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PRIMA PARTE

I DESTINATARI DI QUESTA GUIDA
La guida è  destinata alla figura di redattore dei nuovi siti web dipartimentali, ossia la figura 
incaricata di redigere contenuti per il sito web del proprio dipartimento. Il redattore ha le 
autorizzazioni necessarie per creare un nuovo contenuto e pubblicarlo sul sito, modificare 
un contenuto preesistente, programmare per una certa data la pubblicazione di un 
contenuto, far scadere un contenuto, cancellare un contenuto.

I siti web dipartimentali prevedono la presenza anche di una figura con il ruolo di 
amministratore del sito che ha ulteriori autorizzazioni rispetto al redattore. In questa guida 
non sono riportate le istruzioni per il ruolo di amministratore contenute in un documento a 
parte.

Le immagini a corredo di questa guida fanno riferimento al sito web del Dipartimento di 
Scienze Sociali e ad altri siti in test ma le istruzioni sono valide per tutti i nuovi siti 
dipartimentali.

STRUMENTI NECESSARI AL REDATTORE DEL SITO
Gli strumenti necessari al redattore del sito sono quelli di uso comune in ufficio. La redazione 
di contenuti avviene esclusivamente online attraverso l'uso di un browser web. E' 
fortemente consigliato utilizzare come browser Firefox oppure Chrome; l'utilizzo di altri 
browser (Internet Explorer, Edge, Safari, Opera) può  dare origine a problemi di compatibilità  
con il backoffice del sito per cui se ne sconsiglia l'utilizzo.

Oltre al browser, potrebbe essere necessario dotarsi di altri strumenti di produttività , quali, ad 
esempio:

• un editor di testo semplice (Blocco Note o simili)
• un editor di testo formattato (Word o simili)
• un editor di immagini GIF, JPG, ecc (Paint o simili)

ACCESSO AL BACKOFFICE DI REDAZIONE
L'accesso al backoffice di redazione è  consentito solo agli utenti con account @unina.it che 
siano stati precedentemente autorizzati con il ruolo di redattore del sito web del 
dipartimento.

Per accedere al backoffice occorre:
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1. aprire con il browser l'indirizzo internet del sito del dipartimento
2. digitare la seguente stringa di testo dopo l'indirizzo internet /c/portal/login e 

premere invio

3. nella finestra di login dell'Ateneo Federico II, digitare il proprio account e la password 
di posta elettronica e premere il pulsante Accedi 

4. scrivere di nuovo nella finestra del browser l'indirizzo internet del sito web del 
dipartimento

5. nel browser viene visualizzato il sito web del dipartimento con la barra dei comandi del 
backoffice e con il nome utente
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6. selezionare il comando Vai a e Pannello di Controllo

7. selezionare il comando Gestione Contenuti

8. nel browser viene visualizzata la finestra di gestione dei contenuti del sito
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USCITA DAL BACKOFFICE DI REDAZIONE
L'uscita dal backoffice di redazione può  essere effettuata in due punti diversi con lo stesso 
risultato.

Uscita dal pannello di controllo

• cliccare sul comando Esci posto in alto a destra a fianco del nome utente

Uscita dalla pagina web del dipartimento

• cliccare sul comando Esci posto in alto a destra sul sito web del dipartimento

Si raccomanda di chiudere sempre la sessione di redazione del sito al termine delle 
operazioni.

Il sistema, per sicurezza, chiude in modo automatico la sessione dopo 30 minuti di 
inattività. In questo caso occorre autenticarsi di nuovo.

SUGGERIMENTI PER I REDATTORI

OPERARE SUI CONTENUTI

Il sistema che è  alla base dei nuovi siti dipartimentali (Liferay) consente la gestione dei 
contenuti del sito con due modalità  tra loro equivalenti. In particolare, dopo aver effettuato 
l'accesso, è  possibile gestire contenuti:

• usando il pannello di gestione contenuti;

• modificando direttamente i contenuti dalle pagine web del sito.

Scegliere uno dei due modi dipende dall'operazione che si intende effettuare: il pannello di 
gestione contenuti consente un numero di azioni più  ampio rispetto alla modifica diretta dalla 
pagina web, mentre è  da preferire quest'ultimo modo nel caso si intenda modificare 
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rapidamente un contenuto già pubblicato sul sito.

Per questo motivo è  molto utile che il redattore utilizzi il browser in modo da avere due 
schede aperte contemporaneamente attive, una sul pannello di gestione contenuti e l'altra 
sul sito web del dipartimento. In questo modo sarà  più  semplice operare e scegliere il metodo 
di gestione dei contenuti più  adatto alle necessità . Con le due schede del browser aperte sarà  
anche più  semplice controllare immediatamente l'esito di una modifica di un contenuto 
presente sul sito.

COLLEGARE DOCUMENTI AI CONTENUTI

In qualsiasi pagina del sito possono essere inseriti link a documenti. Il sistema prevede che un 
documento, per poter essere collegato attraverso un link ad un contenuto, sia già presente 
nel repository nel momento in cui si sta preparando il contenuto. Il suggerimento consiste 
quindi nel caricare preventivamente nel sistema i documenti che successivamente saranno 
collegati ai contenuti. Leggere “Il repository di documenti e immagini” e “Ottenere l'url di 
un documento” per le istruzioni.
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SECONDA PARTE

IL PANNELLO DI GESTIONE CONTENUTI

Il pannello di gestione contenuti è  la pagina principale del backoffice di redazione. Da questa 
pagina è  possibile:

• cercare uno specifico contenuto nel database del sito utilizzando vari criteri di ricerca;
• aggiungere un nuovo contenuto al sito utilizzando uno dei modelli predisposti;
• visualizzare l'elenco di tutti i contenuti del sito;
• eseguire azioni sui contenuti;

• modificare contenuti.
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CERCARE UN CONTENUTO

La prima parte del pannello di gestione contenuti consente di cercare specifici contenuti 
utilizzando vari criteri di ricerca. Nella ricerca avanzata, i criteri di ricerca possono essere uno 
o più  di quelli indicati:

In Stato, ad esempio, è  possibile filtrare la ricerca per contenuti che siano in stato Bozza, 
Approvato, Scaduto (lo stato Da lavorare non è  applicabile perché  nei siti web dei 
dipartimenti non è  utilizzato un workflow redazionale). Gli stati hanno i seguenti significati:

• Bozza - il contenuto è  in fase di preparazione da parte di un redattore e non è  
pubblicato sul sito;

• Approvato - il contenuto è  pubblicato sul sito;

• Scaduto - per il contenuto è  stato definito un criterio temporale di pubblicazione che 
risulta superato e quindi il contenuto non è  visibile sul sito.
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AGGIUNGERE UN NUOVO CONTENUTO

Immediatamente al di sotto della sezione di ricerca contenuti, è  presente il pulsante Aggiungi 
contenuto. Leggere “Aggiungere un contenuto da gestione contenuti” per le istruzioni.

VISUALIZZARE L'ELENCO DI TUTTI I CONTENUTI DEL SITO

A seguire è  riportato l'elenco di tutti i contenuti del sito. L'elenco è  ordinato per Data Ultima 
Modifica ma è  possibile scegliere un altro criterio di ordinamento cliccando sul nome delle 
colonne Id, Titolo e Visibile dal. L'elenco è  navigabile mediante i pulsanti Primo, Precedente, 
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Successivo e Ultimo.

Cliccando su qualsiasi campo delle righe della tabella, si attiva la funzione di modifica 
del contenuto.

ESEGUIRE AZIONI SUI CONTENUTI

Nell'ultima colonna della tabella dei contenuti è  presente il pulsante Azioni. 

Mediante questo pulsante è  possibile:

• modificare il contenuto (ha lo stesso effetto del click sulla riga della tabella);
• visualizzare una preview del contenuto in una nuova pagina del browser;
• fare una copia del contenuto. In questo caso viene generato un nuovo contenuto, in 

stato bozza, copia di quello selezionato. Questa funzione è  utile quando si abbia 
necessità  di creare un nuovo contenuto a partire da uno esistente. Il contenuto copia 
sarà  visualizzato al primo posto nell'elenco dei contenuti;

• fare scadere un contenuto. In questo caso il contenuto sarà  immediatamente reso non 
visibile sul sito ma resterà  disponibile nel database per eventuali successive 
lavorazioni;

• eliminare un contenuto. In questo caso il contenuto sarà  cancellato definitivamente dal 
database e non sarà  più  disponibile.

Le funzioni del comando Permessi non sono necessarie nei siti web dei dipartimenti e si 
raccomanda di non utilizzare questo comando.
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MODIFICARE CONTENUTI

Cliccando su una riga della tabella di gestione contenuti, si apre la pagina di dettaglio dello 
specifico contenuto mediante la quale è  possibile modificarlo.

IL REPOSITORY DI DOCUMENTI E IMMAGINI
Il repository di documenti e immagini è  il pannello che consente di caricare nel sito web del 
dipartimento documenti e immagini. L'accesso al repository avviene selezionando il comando 
Repository UNINA posto sulla sinistra del backoffice
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Il repository, che può  essere organizzato in cartelle e sottocartelle i cui nomi sono scelti dai 
redattori del sito, visualizza il nome delle cartelle di primo livello ed il nome dei documenti 
presenti:

La navigazione nel repository avviene cliccando sul nome della cartella: il sistema visualizza a 
questo punto l'elenco dei documenti contenuti nella cartella e/o il nome delle sottocartelle 
contenute nella cartella selezionata e, sulla sinistra della pagina, visualizza le altre cartelle ed 
il comando per ritornare indietro nell'albero delle cartelle.

Tramite i comandi presenti nella pagina è  possibile:

• cercare documenti;
• aggiungere una nuova cartella;
• aggiungere una nuova sotto-cartella in una cartella esistente;
• gestire cartelle (modificare, spostare, eliminare);
• caricare un documento;

• gestire documenti (scaricare, modificare, spostare, eliminare).
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CERCARE DOCUMENTI

La ricerca di documenti può  essere effettuata utilizzando la casella di ricerca posta a destra in 
alto nella pagina. Scritto il nome del documento, premendo il pulsante Ricerca si esegue una 
ricerca in tutto il database.

AGGIUNGERE UNA NUOVA CARTELLA

La creazione di una nuova cartella nel primo livello avviene selezionando il comando Cartella 
del pulsante Aggiungi. Il sistema presenta a questo punto la pagina nella quale si deve digitare 
il Nome della nuova cartella (obbligatorio) ed una eventuale Descrizione (opzionale): 
premendo il pulsante Salva la nuova cartella viene creata

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 15



CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 16



AGGIUNGERE UNA NUOVA SOTTO-CARTELLA IN UNA CARTELLA ESISTENTE

L'aggiunta di una nuova sotto-cartella può  essere fatta:

• dalla pagina principale attraverso i comandi posti a fianco di ciascuna cartella
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• dopo aver aperto la cartella nella quale si vuole creare la sotto-cartella, attraverso il 
pulsante Aggiungi come descritto in precedenza
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GESTIRE CARTELLE

La gestione delle cartelle può  essere fatta attraverso i comandi che sono presenti a fianco di 
ciascuna cartella. E' possibile:

• modificare il nome e la descrizione della cartella;
• spostare la cartella in altra posizione. In questo caso viene visualizzata una pagina che 

consente di specificare la nuova posizione della cartella;
• eliminare una cartella ed il suo contenuto;

• aggiungere una sotto-cartella come descritto in precedenza.

Le funzioni dei comandi Permessi e Accedi dal Desktop non sono necessarie nei siti web dei 
dipartimenti e si raccomanda di non utilizzare questi comandi.
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CARICARE DOCUMENTI

Per caricare documenti nel repository è  necessario:

• selezionare la cartella nella quale si vuole caricare il documento navigando il repository 
come descritto in precedenza;
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• premere il pulsante Aggiungi e selezionare il comando Documento
• viene visualizzata la pagina che consente di caricare il documento
• in questa pagina premere il pulsante Scegli file per aprire la finestra di dialogo del PC e 

selezionare il documento da caricare;
• scrivere nel campo Titolo il nome del documento (obbligatorio);
• scrivere nel campo Descrizione una eventuale descrizione del documento 

(opzionale);
• selezionare il tipo di documento dal menu a tendina Tipo di 

documento(obbligatorio);
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• scrollare la pagina in basso e premere il pulsante Pubblica

Nel caso si debbano caricare immagini, il procedimento è  identico: basta solo selezionare il 
comando Immagine dal pulsante Aggiungi.

GESTIRE DOCUMENTI (SCARICARE, MODIFICARE, SPOSTARE, ELIMINARE)

La gestione dei documenti può  essere fatta attraverso i comandi che sono presenti a fianco di 
ciascun documento. E' possibile:
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• scaricare (download) il documento nel pc;
• modificare il nome, la descrizione ed il tipo di documento;
• spostare il documento in un'altra cartella. In questo caso viene visualizzata una pagina 

che consente di scegliere la nuova cartella di destinazione;

• eliminare il documento. In questo caso il sistema chiede conferma dell'operazione.

I comandi Checkout e Permessi non sono necessari per i siti web dipartimentali e si 
raccomanda di non utilizzarli.

Leggere “Ottenere l'url di un documento” per le istruzioni su come ricavare l'url del 
documento da pubblicare in una pagina del sito web.

OTTENERE L'URL DI UN DOCUMENTO
Ad ogni elemento caricato nel repository (documento, immagine), è  associato un URL 
(indirizzo internet) che consente di collegare i documenti, tramite link, alle pagine del sito.

Per ricavare l'indirizzo internet associato ad ogni documento, è  necessario:

1. selezionare il documento dal repository cliccando sul suo nome
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2. nella pagina di dettaglio cliccare il comando Get URL

3. viene visualizzato l'URL del documento che può  essere copiato e inserito in qualsiasi 
pagina del sito
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AGGIUNGERE UN CONTENUTO DA GESTIONE CONTENUTI

L'aggiunta di un contenuto, dal pannello di gestione contenuti, avviene premendo il pulsante 
Aggiungi e scegliendo uno dei modelli previsti per il sito.

I modelli previsti hanno il seguente significato:

• AvvisoBacheca consente di pubblicare contenuti che saranno visualizzati nella sezione 
Avvisi > Bacheca studenti del sito;

• AvvisoEventi consente di pubblicare contenuti che saranno visualizzati nella sezione 
Avvisi > Eventi del sito e nello slider presente nella home del sito;

• AvvisoOpportunità consente di pubblicare contenuti che saranno visualizzati nella 
sezione Avvisi > Opportunità del sito;

• Dottorati consente di pubblicare contenuti che saranno visualizzati nella 
sezioneDottorati di Ricerca > Dottorati del sito;

• PrimoPiano consente di pubblicare contenuti che saranno visualizzati nel box In 
Primo Piano presente nella home del sito;

• Specializzazione consente di pubblicare contenuti che saranno visualizzati nella 
sezione Didattica > Post Laurea > Specializzazioni del sito.

Per le istruzioni su come aggiungere contenuti per ciascun modello, consultare la terza parte 
della guida.
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MODIFICARE UN CONTENUTO DIRETTAMENTE DALLA PAGINA 
WEB DEL SITO

I contenuti possono essere modificati, oltre che dal pannello di gestione contenuti, anche 
direttamente navigando la pagina web. Eseguita l'autenticazione e navigando il sito, sarà  
evidenziato il comando Modifica a fianco di ogni contenuto che è  possibile modificare.
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Cliccando sul comando Modifica viene aperto direttamente il pannello di gestione attraverso 
il quale è  possibile modificare lo specifico contenuto 

La descrizione dei comandi presenti nel pannello di gestione contenuti è  riportata nella Terza 
parte della guida.

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 27



LOCALIZZARE UN CONTENUTO IN LINGUA INGLESE

Il sistema utilizzato per i siti web dipartimentali (Liferay) consente di associare ad ogni 
contenuto la traduzione dello stesso in più  lingue. I siti web dipartimentali includono già  la 
traduzione in lingua inglese delle voci di menu orizzontale e verticale: per visualizzare la 
versione in lingua inglese del sito è  necessario premere il pulsante EN posto in alto a destra 
nel sito.
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I pulsanti IT ed EN funzionano come interruttori: una volta selezionato EN viene visualizzata 
la versione in lingua inglese del sito nella quale sono presentati i contenuti tradotti, se 
questi sono disponibili; nel caso la traduzione non sia disponibile, il contenuto è 
presentato in italiano.

La selezione del pulsante IT ritorna alla visualizzazione del sito in lingua italiana.

In questa parte della guida si descrivono le istruzioni per localizzare un contenuto in lingua 
inglese: le istruzioni si riferiscono ad un contenuto specifico (Corso di Dottorato in Scienze 
Sociali e Statistiche) ma sono valide qualsiasi sia il contenuto che si intende tradurre.
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1. Effettuata l'autenticazione, utilizzare il pannello di gestione contenuti per rintracciare il 
contenuto che si intende tradurre (o navigare il sito web fino ad individuare il 
contenuto di interesse);

2. nella pagina Contenuto, individuare la parte di testo che si intende tradurre, 
selezionare il campo Localizable posto sotto ad ogni contenuto e premere il pulsante 
Salva Bozza

3. dopo aver salvato, premere il pulsante Aggiungi Linguaggio e selezionare la voce 
inglese (Regno Unito)
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4. il sistema visualizza una ulteriore finestra nella quale sono mostrati tutti i contenuti 
che sono stati indicati comeLocalizable; in ogni campo si può  scrivere la traduzione 
del testo

5. completata la traduzione, premere il pulsante Salva posizionato sulla finestra di 
traduzione e, successivamente, salvare il contenuto con Salva Bozza o Pubblica
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6. a questo punto, navigando il sito e attivando la versione in lingua inglese, sarà  
visualizzata la traduzione del contenuto.
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TERZA PARTE

AGGIUNGERE UN AVVISO IN BACHECA STUDENTI
Questa parte della guida descrive come aggiungere al sito web un avviso in Bacheca studenti. 
I passi da seguire sono naturalmente validi anche nel caso si intenda modificare un contenuto 
preesistente: l'unica differenza è  che in quest'ultimo caso il pannello di gestione contenuti 
mostrerà  le informazioni già  presenti, sulle quali è  possibile eseguire le modifiche.

Per aggiungere un avviso in Bacheca studenti, nel pannello di gestione contenuti è  necessario 
premere il pulsante Aggiungi e selezionare il comando AvvisoBacheca
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CONTENUTO

La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione. Per visualizzare le altre 
pagine utilizzare il menu a destra

In questa pagina, per aggiungere un contenuto, occorre:

1. scrivere il titolo nel campo Titolo (Richiesto) - campo obbligatorio;
2. scrivere il titolo nel campo Titolo Visualizzato - campo obbligatorio;
3. scrivere il testo nel campo Contenuto - per questo campo è  possibile utilizzare i 

comandi di lista numerata, lista puntata, allineamento del testo a sinistra, a centro, a 
destra e giustificato, grassetto, corsivo e sottolineato;

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 35



4. nel caso si voglia allegare un documento al contenuto, scrivere il nome dell'allegato nel 
campo Titolo allegato e premere il pulsante Seleziona. In questo caso si aprirà  il 
repository di documenti attraverso il quale si potrà  navigare tra le cartelle del sito e 
scegliere il documento da allegare

5. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

SOMMARIO

Per gli avvisi in Bacheca studenti non è necessario modificare questa pagina.

CATEGORIZZAZIONE

Per gli avvisi in Bacheca studenti non è necessario modificare questa pagina.

DATE

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 36



La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 
Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati nei siti web dei dipartimenti.

PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

Per gli avvisi in Bacheca studenti è  necessario modificare questa pagina:

1. premere il pulsante Seleziona posto sotto Pagina default dettaglio contenuto. Si 
apre una finestra che mostra la mappa del sito dalla quale occorre selezionare, dopo 
aver fatto espandere le voci di menu cliccando sull’icona del triangolo,  Pagine 
Pubbliche > Avvisi > Bacheca studenti

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 37



2. premere il pulsante OK

3. salvare premendo il pulsante Salva bozza

ELEMENTI COLLEGATI

Per gli avvisi in Bacheca studenti non è necessario modificare questa pagina.

CAMPI PERSONALIZZATI

Per gli avvisi in Bacheca studenti non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE
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Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento al 
primo posto. Lo stato del contenuto è  Approvato

Navigando il sito web si troverà  nella sezione Avvisi > Bacheca studenti il contenuto appena 
caricato.

Notare che il Titolo richiesto compare nel breadcrumb e nell'url del sito mentre il Titolo 
visualizzato compare nel contenuto.
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AGGIUNGERE UN AVVISO IN OPPORTUNITÀ
Questa parte della guida descrive come aggiungere al sito web un avviso in Opportunità . I 
passi da seguire sono naturalmente validi anche nel caso si intenda modificare un contenuto 
preesistente: l'unica differenza è  che in quest'ultimo caso il pannello di gestione contenuti 
mostrerà  le informazioni già  presenti, sulle quali è  possibile eseguire le modifiche.

Per aggiungere un avviso in Opportunità , nel pannello di gestione contenuti è  necessario 
premere il pulsante Aggiungi e selezionare il comando AvvisoOpportunità

I passi da seguire sono gli stessi degli Avvisi in Bacheca con l’unica differenza che nella 
Pagina default dettaglio contenuto deve essere selezionato il percorso Pagine Pubbliche > 
Avvisi > Opportunità
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AGGIUNGERE UN PRIMO PIANO

Il Primo Piano dei siti web dipartimentali è  un contenuto speciale sia perché  è  collocato nella 
pagina home del sito sia per come è  strutturato: presentandosi con un titolo seguito da un 
breve testo, il suo scopo è  quello di indirizzare il visitatore del sito dalla home page verso un 
contenuto interno che, in un dato periodo, ha necessità  di essere messo in evidenza.

Questo significa che il contenuto di un Primo Piano (il testo visualizzato sotto il titolo), per 
svolgere la sua funzione di indirizzamento, dovrà  contenere un link ad una pagina interna 
del sito oppure un link ad un documento.

La struttura In Primo Piano nella home prevede la presenza di quattro primi piani: l'aggiunta 
di un ulteriore Primo Piano comporta che quello più  vecchio è  automaticamente rimosso, 
quello appena aggiunto va ad occupare la prima posizione del box e gli altri due primi piani 
scalano di un posto.

Questa parte della guida descrive come aggiungere al sito web un Primo Piano. I passi da 
seguire sono naturalmente validi anche nel caso si intenda modificare un contenuto 
preesistente: l'unica differenza è  che in quest'ultimo caso il pannello di gestione contenuti 
mostrerà  le informazioni già  presenti, sulle quali è  possibile eseguire le modifiche.
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Per aggiungere un Primo Piano, nel pannello di gestione contenuti è  necessario premere il 
pulsante Aggiungi e selezionare il comando PrimoPiano

CONTENUTO
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La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione. Per visualizzare le altre 
pagine utilizzare il menu a destra.

In questa pagina, per aggiungere un Primo Piano, occorre:

1. scrivere il titolo nel campo Titolo (Richiesto) - campo obbligatorio;
2. scrivere il titolo nel campo Titolo Visualizzato - campo obbligatorio: questo titolo sarà  

il titolo del Primo Piano;
3. scrivere il testo nel campo Contenuto - per il Primo Piano considerare che lo spazio a 

disposizione è  limitato ed è  quindi opportuno cercare di non superare la lunghezza di 
110 caratteri. A seguire le istruzioni su come associare ad una parola del contenuto di 
un primo piano un link ad un'altra pagina del sito:
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1. si supponga di voler scrivere un Primo Piano che indirizzi i visitatori del sito a 
leggere un contenuto già  pubblicato in Avvisi > Opportunità . Scritto il testo del 
Primo Piano, basta selezionare nella pagina Contenuto il testo a cui si vuole 
associare il link e premere il pulsante Inserisci/Modifica collegamento
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2. lasciare aperto il browser sulla pagina appena aperta e aprendo un'altra 
finestra del browser navigare il sito fino a raggiungere la pagina che si vuole 
collegare al testo evidenziato. Selezionare l'indirizzo internet della pagina e 
copiarlo
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3. ritornare alla finestra del browser lasciata precedentemente aperta, 
incollare l'indirizzo internet della pagina nel campo URL della finestra 
Collegamento e premere il pulsante OK

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 46



4. il testo selezionato in precedenza appare sottolineato per indicare che ad esso è  
associato un link

5. pubblicato il Primo Piano, questo si presenterà  nella home page del sito con il 
link alla pagina interna del sito

6. allo stesso modo è  possibile associare ad una parola il link ad un documento 
presente nel repository. Per le istruzioni su come ottenere l'indirizzo internet di 
un documento già  presente nel database, leggere “Ottenere l'url di un 
documento”.

SOMMARIO

Per il Primo Piano non è necessario modificare questa pagina.

CATEGORIZZAZIONE

Per il Primo Piano non è necessario modificare questa pagina.

DATE
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La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 
Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati nei siti web dei dipartimenti.

PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

ELEMENTI COLLEGATI

Per il Primo Piano non è necessario modificare questa pagina.

CAMPI PERSONALIZZATI

Per il Primo Piano non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE

Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento al 
primo posto. Lo stato del contenuto è  Approvato
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AGGIUNGERE UN AVVISO EVENTI - GESTIRE LO SLIDER
Lo slider nella home, ossia il contenitore sfogliabile di notizie, è  la sezione del sito che offre la 
maggiore visibilità  di un contenuto per effetto delle sue dimensioni, per la posizione che 
occupa nella pagina e per la presenza di immagini.

I contenuti presenti nello slider nella home sono composti da un titolo, un occhiello, una 
immagine, il pulsante Leggi Tutto ed i pulsanti di scorrimento.
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Tutti i contenuti presenti nello slider sono automaticamente elencati anche nella pagina 
Eventi del sito in una tabella a due colonne che si basa sull'uso dell'immagine in formato 
francobollo, il titolo e l'occhiello della notizia.

Nel seguito si descriverà  come aggiungere al sito web del dipartimento un avviso Eventi, ossia 
un contenuto nello slider. I passi da seguire sono naturalmente validi anche nel caso si intenda 
modificare un contenuto preesistente: l'unica differenza è  che in quest'ultimo caso il pannello 
di gestione contenuti mostrerà  le informazioni già  presenti, sulle quali è  possibile eseguire le 
modifiche.
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Per aggiungere un avviso Eventi, nel pannello di gestione contenuti è  necessario premere il 
pulsante Aggiungi e selezionare il comando AvvisoEventi

CONTENUTO
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La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione. Per visualizzare le altre 
pagine utilizzare il menu a destra

In questa pagina, per aggiungere un contenuto, occorre:

1. scrivere il titolo nel campo Titolo (Richiesto) - campo obbligatorio;
2. scrivere il titolo nel campo Titolo Visualizzato - campo obbligatorio. Il titolo 

visualizzato corrisponderà  al titolo della notizia nello slider;
3. selezionare l'immagine che sarà  associata alla notizia premendo il pulsante Seleziona. 

Si aprirà  una finestra sul repository di documenti e immagini attraverso la quale si 
potrà  navigare tra le cartelle del sito e scegliere l'immagine. Per evitare deformazioni 
dell'immagine è  suggerito che quest'ultima, prima di essere caricata nel repository, sia 
editata in modo che le sue dimensioni risultino pari a 620 x 300pixels;

4. scrivere un testo di descrizione dell'immagine nel campo Descrizione immagine - 
campo obbligatorio. Il contenuto di questo campo sarà  utilizzato dai programmi di 
ausilio alla navigazione web per ipovedenti e non vedenti;

5. scrivere il testo nel campo Contenuto Articolo - per questo campo è  possibile 
utilizzare i comandi di lista numerata, lista puntata, allineamento del testo a sinistra, a 
centro, a destra e giustificato, grassetto, corsivo e sottolineato;

6. nel caso si voglia allegare un documento, scrivere il nome dell'allegato nel campo 
Titolo allegato e premere il pulsante Seleziona. In questo caso si aprirà  il repository 
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di documenti attraverso il quale si potrà  navigare tra le cartelle del sito e scegliere il 
documento da allegare;

7. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

SOMMARIO

Per gli avvisi Eventi è  necessario modificare questa pagina:

1. scrivere nel campo Sommario il testo che costituirà  il cosiddetto occhiello, ossia il 
breve testo che accompagna il titolo della notizia;
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2. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

CATEGORIZZAZIONE

Per gli avvisi Eventi è  necessario modificare questa pagina:

1. premere il pulsante Seleziona posto sotto Mappa dipartimento. Si apre una finestra 
che mostra la mappa del sito dalla quale occorre selezionare la voce Home;
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2. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

DATE
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La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 
Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati nei siti web dei dipartimenti.

PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

Per gli avvisi Eventi è  necessario modificare questa pagina:

1. premere il pulsante Seleziona posto sotto Pagina default dettaglio contenuto. Si 
apre una finestra che mostra la mappa del sito dalla quale occorre selezionare la voce 
Pagine pubbliche > Avvisi > Eventi;
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2. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

ELEMENTI COLLEGATI

Per gli avvisi Eventi non è necessario modificare questa pagina.

CAMPI PERSONALIZZATI

Per gli avvisi Eventi non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE
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Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento al 
primo posto. Lo stato del contenuto è  Approvato
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Navigando il sito web si troverà  nello slider e nella tabella della sezione Avvisi > Eventi il 
contenuto appena caricato
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Notare che il Titolo richiesto compare nel breadcrumb e nell'url del sito mentre il Titolo 
visualizzato compare nel contenuto.

AGGIUNGERE UN DOTTORATO DI RICERCA
Questa parte della guida descrive come aggiungere al sito web un Dottorato di Ricerca. I passi 
da seguire sono naturalmente validi anche nel caso si intenda modificare un contenuto 
preesistente: l'unica differenza è  che in quest'ultimo caso il pannello di gestione contenuti 
mostrerà  le informazioni già  presenti, sulle quali è  possibile eseguire le modifiche.
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Per aggiungere un Dottorato di Ricerca, nel pannello di gestione contenuti è  necessario 
premere il pulsante Aggiungi e selezionare il comando Dottorati

CONTENUTO
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La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione; per visualizzare le altre 
pagine utilizzare il menu a destra. La pagina Contenuto per i Dottorati, diversamente dalle 
altre, presenta direttamente i campi necessari a caratterizzare completamente un dottorato di 
ricerca. Alcuni campi sono obbligatori, altri no: quando un campo non obbligatorio non è  
valorizzato, la corrispondente informazione non sarà  visualizzata nella pagina del dottorato di 
ricerca. In particolare i campi previsti sono:

1. Titolo (Richiesto): è  il campo nel quale è  necessario scrivere il titolo del contenuto – 
campo obbligatorio

2. Denominazione Corso: è  il campo nel quale è  necessario scrivere la denominazione 
del corso – campo obbligatorio. La denominazione del corso scritta in questo campo è  
quella che comparirà  nella pagina Dottorati di Ricerca > Dottorati del sito

3. Descrizione: è  il campo nel quale è  possibile scrivere la descrizione del corso di 
dottorato – campo non obbligatorio

4. Ciclo: è  il campo nel quale è  necessario scrivere il ciclo del dottorato – campo 
obbligatorio

5. Docenti: è  il campo nel quale è  possibile scrivere i docenti del corso di dottorato – 
campo non obbligatorio

6. Prova ammissione: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni relative 
alla prova di ammissione del corso di dottorato – campo non obbligatorio
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7. Numero posti: è  il campo nel quale è  possibile scrivere il numero di posti disponibili 
del corso di dottorato – campo non obbligatorio

8. Durata: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni relative alla durata del 
corso di dottorato – campo non obbligatorio

9. Crediti formativi: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni relative ai 
crediti formativi del corso di dottorato – campo non obbligatorio

10.Requisiti di ammissione: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni 
relative ai requisiti di ammissione del corso di dottorato – campo non obbligatorio

11.Sede del corso: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni relative alla 
sede del corso di dottorato – campo non obbligatorio

12.Anno di istituzione: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni relative 
all'anno di istituzione del corso di dottorato – campo non obbligatorio

13.Data scadenze domande: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni 
relative alla data di scadenza delle domande di partecipazione al corso di dottorato – 
campo non obbligatorio

14.Data prove: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni relative alla data 
delle prove per il concorso al corso di dottorato – campo non obbligatorio

15.Note: è  il campo nel quale è  possibile scrivere ulteriori note relative al corso di 
dottorato – campo non obbligatorio

16.Bando: è  il campo nel quale è  possibile scrivere le informazioni relative al titolo del 
bando del corso di dottorato – campo non obbligatorio

17.allegatoBando: è  il campo nel quale è  possibile inserire il link al bando del corso di 
dottorato precedentemente caricato nel repository – campo non obbligatorio

18.al termine della predisposizione dei contenuti premere il pulsante Salva Bozza. Se 
alcuni campi non obbligatori sono stati lasciati vuoti, il sistema visualizzerà  un 
messaggio di avviso che è  possibile ignorare, premendo sul pulsante OK per procedere 
con i passi successivi.

SOMMARIO

Per i dottorati di ricerca non è necessario modificare questa pagina.

CATEGORIZZAZIONE

Per i dottorati di ricerca è  necessario categorizzare i contenuti. I passi da seguire sono:
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1. premere il pulsante Seleziona posto sotto il titolo Mappa dipartimento

2. nella finestra che compare, selezionare la voce Dottorati da Dottorati di ricerca, 
chiudere successivamente la finestra cliccando nell'angolo in alto a destra e premere il 
pulsante Salva Bozza
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DATE

La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
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modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 
Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati nei siti web dei dipartimenti.

PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

Per i dottorati di ricerca è  necessario modificare questa pagina. I passi da seguire sono:

1. premere il pulsante Seleziona posto sotto il titolo Pagina default dettaglio 
contenuto 

2. nella finestra che compare, selezionare con un doppio click la voce Dottorati di 
ricerca, successivamente selezionare la sotto-voce Dottorati o Dottorati anni 
precedenti a seconda delle necessità , chiudere la finestra premendo sul pulsante OK e 
premere il pulsante Salva Bozza
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ELEMENTI COLLEGATI

Per i dottorati non è necessario modificare questa pagina.

CAMPI PERSONALIZZATI

Per i dottorati non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE

Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento al 
primo posto. Lo stato del contenuto è  Approvato.

AGGIUNGERE UN AVVISO IN BACHECA DIPARTIMENTO
Questa parte della guida descrive la modalità  d’utilizzo del modello redazionale Bacheca 
Dipartimento.

Effettuato l’accesso al sito, per poter pubblicare un contenuto col modello suddetto, attraverso 
la barra delle funzionalità , cliccare su Vai A, quindi su Pannello di Controllo per accedere al 
back-office del dipartimento.

Successivamente, cliccare sulla voce Gestione Contenuti, poi su Aggiungi quindi selezionare 
il modello redazionale BachecaDipartimenti:

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 67



La schermata successiva propone la maschera con i campi da compilare del modello 
redazionale selezionato:

I campi obbligatori della scheda Contenuto vanno compilati.
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Per una corretta pubblicazione, non va dimenticato di inserire la pagina di default in cui 
visualizzare il contenuto. Per far ciò , dal menu di destra, selezionare la scheda Pagina default 
dettaglio contenuto e scegliere la pagina predisposta ad accogliere questi tipi di contenuto, 
ad esempio Bacheca Dipartimento :

L’ultimo passo da compiere è  cliccare su:

 Pubblica se si vuole pubblicare nell’immediato l’evento;

 Salva Bozza se si desidera pubblicare successivamente. 

Le figure seguenti mostrano il risultato ottenuto a seguito della pubblicazione del contenuto.

Il contenitore con tutti i contenuti creati con lo stesso modello redazionale:
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Il dettaglio del contenuto creato, mostrato in un’unica pagina e con un formato conforme a 
quello stabilito dal modello redazionale Bacheca Dipartimento:
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CREARE UNA PAGINA CON UNA GALLERIA DI IMMAGINI
Questa parte della guida descrive la modalità  d’utilizzo del modello redazionale Contenuto 
con Galleria.

Effettuato l’accesso al sito, per poter pubblicare un contenuto col modello suddetto, attraverso 
la barra delle funzionalità  cliccare su Vai A, quindi su Pannello di Controllo per accedere al 
back-office del dipartimento.

Successivamente, cliccare sulla voce Gestione Contenuti, poi su Aggiungi, quindi selezionare 
il modello redazionale ContenutoConGalleria:
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La schermata successiva propone la maschera con i campi da compilare del modello 
redazionale selezionato :

I campi obbligatori della scheda ‘Contenuto’ vanno compilati. 

Di seguito un esempio di compilazione:
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Per una corretta pubblicazione, è  necessario inserire la pagina di default in cui visualizzare il 
contenuto. Per far ciò , dal menu di destra, selezionare la scheda Pagina default dettaglio 
contenuto e scegliere la pagina predisposta ad accogliere questi tipi di contenuto, ad esempio:

L’ultimo passo da compiere è  cliccare su:

 Pubblica se si vuole pubblicare nell’immediato il contenuto con la galleria immagini;

 Salva Bozza se si desidera pubblicare successivamente. 

Le figure seguenti mostrano il risultato ottenuto a seguito della pubblicazione del contenuto.

Tutti i contenuti prodotti con il modello redazionale ContenutoConGalleria sono visualizzati 
in un unico contenitore sotto forma di elenco:
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Cliccando su ciascun elemento della tabella viene visualizzato il dettaglio del contenuto creato, 
in un’unica pagina, all’interno della quale è  presente la raccolta di immagini  che è  possibile far 
scorrere con i pulsanti navigazione sovrapposti alle immagini scelte:
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PUBBLICARE UN EVENTO IN AGENDA
Questa parte della guida descrive la modalità  di pubblicazione di un evento in Agenda.
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Per poter utilizzare la funzionalità  è  necessario effettuare l’accesso al sito dipartimentale.

Attraverso la barra delle funzionalità , cliccare su ‘Vai A’, quindi su ‘Pannello di Controllo’ per 
accedere al back-office del dipartimento.

Successivamente, cliccare sulla voce ‘Gestione Contenuti’, poi su ‘Aggiungi’, quindi selezionare 
il modello redazionale ‘AvvisoEventi’:
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La schermata successiva propone la maschera con i campi da compilare del modello 
redazionale selezionato. Ad esso sono stati aggiunti ulteriori due campi, relativi alle date di 
inizio e fine di un evento:
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Le suddette date consentono di visualizzare l’evento sul calendario dell’Agenda qualora si 
scelga di pubblicarlo anche in tale categoria e, pertanto, si distinguono da quelle di 
pubblicazione del contenuto nella categoria Eventi.

Più  precisamente, compilati almeno i campi obbligatori proposti dal modello redazionale 
‘AvvisoEventi’, scelte le date di pubblicazione dell’evento in ‘Agenda’ e inserito un eventuale 
sommario:

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 80



CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 81



 Procedere con la compilazione, cliccando sulla voce ‘Categorizzazione’ del menu laterale di 
destra:

Affinché  l’evento venga pubblicato anche in Agenda alle date specificate, occorre selezionare la 
voce ‘Agenda’, così come mostrato in figura. Si ricorda che scegliendo anche la voce ‘Home’ 
l’evento viene mostrato anche nello slider della Home Page, altrimenti viene mostrato solo 
nella sezione Eventi.

La data di pubblicazione del contenuto nella sezione Eventi, eventualmente anche nello Slider, 
si impostano cliccando sulla voce ‘Date’ del menu laterale di destra.

Per una corretta pubblicazione non va dimenticato di inserire la pagina di default in cui 
visualizzare il contenuto. Ciò  si fa cliccando sulla voce ‘Pagina di default dettaglio contenuto’ 
del menu laterale e scegliendo come pagina ‘Eventi’:
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 L’ultimo passo da compiere è  cliccare su:

 Pubblica se si vuole pubblicare nell’immediato l’evento;

 Salva Bozza se si desidera pubblicare successivamente

Le figure seguenti mostrano il risultato che si ottiene a seguito di pubblicazione del contenuto 
(si è  scelto di pubblicare sia nello slider che in agenda):
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Il dettaglio dell’evento creato (il suo contenuto) sarà  mostrato sempre in un’unica pagina e con 
un formato conforme a quello stabilito dal modello redazionale Avviso Eventi:

RIMOZIONE EVENTO IN AGENDA

Per eliminare un evento dall’Agenda occorre rimuovere dalle sue proprietà  la categoria 
‘Agenda’. 

A tal scopo: 

 Ricercare il contenuto di interesse: 

 Selezionare il contenuto cliccando su uno dei link della riga d’interesse o sulla voce 
‘Modifica’ del pulsante ‘Azioni’; 
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 cliccare sul link ‘Categorizzazione’ del menu laterale di destra; 

 sotto la voce ‘Mappa dipartimento’ premere sull’icona di cancellazione (‘x’) 
dell’etichetta ‘Agenda’ per rimuovere la categoria ‘Agenda’

 cliccare sul pulsante ‘Pubblica’
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Navigando sull’Agenda è  possibile osservare che alle date 10 e 11 luglio 2016 non è  più  
presente l’evento dal titolo ‘AvvisoEvento’:

RIMOZIONE EVENTO DALLO SLIDER

La rimozione di un web content dallo slider avviene in maniera del tutto analoga a quanto 
descritto nel paragrafo precedente. La categoria da rimuovere dal contenuto d’interesse in 
questo caso è  ‘Home’ (per le operazioni da seguire si rimanda al paragrafo precedente).

RIMOZIONE EVENTO

Con tale operazione si intende effettuare la cancellazione vera e propria del contenuto. Ciò  
significa che esso non sarà  più  ricercabile, né  selezionabile.

Di seguito le operazioni da eseguire:

 Ricercare il contenuto di interesse;
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 Inserire la spunta nella check-box del contenuto da rimuovere e premere sul pulsante 
‘Elimina; in alternativa, è  possibile cliccare sulla voce ‘Elimina’ del pulsante ‘Azioni’:

Al termine delle operazioni suddette il contenuto sarà  definitivamente rimosso dallo slider, 
dalla sezione eventi e dall’Agenda.
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CREARE PAGINA CON LINK A VIDEO
Se sul sito del dipartimento è  abilitata la voce di menu Galleria Video è  possibile creare una 
pagina di contenuti corredata di immagini, in formato francobollo, e link a video ospitati 
all’esterno del sito (ad esempio YouTube). Il modello redazionale da utilizzare è  LinkVideo.

Per aggiungere un contenuto di questo tipo, nel pannello di gestione contenuti è  necessario 
premere il pulsante Aggiungi e selezionare il comando LinkVideo
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CONTENUTO

La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione. Per visualizzare le altre 
pagine utilizzare il menu a destra

In questa pagina, per aggiungere un contenuto, occorre:

1. scrivere il titolo nel campo Titolo (Richiesto) - campo obbligatorio;
2. in Immagine piccola, caricare, con il pulsante Seleziona, una immagine dal repository 

del sito. L’immagine dovrà  avere dimensioni di 200 x 146 pixels- campo obbligatorio;
3. scrivere la descrizione dell’immagine nel campo Descrizione immagine. Questo 

campo viene utilizzato per fornire una descrizione dell’immagine agli screen reader 
utilizzati da ipovedenti o non vedenti  - campo obbligatorio;

4. scrivere il titolo nel campo Titolo – campo obbligatorio;
5. scrivere il link del video nel campo Link – campo obbligatorio
6. selezionare il campo NuovaScheda se si desidera che al click sul link del video si apra 

una nuova finestra del browser – campo non obbligatorio
7. salvare il contenuto con il pulsante Salva Bozza
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SOMMARIO

Per i Link Video non è necessario modificare questa pagina.

CATEGORIZZAZIONE

Per i Link Video non è necessario modificare questa pagina.

DATE

La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 
Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati nei siti web dei dipartimenti.

PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

Per i Link Video non è necessario modificare questa pagina.

ELEMENTI COLLEGATI

Per i Link Video non è necessario modificare questa pagina.
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CAMPI PERSONALIZZATI

Per i Link Video non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE

Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento al 
primo posto. Lo stato del contenuto è  Approvato

Navigando il sito web si troverà  nella specifica il link al video appena caricato.

Cliccando sul titolo si aprirà , nella stessa pagina o in un’altra pagina del browser, a seconda 
dell’opzione scelta, il video.
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QUARTA PARTE

CREARE UN CONTENUTO IN BACHECA DELLA SCUOLA
ATTENZIONE – La quarta parte della guida è  dedicata alla descrizione dei modelli redazionali 
specifici per la Scuola Politecnica e delle Scienze di Base.

Questa parte della guida descrive come aggiungere al sito web un avviso nella Bacheca della 
Scuola. I passi da seguire sono naturalmente validi anche nel caso si intenda modificare un 
contenuto preesistente: l'unica differenza è  che in quest'ultimo caso il pannello di gestione 
contenuti mostrerà  le informazioni già  presenti, sulle quali è  possibile eseguire le modifiche.

Dopo aver effettuato l’accesso al backoffice, aprire il pannello di gestione contenuti, cliccare 
sul pulsante Aggiungi e selezionare il comando BachecaScuola

La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione. Per visualizzare le altre pagine 
utilizzare il menu a destra.
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In questa pagina, per aggiungere un contenuto, occorre:

1. scrivere il titolo nel campo Titolo (Richiesto) - campo obbligatorio;
2. scrivere il titolo nel campo Titolo Visualizzato - campo obbligatorio;
3. scrivere il testo nel campo Contenuto - per questo campo è  possibile utilizzare i 

comandi di lista numerata, lista puntata, allineamento del testo a sinistra, a centro, a 
destra e giustificato, grassetto, corsivo e sottolineato;

4. nel caso si voglia allegare un documento al contenuto, scrivere il nome dell'allegato nel 
campo Titolo allegato e premere il pulsante Seleziona. In questo caso si aprirà  il 
repository di documenti attraverso il quale si potrà  navigare tra le cartelle del sito e 
scegliere il documento da allegare;

5. salvare premendo il pulsante Salva Bozza
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SOMMARIO

Per gli avvisi in Bacheca Scuola non è necessario modificare questa pagina.

CATEGORIZZAZIONE
Per gli avvisi in Bacheca Scuola non è necessario modificare questa pagina.
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DATE

La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 99



Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati.

PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

Per gli avvisi in Bacheca Scuola è necessario modificare questa pagina. Una volta 
selezionata, occorre premere il pulsante Seleziona

Viene visualizzata la mappa del sito. Navigando sulla mappa, espandere le voci di primo livello 
cliccando sull’icona a forma di triangolo fino ad individuare la voce di menu Bacheca della 
Scuola, selezionarla e premere OK
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Dopo aver premuto OK, nella pagina viene visualizzato il percorso selezionato
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ELEMENTI COLLEGATI

Per gli avvisi in Bacheca della Scuola non è necessario modificare questa pagina.

CAMPI PERSONALIZZATI

Per gli avvisi in Bacheca della Scuola non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE

Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento al 
primo posto. Lo stato del contenuto è  Approvato.

Navigando il sito web si troverà  nella sezione Avvisi > Bacheca della Scuola il contenuto 
appena caricato.
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Cliccando sull’elemento della tabella si visualizza lo specifico contenuto. Notare che il Titolo 
richiesto compare nel breadcrumb e nell'url del sito mentre il Titolo visualizzato compare 
nel contenuto.

CREARE UNA NEWS DAI COLLEGI

Il sito web della Scuola Politecnica e delle Scienze di Base prevede una apposita sezione nella 
quale possono essere pubblicate le news dai collegi di Architettura, Ingegneria e Scienze.

Questa sezione si presenta con una tabella a due colonne nella quale si visualizza una 
immagine in formato francobollo, il titolo ed il sommario della notizia. Cliccando sul 
collegamento si visualizza la pagina di dettaglio della notizia che riporta l’immagine 
francobollo ingrandita al suo interno, il testo ed eventuali allegati
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Per pubblicare contenuti di questo tipo è  stato previsto il modello redazionale NewsCollegi 
che deve essere selezionato premendo sul pulsante Aggiungi della gestione contenuti del 
pannello di controllo
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La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione. Per visualizzare le altre 
pagine utilizzare il menu a destra

In questa pagina, per aggiungere un contenuto, occorre:

1. scrivere il titolo nel campo Titolo (Richiesto) - campo obbligatorio;
2. scrivere il titolo nel campo Titolo Visualizzato - campo obbligatorio. Il titolo 

visualizzato corrisponderà  al titolo della notizia;
3. selezionare l'immagine che sarà  associata alla notizia premendo il pulsante Seleziona. 

Si aprirà  una finestra sul repository di documenti e immagini attraverso la quale si 
potrà  navigare tra le cartelle del sito e scegliere l'immagine. Per evitare deformazioni 
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dell'immagine è  suggerito che quest'ultima, prima di essere caricata nel repository, sia 
editata in modo che le sue dimensioni risultino pari a 620 x 300 pixels;

4. scrivere un testo di descrizione dell'immagine nel campo Descrizione immagine - 
campo obbligatorio. Il contenuto di questo campo sarà  utilizzato dai programmi di 
ausilio alla navigazione web per ipovedenti e non vedenti;

5. scrivere il testo nel campo Contenuto - per questo campo è  possibile utilizzare i 
comandi di lista numerata, lista puntata, allineamento del testo a sinistra, a centro, a 
destra e giustificato, grassetto, corsivo e sottolineato;

6. nel caso si voglia allegare un documento, scrivere il nome dell'allegato nel campo 
Titolo allegato e premere il pulsante Seleziona. In questo caso si aprirà  il repository 
di documenti attraverso il quale si potrà  navigare tra le cartelle del sito e scegliere il 
documento da allegare;
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7. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

SOMMARIO

Per le News dai Collegi è  necessario modificare questa pagina:

1. scrivere nel campo Sommario il testo che costituirà  il cosiddetto occhiello, ossia il 
breve testo che accompagna il titolo della notizia;

2. salvare premendo il pulsante Salva Bozza
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CATEGORIZZAZIONE

Per le News dai Collegi è  necessario modificare questa pagina:

1. premere il pulsante Seleziona posto sotto Collegi. Si apre una finestra che mostra i 
nomi dei tre collegi previsti (Architettura, Ingegneria, Scienze);

2. selezionare il Collegio a cui si riferisce la news;
3. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

DATE

La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 
Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati nei siti web dei dipartimenti.
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PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

Per le News dai Collegi è  necessario modificare questa pagina:

1. premere il pulsante Seleziona posto sotto Pagina default dettaglio contenuto. Si 
apre una finestra che mostra la mappa del sito dalla quale occorre selezionare, 
espandendo le voci cliccando sull’icona del triangolo, la voce Pagine pubbliche > 
Avvisi > News dai Collegi > il collegio a cui si riferisce la news;

2. premere il pulsante OK
3. salvare premendo il pulsante Salva Bozza
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ELEMENTI COLLEGATI

Per le News dai Collegi non è necessario modificare questa pagina.

CAMPI PERSONALIZZATI

Per le News dai Collegi non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE
Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento al 
primo posto. Lo stato del contenuto è  Approvato
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Navigando il sito web si troverà  sotto la specifica voce di menu il contenuto appena caricato 
(nell’esempio di questa guida, una news dal Collegio di Scienze)

Cliccando sul titolo della notizia, si apre il contenuto della notizia
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CREARE UNA NEWS IMPRESE
Il sito web della Scuola Politecnica e delle Scienze di Base prevede una apposita sezione nella 
quale possono essere pubblicate le news relative alle imprese.
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Questa sezione si presenta con una tabella ad una sola colonna nella quale si visualizza 
l’elenco delle news. Cliccando sui titoli delle news si visualizza la pagina di dettaglio della 
notizia.
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Per pubblicare contenuti di questo tipo è  stato previsto il modello redazionale NewsImprese 
che deve essere selezionato premendo sul pulsante Aggiungi della gestione contenuti del 
pannello di controllo

La pagina Contenuto è  la prima pagina del pannello di gestione. Per visualizzare le altre 
pagine utilizzare il menu a destra

In questa pagina, per aggiungere un contenuto, occorre:

1. scrivere il titolo nel campo Titolo (Richiesto) - campo obbligatorio;
2. scrivere il titolo nel campo Titolo Visualizzato - campo obbligatorio. Il titolo 

visualizzato corrisponderà  al titolo della notizia;
3. scrivere il testo della news nel campo Contenuto - per questo campo è  possibile 

utilizzare i comandi di lista numerata, lista puntata, allineamento del testo a sinistra, a 
centro, a destra e giustificato, grassetto, corsivo e sottolineato;

4. nel caso si voglia allegare un documento, scrivere il nome dell'allegato nel campo 
Titolo allegato e premere il pulsante Seleziona. In questo caso si aprirà  il repository 
di documenti attraverso il quale si potrà  navigare tra le cartelle del sito e scegliere il 

CSI – Redazione siti web dipartimentali – pag. 114



documento da allegare;

5. salvare premendo il pulsante Salva Bozza

SOMMARIO
Per le News dalle Imprese non è necessario modificare questa pagina

CATEGORIZZAZIONE
Per le News dalle Imprese non è necessario modificare questa pagina

DATE

La pagina Date consente la programmazione temporale del contenuto

Quando si apre questa pagina è  già  effettuata la selezione Senza Scadenza Automatica: in 
questo caso, il contenuto resterà  sempre visibile nel sito a partire dalla data e dall'orario 
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visualizzato nei campi Visibile dal. Deselezionando questo controllo, sarà  possibile 
modificare i campi Visibile fino al e stabilire una data ed un orario in corrispondenza dei 
quali il contenuto scadrà  automaticamente e non sarà più  visibile nel sito. I campi Data di 
Revisione e Senza Revisione non sono utilizzati nei siti web dei dipartimenti.

PAGINA DEFAULT DETTAGLIO CONTENUTO

Per le News dalle Imprese è  necessario modificare questa pagina:

1. premere il pulsante Seleziona posto sotto Pagina default dettaglio contenuto. Si 
apre una finestra che mostra la mappa del sito dalla quale occorre selezionare, 
espandendo le voci cliccando sull’icona del triangolo, la voce Pagine pubbliche > La 
Scuola Incontra le Imprese> News;

2. premere il pulsante OK
3. salvare premendo il pulsante Salva Bozza
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ELEMENTI COLLEGATI

Per le News dalle Imprese non è necessario modificare questa pagina.

CAMPI PERSONALIZZATI

Per le News dalle Imprese non è necessario modificare questa pagina.

PUBBLICARE
Al termine delle operazioni, per pubblicare il contenuto premere il pulsante Pubblica. A 
questo punto viene visualizzata la tabella di gestione contenuti con l'ultimo inserimento nei 
primi posti. Lo stato del contenuto è  Approvato

Navigando il sito web si troverà  sotto la specifica voce di menu il contenuto appena caricato

e cliccando sul titolo della news si visualizzerà  il contenuto completo
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