Albo ufficiale di ateneo

Manuale operativo utente
Versione wordpress in uso da ottobre 2017

Collegarsi all'indirizzo https://alboufficiale.unipi.it/wp-admin

nelle settimane precedenti il lancio del nuovo sito sara disponibile una piattaforma di test, all’indirizzo
https://alboufficiale-test.hosting.unipi.it/wp-admin Si consiglia di usare questo indirizzo per fare test e
prendere confidenza con il nuovo strumento.

Cliccare su “Login with shibboleth”

Mome utente o indirizzo email

Login with Shibboleth

Aacordami L[.gin

Inserire le proprie credenziali di ateneo.

Al primo login non sara possibile utilizzare nessuna funzione del portale, occorre infatti attendere che uno
dei responsabili dell’ufficio autorizzino esplicitamente la credenziale assegnando il ruolo “Editor”. La pagina
visualizzata sara praticamente la home page dell’albo, con una barra superiore con attive le sole funzioni di
visualizzazione del profilo utente ed il logout:
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a009053@unipi.it

Albo ufficiale di ateneo

Esci



https://alboufficiale.unipi.it/wp-admin
https://alboufficiale-test.hosting.unipi.it/wp-admin

Dopo che il responsabile avra autorizzato la credenziale, il menu si arricchisce di alcune icone e funzioni
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Albo ufficiale di ateneo

In particolare, I'icona + serve ad aggiungere file (media, nella terminologia wordpress) ed atti (articoli,
sempre nella terminologia wordpress). Vediamo come fare per aggiungere un atto:

Clicca su Articoli -> Nuovo

# Albo ufficiale di ateneo i <4 Nuovo

Bacheca

Tutti gli articoli

Aggiungi nuovo

oppure su Nuovo -> Articolo

-'ﬂ?';a} # Albo ufficiale di atenec I

@ Bacheca Bache:: “

Media

A Articoli In sintesi

La pagina proposta si compone di diverse sezioni, vediamo quelle interessanti ai fini dell’albo ufficiale:

Il titolo

Aggiungi nuovo articolo

Inserisci qui il titolo

ovvero quello che gli utenti vedranno come prima presentazione sul sito; il nome deve essere quindi
sintetico ma sufficientemente descrittivo del contenuto. E’ opportuno che ogni ufficio si doti di uno



standard per la denominazione dei propri atti e che ci sia coordinamento tra le diverse strutture per la
denominazione di atti simili.

Il testo

E’ quanto leggeranno gli utenti prima ancora di accedere ai file allegati, qui vanno messe le informazioni piu
dettagliate sul contenuto dell’atto stesso, il responsabile del procedimento, etc

WY @ Albo ufficiale di ateneo  §B 4 Nuovo

sl Aggiungi nuovo articolo
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Bando di gara - Manutenzione cancelli scorrevoli 2018-.

D

Permalink: https://alboufficiale-testhosting.unipi.it/blog/2017/09/11/bando-di-gara-ma...

revoli-2018-2021/| Modifica

3 Aggiungi media
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Gli allegati

Nello spazio del testo si creano e gestiscono anche gli allegati, tipicamente in formato PDF, che formano
I’atto stesso. Per aggiungerli, posizionare il cursore nel punto del testo dove si desidera che compaia il link



(1) e cliccare su “Aggiungi media” (2)

03 Aggiungignedia
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Bando di gara per l'affidamento del 5
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Viene proposta la finestra di caricamento file:

Visuale Testo

P RE=E =

Inserisci file
multimediale

Crea galleria
Crea playlist audio

Crea playlist @eo

Immagine in evidenza

Inserisci da URL

Inserisci file multimediale

Carica file  Libreria media

Rilascia i file qui dentro per caricarli

oppure

Seleziona i file

Dimensione massima di caricamento file: 200 ME.

E’ possibile caricare i file sul server sia trascinandoli che selezionandoli esplicitamente, es:




smartgithg-win32-setup-jre-5_0_7
winbuilder_2015.03.07
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Ultima modifica - 20/06/2017 10

La successiva pagina di conferma permette di inserire alcune informazioni relative al file
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In particolare, va riempito il box Titolo, che diventera il testo cliccabile per arrivare al file. Occorre anche
fare attenzione al box “Link a”, che deve contenere il valore “File media”.

| campi in verde non sono obbligatori ma possono risultare utili in seguito per capire cosa contiene
esattamente un file, cosa che potrebbe essere difficile solo dal nome.

Per aggiungere I'allegato basta cliccare su “Inserisci nell’articolo”. Notare anche il campo URL (in rosso), che
contiene I'indirizzo diretto del file all’'interno del portale. Se si prevede di doverlo pubblicare anche su altri
siti, conviene copiarsi questo indirizzo per gli usi successivi. Nel caso, ad esempio, di un bando di concorso,
oltre alla pubblicazione sull’albo questo dovra essere pubblicato sul sito di ateneo, con modalita e
tempistiche diverse da quelle dell’albo ufficiale. Si consiglia fortemente di non caricare una seconda volta




una copia del pdf sul sito di ateneo ma semplicemente di utilizzare il link diretto al file. In questo modo,
oltre a risparmiare tempo, si garantisce che il file pubblicato & sempre lo stesso e non possono sorgere
ambiguita o pericolose duplicazioni.

Dopo il clic su “Inserisci nell’articolo”, la pagina di inserimento si presenta cosi:
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Bando di gara per l'affidamento del servizio di manutenzione dei cancelli automatici in uso presso le
strutture dell'Universita di Pisa dal 1/1/2018 al 31/12/2020.

Responsabile del procedimento:

Dott. Giuseppe Verdi, qiuseDDe.verdi@m:/mfi_E///

Bando manutenzione cancelli 2018

Il titolo del file & diventato un testo cliccabile collegato direttamente al pdf che si e caricato.

Modalita di pubblicazione e presentazione

Se il testo & completo, basta verificare ed impostare alcuni dati relativi alle modalita di pubblicazione e
siamo pronti. In particolare

Pubblica i

Salva bozza Anteprima
¥ stato: Bozza Modifica
<& Visibilita: Pubblico Modifica

fit] Pubblica 5uh|'tn

e possibile salvare I’atto senza pubblicarlo al momento, magari perché in attesa di una definitiva conferma.

Questo si controlla con I'attributo “Visibilita”




-QE\L}-'is'I:i ita: Pubblico
Pubblico
Protetto da password
(®) Privato

che puo essere impostato a “Privato”. In seguito potra essere rei mpostato a “Pubblico” se confermato o

lasciato indefinitamente a “Privato”.

Se invece si desidera attivare la pubblicazione in un secondo tempo, si puo usare la funzione “Pubblica” per

spostarla in avanti al giorno e |'ora desiderata

filil Pubblica subito L
15 09-5et ~ 2017  alle 00 : 00
oK | Annulls

In ogni caso, I'atto va assegnato alla categoria opportuna, scegliendo dal box sotto

Categorie a

Tutte le categorie | Piu utilizzate

Disposizioni interne
Gare di appalto
Regolamenti
Discipling generale di Ateneo
Selezioni
Studenti e laureati

Vendita e locazione immobili

Infine, occorre specificare la data e I’ora in cui cessera la pubblicazione dell’atto. Il sistema calcola

automaticamente 15gg a partire dalla data e ora corrente. Questi dati si possono cambiare per prolungare,
ad esempio, fino alla mezzanotte (che deve essere indicata come 23:59, NON 00:00) oppure per rimuovere
completamente la scadenza, togliendo la spunta da “Enable post expiration”. Se si decide di impostare una
data e ora di scadenza, al momento giusto I'atto verra messo nello stato “Private”, in modo che sia ancora

presente sul sistema ma non cancellato.



Post Expirator i

v'| Enable Post Expiration
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Eventuali file allegati saranno ancora disponibili tramite il link diretto di cui sopra, in modo che siti esterni
possano ancora farvi riferimento.

La pubblicazione

La conferma definitiva si da cliccando sul bottone “Pubblica® in alto a destra. Dopo questo clic I'atto non é
piu modificabile (a meno che non fosse in stato “Privato”, ovvero in attesa di conferma).

Per la correzione di errori materiali o addirittura la revoca completa della pubblicazione, occorre fare
riferimento al proprio responsabile.
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