
 
   

PORTALE DELLA TRASPARENZA 
 
 
 
 
Modificare contenuto 
 
Il portale è strutturato in modo che i contenuti delle singole sottocategorie siano semplicemente modificabili, 
modificando l'articolo con il nome associato alla sezione stessa. 
 
Esistono due metodi per modificare un articolo, un metodo semplificato ed un metodo dettagliato. 
 
METODO SEMPLIFICATO 
 
Andare nella parte bassa del sito e cliccare su “Login”. 
 
 

 
 
Inserire nome utente e password. Di base per l’uso semplificato vengono fornite le seguenti credenziali: 
 
User: editarticoli    Password: edit1234!  -LE PASSWORD POSSO ESSERE MODIFICATE vedi apposita sezione- 
 
e confermare il “login” 
 
 

 
Navigando sul sito, in ogni pagina di ogni articolo comparirà una piccola matita su cui cliccare in caso si desideri 
modificare il contenuto della pagina. 



 
   

 

  
 
Comparirà un editor di testo da modificare a proprio piacimento. Si consiglia di non cancellare il riferimento normativo 
e salvare prima di uscire. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   

Allegare File 
 
In ogni articolo si possono allegare dei file. 

Esistono due metodi per poter inserire dei file nel documento. Un metodo semplificato che creerà una lista di allegati 
alla fine dell’articolo ed un metodo con maggiore possibilità di dettaglio ma un po’ più articolato. 
 
METODO SEMPLIFICATO 
 
Andare nella parte bassa del sito e cliccare su “Login” 
 
 

 
 
Inserire nome utente e password 
 
Inserire nome utente e password. Di base per l’uso semplificato vengono fornite le seguenti credenziali: 
 
User: editarticoli    Password: edit1234! 
 
e confermare il “login” 
 
 

 
 
Navigando sul sito, in ogni pagina di ogni articolo, in basso comparirà “Add attachment”  su cui cliccare in caso si 
desideri modificare o inserire un documento. 
 



 
   

 

 

Selezionare “Sfoglia” per indicare il file da allegare 

Inserire il nome che si vuole assegnare al file. 

Inserire una descrizione del file 

E cliccare su CARICA 

 

 

 

Il file sarà automaticamente allegato. 

 

 

 

 

Nella cartella dove è caricato il sito, è presente una cartella con delle sotto cartelle corrispondenti alle varie sezioni 
della trasparenza. 

 

 

 

 

 



 
   

Collegare nel documento il link ad un file PRECEDENTEMENTE caricato  . 

Dalla schermata di modifica (sotto riportata) è sufficiente(con Browser Chrome e Firefox)  trascinare il file nel testo. 

Es. Cliccare e tenere premuto “prova 1” e trascinarlo nell’editor grafico 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   

METODO DETTAGLIATO: 
 
Pannello di amministrazione 
 

 
Per accedere al pannello di amministrazione inserire /administrator/ all’indirizzo del sito.  
 
Se l’indirizzo del sito è  http://www.studiok.it/trasparenza/comunedidimostrativo il pannello di  
amministrazione sarà  http://www.studiok.it/trasparenza/comunedidimostrativo/administrator 
 
Inserire "Nome utente" e "Password" e cliccare "Login”. 
 
PER AVERE LE CREDENZIALI D’ACCESSO PER QUESTA MODALITA’, SIETE PREGATI DI CONTATTARE 
STUDIO K  
 
 



 
   

 
 
 
Esempio: se si vuole modificare l'articolo relativo Enti pubblici vigilati, bisogna aprire e modificare l'articolo dal titolo 
"Enti pubblici vigilati”. 
 
Come fare: 
 
Selezionare Contenuti-> Gestione Articolo 
 

 
 
 
Selezionare la sezione "Trasparenza" 
 
 



 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cercare il titolo dell'articolo da modificare.  (Es. "Enti pubblici vigilati") 
 
 

 
 
 
Cliccare su "Vai" ed aprire il documento trovato. 



 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
Si aprirà un editor di testo dove è possibile modificare a proprio piacimento il contenuto. 
 
 
 
 
 
(Attenzione - Lasciate invariati tutti i campi e le impostazioni sulla destra ed è consigliato non modificare le 
prime righe che riportano la norma e le altre informazioni standard.)  
 
Clicca Salvare in alto a destra per salvare le modifiche apportate. 
 
 



 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 

 

 



 
   

 

Con il metodo che segue è possibile inserire i documenti in cartelle separate e bene organizzare, poter creare link 
richiamanti i documenti su ogni parola di testo presente nell’articolo e collegare lo stesso file su più link. 

Dal pannello di amministrazione, cliccare su gestione media. 

 

 

Selezionare la cartella su cui si desidera inserire il documento. 

  

 

 

 

 



 
   

 

 

 

 

Cliccare su “sfoglia” per selezionare il documento da caricare ed “inizio caricamento” per caricarlo 

 

 

 

Una volta caricato il documento avrà un indirizzo da utilizzare per poter essere linkato nei vari articolo. 

Se il documento avrà un percorso del tipo: doctrasparenza/[nomecartella]/[nomedocumento].[estensione] 

Es. se inseriamo il file “prova.pdf” nella cartella “ambiente” avrà un percorso di link che sarà 

doctrasparenza/ambiente/prova.pdf 

Se vogliamo collegare un documento ad un’immagine o un testo, dopo aver inserito il file ed avere a portata di mano 
il link del documento, dalla sezione di editor di testo, inseriamo il link (è indifferente se utilizzare l’editor semplificato 
o quello dettagliato) 

- Selezionare il testo che desideriamo diventi un collegamento  

 

 



 
   

 

 

 

 

Clicchiamo sul simbolo “crea link”  

  

 

Inserire il link al documento e selezionare il target “apri in una nuova finestra(_Black)” e cliccare su aggiorna  

 

 

 



 
   

 

 

 

 

Salvare l’articolo 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
   

 

 

 

 

Cambio Password 
 
Per cambiare le password dell’utente amministratore.   
: 
 
Aprire il pannello di amministrazione e cliccare su "gestione utenti”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
Selezionare l'utente di cui si desidera cambiare password. 
 
 

 
Modificare la password e riconfermare la modifica. 
 



 
   

 
 
 
 
 
 
 
Salvare le modifiche 
 



 
   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

IMPORTANTE!!! 
UNA VOLTA APERTO UN ARTICOLO NON FATE MAI INDIETRO E NON 

CHIUDERE IL BROWSER MA FARE SEMPRE  “SALVA”, “ANNULLA” 
OPPURE “CHIUDI” PER USCIRE DALL’ARTICOLO 


