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Introduzione
I sit web dinamici consentono un rapido aggiornamento dei contenut grazie ad un'area di amministrazione privata 
sviluppata per gestre alcune sezioni del sito.

Questa è una guida rapida per apprendere i concet principali necessari per una correta gestone dei contenut del 
sito web www.studiomenegazzo.com.
 

Accesso all'area di amministrazione
Per accedere all'area amministratva del sito ci si deve collegare all'indirizzo www.studiomenegazzo.com/c4-admin
e autentcarsi con le credenziali fornite (nome utente e password).

La pagina che ci apparirà successivamente al login sarà la Bacheca, una semplice pagina di riepilogo.
Sulla sinistra potete notare il menu di navigazione che permete di accedere alle diverse aree e in alto la top-bar con 
alcuni collegament rapidi e le informazioni sull'utente collegato.
Se collegat all'area di amministrazione la top-bar sarà visibile anche mentre si naviga il sito web. 
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Modifca e inserimento dei contenut
Per contenuto intendiamo le tpologie di pagine present nel sito.
Per questo sito è possibile gestre le seguent tpologie di contenuto:
- Artcolo / News
- Staf

Per accedere all'elenco dei contenut cliccare sulla relatva voce nel menu a sinistra:

A questo punto abbiamo la possibilità di:
- modifcare un contenuto esistente, cliccando sul ttolo corrispondente alla pagina desiderata o sulla voce “Modifca”;
- aggiungere un nuovo contenuto, cliccando sul pulsante “Aggiungi nuovo”.

È  possibile anche “cestnare” i contenut che si vogliono eliminare dal sito. Un contenuto cestnato rimane nel cestno 
per 30 giorni dopodiché viene eliminato automatcamente e defnitvamente dal sistema. È possibile svuotare 
manualmente il cestno. 

Le pagine di modifca e inserimento sono sostanzialmente uguali con l'unica diferenza che nel caso della modifca i 
dat (test, immagini, ecc..) sono già stat inserit, mentre i campi saranno vuot se andiamo a creare un nuovo 
contenuto.

ATTENZIONE: non modifcare pagine e contenut di cui non si ha l'autorizzazione onde evitare malfunzionament del 
sito. Qualsiasi altro campo non menzionato nella guida deve essere ignorato, lasciandolo vuoto o con il valore 
preimpostato.
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Ora analizzeremo i campi principali da compilare per la modifca o l'inserimento di un contenuto.

Titolo e permalink

Il “Titolo” è un campo obbligatorio e sarà visibile come ttolo della pagina e nelle pagine archivio.

Il campo “Permalink” serve per personalizzare il link della pagina.
È  un campo importante per il posizionamento nei motori di ricerca e non supporta carateri speciali e letere 
accentate. Se vengono inserit carateri non supportat il campo verrà correto automatcamente.
Se il campo non viene inserito il permalink verrà creato automatcamente formatando il testo inserito nel campo 
“Titolo”.

Consiglio: è preferibile non inserire Permalink troppo lunghi, si possono eliminare le congiunzioni.

Contenuto

Il pannello ofre un editor di testo che permete di formatare il testo come se si utlizzasse un programma di 
videoscritura (per es. Word).
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È  possibile allineare il testo, modifcare lo stle del testo, inserire immagini e link.

Cliccando sulla tab “Testo” si può visualizzare la versione HTML che viene generata automatcamente ed è possibile 
otmizzare il codice e/o inserire tag se si ha confdenza con il codice html.

Col pulsante “Aggiungi media” è possibile inserire immagini o fle da scaricare all'interno della pagina.

Prenderemo in esame le modalità “Caricamento fle” e “Libreria Media”.

CARICAMENTO FILE:
È possibile selezionare o trascinare l'immagine da inserire scegliendo diretamente un'immagine dal proprio computer.
Una volta che l'upload del fle sarà completato cliccare su “Imposta come immagine in evidenza”.
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LIBRERIA MEDIA:
È possibile selezionare l'immagine o fle da inserire scegliendo diretamente da una delle immagini già inserite nella 
libreria media del sito.

Dall'elenco delle immagini cliccare sull'immagine per selezionare quella scelta.
Per inserire il fle multmediale cliccare su  “Inserisci nell'artcolo”.
In seguito dall'editor di testo sarà possibile spostare, allineare ed eliminare il fle inserito.

Opzioni di pubblicazione
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Le opzioni di pubblicazione permetono di:

- Modifcare lo Stato

Pubblicato: contenuto pubblicato;

Bozza: contenuto non pubblicato e non visibile;

In atesa di revisione:  contenuto non pubblicato, non visibile e in atesa di revisione (per esempio da un collega).

- Impostare la visibilità

Pubblico: contenuto visibile a tut;

Proteto da password: solo chi possiede la password impostata può visualizzare il contenuto;

Privato: solo gli utent collegat all'area di amministrazione del sito possono visualizzare il contenuto dopo aver 

efetuato l'accesso.

- Impostare la data di pubblicazione

La data di pubblicazione determina l'ordine di visualizzazione degli artcoli. Gli artcoli vengono visualizzat in ordine 

di data decrescente, dal più recente al più datato.

N.B.: E' possibile programmare la pubblicazione di un artcolo impostando una data futura.

Una volta impostat corretamente i valori si deve completare l'aggiornament e salvare tute le modifche cliccando sul

pulsante azzurro  .

Gestione Staff
È possibile inserire e modifcare le schede dello Staf atraverso l'apposita area del pannello di amministrazione del sito

.

Per questa tpologia di contenuto sono stat creat dei campi specifci che verranno visualizzat nella “Scheda staf”:
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Titolo: Dot., Dot.ssa, ecc. Lasciare vuoto se non necessario.

Nome: Campo obbligatorio.

Cognome:  Campo obbligatorio.

Icona: Scegliere dal menu a tendina l'icona corrispondente al proflo del collega.

Professione: Inserire la professione principale (p.es. Dotore, Odontoiatra, ecc...). Campo obbligatorio.

Specializzazioni: Inserire le specializzazioni separate da virgola se present.
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Descrizione: Editor di testo per inserire una descrizione, biografa o Curriculum Vitae.

Immagine in evidenza: La foto dell'elemento dello staf (dimensioni consigliate 900x900 pixels). 
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ORDINARE GLI ELEMENTI DELLO STAFF

Per ordinare gli element dello staf è sufciente accedere alla voce “Ri-Ordina” dal sotomenu della voce “Staf.

Da qui è possibile ordinare i contenut trascinandoli nella posizione correta.

Una volta terminato salvare l'ordine scelto cliccando su “Aggiorna”.  

Revisioni
Se si è salvata erroneamente una versione non correta dell'artcolo è possibile tornare ad uno stato precedete grazie 

al sistema delle revisioni.

Cliccando sul salvataggio precedente o automatco è possibile rispristnare la versione precedente dell'artcolo.

Riassunto
Il sistema genera automatcamente il testo di antreprima degli artcoli nella pagina di archivio utlizzando una parte del 

contenuto testuale. 

Se si vuole personalizzare il testo di anteprima si può utlizzare il campo “Riassunto”.
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Limite 200 carateri.

Buone pratche per l'inserimento dei contenut del sito
INSERIMENTO DEL TESTO DA ALTRI PROGRAMMI DI SCRITTURA:

Se si incolla del testo formatato diretamente da altri programmi di scritura come Word o Libreofce potrebbero 

esserci poi dei problemi di visualizzazione sul sito.

Prima di copiare del testo da quest programmi è necessario incollate e poi copiare li testo in un editor di testo che 

pulisce/elimina la formatazione (per es. Notepad o Textedit) e poi procedere con la copia del testo nel campo testuale 

del sito.

UPLOAD DELLE IMMAGINI NEL SITO:
E' fortemente sconsigliato caricare sul sito immagini che superano gli 800x800 pixels di dimensione e 1MB di 
pesantezza.
Caricare immagini nei soli format jpg, jpeg, png o gif.

CONTENUTO

Se non si sa bene che contenut inserire nei vari campi, aprire una pagina dello stesso tpo già esistente per verifcare 

cosa contene. In questo modo potremo inserire dei test simili per mantenere il sito disciplinato e con contenut 

uniformi.
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