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Introduzione  

 
Il presente manuale è pensato per tutti coloro che debbano interfacciarsi con il CMS 
(Content Management System), sviluppato da Neosidea, che facilita la gestione  
autonoma  dei contenuti del proprio sito.  
 
KʙļĺĂġĺĂ ďĠįîĲĂĲó úĥĠĂ îúúĂþĂĲĂ îě įĲĥįĲďĥ +Peɢ îŎĂġþĥ įĥď ěî įossibilità di 
aggiungere testi, immagini, video e altri contenuti, per personalizzare il proprio sito web 
gestendolo al meglio.  
 
ěěʙďġĺĂĲġĥ þď ıļĂĵĺĥ ĠîġļîěĂtroverete tutte le informazioni relative alla gestione delle 

pagine e dei contenuti del vostro sito  (inserimento, modifica, cancellazione ecc ). 
 
_ĂĲ ċîúďěďĺîĲĂ ěî úĥġĵļěĺîŔďĥġĂ þĂě ĠîġļîěĂ ıļĂĵĺʙļěĺďĠĥ ĵď ĵļþþďŎďþĂ ďġ ĠîúĲĥ îĲĂĂɢ
nelle quali verranno descr itt i in modo più approfondito tutte le funzioni disponibili . 
 
Per qualunque informazioni aggiuntiva, non contenuta nella documentazione forn ita, 
vi invitiamo a contattarci a: assistenza@neosidea.com  
 

mailto:assistenza@neosidea.com
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Login 

 
_ĂĲ įĥĺĂĲ îúúĂþĂĲĂ îě įĲĥįĲďĥ +Pe Ĉ ďġþďĵįĂġĵîùďěĂ úĎĂ ěʙļĺĂġĺĂ ĂċċĂĺĺļď ďě ěĥČďġɧ /î
notare che solo  ěʙîþĠďġ(amministratore del sito) ha la possibilità di vedere e accedere 
al CMS. 
 
Per accedere  al sito  è necessario  þďČďĺîĲĂ ĵļěěʙkbK(la barra di indiriz ŔîĠĂġĺĥʁ ěʙďġþďĲďŔŔĥ
del proprio sito, seguito da /accesso.  
Esempio:  
 
nomesito.com/it/accesso  
 
Una volta sul sito, ěʙîþĠďġ þĥŎĲódigitare username e password assegnati da Neosidea 
nei relativi campi e poi cliccare su  Login, įĂĲ ĥĺĺĂġĂĲĂ ěʙîúúĂĵĵĥ îě ĵďĺĥ úĥĠĂ
amministratore.  
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Modifiche alle aree del CMS  
 

Il CMS è suddiviso in aree differenti  úĎĂ ĵĥġĥ Ġĥþďċďúîùďěď þîěěʙļĺĂġĺĂ. A seconda delle 
aree CMS attive sul sito, si possono aggiungere contenuti  di diverso tipo, grazie al tasto 
ʖ ČČďļġČď ġļĥŎĥ úĥġĺĂġļĺĥʗ. 

 

 

 

ěěʙďġĺĂĲġĥ þĂěěî ĵďġČĥěî îĲĂî þĂě +Pe ĵĥġĥ þďĵįĥġďùďěďnumerosi moduli , concordati in 
base alle esigenze del cliente . La loro presenza  o assenza þďįĂġþĂ þîěěʙîĲĂî in cui si 
ĵĺî ĠļĥŎĂġþĥ ěʙļĺĂġĺĂ. 

I moduli principali, sempre attivi tranne in casi specifici da ti da esigenze di grafica, 
sono: 

¶ Titolo  
¶ Sottotitolo  
¶ Testo 
¶ Editor  Wysiwyg 
¶ Immagine  
¶ Immagine con link  
¶ Video YouTube 
¶ Link 
¶ Elenco  
¶ Elenco di link  
¶ Allegati  
¶ Gallery di  immagini  
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¶ Divisori 

 

 Titolo  
 

Per inserire il titolo, già formattato secondo le caratteristiche proprie del sito, è 
necessario cliccare su Aggiungi nuovo contenuto e selezionare Titolo, cliccando sulla 
relativa icona . 

 

 Sottotitolo  
 

Secondo il įĲĥúĂþďĠĂġĺĥ Čďó Ŏďĵĺĥ įĂĲ ěʙďġĵĂĲďĠĂġĺĥ þĂě ĺďĺĥěĥɢ înche il sottotitolo 
rispetta i parametri testuali preimpostati del sito.  Per inserirlo è necessario cliccare su 
ČČďļġČď ġļĥŎĥ úĥġĺĂġļĺĥ Ă įĥď ĵļěěʙďúĥġî þď eĥĺĺĥĺďĺĥěĥɧ 
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 Testo  
 

Il testo è la parte  principale del sito web, in cui vengono presentati i contenuti 
îěěʙļĺĂġĺĂ ċďġîěĂɧ ġúĎĂ ıļĂĵĺĥ įîġġĂěěĥ ĵď îįĲĂ ĺĲîĠďĺĂ úěďú ĵļěěʙîįįĥĵďĺî ďúĥġîɧ 

ěěʙďġĺĂĲġĥ þĂě +Pe þď QĂĥĵďþĂîɢ ďě ĺĂĵĺĥ Ďî ěĂ ĵĺĂĵĵĂ úîĲîĺĺĂĲďĵĺďúĎĂ þď ĺďĺĥěĥ Ă
sottotitolo: già formattat o secondo le no rme del sito web di riferimento.  

É un testo a cui non è possibile apportare modifiche: no n è infatti possibile cambiare 
colore, né inserire effetti di testo come grassetti o corsivi.  
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 Editor Wysiwyg  
 

KʙĂþďĺĥĲ uősiwyg (What You See Is What You Get ) è un editor di testo che permette, a 
differenza del testo precedente, di apportare delle modifiche a quanto scritto dagli 
utenti.  

Vi si accede tramite la relativa icona e permette di modificare ampiamente il testo, 
come qualsiasi editor s pecifico: è infatti possibile modificare il font, la dimensione del 
carattere, il colore, e applicare effetti come grassetto, corsivo e barrato.  

@ġĥěĺĲĂɢ Ĉ įĥĵĵďùďěĂ ļĺďěďŔŔîĲĂ îěĺĲĂ ċļġŔďĥġď úĎĂ ŎĂĲĲîġġĥ ďěěļĵĺĲîĺĂ ďġ ļġʙîįįĂġþďúĂ
presto disponibile sul n ostro sito.  
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 Immagine  
  

_ĂĲ ďġĵĂĲďĲĂ ļġʙďĠĠîČďġĂ Ĉ ġĂúĂĵĵîĲďĥ úěďúúîĲĂ ĵļěěʙďúĥġîúĥġ ěî ĵúĲďĺĺî ʖ@ĠĠîČďġĂʗɧ
Subito sotto comparirà una seconda icona blu con il segno +. Per caricare 
ļġʙďĠĠîČďġĂɢ úěďúúîĲĂ ĵļě ĵďĠùĥěĥ ˔ Ă ĵĂěĂŔďĥġîĲĂ þîě įĲĥįĲďĥ îĲúĎďŎďĥsul pc il file 
desiderato.  

Infine aggiungere una breve descrizione nella casella ap posita.  KʙîČČďļġĺî þď ĺďĺĥěď Ă
descrizioni è utile ai fini del SEO (indicizzazione sui motori di ricerca, es. Google) .  
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 Link su immagine  
 

KʙďĠĠîČďġĂ úĥġ ěďġĚ Ĉ ļġʙďĠĠîgine che, debitamente cliccata, consente di raggiungere 
ļġʙîěĺĲî įĥĲŔďĥġĂ þĂě ĵďĺĥo un sito esterno. Uno degli utilizzi più comuni è quello legato 
ai pulsanti dei social network, che permettono di creare , ad esempio,  un collegamento 
con la propria pagina Facebook.  

+ĥĠĂ įĂĲ ďě úĥġĺĂġļĺĥ @ĠĠîČďġĂɢ Ĉ ĵļċċďúďĂġĺĂ úěďúúîĲĂ ĵļěěʙďúĥġî Ă įĥďsul simbolo + 
per poter selezionare il file desiderato dal proprio pc. Nel campo sottostante 
ʖ+ĥěěĂČîĠĂġĺĥʗɢ ďġĵĂĲďĲĂ ďě ěʙďġþďĲďŔŔĥ þĂěěî įîČďġî úĎĂ ĵď þĂĵďþĂĲî úĥěěĂČîĲĂ. Nella casella 
ʖ/ĂĵúĲďŔďĥġĂʗɢ ďġĵĂĲďĲĂ ďě ĺĂĵĺĥ úĎĂ ĵď þĂĵďþĂĲî ŎďĵļîěďŔŔîĲĂ îě įîĵĵaggio del mouse 
ĵļěěʙďĠĠîČďġĂɧ 
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 Video 
 

ěěʙďġĺĂĲġĥ þĂě +Pe Ĉ įĥĵĵďùďěĂ îġúĎĂ ďġĵĂĲďĲĂ ļn video, tramite la piattaforma YouTube. 

Per farlo, è sufficiente cliccare sulla relativa icona, inserendo  įĥď ěʙďġþďĲďŔŔĥ ŏĂù þĂě
ŎďþĂĥ ġĂěěĥ ĵįîŔďĥ þĂġĥĠďġîĺĥ ʖ+ĥěěĂČîĠĂġĺĥʗɢ įĂĲ įĥď ĵîěŎîĲĂɧ 
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 Elenco  
 

KʙĂěĂġúĥ įļĩ ĂĵĵĂĲĂ ļĺďěďŔŔîĺĥ įĂĲ ĵĺďěîĲĂ ļġî ěďĵĺî þď ĂěĂĠĂġĺďɧ É possibile crearlo 
úěďúúîġþĥ ĵļěěî ĲĂěîĺďŎî ďúĥġîɧ @ġĵĂĲĂġþĥ ěî įĲďĠî ŎĥúĂ þĂěěʙĂěĂġúĥɢ îļĺĥĠîĺďúîĠĂġĺĂ
si aprirà la casella per inserire la seconda, la terza e così via.  

 

 Elenco di link  
 

KʙĂěĂġúĥ þďlink permette di creare un el enco i cui elementi siano cliccabili e rimandino 
ad altre pagine del sito o a siti esterni.  

Per crearli, dopo aver cliccato sulla relativa icona, inserire nel campo Collegamento il 
link a cui si desidera che rimandi la voce della lista, mentre su Testo la parola o frase 
che si desidera associare al link.  
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 Allegati  
 

Per inserire un  îěěĂČîĺĥ îěěʙďġĺĂĲġĥ þĂě ĵďĺĥè necessario  clicca re sulla relativa icona, 
clic care sul pulsante + blu, e selezionare il file da allegare  dal proprio pc.  

Inoltre è possibile inserire una breve descrizione nel campo dedicato  che, una volta 
salvato,  úĥĠįîĲďĲó îúúîġĺĥ îěěʙďúĥġî. A seconda del tipo  di file caricato, il  CMS abbinerà 
automaticamente  la relati va icona. 
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 Galleria orizzontale di immagini  
 

La galleria orizzontale di immagini permette di inserire più immagini, visibili in una 
striscia che può essere fatta scorrere portando il mouse verso sinistra o verso destra.  

Per inserirla è sufficiente cliccare sulla relativa icona,  per poi cliccare sul pulsante +  
blu per ogni immagine che si desidera inserire, e aggiungere per ciascuna una breve 
descrizione.  

 

 

 Divisore  
 

Il divisore è una riga conti nua formattata con lo stesso stile del sito e che permette di 
dividere graficamente due elementi.  
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Banner 
 

Il banner è un elemento inserito da Neosidea per i siti la cui grafica lo prevede. I clienti 
hanno la possibilità di apportare delle modifiche, aggi ungendo o togliendo immagini. 
Se le immagini sono più di una, vengono visualizzate con un effetto di fading 
(dissolvenza ). 

Per effettuare le modifiche,  è necesĵîĲďĥ úěďúúîĲĂ ĵļěěʙďúĥġî þď Ġĥþďċďúî ʀĵď ĲďĠîġþî îě
capitolo ʖModifica e spostamento degli elementi ʗ della presente guida per ulteriori 
dettagli).   

Nel pannello di modifica, è possibile inserire ulteriori immagini cliccando su l simbolo  
+, o eliminare singolarmente quelle esis tenti cliccando sulla relativa X rossa.  
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Modifiche e spostamento degli elementi  
 

aļîġþĥ ěʙļĺĂġĺĂ ďġĵĂĲďĵúĂ ļġ ĂěĂĠĂġĺĥɢ įîĵĵîġþĥúď ĵĥįĲî úĥě ĠĥļĵĂ úĥĠįîďĥġĥ ěĂ 

icone di modifica:          
 
Kî v Ĳĥĵĵî įĂĲĠĂĺĺĂ þď úîġúĂěěîĲĂ ěʙĂĠĂġĺĥɢ ďě ċĥČěďĥ ùďîġúĥ úĥġ Ġîĺďĺî þďmodificar lo 
e le ċĲĂúúďġĂ įĂĲĠĂĺĺĥġĥ þď ĵįĥĵĺîĲĂ ďě ĵďġČĥěĥ ĂěĂĠĂġĺĥ þď ļġî įĥĵďŔďĥġĂ ŎĂĲĵĥ ěʙîěĺĥ
o verso il basso . 
 
Ovviamente, le fr ĂúúďġĂ þĂě įĲďĠĥ Ă þĂěěʙļěĺďĠĥelemento della pagina sono cliccabili  
ĲďĵįĂĺĺďŎîĠĂġĺĂ ĵĥěĥ ŎĂĲĵĥ ďě ùîĵĵĥ Ă ŎĂĲĵĥ ěʙîěĺĥ. 
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Pannello di funzioni di amministrazione  
 

@ě įîġġĂěěĥ þĂěěĂ ċļġŔďĥġď þď îĠĠďġďĵĺĲîŔďĥġĂ ĵĂĲŎĂ îěěʙîþĠďġ įĂĲ îČgiungere voci al 
menu principale, per gestire il SEO   (ossia lĂ ďĠįĥĵĺîŔďĥġď ļĺďěď įĂĲ ěʙďġþďúďŔŔîzione sui 
motori di ricerca come  Google)  di ogni singola pagina, per gestire le news (se previste 
dal sito) e per ef fettuare il logout .  

Per accedere  al pannello, cliccare sulle due barrette grigie in alto , dopo aver effettuato 
il login come amministratore . 

Nella finestra che si apre, la parte superiore è dedicata al SEO,  

Nella parte inferiore si trovano le icone dedicate alla gestione di:  

¶ Utenti  
¶ Modifica menu  
¶ News 
¶ Logout  

 

 

 

 

 

Gestione SEO 
 

Per inserire contenuti SEO per una singola pagina, cliccare sulla pagina desiderata dal 
menu. Le voci modificabili sono:  

¶ Titolo (titolo della singola  pagina) 
¶ Descrizione (descrizione della pagina)  
¶ Parole chia ve (parole chiave della pagina)  
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¶ URL (link della pagina)  

NOTA: modificando la voce Titolo, viene modificata anche la rispettiva voce nel menu 
(es. se nel menu è presente la voce Homepage, inserendo Home alla voce Titolo , 
questo sarà visibile anche nel menu).  

Titolo:  consigliabile non inserire più di 60 caratteri  

Descrizione:  consigliabile non inserire più di 150/160 caratteri  

Parole chiave : consigliabile non inserire più di 10 parole chiave, separate da uno spazio 
o da una virgola  

Per ulteriori consigli sul SEO, vi consigliamo di scaricare la nostra guida SEO e Google 
| Linee guida per il posizionamento sul motore di ricerca . 

  

Gestione utenti  
 

iĲîĠďĺĂ ěʙĥįŔďĥġĂ =ĂĵĺďĥġĂ ļĺĂġĺď Ĉ įĥĵĵďùďěĂ ČĂĵĺďĲĂ ďě įĲĥįĲďĥ įĲĥċďěĥ ʀîþ Ăĵɧ ĠĥþďċďúîĲĂ
la password di accesso al CMS) e aggiungere , modificare o eliminare  eventuali ulteriori 
amministratori.  

Modifica menu  
 

Cliccando su Modifica me nu si accede alla gestione delle singole pagine  che 
compongono il sito .   

 

http://neosidea.com/media/SEO-e-Google---Linee-guida-per-il-posizionamento-sui-motori-di-ricerca.application-pdf
http://neosidea.com/media/SEO-e-Google---Linee-guida-per-il-posizionamento-sui-motori-di-ricerca.application-pdf
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Il menu principale del sito viene visualizzato sotto  forma di cartelle. Per i siti in cui 
siano previsti dei menu di secondo/terzo livello, è  possibile aggiungere pagine 
îěěʙďġĺĂĲġĥ þĂěěĂ ĵďġČĥěĂ úîĲĺĂěěĂɧ 

Es. Per aggiungere un sottomenu alla pagina Homepage, cliccare sulla cartella 
denominata Homepage e, nella casella Titolo, inserire il nome della nuova pagina di 
secondo livello.   

Segue esempi o di menu su tre livelli e relativa visualizzazione dal pannello di 
amministrazione:  

 

                    

 
Al momento della creazione di una nuova pagina, è già possibile impostare i contenuti 
SEO Descrizione e Parole chiave.  
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Le singole pagine possono essere modificate, spostate, eliminate e nascoste grazie 
alle rispettive icone.  
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Area News 
 

Nel CMS è įĲĂĵĂġĺĂ ļġʙîĲĂîNews, se richiesto dal cliente . Dopo aver cliccato su 
ʖQĂŏĵʗdal menu di amministrazione è possibile sceglie re se aggiungere una nuova 
area, cliccando sul simbolo della cartellina, oppure  un nuovo articolo , cliccando sul 
pulsante  con i l simbolo +.  

Scegliendo di inserire una singola news, sarà possibile selezionare l ʙarea in cui 
pubblica rla. Non è obbligatorio inserire più aree; la prima è creata di default da 
Neosidea. 
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Inserimento nuova news  
 

Dopo aver cliccato sul simbolo +, si aprirà una finestra di editor  Wysiwyg al cui interno 
Ŏî ďġĵĂĲďĺĥ Ă ċĥĲĠîĺĺîĺĥ ďě ĺĂĵĺĥ þĂěěʙîĲĺďúĥěĥɧ 

Data di pubblicazione, Area di pubblicazione di default e Autore vengono inseriti in 
automatico dal sistema . I parametri sono comunque modificabili.  

È obbligatorio inserire il titolo dell ʙarticolo , mentre è opzionale l ʙinserimento di una o 
più immagini e allegati . Qualora le immagini fossero più di una, al momento del 
salvataggio verranno visualizzate in una gallery orizzon tale. Per gli allegati verrà 
visualizzata automaticamente l ʙicona relativa al tipo di file caricato .   

Sotto il testo sono  presenti , se richiesti , i due riquadri per il sottotitolo e per le parole 
chiave. QĂěěʙîįįĥĵďĺĥ úîĠįĥ è possibile inserire più parole chiave,  semplicemente 
intervallandole da uno spazio . Il sistema provvederà alla corretta visualizzazione come 
hashtag  ġĂěěî įîČďġî ŏĂù þĂěěʙîĲĺďúĥěĥ pubblicato . 

Es. #parolachiave  
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