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1. Inserire un evento del centro pace

Cos’è un Evento del Centro Pace? 
Per eventi del Centro Pace si intendono tutti gli eventi organizzati dal Centro o che si svolgono all’interno del Centro.

Quali sono le caratteristiche di un Evento del Centro Pace?
Ogni evento del Centro Pace pubblicato deve avere le seguenti caratteristiche fondamentali:

· Un titolo

· Un contenuto testuale diviso in introduzione e descrizione dell’evento.
· La data di pubblicazione sostituita con la data di svolgimento dell’evento (in caso di più date fa testo la prima).
· Naturalmente un Evento va assegnato alla categoria Eventi.
Come creo un nuovo evento del Centro Pace?
1. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Articolo.

2. Nello spazio Titolo inserire il nome dell’evento.
3. Nello spazio Articolo inserire una breve introduzione dell’articolo, un paio di righe con data e luogo di svolgimento dell’evento e premere Invio.

4. Inserire la linea separatrice tramite questo pulsante [image: image2.png]


 e di seguito inserire la descrizione vera e propria dell’evento.
5. Nello spazio data pubblicazione fai click su modifica e inserisci la data di svolgimento dell’evento.

6. Nello spazio categorie seleziona la categoria Eventi.

7. Fare click su pubblica.
Come aggiungo una immagine ad un Evento?
E’ possibile aggiungere una immagine ad un evento in formato piccolo (icona) e in formato medio (immagine ingrandita). 

L’icona va inserita nella parte introduttiva dell’evento e viene visualizzata solo nella preview dell’evento (prima dell’apertura dell’articolo).
1. Posiziona il cursore all’inizio dell’introduzione inserita x l’evento.
2. Fai click sul pulsante Aggiungi immagine [image: image3.bmp] della barra Aggiungi media.
3. Seleziona il file da caricare e una volta caricato compilane il campo titolo col nome desiderato.

4. Nell’area URL link fai click sul pulsante Nessuna, scegli allineamento a Sinistra, e dimensione Miniatura.
5. Fai click su Inserisci nell’articolo.

L’immagine ingrandita può essere inserita nella descrizione dell’evento e viene mostrata quando si visualizza la pagina intera dell’evento.
1. Posiziona il cursore all’inizio della descrizione dell’evento.

2. Fai click sul pulsante Aggiungi immagine [image: image4.bmp] della barra Aggiungi media.

3. Fai click su galleria e visualizza l’immagine inserita precedentemente.

4. Nell’area URL link fai click sul pulsante Nessuna, scegli allineamento a Sinistra, e dimensione Media.

5. Fai click su Inserisci nell’articolo.

2. Inserire una notizia in evidenza

Cos’è una notizia in evidenza? 
Una notizia in evidenza è un articolo che la redazione pubblica per mettere in risalto un particolare argomento. Viene visualizzata in home page in un riquadro dedicato e non scompare finché una nuova notizia in evidenza non viene pubblicata in seguito a quella precedente.
Quali sono le caratteristiche di una notizia in evidenza?
Una notizia in evidenza deve avere le seguenti caratteristiche fondamentali:

· Un titolo

· Un contenuto testuale diviso in introduzione e descrizione della notizia.

· L’articolo deve essere assegnato alla categoria In evidenza.

Come creo una notizia in evidenza?
1. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Articolo.

2. Nello spazio Titolo inserire il nome dell’evento.

3. Nello spazio Articolo inserire una breve introduzione dell’articolo, un paio di righe con data e luogo di svolgimento dell’evento e premere Invio.

4. Inserire la linea separatrice tramite questo pulsante [image: image5.png]


 e di seguito inserire la descrizione vera e propria dell’evento.

5. Nello spazio categorie seleziona la categoria In evidenza.

6. Fare click su pubblica.

Come aggiungo una immagine ad una notizia in evidenza?
E’ possibile aggiungere una immagine ad una notizia in evidenza preferibilmente in formato medio per renderla più evidente rispetto alle immagini relative agli eventi standard del Centro Pace (immagine ingrandita). 

L’immagine ingrandita può essere inserita nella parte introduttiva dell’articolo e viene mostrata quando sia nella visualizzazione in home page sia a pagina intera.
1. Posiziona il cursore all’inizio della descrizione dell’evento.

2. Fai click sul pulsante Aggiungi immagine [image: image6.bmp] della barra Aggiungi media.

3. Fai click su galleria e visualizza l’immagine inserita precedentemente.

4. Nell’area URL link fai click sul pulsante Nessuna, scegli allineamento a Sinistra, e dimensione Media.

5. Fai click su Inserisci nell’articolo.

3. Inserire una nuova Proposta di lettura

Cos’è una proposta di lettura?

Una proposta di lettura è la recensione di un libro a disposizione nella biblioteca del Centro Pace.

Quali sono le caratteristiche di una Proposta di lettura?

Ogni proposta di lettura pubblicata deve avere le seguenti caratteristiche:

· Il titolo del libro

· L’immagine di copertina del libro

· La recensione del libro

Come creo una nuova proposta di lettura?

1. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Articolo.

2. Nello spazio Titolo inserire il titolo del libro.

3. Nello spazio Articolo inserire come prima cosa le immagini di copertina del libro (vedi sezione apposita in questa pagina);

4. Subito dopo le immagini di copertina inserisci la linea separatrice tramite questo pulsante [image: image7.png]


 e di seguito inserire la recensione vera e propria del libro.

5. Puoi ignorare lo spazio data pubblicazione.

6. Nello spazio categorie seleziona la categoria Proposte di lettura.

7. Fai click su pubblica.

Come aggiungo l’immagine di copertina per la nuova proposta di lettura?
E’ possibile aggiungere una immagine di copertina per ogni proposta di lettura. L’immagine va pubblicata in formato piccolo (icona) e in formato medio (immagine ingrandita). 

L’icona va inserita nella parte introduttiva della proposta di lettura e viene visualizzata solo nella preview della proposta (prima dell’apertura).
1. Posiziona il cursore all’inizio della proposta di lettura.

2. Fai click sul pulsante Aggiungi immagine [image: image8.bmp] della barra Aggiungi media.

3. Seleziona il file da caricare e una volta caricato compilane il campo titolo col nome desiderato.

4. Nell’area URL link fai click sul pulsante Nessuna, scegli allineamento a Sinistra, e dimensione Miniatura.

5. Fai click su Inserisci nell’articolo.

L’immagine ingrandita va inserita di seguito all’icona appena inserita e viene mostrata quando si visualizza la pagina intera della proposta di lettura.
1. Posiziona il cursore sotto all’icona inserita al passaggio precedente.

2. Fai click sul pulsante Aggiungi immagine [image: image9.bmp] della barra Aggiungi media.

3. Fai click su galleria e visualizza l’immagine inserita precedentemente.

4. Nell’area URL link fai click sul pulsante Nessuna, scegli allineamento a Sinistra, e dimensione Media.

5. Fai click su Inserisci nell’articolo.

4. Inserire una associazione aderente o una associazione amica del Centro Pace

Cosa sono le associazioni aderenti

Le associazioni amiche del Centro Pace sono quelle associazioni che contribuiscono all’organizzazione di eventi assieme al Centro Pace.

Cosa sono le associazioni amiche

Le associazioni amiche operano in vari ambiti, compreso quello della Pace, ma non contribuiscono all’organizzazione degli eventi del Centro.
Quali caratteristiche deve avere la pagina relativa ad una associazione (amica o aderente)?
Per creare una pagina relativa ad una associazione occorrono i seguenti dati:

· Il nome dell’associazione

· Le generalità dell’associazione (Logo, indirizzo, recapiti, sito web ecc..)

· La descrizione dell’associazione

· La associazione va inserita sotto la tipologia corrispondente (amica o aderente).

Come creo la pagina di una associazione (amica o aderente)?

1. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Pagina.

2. Nello spazio Titolo inserisci il nome dell’associazione.

3. Nello spazio Articolo inserisci come prima cosa le generalità dell’associazione. 
4. Subito dopo le generalità inserisci la descrizione dell’associazione.

5. Seleziona solo le generalità e, successivamente fai click su  [image: image10.jpg]“




[image: image11.emf] 
[image: image12.emf]. In questo modo le generalità saranno messe in evidenza rispetto alla successiva descrizione dell’associazione.

6. Puoi ignorare lo spazio data pubblicazione.

7. Nello spazio denominato Pagina madre selezionare Associazioni Amiche o Associazioni Aderenti a seconda del caso.

8. Fai click su pubblica.

5. Inserire un link utile
Cos’è un link utile

I link utili sono i link che compaiono nell’area “Link Utili” in ogni pagina del sito sulla destra. Sono tipicamente link a siti di associazioni ed altro che possono essere di interesse per i visitatori di centropacecesena.it.

Quali caratteristiche deve avere un link utile?
Per pubblicare un link utile è necessario conoscere i seguenti dati:

· Il nome del sito da linkare
· L’indirizzo della home page del sito
· Una brevissima descrizione sul contenuto del sito

Come creo un nuovo link utile?

1. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Link.

2. Nello spazio Nome inserisci il nome del sito da linkare.

3. Nello spazio Indirizzo web inserisci l’indirizzo del sito da linkare facendo attenzione a non dimenticare di mettere http:// prima dell’indirizzo (Es:http://www.wordpress.org/ e non www.wordpress.org). 

4. Nello spazio Descrizione inserisci la brevissima descrizione del sito linkato.

5. Nello spazio Categorie seleziona la categoria Link utili.
6. Nello spazio Destinazione seleziona il pallino _blank.
7. Fare click su Salva.

6. Inserire un banner per le Campagne

Cos’è un banner per le campagne

I banner per le campagne servono a mettere in evidenza iniziative importanti come ad esempio “Un futuro senza atomiche”. Generalmente queste iniziative mettono a disposizione degli altri siti un banner grafico da linkare per pubblicizzare gli eventi.

Quali caratteristiche deve avere un banner per una Campagna?
Per pubblicare un banner per una campagna è necessario conoscere i seguenti dati:

· Il nome della campagna
· L’indirizzo della pagina web di quella campagna
· L’indirizzo del banner di quella campagna
Come creo un nuovo banner per una Campagna?

8. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Link.

9. Nello spazio Nome inserisci il nome della campagna.

10. Nello spazio Indirizzo web inserisci l’indirizzo del sito della campagna facendo attenzione a non dimenticare di mettere http:// prima dell’indirizzo (Es:http://www.wordpress.org/ e non www.wordpress.org). 

11. Nello spazio Descrizione inserisci la brevissima descrizione del sito linkato.

12. Nello spazio Categorie seleziona la categoria Campagne.

13. Nello spazio Avanzate inserisci l’indirizzo del banner fornito dal sito ufficiale della Campagna. Se il sito ufficiale non fornisce un banner contattare matteo.peraccini@gmail.com.

14. Nello spazio Destinazione seleziona il pallino _blank.

15. Fare click su Salva.

7. Inserire un nuovo Progetto Scolastico

Cos’è un progetto scolastico

I Progetti scolastici sono attività che il Centro Pace svolge all’interno delle scuole a cadenza annuale. Il sito è programmato per visualizzare in anteprima i progetti scolastici relativi all’anno solare in corso e di quello successivo.

Quali sono le caratteristiche di una pagina relativa ad un Progetto Scolastico?
Ogni pagina relativa ad un Progetto scolastico deve contenere queste informazioni:

· Il titolo del progetto

· Un contenuto testuale diviso in introduzione e descrizione del progetto.

· La data di pubblicazione sostituita con la data di inizio del progetto (es. se il progetto è relativo all’aa 2008/2009 inserire 1 settembre 2008).

· Naturalmente un Progetto scolastico va assegnato alla categoria Progetti scolastici.

Come creo un nuovo Progetto Scolastico?
8. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Articolo.

9. Nello spazio Titolo inserire il nome del Progetto.

10. Nello spazio Articolo inserire una breve introduzione al progetto, un paio di righe con periodo e luogo di svolgimento del progetto e premere Invio.

11. Inserire la linea separatrice tramite questo pulsante [image: image13.png]


 e di seguito inserire la descrizione vera e propria del progetto.

12. Nello spazio data pubblicazione fai click su modifica e inserisci la data di inizio del progetto.

13. Nello spazio categorie seleziona la categoria Progetti scolastici.

14. Fare click su pubblica.

Come aggiungo una immagine ad un Progetto scolastico?
E’ possibile aggiungere una immagine ad un progetto in formato piccolo (icona) e in formato medio (immagine ingrandita). 

L’icona va inserita nella parte introduttiva del progetto e viene visualizzata solo nella preview del progetto (prima dell’apertura della pagina relativa).
1. Posiziona il cursore all’inizio dell’introduzione inserita x il progetto.

2. Fai click sul pulsante Aggiungi immagine [image: image14.bmp] della barra Aggiungi media.

3. Seleziona il file da caricare e una volta caricato compilane il campo titolo col nome desiderato.

4. Nell’area URL link fai click sul pulsante Nessuna, scegli allineamento a Sinistra, e dimensione Miniatura.

5. Fai click su Inserisci nell’articolo.

L’immagine ingrandita può essere inserita nella descrizione del progetto e viene mostrata quando si visualizza la pagina intera del progetto.
1. Posiziona il cursore all’inizio della descrizione dell’evento.

2. Fai click sul pulsante Aggiungi immagine [image: image15.bmp] della barra Aggiungi media.

3. Fai click su galleria e visualizza l’immagine inserita precedentemente.

4. Nell’area URL link fai click sul pulsante Nessuna, scegli allineamento a Sinistra, e dimensione Media.

5. Fai click su Inserisci nell’articolo.

8. Inserire un nuovo Materiale da scaricare o nuovo Materiale per insegnanti
Cos’è il Materiale da scaricare

Per Materiale da scaricare si intende materiale di vario tipo che viene proposto per la visualizzazione o per il download a tutti i visitatori del sito.

Cos’è il Materiale per gli insegnanti

Il Materiale per gli insegnanti è materiale rivolto alle scuole e prevalentemente utilizzato per i progetti scolastici.
Quali sono le caratteristiche di una pagina relativa al Materiale da scaricare o al Materiale per insegnanti?
Ogni pagina relativa Materiale da scaricare/per Insegnanti deve contenere queste informazioni:

· Un titolo che chiarifichi il tipo di materiale proposto per il download/visualizzazione (Es. Verbale del consiglio di quartiere)

· Un contenuto testuale diviso in introduzione e link per scaricare il materiale .

· Naturalmente il materiale da scaricare va assegnato alla categoria Materiale da scaricare.

Come creo un nuovo Materiale da scaricare/per Insegnanti?
1. Accedi al menù Scrivi, compariranno una serie di voci subordinate. Fai click su Articolo.

2. Nello spazio Titolo inserire il tipo di download proposto.

3. Nello spazio Articolo inserire una breve introduzione al materiale proposto per il download, un paio di righe con la descrizione del contenuto dei file da scaricare.

4. Inserire la linea separatrice tramite questo pulsante [image: image16.png]


 e di seguito inserire i collegamenti al materiale da scaricare. Il materiale da scaricare può essere di vario tipo, ma tutti i tipi di materiale si possono inserire attraverso il tasto [image: image17.jpg]


(aggiungi media).
5. Nello spazio categorie seleziona la categoria Materiale da scaricare o Materiale per insegnanti a seconda della necessità. E’ possibile se necessario assegnare il materiale ad entrambe le categorie.
6. Fare click su pubblica.

9. Inserire un nuovo appuntamento a Cesena
Cos’è un appuntamento a Cesena?

Un appuntamento a Cesena è un evento che si svolge a Cesena e dintorni ma non organizzato dal Centro Pace.

Che caratteristiche deve avere un annuncio di nuovo appuntamento a Cesena?

Per inserire un annuncio per un nuovo appuntamento a Cesena servono almeno questi dati:
· Il nome dell’evento

· La data (o le date) di svolgimento.

· Il luogo di svolgimento.

Come posso inserire un nuovo appuntamento a Cesena?

1. Accedi al menù Gigpress, comparirà una pagina con vari campi da compilare.

2. Compilare tutti i campi desiderati e fare click sul tasto Aggiungi un evento al termine della pagina.

10. Inserire una galleria di immagini

Cos’è una galleria di immagini?

Una galleria di immagini è un gruppo di foto tra loro correlate. Per semplicità e coerenza editoriale le gallerie andrebbero inserite principalmente nell’area Fotografando di Centropacecesena.it. Tuttavia nulla vieta di inserire le gallerie in qualsiasi sezione del sito.

Che caratteristiche deve avere una galleria?

Per inserire una galleria servono i seguenti dati:

· Una cartella o un file zip contenente le foto da caricare. Per ragioni di banda ogni singolo file non può superare i 50 mb, è in ogni caso sconsigliato caricare immagini di dimensioni superiori ai 300-400 Kb.

· Le immagini caricate vanno inserite in una galleria apposita.

· Dalle gallerie è possibile creare album fotografici e inserirli dove si desidera.

Come posso creare una nuova galleria di immagini?

1. Accedi al menù Galleria, comparirà un menu secondario con varie voci. Fare click su Aggiungi galleria.

2. Nello spazio Nuova Galleria dai il nome alla galleria da creare (esempio Festa dei Popoli 2008) e fai click sul pulsante aggiungi galleria.

3. Accedi al menu Carica un archivio zip (per caricare una cartella di immagini compressa), oppure al menu Carica Immagini (per caricare le immagini ad una ad una).
4. Nello spazio Carica immagini scegli la posizione di origine dei file da caricare.

5. Nello spazio Dentro a, scegli una galleria all’interno della quale salvare le immagini (esempio Festa dei Popoli 2008).

6. Fare click su Carica le foto.

A questo punto è disponibile nell’archivio del sito, ma va configurata per renderla correttamente presentabile. In particolare prima di pubblicare la galleria dovrai svolgere altre 3 operazioni: Configurare la Galleria,, creare un Album, aggiungere l’album ad una pagina o ad un articolo.
Per configurare la galleria:

7. Accedi al menù Organizza galleria, comparirà un elenco delle gallerie già create.

8. Fai click sul link modifica in corrispondenza della galleria da configurare.

9. Nello spazio Impostazioni Galleria è importante definire: il titolo della galleria, la descrizione, e scegliere l’immagine in anteprima con l’apposito menu a tendina. Le restanti opzioni vanno ignorate.
10. Una volta impostate le opzioni di cui sopra puoi fare click sul pulsante Salva cambiamenti.

Per creare un Album:

11. Accedi al menù Album, comparirà la pagina di gestione degli album.

12. Inserisci il nome dell’album nello spazio Aggiungi nuovo album.

13. Nella tendina Seleziona Album seleziona l’album appena aggiunto e fai click su Aggiorna. spazio Impostazioni Galleria è importante definire: il titolo della galleria, la descrizione, e scegliere l’immagine in anteprima con l’apposito menu a tendina. Le restanti opzioni vanno ignorate.

14. A questo punto nell’area sottostante sono presenti due colonne: a sinistra la colonna che rappresenta l’Album appena selezionato, a destra le gallerie aggiunte all’archivio del sito.

15. Per creare un nuovo album basta trascinare una o più gallerie dalla colonna delle gallerie alla colonna degli album.

16. Infine fai click su aggiorna.
Per aggiungere un Album ad una pagina o ad un articolo:

17. Supponendo di dover aggiungere un Album alla sezione Fotografando, fare click su Gestione e successivamente su Pagine. Comparirà l’elenco delle pagine tra le quali anche la pagina Fotografando. Fai click sul nome della pagina per accedere all’interfaccia di modifica.

18. Nell’area Pagina posiziona il cursore del mouse ad inizio riquadro (se sono presenti altre gallerie premere invio per mandarle a capo) e fare click sul pulsante [image: image18.png]


sulla barra degli strumenti.

19. Si aprirà una finestra pop-up. Fai click sulla linguetta Album.

20. Nella tendina Seleziona album, seleziona l’album desiderato.

21. Fai click su Inserisci.

22. Nell’area di testo compare una stringa di codice, è sufficiente salvare la pagina col tasto Salva per vedere l’album pubblicato nell’area Fotografando.
PAGE  
4

_1281963493.psd

_1281963522.psd

