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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. 
 
L’utente imparerà come accedere al proprio CMS, avendo poi la possibilità di 
aggiungere testi, immagini, video e altri contenuti, per personalizzare il proprio sito web 
gestendolo al meglio. 
 
All’interno di questo manuale troverete tutte le informazioni relative alla gestione delle 
pagine e dei contenuti del vostro sito (inserimento, modifica, cancellazione ecc). 
 
Per facilitare la consultazione del manuale quest’ultimo si suddivide in macro aree, 
nelle quali verranno descritti in modo più approfondito tutte le funzioni disponibili. 
 
Per qualunque informazioni aggiuntiva, non contenuta nella documentazione fornita, 
vi invitiamo a contattarci a: assistenza@neosidea.com 
 

mailto:assistenza@neosidea.com
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Login 

 
Per poter accedere al proprio CMS è indispensabile che l’utente effettui il login. Da 
notare che solo l’admin (amministratore del sito) ha la possibilità di vedere e accedere 
al CMS. 
 
Per accedere al sito è necessario digitare sull’URL (la barra di indirizzamento) l’indirizzo 
del proprio sito, seguito da /accesso. 
Esempio: 
 
nomesito.com/it/accesso 
 
Una volta sul sito, l’admin dovrà digitare username e password assegnati da Neosidea 
nei relativi campi e poi cliccare su Login, per ottenere l’accesso al sito come 
amministratore. 
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Modifiche alle aree del CMS 
 

Il CMS è suddiviso in aree differenti che sono modificabili dall’utente. A seconda delle 
aree CMS attive sul sito, si possono aggiungere contenuti di diverso tipo, grazie al tasto 
“Aggiungi nuovo contenuto”. 

 

 

 

All’interno della singola area del CMS sono disponibili numerosi moduli, concordati in 
base alle esigenze del cliente. La loro presenza o assenza dipende dall’area in cui si 
sta muovendo l’utente. 

I moduli principali, sempre attivi tranne in casi specifici dati 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 procedimento già visto per l’inserimento del titolo, anche il sottotitolo 
rispetta i parametri testuali preimpostati del sito. Per inserirlo è necessario cliccare su 
Aggiungi nuovo contenuto e poi sull’icona di Sottotitolo. 
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 Testo 
 

Il testo è la parte principale del sito web, in cui vengono presentati i contenuti 
all’utente finale. Anche questo pannello si apre tramite clic sull’apposita icona. 

All’interno del CMS di Neosidea, il testo ha le stesse caratteristiche di titolo e 
sottotitolo: già formattato secondo le norme del sito web di riferimento.  

É un testo a cui non è possibile apportare modifiche: non è infatti possibile cambiare 
colore, né inserire effetti di testo come grassetti o corsivi. 
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 Editor Wysiwyg 
 

L’editor Wysiwyg (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 specifico: è infatti possibile modificare il font, la dimensione del 
carattere, il colore, e applicare effetti come grassetto, corsivo e barrato. 

Inoltre, è possibile utilizzare altre funzioni che verranno illustrate in un’appendice 
presto disponibile sul nostro sito. 
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 Immagine 
  

Per inserire un’immagine è necessario cliccare sull’icona con la scritta “Immagine”. 
Subito sotto comparirà una seconda icona blu con il segno +. Per caricare 
un’immagine, cliccare sul simbolo + e selezionare dal proprio archivio sul pc il file 
desiderato.  

Infine aggiungere una breve descrizione nella casella apposita. L’aggiunta di titoli e 
descrizioni è utile ai fini del SEO (indicizzazione sui motori di ricerca, es. Google).  
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 Link su immagine 
 

L’immagine con link è un’immagine che, debitamente cliccata, consente di raggiungere 
un’altra porzione del sito o 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. 

Come per il contenuto Immagine, è sufficiente cliccare sull’icona e poi sul simbolo + 
per poter selezionare il file desiderato dal proprio pc. Nel campo sottostante 
“Collegamento”, inserire il l’indirizzo della pagina che si desidera collegare. Nella casella 
“Descrizione”, inserire il testo che si desidera visualizzare al passaggio del mouse 
sull’immagine. 
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 Video 
 

All’interno del CMS è possibile anche inserire un video, tramite la piattaforma YouTube. 

Per farlo, è sufficiente cliccare sulla relativa icona, inserendo poi l’indirizzo web del 
video nello spazio denominato “Collegamento”, per poi salvare. 
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 Elenco 
 

L’elenco può essere utilizzato per stilare una lista di elementi. É possibile crearlo 
cliccando sulla relativa icona. Inserendo la prima voce dell’elenco, automaticamente 
si aprirà la casella per inserire la seconda, la terza e così via. 

 

 Elenco di link 
 

L’elenco di link permette di creare un elenco 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 allegato all’interno del sito è necessario cliccare sulla relativa icona, 
cliccare 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, comparirà accanto all’icona. A seconda del tipo di file caricato, il CMS abbinerà 
automaticamente la relativa 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 continua 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, aggiungendo o togliendo immagini. 
Se le immagini sono più di una, vengono visualizzate con un effetto di fading 
(dissolvenza). 

Per effettuare le modifiche, è necessario cliccare sull’icona di modifica (si rimanda al 
capitolo “Modifica e spostamento degli elementi” della presente guida per ulteriori 
dettagli).  

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

Quando l’utente inserisce un elemento, passandoci sopra col mouse compaiono le  

icone di modifica:         
 
La X rossa permette di cancellare l’emento, il foglio bianco con matita di modificarlo 
e le freccine permettono di spostare il singolo elemento di una posizione verso l’alto 
o verso il basso. 
 
Ovviamente, le freccine del primo e dell’ultimo elemento della pagina sono cliccabili 
rispettivamente solo verso il basso e verso l’alto. 
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Pannello di funzioni di amministrazione 
 

Il pannello delle funzioni di amministrazione serve all’admin per aggiungere voci al 
menu principale, per gestire il SEO  (ossia le impostazioni utili per l’indicizzazione sui 
motori di ricerca come Google)  di ogni singola pagina, per gestire le news (se previste 
dal sito) e per effettuare 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 chiave (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 
 

Tramite l’opzione Gestione utenti è possibile gestire il proprio profilo (ad es. modificare 
la password di accesso al CMS) e aggiungere, modificare o eliminare eventuali ulteriori 
amministratori.  

Modifica menu 
 

Cliccando su Modifica menu 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 
all’interno delle singole cartelle. 

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 esempio 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 presente un’area News, se richiesto dal cliente. Dopo aver cliccato su 
“News” dal menu di amministrazione è possibile scegliere se aggiungere una nuova 
area, cliccando sul simbolo della cartellina, oppure un nuovo articolo, cliccando sul 
pulsante con il simbolo +. 

Scegliendo di inserire una singola news, sarà possibile selezionare l’area in cui 
pubblicarla. 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 
va inserito e formattato il testo dell’articolo.  

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’articolo, mentre è opzionale l’inserimento di una o 
più immagini e allegati. Qualora le immagini fossero più di una, al momento del 
salvataggio verranno visualizzate in una gallery orizzontale. Per gli allegati verrà 
visualizzata automaticamente l’icona relativa al tipo di file caricato.   

Sotto il testo sono presenti, se richiesti, i due riquadri per il sottotitolo e per le parole 
chiave. Nell’apposito campo è possibile inserire più parole chiave, semplicemente 
intervallandole da uno spazio. Il sistema provvederà alla corretta visualizzazione come 
hashtag nella pagina web dell’articolo pubblicato. 

Es. #parolachiave 
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Widget news 

 

Per le grafiche che lo prevedono, è possibile avere un’area di raccolta automatica e 
visualizzazione delle ultime news inserite, con titolo, sottotitolo, estratto del testo e parole 
chiave (se previste). A scelta del singolo cliente, è possibile visualizzare anche data, area di 
pubblicazione e autore. 

Il numero di news da visualizzare nel Widget è a discrezione del cliente. Cliccando 
sull’anteprima si raggiunge la pagina del singolo articolo. 

 

 

Logout 
 

L’utente ha la possibilità di scollegarsi dal sito tramite il pulsante rosso di logout all’interno 
del pannello di funzioni di amministrazione. 

 


