Istruzioni utilizzo SiteManager

per il personale comunale



Sommario

/T o £=1 1 =T [ =T o7 =<1 L 3
Struttura del SIEEIMANAGET ........ve et e e e e e e e e e e e e eaeaeaaaaaas 4
Cosa sono le cartelle e le sottocartelle...........cooo oo 5
Creazione di UNa CAMElla .............uueiiiiiiei e 5
I Jo T L1 = T3 (Y [ PR 6
Creazione di UNa CAMElla .............uueuieiiiii e nnnnnnnnnnnns 6
Creazione di una homepage € dei CONtENULI..........ccuuvuiiiiiiiiii e 8
Costruzione del layout della HOMEPAGE..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 9
Creazione dei Moduli all'interno di colonne e pi€ pagina...........couuviiiiiiieiiiiiiiiccee e, 10
Tipi di MOAUli € I0r0 CrEAZIONE.........ccieeeiieee et e et e e e e e e e e eerata e e e e eeaeeeennnns 11
CreazZioNE PAGINEA WED .......uuiiiiiiiiiiiiiiii et 13
Creazione file Allegati...........ooeiiiiiiii e 15

Indice Figure

Figura 1 - ACCESS0 Al SISTEMIA .....coeei i e 3
Figura 2 - Accesso al POrtale ... 3
1o [V = T = Vo [Tt o = 1 (o 4
Figura 4 - Briciole di PANE ........oooiiiiii 4
Figura 5 - Creazione NUOVA Cartella ..............ooouiiiiiiiiii e 5
Figura 6 - Tipi di Cartelle..........coo o e e e e e e e e eeennn s 6
Figura 7 - Creazione cartella pagina Web ... 6
Figura 8 - Pagina personaliZzata.......... ..o e 7
Figura 9 - INdice CONtENULI.........cooiiiii e 7
Figura 10 - Modifica Proprieta cartella................ooooie 8
1o 18 = T I B o ] 41T oY= T 1SS 8
Figura 12 - Gestione HOMEPAGE .........ccooiiiiiiiiii e 9
Figura 13 - Attiva/Disattiva COIONNE.............cooiiiiieie e 9
Figura 14 - Creazione Mga .........ooiiiiii e 10
Figura 15 - Creazione MOAUIO ... 10
Figura 16 - Creazione moduli statici visibile e nascosto al pubbliCO .............ccovvvviviiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 10
Figura 17 - Creazione modulo NEWS ..........cooiiiiiiiiii e 11
Figura 18 - Creazione mMOdUIO IMENU ..........coiiiiiiiiiie e a e e 12
Figura 19 - Collegamento PagiNa ............oouiiiiiiiiiiiii e 12
Figura 20 - GestiscCi revisioni dOCUMENTO ..........cooiiiiiiiiiii e 13
Figura 21 - Creazione NUOVA PAGINa WED...........iiuiiiiiiiiie et e e 13
Figura 22 - Scheda € OPZIONI .......ooiiiiiiiii e 14
Figura 23 - Pubblica dOCUMENTO .........ccoiiiiiiiiiii e 14
Figura 24 - NUOVa reVviSioNe VUOTA ...........cooiiiiiiiiiiiiii e 14
Figura 25 - INdice CONENULI........cooiiiii e 14
Figura 26 - Upload di Un NUOVO fil@ .......eeiiiiiiiiie et 15
Figura 27 - Trasferimento file ... 15



Il presente documento serve come promemoria per la realizzazione della struttura e dei contenuti
del Content Management System in dotazione. E’ a corredo del corso di formazione appositamen-
te fornito e quindi non pud essere considerato un manuale.

La frequenza al corso secondo le modalita stabilite e la consultazione delle presenti istruzioni ser-
vira per operare in maniera corretta e completa.

Modalita di accesso
Accedere nella parte di back-office, inserendo username e password personale nell’apposito form.

@SITEMANAGER

Mome Utente:
& Informazioni

Benvenuti nell'area di gestione

del sito. Password
About:

Met Sepice 5.1l
© Copyright 2012 Tutti | dintti

riservati

Figura 1 - Accesso al sistema

Una volta dentro, cliccare sulla voce “Sito web”, collocata nella colonna a sinistra, all'interno del
pannello “Gestione Portali”.

@ Sito Web

Figura 2 - Accesso al Portale



Struttura del SiteManager
Ogni singola schermata interna al SiteManager si presenta secondo lo schema:
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Figura 3 - Radice del sito

Ogni singola cartella elencata nella schermata centrale sotto la colonna “Nome” & cliccabile.

Le cartelle presenti nella schermata centrale sono ripetute anche nella colonna sinistra, all'interno
del modulo “Cartelle”. Quando ci si addentra nelle cartelle e sottocartelle, per visualizzare ove ci
si trova, oltre che consultando sotto la voce “Cartelle”, € anche utile visualizzare le “briciole di pa-
ne” in alto.

@SITEMANAGER ¢ »

J| * Radice zito Internet - Amministrazione Trazparente

Figura 4 - Briciole di pane

Anche qui le voci/cartelle/briciole sono cliccabili.

Per creare nuove cartelle &€ sempre presente 'opzione “Nuova cartella”, nel menu a sinistra sotto
la voce “Operazioni”.

La nuova cartella si creera all'interno della cartella ove ci si trova.

Nel caso della figura sopra sara creata all'interno della cartella “Amministrazione Trasparente”.



Cosa sono le cartelle e le sottocartelle

Cartelle e sottocartelle sono contenitori. Il contenuto corrisponde a cid che si vuol pubblicare sul
sito. Quindi tutto cio che viene inserito sul SiteManager (cartelle, sottocartelle, contenuti documen-
ti, immagini) poi viene visualizzato sul front end (sito visibile al pubblico).

Si consiglia quindi di stabilire bene a priori la struttura che si andra a creare, per evitare di dover
ricreare/eliminare/spostare cartelle con conseguente perdita di tempo e a volte dati.

Creazione di una cartella
La creazione di una cartella € un’operazione molto semplice, basta cliccare sulla voce “Nuova
cartella” presente nella colonna sinistra “Operazioni”.

Anaiungi ai Prefariti

o Muova Cartella
gt Elimina Cartella Corrente
.4 Proprieta Cartella Corrente
i | Imposta Meta Tag

@ Sposta Cartella Corrente
&¥ Esportazione e Backup
It ordina Cartelle
o~ Imposta Permessi Cantella Carrente

& Muovo Collegamento Ipertestuale

Figura 5 - Creazione nuova cartella

Si apre una schermata con una finestra a tendina ove selezionare il tipo di cartella che si vuole
creare.

Ovviamente tutto dipende dai permessi assegnati al singolo utente. Se all’'utente vengono dati solo
i permessi di creazione modifica ed eliminazione cartelle di tipo “pagina web” ed “allegati”, egli vi-
sualizzera solo queste cartelle.



Tipo di cartella

Vi sono vari tipi di cartella. Le cartelle piu utilizzate sono:
o Pagina Web
o Allegati
o Homepage

Le altre tipologie si riferiscono a cartelle “specializzate” che saranno destinati al personale desi-
gnato per tali specializzazioni (es: Ufficio Bandi di Gara, Ufficio Stampa, Albo Pretorio ed altri.)

Tipo*

| Allegati [
Homepage

| Pagine Web

Figura 6 - Tipi di cartelle

Le 3 tipologie di cartelle descritte sopra sono sufficienti per creare una homepage con all'interno il
relativo menu (contenente cartelle e sottocartelle) corrispondente alle diverse sezioni. All'interno
delle cartelle “Homepage” e “Pagina Web” & possibile creare ulteriori siti (con relative homepage)
oppure pagine web. Le cartelle di tipo “Allegati” sono contenitori ove trasferire file (con le seguenti
estensioni: jpg, word, pdf), utili per corredare una pagina web o ad allegare documenti vari.

Creazione di una cartella
Dopo aver scelto il tipo di cartella da creare, si apre una schermata come nell’esempio che segue:
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Figura 7 - Creazione cartella pagina web



In questo caso € stato scelto di creare una cartella di tipo Homepage (ma € ancora possibile cam-
biare tipologia cliccando dal menu a tendina sotto la voce “Tipo”). Qualora non si volesse creare
una vera e propria sezione di sito, ma soltanto delle semplici pagine web, bastera scegliere il tipo
di cartella “Pagina web”. Inoltre per la creazione di una cartella pagina web & necessario scegliere,
dal menu a tendina, il “tipo di pagina principale” da usare, tra “pagina personalizzata” o “indice con-
tenuti”. La tipologia “Pagina personalizzata” creera all'interno della cartella una pagina (da non eli-
minare) il cui contenuto digitato verra subito visualizzato sul sito. Se si vorra, dalla colonna a sini-
stra “Operazioni”, sara cmq possibile aggiungere ulteriori pagine, tramite il link “Nuova pagina
web”.

Pannello di ricerca

Cartelle e Documenti
Nome » Data Tipo Stato Opzioni

;£| Pagina Indice 2510712013 WebDocs Ragagiungibile - Pubblicato P o @

I, Torna Indietro

Figura 8 - Pagina personalizzata

La tipologia “Indice contenuti” (come dice la stessa parola) crea tante pagine senza pero creare
la pagina personalizzata. Le pagine create verranno visualizzate come un indice su cui cliccare e
visualizzare la pagina. Anche qui, cliccando su “Nuova pagina web” dalla colonna sinistra, & pos-
sibile creare ulteriori pagine web.

Pannello di ricerca

Cartelle & Documenti

Nome = Data Tipo Stato Opzioni

I, Tarna Indietro

Figura 9 - Indice contenuti

Cosa molto importante prima della creazione di una qualsiasi cartella & 'impostazione corretta del-
lo “stato”. Di seguito vengono elencati i tre stati:

Menu+raggiungibile = Visualizzazione della cartella come voce del menu laterale di navigazione.
Raggiungibile = Visualizzazione del contenuto della cartella esclusivamente tramite lI'inserimento
del nome della pagina nella barra degli indirizzi. (es.sitemanager.net-serv.it/atti_amministrativi/)
Non raggiungibile = Non & possibile visualizzare la cartella creata. Di solito questo stato si utilizza
sulle cartelle in fase di lavorazione.

Le voci obbligatorie “Rss”, “Layout di colonne e pié pagina”, “Elabora permessi per i Documenti di
questa cartella”, “Area riservata” — per il presente contesto — & bene che rimangano inalterate. Sa-
ra spiegata la loro funzione su espressa richiesta.

Cio vale anche per la voce, non obbligatoria, “Classe Css”. La voce obbligatoria “Nome” serve per
denominare la cartella e quindi la voce corrispondente al menu di navigazione.



Creazione di una homepage e dei contenuti

Per creare una Homepage (cioé una vera e propria sezione del portale, destinata a contenere car-

telle di vario tipo che comporranno il sito), basta andare sul tipo cartella e cliccare, dal menu a ten-
dina, 'opzione Homepage. Si aprira il modulo di creazione cartella, che bisognera compilare in tut-
ti i suoi campi. Se si vuole lavorare senza far vedere all’esterno i “lavori in corso”, basta seleziona-

re 'opzione “Raggiungibile”.

Completati i lavori si potra cambiare I'opzione in “Menu+raggiungibile” cliccando su “Modifica pro-
prieta cartella” (icona a forma di ruota dentata).

Pannello di ricerca

Cartelle e Documenti
Nome « Data Tipo Stato Opzioni

Amministrazione Trasparente [12162820] Cartella Homepage Ragagiungibile A &8 ) %

Figura 10 - Modifica Proprieta cartella

La nuova cartella appena creata sara visibile e raggiungibile dal menu della cartella Homepage en-
tro la quale € stata creata. Una cartella di tipo “Homepage” (e solo questo tipo di cartella) presenta
sempre il simbolo della “casetta” alla sinistra del nome della cartella, nell'ultima riga dell’elenco del-
le cartelle contenute all'interno. Inoltre presenta anche una cartella di sistema di tipo “allegati” de-
nominata “Immagini della Homepage”.

Pannello di ricerca

Cartelle e Documenti

Nome = Data Tipo Stato Opzioni
£ 'mmagini della Homepage [6951352] Cartella Allegati Cartella di sistema
:EX Homepage 12/09/2011 Homepage Raggiungibile SE e |

Figura 11 - Homepage

Cliccando sul titolo o sul simbolo della matita, nella riga corrispondente a destra, & possibile impo-
stare il Layout della homepage. Cliccando sulla cartella “Immagini della Homepage” & possibile
trasferire le immagini ed i file al server web, per averli quindi disponibili ed utilizzarli nella costru-
zione della Homepage.



Costruzione del layout della Homepage
Una volta cliccato sulla “matita” o sul nome del’homepage, si apre la seguente schermata:
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Figura 12 - Gestione Homepage

Da notare che é ben diversa da cio che si presenta cliccando sulle altre cartelle. Infatti:
- Il menu a sinistra contiene Operazioni particolari non contenute negli altri menu;

- La parte centrale non contiene le solite pagine o cartelle, ma una disposizione di colonne (4 per
riga) dove inserire gli argomenti piu importanti bene in evidenza.

Questi moduli, una volta creati, possono essere collegati a pagine interne al sito. Questo facilitera
'utente a trovare in breve tempo I'argomento desiderato.

E’ anche possibile creare dei moduli che contengano informazioni gia prodotte da altri operatori e
presenti sul sito, come News, Eventi, Rassegna Stampa, Bandi di Gara ecc. Nella colonna destra
(pud essere visibile o nascosta) di solito vanno inserite le news. Nella colonna di pié pagina,
(anch’essa puo essere visibile 0 nascosta) viene inserito un pié pagina personalizzato. Nella co-
lonna di sinistra & bene inserire un modulo di tipo menu, per far si che le cartelle interne che sa-
ranno create compaiano come voci del menu.

Andando sul menu di sinistra & possibile attivare/disattivare le colonne non interessate.

Eg. Dizattiva colonna sinistra
.!;,__ul Disattiva colonna destra
[=d| Disattiva Pi& di pagina

< | Meta

.+ Proprieta Homepage

Figura 13 - Attiva/Disattiva colonne



Creazione dei Moduli all'interno di colonne e pie pagina

E’ un’operazione molto semplice, basta cliccare sull’ultima icona in basso (vedi figura 15), ma pri-
ma bisogna creare la riga che contiene i moduli, cliccando sull’'icona in alto a destra.

Colonna Centrale > {.S)[
Figura 14 - Creazione riga
Colenna Centrale \'_*;J
Riga 1
P
@ |
1E=d

Figura 15 - Creazione modulo

Cliccando sull'icona di creazione del modulo, si apre un menu a tendina, dove si ha la possibilita di
scegliere il tipo di modulo da creare. Scelto il tipo di modulo, si apre un’ulteriore schermata ove sa-
ra possibile scegliere lo Stato (visibile o nascosto al pubblico). Ecco le 4 opzioni:

e Visibile al pubblico
Visibile solo al pubblico autenticato
Nascosto al pubblico autenticato

e Nascosto al pubblico
Gli altri campi sono diversi, variano in base al modulo che si sta andando a creare.
I moduli News, Rassegna stampa, Faq, sono collegati ad applicazioni, quindi non possono essere
creati se all'interno del sito mancano le rispettive cartelle.

Creato il modulo, questo (Visibile 0 nascosto al pubblico) si posizionera all’interno della riga ove si
€ operato.

Colonna Centrale <_*;) |

Riga 1

Modulo Statico Modulo Statico - Hascosto al pubblico

Attivitd e procedimenti Beni immobili 2 gestione del pattimonic | Lg=

58 Codice Modulo - #0023 | @y | |Codice Modulo - #0030

e E: |
[ (=

Figura 16 - Creazione moduli statici visibile e nascosto al pubblico
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Tipi di moduli e loro creazione

Esistono vari tipi di moduli, alcuni legati, come detto sopra, ad applicazioni.

E' importante sottolineare che un modulo € l'incipit di una sezione o argomento interno alla sezione
che si sta creando. Pud essere anche l'incipit di una pagina o sezione gia presente sul portale che
si vuole tenere in evidenza (es: Bandi di gara o News), ed a questa pagina o sezione essere colle-
gato. Al momento della creazione di un modulo, viene data I'opportunita di scegliere il tipo di mo-
dulo da inserire.

A seconda della tipologia di modulo scelto, si presenteranno di seguito ulteriori opzioni tipiche per
quel modulo. Nella creazione di un modulo News verranno visualizzati dei campi specifici per
quest’applicazione. Il campo “Lunghezza Descrizione” si riferisce al numero di caratteri, per ogni
news, che devono essere visualizzati all'interno del modulo. A seguito di questa impostazione di-
venta obbligatorio spuntare anche il campo “Mostra descrizione”. Il campo “Numero di record da
visualizzare” si riferisce al numero di News da visualizzare dentro il singolo modulo. Il campo “Ra-
dice del sito” da la possibilita di collegare solo cartelle attinenti al tipo di applicazione corrisponden-
te; da notare che le cartelle corrispondenti, vengono visualizzate in giallo.

INSERIMENTO MODULO

| campi con * sono obbligatori.

Classe C55:

Stato:”

Mostra descrizione

Lunghezza Descrizione*
50

Numero di record da visualizzare®

=]

Profondita di visualizzazione*

[) Radice sito Internet
F-{§g Amministrazione Trasparente
|j Bandi di gara
fj Comunicati stampa
{Z] News & informazioni
{3 Pagine web

{j Reqistrati

Figura 17 - Creazione modulo News

Per collegare il modulo ad una sottocartella dell’applicazione, basta cliccare sui simboli + e
—, situati accanto al nome della cartella. Tra i moduli che non dipendono da pubblicazioni
gia esistenti, 0 comunque non sono ad aggiornamento automatico, dipendente dalla car-
tella alla quale sono collegati, vi sono i moduli di tipo Menu ed i moduli Statici. Il modulo di
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tipo “Menu” solitamente va attivato all’interno della colonna di sinistra, ma puo essere attivato o-

vunque.

Questo modulo riporta le voci delle cartelle interne al sito alle quali & stato dato lo stato “Me-

nu+Raggiungibile”.
La voce visibile da menu corrisponde al nome dato alla cartella.

INSERIMENTO MODULO

| campi con * sono obbligatori.

Classe C55;

Stato™

(=]

Modello®

A partire dal Secondo Livello (Men( |aterale in caso di aree tematiche}E

Tipo*

Elastico (| rami si aprono con la nauigazinne}g

Crea Modulo

Figura 18 - Creazione modulo Menu

Il modulo di tipo “Statico”, consente invece di creare dei contenuti statici e quindi fissi (non modifi-

cabili da alcuna applicazione), comprensivi di testo ed immagine.

Questo ultimo tipo di modulo pud essere anche collegato ad una sezione interna del sito gia esi-

stente o ancora da creare.

Il collegamento alla pagina avviene tramite il pulsante “Seleziona documento”;

una volta dentro,

navigare all'interno delle cartelle, tramite il simbolo “+” accanto al nome della cartella.

Una volta trovata la pagina da collegare, cliccare su “seleziona”.

Nel caso in cui & necessario generare un link ad una pagina esterna al sito, &€ necessario digitare

l'indirizzo web all’interno del campo “Collegamento”.

Colsgamenlo: ¥ Aadice sito Intemet
Al asniae Tidspsrenle "
Atteits » procediment
mobik = pastione ded | T Tem

padrimonio Hermepage File asmn
Descnione colegamenio fitmnr

Radice sith intarmied Carefla cormants

Conuilentl w callaborsicrd

Crollsgamsnts pagina Seleziona Fis

Figura 19 - Collegamento pagina

Cais maditea AsE

150EZ01 000 Selenona

Salnnoaa
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Creazione pagina web

Dopo aver creato la cartella “Pagina Web”, con Tipologia Pagina principale, e dopo averla imposta-
ta su “Pagina personalizzata”, all'interno della cartella viene creato un file denominato “Pagina in-

dice”, il quale non deve essere eliminato (File di sistema). Per scrivere all'interno della pagina ap-
pena creata, cliccare, sulla riga corrispondente, su “Gestione Revisioni Documento” (icona matita).

Cartelle e Documenti
Nome » Data Tipo Stato Opzioni
@ Pagina Indice 1610412013 WebDocs Raggiungibile - Pubblicato _}Iiu 1@

| Torna Indietro

Figura 20 - Gestisci revisioni documento

Una volta dentro, cliccare su “Nuova revisione”. All'apertura della pagina, si nota che I'editor met-
te a disposizione parecchi pulsanti per agevolare la creazione della pagina.

Testo™®
@ ® @ Q b Y-lle o M@ e
?

11
|2
L¥.}
&

[@] Codice Soroente [a

w

by

th

|

i

i

Il_lj |l
I

ik

]

|

body . p

Figura 21 - Creazione nuova pagina web

Uno dei pulsanti che spesso viene usato ¢ il “Crea collegamento” (rappresentato dall'icona con la
catena =), che serve a creare dei collegamenti, sia a pagine interne al sito, sia a documenti pre-
cedentemente caricati nella cartella di tipo Allegati (vedi di seguito). Per generare il collegamento
basta evidenziare col mouse la parola o la frase da collegare, quindi cliccare sull’icona. Navigare
tra le varie cartelle del sito visibili sulla schermata che si apre appositamente e cliccare su selezio-
na.

Se anziché ad una pagina interna al sito ci si vuole invece collegare ad un documento scaricabile
(pdf, doc), bisogna prima caricare il file del documento all'interno della cartella “Allegati”, quindi
proseguire alla stessa maniera, selezionando cioé il documento dall’elenco che appare in automa-
tico entro la cartella di tipo Allegati. Un altro dei pulsanti che viene usato spesso nella creazione di
una pagina & quelle che permette I'inserimento di un’immagine (rappresentato dall'icona &4). Una
volta cliccata l'icona, le modalita di inserimento immagine sono uguali a quelle precedentemente
descritte. L'immagine infatti va caricata a priori su una cartella di tipo Allegati, e quindi selezionata
dall’elenco. L'immagine caricata non puo essere piu ridimensionata, quindi & consigliato provvede-
re a priori.
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Una volta creata la pagina, salvare la revisione, cliccando su “Scheda e Opzioni”.

Codice Autore Data Stato Generale Anteprima Scheda e Opzioni Nuova Revisione
#REV/3784 Sistema Amministratore | 29/07/2013 ore 10:32:49  Workflow L Anteprima 1 Scheda e Opzioni | g~ Nuova Revisione
#REV/3783 Sistema Amministratore | 29/07/2013 ore 10:32:30 Bozza . Anteprima . Scheda e Opzioni | 4 Nuova Revisione
#REV/3782 Sistema Amministratore | 29/07/2013 ore 10:12:42 Bozza Anteprima 1 Scheda e Opzioni | " Nuova Revisione

Figura 22 - Scheda e opzioni

Quindi, per renderla pubblica, cliccare su “Pubblica”

Codice: #REVIATES
Autore: Sistema Amministratore
Documento:  Pagina Indice
Stato Globale: Bozza

Mostra Anteprima

Pubblica

Figura 23 - Pubblica documento

In qualsiasi momento sara possibile modificare il documento, creando una nuova revisione.

Se si vuole creare una ulteriore revisione a modifica di quella precedente, basta cliccare su “Nuova
revisione”; se invece si vuole creare una nuova revisione, basta cliccare “Nuova Revisione Vuota”
dalla colonna delle operazioni.

Una volta creata la nuova revisione, quelle precedenti non vengono piu visualizzate.

o Nuova Revisione Yuota

Figura 24 - Nuova revisione vuota

La creazione di una cartella “Pagina web” prevede, oltre al tipo “pagina personalizzata® anche la
tipologia “Indice contenuti”. La creazione di una cartella “Indice contenuti” non prevede una pagina
personalizzata (pagina indice) di default, ma da la possibilita di creare diverse pagine all'interno di
essa.

Cartelle e Documenti

Nome = Data Tipo Stato Opzioni
-"_'| Albo pretorio 29107712013 WebDocs Menu + Raggiungibile - Pubblicato 2oy Ql
E| Afti amministrativi 29/07/2013 WebDocs Menu + Raggiungibile - Pubblicato o &3 &7 Jl

f, Torna Indietro

Figura 25 - Indice contenuti
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In qualsiasi momento sara possibile modificare la pagina procedendo come per la modifica di una
pagina personalizzata. Una volta salvata la pagina proseguire con la pubblicazione. Inoltre & pos-

sibile modificare il titolo o la descrizione o lo stato di una pagina cliccando su “Modifica proprieta
documento” (icona a forma di ruota dentata). Per eliminare una pagina, cliccare sull’ultima icona
della riga corrispondente.

Creazione file allegati

Dopo aver creato la cartella “Allegati”, procedere con il trasferimento sul server dei documenti, ri-
cordandosi, qualora si trattasse di immagini, di dimensionarle all’'uopo poiché, una volta trasferite
qgueste non potranno piu essere ridimensionate. Per trasferire un file, cliccare su “Upload di un
nuovo file” dal menu Operazioni.

[ Aggiungi al Preferti
ot Muova Cartella
&t Elimina Cartella Corrente
L& Proprieta Cartella Corrente
€ | Imposta Meta Tag
4 Esportarione & Backup
= |mposta Permessi Cartella Corrente

& Wpload di un nuovo File

Figura 26 - Upload di un nuovo file

Si apre quindi una schermata con i campi da compilare: “Scegli file”, “Nome”, “Descrizione”. Clic-
cando su “Scegli file”, il sistema da la possibilita di trasferire un file dal PC o dispositivo sul qual
si sta operando al server. Quindi, dopo aver compilato gli altri campi, cliccare su “Trasferisci.”

TRASFERIMENTO FILE

File* {(Max 200MB)

Sceglifile | Nessun file selezionato

Home (Puoi lasciare vuoto gquesto campo, in questo caso verra utilizzato il nome del file)

Descrizione®

Figura 27 - Trasferimento file

e

Il file sara quindi disponibile per essere inserito/collegato alle pagine da creare o revisionare, come

sopra descritto.
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