovadores, així com per a les que pretenen internacionalitzar-se i innovar 
per expandir-se i créixer.  

 

7.1. Enllaços 

L’aplicatiu d’Enllaços permet compartir adreces web d’interès entre tota la 
comunitat. 
 

 
 

7.1.1. Enllaços i carpetes 

D’una manera semblant a la Biblioteca, els enllaços s’organitzen en carpetes. 
Cada carpeta pot emmagatzemar altres carpetes o enllaços. 

Un enllaç es qualsevol adreça d’Internet vàlida com, per exemple: 
http://www.anella.cat. A més de l’adreça web, podrem associar un text 
descriptiu a cada enllaç. 
 

7.1.2. Visualització i accés a enllaços 

L’aplicatiu d’Enllaços mostra directament l’arbre de carpetes i enllaços. 
D’aquesta manera podreu navegar per aquest arbre obrint o tancant les 
carpetes que necessiteu per accedir a l’enllaç que necessiteu. Per accedir a 
l’enllaç que us interessa, només cal prémer sobre aquest. 
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7.1.3. Creació i gestió d’enllaços 

Per a crear un enllaç primer heu de localitzar la carpeta que l’ha de contenir. Un 
cop dins d’aquesta carpeta, triareu l’opció Afegir registre. A la pantalla que se 
us mostrarà a continuació, podreu definir les següents dades de l’enllaç:  
 

• Nom: Nom que li volem donar a l’enllaç i que es mostrarà a l’arbre 
d’enllaços. 

 
• URL: Adreça web de l’enllaç (http://www.anella.cat, per exemple) 

 
• Descripció: Text descriptiu de l’enllaç. 

 
• Etiquetes: Etiquetes o paraules clau que descriuen l’enllaç. 

 

Podreu modificar aquestes dades en qualsevol moment amb l’opció Editar dins 
del botó Accions, botó que només apareixerà als enllaços que hagueu introduït 
nosaltres. Un cop realitzades les modificacions, guardareu els canvis amb el 
botó Guardar. En cas que no desitgeu guardar les modificacions podreu 
Cancel·lar l’operació. 

Per esborrar un enllaç fareu servir l’opció Eliminar. Un cop hagueu confirmat al 
sistema la vostra decisió, s’esborrarà l’enllaç. 
 

7.2. Guia bàsica d’internacionalització  

Servei que a mode de guia ofereix tots els recursos per cobrir el cicle 
d'internacionalització d'una empresa.  Per accedir-hi només cal prémer l’enllaç 
veure guia bàsica d’internacionalització.  
 

7.3. Fitxes país 

Aquest servei opera com un glossari enciclopèdic oferint informació bàsica 
empresarial de cada país, informació a conèixer per tots els empresaris que es 
plantegin un procés d’expansió a qualsevol país. Un cop dins de l’aplicatiu, 
podreu consultar la informació associada a un país determinat triant-lo en el 
desplegable.  
 

7.4. Tendències de futur  

En aquest espai les darreres tendències de futur de diversos sectors 
s’actualitzen un cop per setmana.  



              
 

 39

Mitjançant l’opció Més situada a la part superior accedireu al llistat sencer de 
les tendències.  
 

 
 

7.5. Conversor de monedes 

Senzill aplicatiu que us permetrà conèixer l’estat de les principals monedes el 
món i realitzar operacions de canvi entre elles en una data concreta.  
 

 
 

A més a més podreu accedir a l’històric de la darrera evolució d’una moneda en 
concret.  
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7.6. Banc mundial 
 

En aquest espai s’ofereix informació 
sobre diversos indicadors de comerç 
exterior. 

Per accedir a aquesta informació només 
cal prémer el títol destacat en negreta o 
bé la icona.  
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8. Actualitat 
Aquesta darrera pestanya mostra les novetats més rellevants en matèria 
d’internacionalització i empresa, economia internacional, finances i notícies 
COPCA. 

Les notícies provenen de diverses fonts d’informació d’àmbit regional, nacional i 
internacional, i s’actualitzen a l’instant via RSS.  

Per llegir una notícia en concret només cal prémer sobre el seu títol destacat en 
negreta. 
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