
Il nuovo sito dell’ISTITUTO COMPRENSIVO 

AD INDIRIZZO MUSICALE DI CARMIANO

Il nuovo sito della scuola è

ottimizzato e aggiornato

per rispondere ai requisiti

richiesti dalle nuove

normative per gli spazi

web delle pubbliche

amministrazioni.

www.comprensivocarmiano.edu.it



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

A TUTTO IL PERSONALE CHE DOVRA’ PROVVEDERE ALLA GESTIONE E

ALLA PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE SUL NUOVO SITO, SARA’

FORNITO UN ACCOUNT CHE PERMETTERA’ L’ACCESSO ALLE FUNZIONI

NECESSARIE.

GLI ACCOUNTS «EDITORS» POSSONO ESSERE CREATI ESCLUSIVAMENTE

DAGLI AMMINISTRATORI, PERTANTO è NECESSARIO RICHIEDERE

L’ATTIVAZIONE DEL PROPRIO MANDANDO UNA EMAIL A UNO DEI

SEGUENTI INDIRIZZI:

• antonio.sozzo@virgilio.it

• eugenio.sozzo@gmail.com

NELL’EMAIL DOVRANNO ESSERE COMUNICATI:

1. Il nome utente con il quale desiderate accedere;

2. La password che desiderate (sarà poi possibile cambiarla

successivamente);

3. Il proprio indirizzo email.

mailto:antonio.sozzo@virgilio.it
mailto:eugenio.sozzo@gmail.com


ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

EFFETTUATE L’ACCESSO CLICCANDO SUL

TASTO «ACCEDI» IN ALTO A DESTRA E

INSERITE IL VOSTRO NOME UTENTE E LA

VOSTRA PASSWORD PER POTER INIZIARE LA

PUBBLICAZIONE



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

IN ALTO A DESTRA

POTETE CLICCARE SUL

VOSTRO NOME UTENTE

PER ACCEDERE ALLE

FUNZIONI DISPONIBILI

QUI POTRETE VISUALIZZARE E

MODIFICARE LE INFORMAZIONI

RELATIVE AL VOSTRO ACCOUNT
UTILIZZATE LA FUNZIONE «PUBBLICA UN 

ARTICOLO» PER INSERIRE UNA NOTIZIA 

O UN EVENTO



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Sarete di fronte ad una schermata simile INIZIATE 
CLICCANDO SU 
«CONTENUTO»



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

INSERITE IL TITOLO DELL’ARTICOLO

LASCIATE VUOTO QUESTO CAMPO

SCRIVETE LA NOTIZIA CHE DOVRA’ ESSERE VISUALIZZATA

LE FUNZIONI DELL’EDITOR DI

TESTO SONO UGUALI A

QUELLE DI WORD



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

CLICCA QUI PER INSERIRE 

UN ALLEGATO
CLICCA QUI PER INSERIRE 

UN’IMMAGINE O UN LINK



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

INSERIRE UN ALLEGATO
1. Scegliete l’allegato 

in formato .pdf da 
inserire

2. Scrivete la 
descrizione con la 

quale sarà presentato 
l’allegato

3. Cliccate su upload 

per finire l’operazione



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

SE L’INSERIMENTO è ANDATO A BUON FINE, 

VISUALIZZERETE L’ALLEGATO IN FONDO 

ALL’ARTICOLO CHE STATE SCRIVENDO

È POSSIBILE INSERIRE PIU’ DI UN ALLEGATO, BASTA 

RIPETERE L’OPERAZIONE PRIMA DESCRITTA CLICCATE SULLA «X» ROSSA SE 

VOLETE CANCELLARE UN 

ALLEGATO INSERITO



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

1. INSERITE IL LINK 

DELL’IMMAGINE DA 

VISUALIZZARE

2. ASSEGNATE UN TITOLO 

ALL’IMMAGINE

INSERIMENTO DI UN IMMAGINE 

PRESA DA INTERNET



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

INSERIMENTO DI UN IMMAGINE PRESA DAL VOSTRO COMPUTER

1. Cliccate su immagine

3. Scegliete il file e 
iniziate il caricamento



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

INSERIMENTO DI LINK ESTERNO NELL’ARTICOLO

1. Inserite il link del sito 
a cui volete collegarvi

2. Inserite il nome con 
cui visualizzare il link

3. Confermate



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Risultato finale

La vostra immagine

Il link inserito



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

1.Selezionate l’immagine e 

cliccate il tasto destro del mouse

2. Cliccate su Link

3. Inserite l’URL

Ora chi visualizzerà l’articolo e cliccherà sulla foto sarà collegato alla pagina del 

link inserito

INSERIRE UN LINK DI COLLEGAMENTO SULL’IMMAGINE



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Sarete di fronte ad una schermata simile CLICCATE ORA SU 

PUBBLICAZIONE



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Selezionate la 
categoria a cui viene 
assegnato l’articolo

Le categorie da 
selezionare sono:

1. News;
2. Circolari per le

famiglie;
3. Circolari per il

personale Ata;
4. Eventi.



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

NON CAMBIATE QUESTI 

PARAMETRI !!!



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Salvate ora il vostro articolo



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

L’ultimo articolo inserito nella sezione 

«NEWS» occuperà la prima posizione delle 

notizie a scorrimento nella HOME del sito

Leggerete un messaggio di conferma della 

pubblicazione



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Aprendo l’articolo lo visualizzerete come segue

Titolo da voi inserito

Corpo del testo

Immagine inserita

Link esterno inserito
Allegato da scaricare



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Aprendo l’articolo lo visualizzerete come segue

Cliccando qui 
potrete 

modificare 
l’articolo



ISTRUZIONI PER L’USO E LA 

PUBBLICAZIONE DI ARTICOLI E NOTIZIE

Come eliminare una versione 

dell’articolo

Cliccate su «versioni» , 
selezionate l’articolo nella 

pagina che si aprirà e 
cliccate su elimina



CONTATTI

ING. ANTONIO SOZZO

• antonio.sozzo@virgilio.it

• 3474668639

ING. EUGENIO SOZZO

• eugenio.sozzo@gmail.com

• 3896988808

mailto:antonio.sozzo@virgilio.it
mailto:antonio.sozzo@virgilio.it
mailto:antonio.sozzo@virgilio.it

