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Login

1. accedere alla pagina principale del sito 

2. nel box di autenticazione Area riservata (cerchiato in fi gura), 
inserire Username e Password

3. confermare con il tasto LOGIN 

4. si entra nella home “autenticata” dove è possibile, in relazione ai 
privilegi assegnati, consultare contenuti non pubblici e inserire/
modifi care nuovi contenuti; dalla barra dei menu selezionare la 
voce Amministrazione (cerchiata in fi gura)

5. si entra nell’ambiente Amministrazione (pagina seguente)
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Amministrazione

1. In ambiente amministrazione si aprono i menu “Amministrazione 
sistema” (a) e “Amministrazione moduli” (b) che danno accesso 
alle funzioni in essi elencate 

2. di seguito sono descritte le funzioni di uso più comune

a

b
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Creare nuove pagine 1/7

1. Scegliere “Pagine” dal menu Amministrazione sistema (a, pag. 2), 
si entra nel modulo Pagine, dove è possibile creare nuove pagine

2. per creare una nuova pagina principale selezionare il tasto + dal 
livello a (indicato in fi gura)

3. per creare una sottopagina selezionare il tasto + dal livello b 
(indicato in fi gura)

Altre funzioni  tasti del livello b, cerchiati in fi gura sopra

4. scegliere il tasto modifi ca per editare i contenuti

Suggerimento compilare i campi contrassegnati da asterisco perché obbligatori;  
   confermare sempre le modifi che con il tasto 

5. dopo aver modifi cato il *Titolo, inserire i contenuti

a

b

c

modifi ca

opzioni

link
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Suggerimento scegliere se inserire i contenuti da editor (consigliato) o da html

6. si apre l’editor visuale (l’editor ha l’aspetto e le funzionalità dei 
più comuni programmi di impaginazione)

Suggerimento scegliere il tasto incolla come testo semplice (tasto s) per incollare  
   testo copiato da altri applicativi (il testo è ricopiato “pulito”, ogni  
   precedente formattazione è rimossa)

    riquadro l: [ENTER] inserisce un elemento <p>, l’inizio di un nuovo  
   paragrafo (una singola riga bianca tra due paragrafi ); [SHIFT+ENTER]  
   inserisce un elemento <br> (il ritorno a capo del cursore)

    riquadro m: elenchi numerati/puntati; suggerimento: doppio enter  
   per uscire dall’elenco

Creare nuove pagine 2/7

s

m

l

? help editor

?
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Funzioni speciali tasto collegamento (tasto d), vedi pag. 6
   tasto immagine (tasto e), vedi pag. 7

d

e

Creare nuove pagine 3/7
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Funzioni speciali  tasto collegamento (crea un collegamento)
   sull’editor visuale (> tasto modifi ca) fare clic sul tasto    
   collegamento (tasto d); si apre la fi nestra “Collegamento” 

Creare nuove pagine (tasto collegamento) 4/7

1. PROTOCOLLO: scegliere “<altro>” per 
creare un link ad una pagina interna; 

scegliere “http://” per creare un link ad 
una pagina esterna al sito

3. selezionando il tasto link (cerchiato sopra) si apre la fi nestra “Link alla risorsa” (indicata sotto), da 
cui copiare la stringa (cerchiata sotto) da incollare nel campo URL della fi nestra “Collegamento”

 

2. URL: se il protocollo è “<altro>”, inserire nel 
campo URL la stringa di testo fornita dalla fi nestra 
“Link alla risorsa” (indicata sotto; il testo da 
inserire è quello incluso tra apici, apici esclusi)

d
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Funzioni speciali  tasto immagine (inserisce un’immagine)
   sull’editor visuale (> tasto modifi ca) fare clic sul tasto    
   immagine (tasto e); si apre la fi nestra “Proprietà immagine”

Creare nuove pagine (tasto immagine) 5/7

1. scegliere una cartella dal Menu a 
discesa “Anteprima immagini inserite in 

Allegati” dell’editor visuale, è possibile 
vederne l’anteprima

3. URL: incollare la stringa copiata al punto 2; TESTO ALTERNATIVO: compilare SEMPRE il campo con una 
sintetica descrizione (1 o 2 parole) dell’immagine che si intende inserire; il testo alternativo compare 
all’utente fi nale durante il caricamento dell’immagine e rende il sito accessibile (legge Stanca)

2. copiare la stringa  
(cerchiata in fi gura) 

dell’immagine da 
inserire

Suggerimenti  il codice da inserire al punto 3 può essere ricavato anche   
   dall’ambiente “Allegati” (vedi Allegati), tasto link sull’immagine da  
   inserire (Suggerimenti, pag. 12)

e
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Creare nuove pagine (link su un’immagine) 6/7

Funzioni speciali creare un link da un’immagine 

1. selezionare l’immagine origine del collegamento (livello f); quindi 
il tasto collegamento (tasto d); si apre la fi nestra “Collegamento”

2. vedi pag. 6 per dettagli sulla fi nestra Collegamento

f

d
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Altre funzioni a pag. 3 (livello c) è indicata la barra dei comandi di sezione,   
   cerchiata anche in fi gura sotto; in questo ambiente sono disponibili  
   tre funzioni: contenuti, opzioni, permessi

Modalità blocco Le pagine possono essere impostate in due modalità: estesa (il  
   contenuto della pagina compare nella sua totalità), o blocco (il  
   contenuto della pagina è limitato ad un certo numero di caratteri,  
   con un link alla pagina completa). In OPZIONI si defi niscono appunto  
   il numero di caratteri visibili in modalità blocco, la possibilità di  
   visualizzare le immagini, etc…

Creare nuove pagine 7/7

CONTENUTI: area cui si accede direttamente 
(entrando nell’ambiente “Pagine”)

OPZIONI: area di defi nizione delle 
caratteristiche della modalità blocco 

(vedi sotto)

PERMESSI

c
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Inserire le pagine a menu 1/2

1. Scegliere “Menu principale” dal menu Amministrazione moduli 
(b, pag. 2), si entra nel modulo Menu principale, dove è possibile 
inserire voci di menu

2. per creare una nuova voce di menu selezionare il tasto + dal 
livello a; i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori; per 
il campo “Tipi di link” vedi la nota relativa a fondo pagina

Altre funzioni  tasti del livello b, cerchiati in fi gura sopra

3. per creare una nuova sottovoce, selezionare il tasto modifi ca 
(fi gura sopra) e quindi il tasto + dal livello c (fi gura sotto)

i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori

Nota Per inserire a menu pagine interne al sito è suffi ciente scegliere 
“Ricerca moduli “>”mostra tutti” e i campi sono compilati in 
automatico (inserire solo la voce di menu); diversamente scegliere 
“Tipo di link”>esterno e compilare manualmente i campi richiesti

a

b

c

ordina modifi ca

d
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Inserire le pagine a menu 2/2

Altre funzioni a pag. 8 (livello d) è indicata la barra dei comandi di sezione,   
   cerchiata anche in fi gura sotto; in questo ambiente sono disponibili  
   quattro funzioni: gestione, opzioni, css, permessi

Nota di seguito sono descritte alcune funzioni delle opzioni

Evento apertura livellli Le sottovoci di menu possono aprirsi al click o all’over del mouse.

Stile livellli con sottomenu Lo stile delle sottovoci può essere sempre visibile o visibile solo  
   all’over.

Briciole di pane Il percorso può essere scritto o rappresentato grafi camente. 

Suggerimento  È consigliabile effettuare prove con i due opposti valori dei fl ag,  
   così da valutare il risultato migliore.

d

GESTIONE: area cui si accede direttamente 
(entrando nell’ambiente “Menu Principale”)

OPZIONI: area di defi nizione delle 
caratteristiche del menu (vedi sotto)

CSS

PERMESSI
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Inserire Allegati

1. Scegliere “Allegati” dal menu Amministrazione sistema (a, pag. 2), 
si entra nel modulo Allegati, dove è possibile caricare fi le allegati

Nota per fare l’upload di un fi le è necessario creare PRIMA la categoria 
che lo possa contenere

2. per creare una nuova categoria di allegati selezionare il tasto + 
dal livello a

3. per caricare un nuovo allegato selezionare il tasto + dal livello b 
(in corrispondenza della categoria di interesse), scegliere il 
documento e confermare con il tasto inserisci

Altre funzioni tasti del livello b      

Altre funzioni tasti del livello c   

Suggerimenti scegliere il tasto link dal livello c, si apre la fi nestra “Link alla   
   risorsa” indicata sotto; in fi gura è cerchiato il codice da copiare e  
   incollare nel campo URL della fi nestra Proprietà immagine (pag. 6)  
   per inserire l’immagine o nel campo URL della fi nestra   
   “Collegamento” per creare un collegamento all’immagine (pag. 5)

a

b

modifi ca categoria
nuovo allegato

elimina 
categoria

nome categoria

link

eliminac
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Inserire News (1/2)

1. Scegliere “News” dal menu Amministrazione moduli (b, pag. 2), si 
entra nel modulo News, dove è possibile inserire news

2. per creare una nuova categoria di news selezionare il tasto + 
dal livello a

3. per inserire una nuova news selezionare il tasto + dal livello b; i 
campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori; confermare 
con il tasto inserisci

Note in questo modulo è possibile caricare fi le solo da form (livello d), 
eseguire upload come indicato, non è permesso usare gli allegati

 riquadro l: [ENTER] inserisce un elemento <p>, l’inizio di un 
nuovo paragrafo (una singola riga bianca tra due paragrafi ); 
[SHIFT+ENTER] inserisce un elemento <br> (il ritorno a capo del 
cursore)

 vedi pag. 4 per suggerimenti sull’uso dell’editor

a

b

c

d

l

? help editor
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Inserire News (2/2)

Altre funzioni a pag. 12 (livello c) è indicata la barra dei comandi di sezione,  
  cerchiata anche in fi gura sotto; in questo ambiente sono disponibili  
  quattro funzioni: contenuti, opzioni, css, permessi

Funzioni speciali scegliere il tasto OPZIONI dalla barra indicata al livello c; è possibile  
   defi nire aspetti tecnici dell’ambiente News (vedi fi gura sopra)

Suggerimento è consigliabile effettuare prove con i due opposti valori dei fl ag,  
così da valutare il risultato migliore.

c

GESTIONE: area cui si accede direttamente 
(entrando nell’ambiente “News”)

OPZIONI: area di defi nizione delle 
caratteristiche delle news (vedi sotto)

CSS

PERMESSI


