MANUALE UTILIZZO AMMINISTRAZIONE SITO FIE

Si accede all'amministrazione dall'indirizzo http://www.fieitalia.com/fie/wp-admin/ inserendo i
propri dati d'accesso

Bacheca

Stato attuale

Inun colpo d'oechio

41 Articoli 6 Commenti

22 Pagine 0O Approvati

34 Categorie 2 In sospeso
100 Tag 4 Spam

Nella bacheca si puo avere immediatamente un colpo d'occhio alla situazione del generale, il
numero di articolo e di pagine inserite, se ci sono commenti in attesa di approvazione , le
categorie e i tag utilizzati e i messaggi di spam bloccati.

Sulla sinistra troviamo invece il pannello di controllo con le sezioni principali. Vediamo tutte le
voci anche se la maggior parte degli accessi potranno vedere solo gli strumenti di competenza.

it Bacheca

& Articoli
Media
& Link

Pagine
C) Commenti €

Aspetto

£ Plugin @
&, Utenti

T} strument
Impostazioni

Cliccando su ARTICOLI si aprira il sottomenu (evidenziato in giallo) e sulla destra I'elenco degli
ultimi articoli inseriti nel portale.


http://www.fieitalia.com/fie/wp-admin/
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» Modifica articoli  assuneinuovo

rca articoi

it (22) | Pubblcat

zoni i gruppo [z] (Appica ) | Tute e date [ Tutelecategorie  [5] (ritra BE s BEE

[ Articolo Autore Categorie Tag ® vata

[[] CONCERTO della CORALE Mons. C.Balducci FIE Admin 20772010
Pubblcato

[0 SPIAGGIATA sulla Riviera degli Etruschi & Adrmin 1570772010
Pubblcato

7] CENA DI MEZZA ESTATE FIE Admin 09/07/2010
Pubblcato

[0 U'ANELLO DI CARAVAGGIO a PORTO ERCOLE in occasione del 400° anniversario della morte di 12 Admin os/07/2010

Michelangelo Merisi Pubblicato

Articoli

Aggiungi NUovo
Tag articoli
Categorie

[ R

Il sottomenu & molto intuitivo e permette di aggiungere nuovi articoli, di aggiungere tag e
categorie. Cliccando su "AGGIUNGI NUOVO" ci si presenta un menu familiare se conosciamo
I'applicazione Word per scrivere testi.

7 Aggiungi nuovo articolo
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Questo ¢ l'ingrandimento dei tasti che permettono di formattare il testo, l'ultimo tasto a destra
della pria riga permette di visualizzare una riga ulteriore di comandi.

| primi tasti servono per il grassetto, il corsivo, il testo barrato, gli elenchi puntati e numerati, il
testo indentato, poi i tre tasti per giustificare il testo a sinistra, centrato e a destra. Seguono i
due tasti per creare o cancellare i link (occorre prima di cliccarli evidenziare il testo che si vuole
linkare), e il testo separatore, che separa il testo di anteprima da quello di tutto I'articolo.

Nella seconda riga di tasti troviamo il tasto per la formattazione dei paragrafi, il tasto per
sottolineare il testo, per giustificarlo, per scegliere il colore.



Seguono i due tasti con una T e una W, il primo va utilizzato se si vuole copiare nell'articolo del
testo "puro", ovvero privo di altre preformattazioni, il secondo se si vuole invece importare un
testo gia formattato in Word. Il tasto successivo con la gomma serve per eliminare eventuali
formattazioni inserite inavvertitamente.

| due tasti successivi sono per l'inserimento di media, come filmati in flash e per I'utilizzo dei
caratteri speciali (come le lettere greche).

Seguono due tasti per l'indentazione del testo, il tasto "undo" per annullare I'ultima operazione
e il tasto per ripristinarla in caso di errore.

L'ultimo tasto e il [?], un help in linea con ulteriori informazioni sull'utilizzo dell'editor avanzato.

Avrete notato la presenza di altri tasti accanto alla scritta Carica/Inserisci in alto, sono a parte
per essere trovati facilmente in quanto utilizzerete spessissimo soprattutto il primo per inserire
le immagini nel portale
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Cliccando sul primo quadratino compare in sovraimpressione la seguente schermata

Agaiungi immagine

Dal computer  URL di provenienza Libreria media

Aggiungi media file da un file sul proprio computer:

Selezionare un file da caricare Selezionare file

Si sta utilizzando l'uploader Flash. Provare in alternativa 'uploader del Browser.

Dopo che un file e stato caricato, 5ard possibile aggiungere titoll e descrizioni.

Le tre linguette indicano la provenienza dell'immagine che volete inserire che pud essere sul
vostro computer, gia presente su internet (Url di provenienza) oppure nella libreria media
(quando l'avete gia utilizzata nel portale).

Vediamo ancora la parte destra della schermata di inserimento articoli/pagine:



Pubblica
Salva bozza Anteprima
Stato: Bozza Modifica

Yisibilitd: Pubblico Modifica

[] Pubblica subite Modifica

Spostare nel cestino Pubblica

Tag articoli

Aggiungi
Separare i tag con delle virgole.
Selezionare fra | tag maggiormente utilizzati
in Tag articoli

Categorie

Tutte le categorie  Pid utilizzate

»

[[] Altro —
[] Attivita sociali =
[ Rivista "Escursionismo” ‘
[] Escursionismo
[[] Gare di marcia
] Calendario
[ Classifiche
[[] Giudici
] Gare di sci
[[] Calendario -

m

+ Aggiungi una nuova categoria

Questa parte e suddivisa in tre sezioni: PUBBLICA, TAG ARTICOLI e CATEGORIA

In PUBBLICA potete scegliere lo stato del vostro post (bozza, pubblico, privato o protetto da
password, in modo da renderlo visibile o meno ai visitatori del portale).

In TAG potete inserire tutte le keyword che ritenete opportune per rendere reperibile
rapidamente l'articolo o la pagina.

In CATEGORIA dovete decidere in quale categoria del portale volete inserire la notizia che state
per pubblicare, & importante ricordarsi di scegliere sempre una categoria per mantenere



ordinato il portale.

+ Articoli

Modifica
Aggiungi nuovo
Tag articoli

Categorie

— - -

Tag e Categorie si possono inserire anche dal menu nella colonna di sinistra visto
precedentemente, in particolare € interessante le categorie in quanto, accedendo al relativo
menu, € possibile creare una struttura gerarchica di notizie (attenzione, per il sito FIE € gia stata
realizzata e, qualora necessario, potete semplicemente inserire nuove tipologie di notizie).

s Categorie

Aggiungi categoria Azioni di gruppo [=] | Applica
[[] Neme
Nome categoria
[F] Altro
If neme viene usato praticamente evungue per identificare la categoria, ad esempio negli articofi o nel
widget delle categorie. ] Attivita sociali
Abbreviazione categoria ] — Rivista “Escursionismo™
é la versione “amichevole” della URL del nome. E solitamente tutta in minuscolo e contiene [F] Escursionismo
solo lettere, numeri e trattini.
[ Gare di marcia
Categoria madre
Nessuna El [F] — Ccalendario
Le categorie, a differenza dei tag, possono avere una gerarchia. S5i pue avere la categoria Jazz e sotto
uesta defle categorie figlie per Bebop e Big Band. Tutto completamente opzionale. .
quest teg iglie p D e Big Ut ek e on [[] — Classifiche
Descrizione F] — Giudici
[[] Gare di sci
[F] — calendario
s
La descrizione di base non & impertante, tuttavia alcuni temi pesseno visualizzarla.
[F] — Classifiche
Aggiungi categoria
[ — Giudici

A destra é visibile la struttura attuale del portale FIE per quanto riguarda le tipologie di notizie.

I menu PAGINE é del tutto simile a quanto visto per le NOTIZIE, si accede sempre dalla colona di
sinistra.

Pagine
Modifica

Aggiungi nuowva

La principale differenza tra NOTIZIE e PAGINE non € nel modo di inserirle ma nel loro significato.



In questo CMS le NOTIZIE sono le cosiddette "News" che vengono inserite quotidianamente
mentre le PAGINE, seppur aggiornabili in ogni momento, sono le pagine istituzionali del portale.

FEDERAZIONE ITALIANA ESCURSI

L
’ HOME CHI SIAMO: COS5A FACCIAMO DOVE OPERIAMO AFFILIAZION]

Y

Abbiamo evidenziato in giallo le pagine (CHI SIAMO, COSA FACCIAMO, DOVE OPERIAMO,
AFFILIAZIONI).

Come per le categorie delle news anche le pagine possono essere strutturate gerarchicamente
in modo da realizzare dei sottomenu.



Pubblica

Salva bozza Anteprima

Stato: Bozza Modifica
Wisibilitd: Pubblico Modifica
[L] Pubblica subite Modifica

Attributi
Genitore

Pagina base El

E possibile organizzare le pagine in
gerarchie, ad esempio s pud avers una
pagina "Informazioni” che ha le pagine
"Storia della mia vita” & "Il mio cane” sotto
di e=z=a. Mon vi =ono limiti su quanto
possono venir annidate profondamente le

pagine.

Template

Template standard El

Alcuni temi hanno dei template
personalizzati da poter utilizzare per
determinate pagine, che possono contenere
funzionalitd agagiuntive o una grafica
personalizzata. Se cosi fosse queste
appariranno qui sopra.

Ordinamento

0

Le pagine =ono solitamente ordinate
alfabeticamente, ma & possibile inserire un
numero qui sopra per cambiare 'ordine con
cul appaiono le pagine.

Nel campo ATTRIBUTI possiamo decidere se la pagina che stiamo creando e principale (PAGINA
BASE) o se si tratta di una sottopagina e in questo caso possiamo scegliere la pagina genitrice dal

menu a tendina.

Passiamo ora alla sezione ASPETTO, si tratta di una sezione avanzata per cui indichiamo qui solo
quanto strettamente necessario, invitiamo a non modificare altre voci che potrebbero
danneggiare il CMS.



In particolare non & necessario e prudente modificare Temi, Editor.

EE Aspetto

Temi

Widget

Editor

Aggiungi nuovo tema

Magazine Themes
Options

Vediamo invece come modificare i banner cliccando su Magazine Theme Options

468x60 Ad Block - Homepage

Display an ad on the homepage?

Yes El

Enter your ad code:

<center=

<a href="http://www.zenazone.it"><img
src="http://www.fieitalia.com/fie/wp-
content/uploads/chiusura.jpg"=</a=
<fcenter= P

468x60 Ad Block - Posts

Display an ad between the post and comments?

Yes El

Enter your ad code:

<centers

<a href="http://www.zenazone.it"><img
src="http://www.fieitalia.com/fie/wp-
content/uploads/banner_esempio.jpg"=</ax=
<fcenter= P

La sezione che interessa € solo quella che vedete qui sopra, il resto serve per fare modifiche in
Home Page che vi sconsigliamo in quanto ogni parametro e gia stato configurato per soddisfare
le richieste iniziali nel momento in cui e stato realizzato il portale.

Per modificare il banner & necessario sostituire il codice

<a href="http://www.zenazone.it"><img src="http://www.fieitalia.com/fie/wp-



content/uploads/chiusura.jpg"></a>
con quello per visualizzare il nuovo banner, in particolare va sostituito il percorso dell'immagine

http://www.fieitalia.com/fie/wp-content/uploads/chiusura.jpg

con quello del nuovo banner precedentemente uploadato.

Per aggiungere il file del banner si puo fare riferimento a un'immagine precedentemente
uploadata oppure inserirne una nuovaalla voce MEDIA nella colonna di sinistra
dell'amministrazione principale, questo permette di uploadare unOimmagine senza doverla
associare per forza a un articolo o a una pagina, utile in questo caso in cui dobbiamo solo
uploadare il file del nostro banner per saperne il percorso.

Modifica media

Nome file: chiusura.jpg

Tipo di file: image/jpeq

'
B.N.Eémwh Data caricamento: 12 |uglio 2010

Dimensioni: 468 x 60

Madifica immaagine

Titolo * chiusura

Testo alternativo
Testo alternative per l'immagine, es. "La Monna Lisa”™

Didascalia

Descrizione

URL file http: /fwww fisitalia.com/fie/wp-content/uploads/chiusura.jpg
Colfocazione dei file caricati,

Aggiorna media

Quello evidenziato in giallo & il percorso del banner che dovremo copiare e inserire nell'apposito
campo visto precedentemente.

PLUGIN, STRUMENTI e IMPOSTAZIONE: sono altre voci che vi invitiamo a non toccare per
evitare di danneggiare il CMS


http://www.fieitalia.com/fie/wp-content/uploads/chiusura.jpg

£ Plugin ©
&, Utenti
Autor & utenti
Aggiungi nuovo

Il tuo profilo
T} strumenti

Impostazioni

Mediante |'accesso AMMINISTRATORE invece potete impostare nuovi UTENTI.

Cliccando su AUTORI E UTENTI avrete I'elenco degli utenti attuali, la loro email, il loro ruolo e il
numero di articoli inseriti.

Cliccando su AGGIUNGI NUOVO accederete a un'interfaccia che in modo intuitivo vi permette di
aggiungere un nuovo utente che potra lavorare sul portale.

& Aggiungi nuovo utente

Gli utenti possono reqgistrarsi da soli o & possibile crearli manualmente qui.

Nome utente (obbligatoric)

Mome

Cognome

E-mail (obbligatorio)

Sito web

Password (ripetuta, obbligatoria)

Indicatore di forza (della e

password)
Inviare password? Invia al nuovo utente questa password tramite email.
Ruolo Sottoscrittore El

Aggiungi utente



E' importante la scelta del RUOLO dall'apposito menu a tendina, attenzione a non dare il ruolo
di Amministraztore a persone di cui non si ha la massima fiducia. Per permettere l'inserimento
di notizie suggeriamo di assegnare il ruolo di EDITORE.

Abbiamo visto una panoramica su tutte le principali funzioni che il CMS mette a vostra
disposizione per la gestione del portale. Facciamo ora un passo indietro e rivediamo
velocemente le operazioni necessarie per inserire una notizia.

RIEPILOGO PER INSERIMENTO NOTIZIA

Scrivere un articolo in Wordpress € una operazione davvero semplicissima. Puoi andare in
bacheca e usare Quickpress, pero non hai a portata di mano tutti gli strumenti che invece trovi
nella pagina dedicata alla scrittura di un articolo vera e propria. Questa pagina & raggiungibile
tramite il pulsante Nuovo articolo, nella barra nera in alto; oppure tramite menu: Articoli
Aggiungi nuovo.

Ecco i passaggi da fare:

1. Inserisci un titolo all’articolo

2. Scrivi il testo.

3. Per avere piu strumenti, clicca sull’ultimo pulsante della barra strumenti: esso mostra o
nasconde altri pulsanti per la formattazione.

4. Se copi il testo da altri applicativi, consiglio di usare I'apposito pulsante “Incolla come testo
puro”: cosi facendo eviterai di produrre codice sporco.

5. Puoi lavorare sull’"HTMIL, se vuoi (in alto a destra ci sono due etichette che consentono di
passare dal visuale all’html).

6. Se vuoi aggiungere immagini, video, audio o altri media al testo scritto, basta cliccare sulle
iconcine che trovi appena sopra, a sinistra. Sono 4: immagine, video, audio e media.
L'operazione & davvero semplice, per cui non mi soffermo a descriverla oltre. Ricordo che a
partire da questa versione, la 2.9, Wordpress ha introdotto anche un editor che permette

di ritagliare, modificare, ruotare invertire e scalare le immagini caricate.

7. Puoi aggiungere il famoso tag “More” al tuo articolo tramite il pulsante che si trova nella
barra strumenti. |l tag “More” e quello che ti consente di mostrare solo parte dell’articolo in
Homepage: conviene usarlo per rendere 'Homepage piu rapida da caricare.

8. Quando hai finito di scrivere, salva tutto con I'apposito pulsante “Salva”.

9. Puoi aggiungere dei tag al tuo articolo, e/o inserirlo in categorie. Ricorda

che ogni modifica deve essere salvata tramite “Salva”.

10.Pubblica I'articolo con I'apposito pulsante “Pubblica”. Oppure puoi anche scegliere di
posticipare la pubblicazione: basta fare clic su “Modifica”, vicino a “Pubblica ora” e scegliere
giorno e ora. Dopodiché premi “Pubblica”.

11.Prima di pubblicare I'articolo, puoi vederne un’anteprima tramite il pulsante

“Anteprima” (in alto a sinistra).

Puoi sempre modificare un tuo articolo andandolo a ripescare su Articoli: infatti da questa voce
di menu puoi avere accesso ad una pagina che ti mostra un elenco di tutti gli articoli che hai
pubblicato.



Tutto quanto detto per gli articoli € valido anche per la scrittura delle Pagine



