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1. L'anatomia d'una pàgina
Una pàgina moderna de SharePoint té quatre nivells. Si els tens clars, el disseny deixa de ser prova i error.
	Nivell
	Què és
	Analogia

	Pàgina
	El full sencer
	El full de paper

	Secció
	Una franja horitzontal de la pàgina
	Una fila de la maqueta

	Columna
	Les divisions verticals dins d'una secció
	Les columnes d'un diari

	Element web
	Cada bloc de contingut que hi poses
	Un article, una foto, una taula



	Clau: Les seccions es col·loquen una sota l'altra i cadascuna pot tenir un nombre de columnes diferent. Una pàgina normal són quatre o cinc seccions apilades. Dissenyar és decidir quantes seccions vols i com es divideix cadascuna.



	Un límit que has de conèixer: El cos d'una pàgina moderna no s'expandeix més enllà d'una amplada determinada, per garantir la llegibilitat. Encara que tinguis un monitor enorme, el contingut es queda centrat amb marges. L'excepció és el disseny d'amplada completa.




2. Els dissenys de secció
En afegir una secció tries com es divideix. Aquestes són les opcions i per a què va bé cadascuna:
	Disseny
	Com es veu
	Quan fer-lo servir

	Una columna
	Tot l'ample disponible
	Text llarg, un vídeo, una biblioteca

	Dues columnes
	Meitat i meitat
	Dos blocs d'importància igual

	Tres columnes
	Tres parts iguals
	Tres accessos ràpids o tres targetes

	Un terç a l'esquerra
	Estreta a l'esquerra, ampla a la dreta
	Menú o dades al costat del contingut

	Un terç a la dreta
	Ampla a l'esquerra, estreta a la dreta
	Contingut principal amb barra lateral

	Amplada completa
	De vora a vora, sense marges
	Imatge de capçalera. Només a llocs de comunicació

	Flexible
	Permet superposar i ajustar elements
	Dissenys més lliures



	Atenció amb l'amplada completa: Aquest disseny només està disponible a les pàgines dels llocs de comunicació. Si estàs en un lloc d'equip i no el trobes, no és cap error de la teva pàgina.



	Consell de disseny: Alterna els dissenys entre seccions consecutives. Cinc seccions seguides d'una sola columna es llegeixen com un document de Word i no aprofiten res del format web. Una de capçalera, una de tres columnes, una de dos terços i una final funciona gairebé sempre.



3. Els elements web que faràs servir de veritat
N'hi ha desenes, però amb vuit en tens prou per al 95% de les pàgines. Aquests són, i què fa cadascun:
	Element web
	Què fa
	Recepta on el faràs servir

	Text
	Text amb format, com un editor senzill
	Totes

	Imatge
	Una imatge, amb text opcional a sobre
	1, 3, 5

	Vincles ràpids
	Botons o targetes cap a documents o webs
	1, 4, 5

	Biblioteca de documents
	Mostra una biblioteca dins de la pàgina
	1, 4

	Llista
	Mostra una llista del lloc
	2

	Gràfic ràpid
	Un gràfic de barres o de línies amb dades pròpies
	2

	Notícies
	Les publicacions de notícies del lloc
	1

	Persones
	Targetes de membres de l'equip
	1, 5



	Fixa-t'hi: Els elements web de Llista, Biblioteca de documents i Gràfic ràpid mantenen sempre el fons de la pàgina per motius d'accessibilitat. Si poses color de fons a una secció que en conté, el color no s'hi aplicarà. No està trencat: és intencionat.




4. El flux d'edició
Abans de les receptes, el procediment bàsic que repetiràs sempre.
4.1. Crear una pàgina
	1
	Al lloc, fes clic a «Nou» > «Pàgina»
Des de la pàgina d'inici del lloc.

	2
	Tria una plantilla o comença en blanc
Per aprendre, comença en blanc: entendràs millor què fa cada peça.

	3
	Posa-hi el títol a la zona de capçalera
Pots canviar-hi la imatge i triar entre quatre dissenys de capçalera.

	4
	Munta el contingut amb seccions i elements web
És el que veurem a les receptes.

	5
	Guarda com a esborrany o publica
Mentre és esborrany, només el veuen els qui tenen permisos d'edició.


4.2. Afegir una secció
	1
	Entra en mode d'edició
Botó «Editar», a dalt a la dreta.

	2
	Busca el símbol + entre seccions
Apareix abans o després de cada secció existent.

	3
	Tria el disseny de la secció
Una, dues, tres columnes, un terç...

	4
	Opcionalment, posa-hi color de fons
Des de les propietats de la secció. Amb moderació.


4.3. Afegir un element web
	1
	Dins de la columna, fes clic al símbol +
El de dins de la secció, no el d'entre seccions.

	2
	Tria l'element web de la llista
Pots buscar-lo pel nom o veure'ls tots.

	3
	Configura'l amb la icona d'edició
El llapis a l'esquerra de l'element obre el panell de propietats.

	4
	Mou-lo o esborra'l si cal
Els elements es poden arrossegar entre columnes i seccions.



	Esborrany o publicat: «Guardar com a esborrany» desa sense fer-ho visible. «Publicar» ho fa visible per a tothom qui tingui permisos de lectura al lloc. Mentre dissenyes, treballa en esborrany i publica només quan estigui presentable.



5. Recepta 1 — Pàgina d'inici d'un equip
La pàgina que veu l'equip en entrar al lloc. Ha de respondre tres preguntes en cinc segons: què és aquest espai, on són les coses i què ha passat últimament.
Estructura
	Secció
	Disseny
	Contingut

	1
	Una columna
	Text: dues línies explicant de què va l'espai

	2
	Tres columnes
	Vincles ràpids: documents clau, pla de tasques, calendari

	3
	Un terç a la dreta
	Esquerra: Notícies. Dreta: Persones (l'equip)

	4
	Una columna
	Biblioteca de documents



Passos
	1
	Crea la pàgina i posa-li títol
Per exemple «Inici — Projecte de Formació».

	2
	Secció 1: afegeix un element web de Text
Escriu dues frases: qui fa servir aquest espai i per a què.

	3
	Secció 2: crea-la amb tres columnes
Amb el + entre seccions.

	4
	A cada columna, posa un element de Vincles ràpids
O un de sol amb tres vincles, si prefereixes.

	5
	Configura els vincles
Apunta'ls a la biblioteca, al pla de Planner i al calendari. Tria el disseny de targeta o de botó.

	6
	Secció 3: crea-la amb un terç a la dreta
La columna ampla queda a l'esquerra.

	7
	A l'esquerra, element web de Notícies
Mostra les publicacions del lloc.

	8
	A la dreta, element web de Persones
Afegeix-hi els membres de l'equip.

	9
	Secció 4: una columna amb Biblioteca de documents
Tria la biblioteca i, si vols, una vista concreta.

	10
	Publica
I marca la pàgina com a pàgina d'inici del lloc si vols que sigui la primera que es veu.



	Consell: L'element de Vincles ràpids és el més infravalorat de tots. Tres botons ben posats estalvien més temps a l'equip que qualsevol altra cosa que puguis posar a la pàgina.




6. Recepta 2 — Panell de seguiment amb gràfic
Una pàgina per veure com va un projecte d'un cop d'ull, amb dades reals d'una llista del lloc.
Estructura
	Secció
	Disseny
	Contingut

	1
	Una columna
	Text: què mostra aquest panell i qui l'actualitza

	2
	Dues columnes
	Esquerra: Gràfic ràpid. Dreta: Text amb les conclusions

	3
	Una columna
	Llista: el detall dels registres



Preparació: cal una llista abans
	1
	Crea una llista al lloc
Contingut del lloc > Nou > Llista.

	2
	Posa-hi columnes útils
Per exemple: Tasca (text), Estat (opció), Responsable (persona), Progrés (nombre).

	3
	Omple-la amb uns quants registres
Cinc o sis n'hi ha prou per veure el gràfic.


Passos de la pàgina
	1
	Crea la pàgina i posa-li títol
Per exemple «Seguiment del projecte».

	2
	Secció 1: element web de Text
Explica què s'hi veu i cada quant s'actualitza. Dues línies.

	3
	Secció 2: dues columnes
Amb el + entre seccions.

	4
	Columna esquerra: element web Gràfic ràpid
Tria el tipus de gràfic: barres o línies.

	5
	Introdueix les dades del gràfic
Pots escriure-les a mà al panell de propietats o apuntar a una llista del lloc.

	6
	Posa-hi títol al gràfic i etiquetes als eixos
Sense etiquetes, un gràfic no informa de res.

	7
	Columna dreta: element web de Text
Escriu-hi què s'interpreta del gràfic. El gràfic mostra; el text explica.

	8
	Secció 3: una columna amb l'element web Llista
Tria la llista que has creat.

	9
	Configura quina vista es mostra
Si has desat una vista filtrada a la llista, aquí la pots triar.

	10
	Publica



	Clau: Un gràfic sol no serveix de res. La combinació que funciona és gràfic + una frase que digui què s'ha de fer amb aquella informació. Si el text al costat només descriu el gràfic amb paraules, sobra.




7. Recepta 3 — Comunicat o notícia
Per a un anunci que ha de quedar consultable: un canvi de procediment, l'obertura d'una convocatòria, un resultat.
Estructura
	Secció
	Disseny
	Contingut

	Capçalera
	—
	Títol clar i imatge de capçalera

	1
	Una columna
	Text: el missatge principal, tres paràgrafs com a molt

	2
	Dues columnes
	Esquerra: Imatge. Dreta: Text amb el detall

	3
	Una columna
	Vincles ràpids: documents relacionats i on preguntar



Passos
	1
	Ves a Inici del lloc i tria «Nou» > «Publicació de notícies»
És diferent de crear una pàgina normal: les notícies es destaquen.

	2
	Tria una plantilla senzilla
Per a un comunicat curt, com menys elements, millor.

	3
	Escriu el títol pensant en qui el llegirà a la llista
«Nou procediment d'inscripció, a partir de l'1 d'octubre» diu més que «Novetats».

	4
	Afegeix una imatge de capçalera
Ajuda a distingir la notícia a les llistes on apareixerà.

	5
	Secció 1: Text amb el missatge principal
Comença pel que canvia i per a qui. El context, després.

	6
	Secció 2: dues columnes, imatge i detall
La imatge il·lustra; el text dona els detalls pràctics.

	7
	Secció 3: Vincles ràpids
Al document oficial, al formulari, o a qui preguntar.

	8
	Publica i, si cal, envia-la per correu
Des del mateix editor pots enviar-la als membres.



	Notícia o missatge de Teams? Un missatge de Teams es llegeix avui i s'enterra demà. Una notícia queda al lloc, es pot trobar d'aquí a un any i té una adreça pròpia per enllaçar-la. Per a normativa i procediments, notícia. Per a la conversa diària, canal.




8. Recepta 4 — Centre de recursos i documentació
Una pàgina que serveixi de porta d'entrada a la documentació: on trobar cada cosa sense navegar per carpetes.
Estructura
	Secció
	Disseny
	Contingut

	1
	Una columna
	Text: com està organitzada la documentació

	2
	Tres columnes
	Vincles ràpids agrupats per tema

	3
	Un terç a l'esquerra
	Esquerra: Text amb les normes. Dreta: Biblioteca

	4
	Una columna
	Text: a qui preguntar si no trobes alguna cosa



Passos
	1
	Crea la pàgina i posa-li títol
Per exemple «On és cada cosa».

	2
	Secció 1: Text explicant l'organització
Dues o tres línies. Si necessites més, és que està mal organitzat.

	3
	Secció 2: tres columnes amb Vincles ràpids
Un element per columna, cadascun amb el seu tema: procediments, plantilles, formularis.

	4
	Tria el disseny «Compacte» o «Llista» als vincles
Permet posar-ne més sense que ocupin mitja pàgina.

	5
	Secció 3: un terç a l'esquerra
L'estreta a l'esquerra.

	6
	Esquerra: Text amb les regles del joc
Per exemple: on es puja cada cosa, com es nomenen els fitxers.

	7
	Dreta: element web de Biblioteca de documents
Tria una vista filtrada, no la biblioteca sencera.

	8
	Secció 4: Text de contacte
Qui manté això i on preguntar. Sempre.

	9
	Publica



	Consell: A l'element web de Biblioteca de documents, tria sempre una vista concreta i no «Tots els documents». Una pàgina de recursos que mostra 400 fitxers no orienta ningú; una que en mostra 8 filtrats per «Aprovat», sí.




9. Recepta 5 — Pàgina d'acollida per a gent nova
Per a qui s'incorpora a l'equip. És la pàgina que més s'agraeix i la que menys es fa.
Estructura
	Secció
	Disseny
	Contingut

	1
	Una columna
	Imatge amb text a sobre: benvinguda

	2
	Una columna
	Text: què fa aquest equip, en un paràgraf

	3
	Tres columnes
	Vincles ràpids: primers passos, eines, documentació

	4
	Una columna
	Persones: qui és qui a l'equip

	5
	Una columna
	Text: preguntes freqüents



Passos
	1
	Crea la pàgina i tria un disseny de capçalera destacat
Aquesta és la pàgina on la imatge sí que importa.

	2
	Secció 1: element web d'Imatge
Amb text superposat de benvinguda.

	3
	Secció 2: Text amb la presentació de l'equip
Un paràgraf. Què feu i per a qui.

	4
	Secció 3: tres columnes de Vincles ràpids
Primera: què fer el primer dia. Segona: eines i accessos. Tercera: on és la documentació.

	5
	Secció 4: element web de Persones
Afegeix els membres. Les targetes mostren nom, càrrec i contacte.

	6
	Secció 5: Text amb preguntes freqüents
Les cinc coses que sempre pregunta la gent nova. Actualitza-les cada vegada que en surti una de nova.

	7
	Publica i enllaça-la des del menú del lloc
Ha de ser fàcil de trobar sense preguntar.



	Per què val la pena: L'element web de Persones connecta amb les targetes de perfil: mostra la disponibilitat i el contacte de cadascú, i s'actualitza sol quan algú canvia de càrrec. És contingut que es manté sense que ningú el mantingui.




10. Errors freqüents
	Error
	Per què falla
	Què fer

	Tot en seccions d'una columna
	Es llegeix com un Word, no aprofita el format web
	Alterna dissenys entre seccions

	Massa vincles ràpids
	Vint botons no orienten més que quatre
	Màxim sis per element web

	Mostrar la biblioteca sencera
	400 fitxers a la pàgina d'inici no ajuden
	Tria una vista filtrada

	Text llarguíssim a la pàgina d'inici
	Ningú llegeix més de tres paràgrafs
	Enllaça un document i resumeix

	Colors de fons a totes les seccions
	Cansa i li treu jerarquia
	Un o dos colors, i amb sentit

	No publicar mai
	L'equip no la veu i creus que sí
	Comprova que posa «Publicat», no «Esborrany»

	Imatges enormes sense optimitzar
	La pàgina triga a carregar
	Redueix-les abans de pujar-les



	La prova definitiva: Obre la pàgina al mòbil. Les seccions de tres columnes s'apilen una sota l'altra, i el que al monitor semblava equilibrat pot convertir-se en un rotlle interminable. Si al mòbil funciona, funciona a tot arreu.



11. On seguir aprenent
11.1. Recursos oficials
	Recurs
	Què hi trobaràs

	SharePoint Look Book
	Galeria de dissenys de Microsoft que pots importar al teu tenant sense escriure codi

	Tutorials guiats de Microsoft Learn
	Recorreguts pas a pas per crear un lloc de comunicació, de formació o d'organització

	Suport de Microsoft: pàgines modernes
	Documentació de referència de cada element web i de les seccions

	Canal de Microsoft 365 a YouTube
	Vídeos oficials, els únics que no queden desactualitzats sense avís



	Sobre el Look Book: És la manera més ràpida d'aprendre disseny: importa una plantilla al teu tenant, entra-hi en mode d'edició i desmunta-la per veure com està feta. Aprendràs més en mitja hora que llegint documentació.



	Un avís sobre els vídeos: SharePoint canvia la interfície diverses vegades l'any. Un tutorial de fa dos anys et portarà a botons que ja no hi són. Abans de seguir cap vídeo, mira'n la data de publicació: si té més d'un any, contrasta'l amb la documentació oficial.



	Sobre aquest document: Annex del Bloc 7 del curs de Microsoft 365. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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