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Breve guida alle funzionalità 
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WP Home 
 

• Anteprima del numero di post pagine e commenti presenti sul sito 

• Ultime attività 

• Eventuali box di anteprima con statistiche e altre funzionalità (se installate) 
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WP Updates 
 

1. Eventuali aggiornamenti disponibili all’ultima versione di Wordpress 

2. Eventuali aggiornamenti disponibili all’ultima versione dei plugin installati (attivi o inattivi) 

3. Eventuali aggiornamenti disponibili all’ultima versione del template installato 
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WP Post (Category & Tags) 
 

1. Elenco degli articoli presenti sul sito (Pubblicati o in Bozza) 

2. Articoli filtrabili per Data o Categoria  
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WP Media Library 
 

1. Anteprima dei contenuti multimediali caricati sul sito (immagini, video, pdf, etc.) 

2. Possibilità di filtrare i contenuti per tipo o data 
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WP Pages 
 

1. Elenco delle Pagine web pubblicate sul sito (indicato autore) 

2. Livello di indentazione dell’albero di navigazione  

3. Possibilità di filtrare le Pagine per date 
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WP Comments 
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1. Elenco degli eventuali Commenti agli articoli del sito (se il sito è impostato per accettare i commenti) e relativi autori 

2. Possibilità di filtrare i commenti per tipo (approvati, in attesa di approvazione, spam, cestinati) 
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WP Appearance 
 

1. Anteprima dei temi installati sul sito (solo il primo a sinistra in alto è attivo) 

2. Possibilità di personalizzare l’interfaccia del tema (vedi slide 10 – Customize Theme) 

3. Possibilità di aggiungere un nuoto tema 
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WP Appearance – Customize Themes 
 

1. Anteprima delle modifiche apportate in modalità side-by-side 

2. Possibilità di cambiare il tema da modificare 

3. Sezioni modificabili del tema (variabili da tema a tema) 
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WP Appearance – Widgets 
 

1. Anteprima del Widgets disponibili per il sito (default, attivati da un plugin, attivati da un tema) 

2. Anteprima delle Sezioni all’interno delle quali è possibile pubblicare un widget (variabili da tema a tema) 

3. Livello di personalizzazione del singolo widget (variabile da widget a widget) 
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WP Appearance – Menus 
 

1. Anteprima dei menù disponibili sul sito (posizione variabile da tema a tema) 

2. Possibilità di aggiungere voci al menù (selezionando da Pagine, Articoli, Categorie e aggiungendo un Link personalizzati 
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WP Appearance – Editor 
 

1. Editor per la modifica del codice del sito (senza accedere alla root) 

2. Possibilità di modificare singoli file di codice (php, css) 
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WP Appearance – Plugins (Installed) 
 

1. Anteprima dei Plugin caricati sul sito (attivi o inattivi – aggiornamento disponibile) 

2. Pulsanti per l’attivazione, disattivazione , cancellazione o eventuale modifica (se disponibile) 

3. Filtro dei plugin per stato 
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WP Appearance – Plugins (Add New) 
 

1. Anteprima della repository dei plugin di Wordpress  

2. Filtro e ricerca dei plugin  

3. Possibilità di caricare un singolo plugin (.zip) una volta scaricato in locale (dal repository ufficiale di WP o se acquistato) 
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WP Users 
 

1. Anteprima degli Utenti presenti sul sito 

2. Possibilità di aggiungere un nuovo utente (vedi slide 17 – Add New) 

3. Possibilità di cambiare il Ruolo assegnato a uno o più utenti 
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WP Users (Add New) 
 

1. Possibilità di aggiungere un nuovo utente 

2. Inserimento di Username ed Email obbligatori (Username non modificabile una volta salvata) 

3. Possibilità di assegnare un ruolo al nuovo utente (default è Sottoscrittore) 
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WP Settings (General) 
 

1. Anteprima delle Impostazioni Generali del sito 

2. Possibilità di aggiungere Title e Description alla Home Page del sito (verranno sovrascritti da eventuali plugin SEO) 

3. Possibilità di selezionare altre impostazioni basic (ruolo utente, fuso orario, etc.) 
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WP Settings (Writing) 
 

1. Anteprima delle impostazioni di Scrittura sul sito 

2. Possibilità di selezionare la Categoria di default per gli Articoli 

3. Possibilità di impostare formato del Post e Categoria del Link 

1 
2 
3 

1 

2 

3 

Blogging con Wordpress: Guida Introduttiva 



22 13 aprile 2018 

WP Settings (Reading) 
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1. Anteprima delle impostazioni di Lettura del sito 

2. Impostazione del tipo di Home Page da mostrare (ultimi articoli o pagina statica da selezione) 

3. Possibilità di selezionare il numero di articoli da mostrare sul Blog e nel Feed RSS 

4. Impostazione della visibilità sui motori di ricerca (indicizzazione) 

 Blogging con Wordpress: Guida Introduttiva 



23 13 aprile 2018 

WP Settings (Discussion) 
 

1. Anteprima delle impostazioni di Discussione sul sito 

2. Impostazioni per il monitoraggio dei link in ingresso e dei commenti sui nuovi articoli 

3. Impostazioni per la pubblicazione di nuovi commenti 
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WP Settings (Permalink) 
 

1. Anteprima delle impostazioni dei Permalink 

2. Selezione delle impostazioni di visualizzazione dei permalink 
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Blogging with Wordpress 
 

Content Management 
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WP Posts – Add a new post 
 

1. Click on Posts (left menu) 

2. Click on Add New 
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Add new post – Default Features 1/2 
 

• Post Title 

• Text Box 

• Editor format/stye button 
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• Add Media button 

• Visual or HTML view 

• Publishing setting 
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Add new post – Default Features 2/2 
 

• Category selection (1 per post) 

• Tags adding 

• Featured Image selection 
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Add new post – TinyMCE Advanced Features 1/2 
 

• Editor Menu bar to Edit, Insert, View, etc 

• Enriched tab with improve format 

• Enriched tab to enrich content and style 
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Add new post – TinyMCE Advanced Features 2/2 
 

1. Editor Menu to be enabled and customized with feature and position (drag&drop on 4 toolbars) 

2. More Buttons to be dragged&dropped to enrich editor features 
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Blogging with Wordpress 
 

SEO Writing 
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Post Editing - Guidelines 
 Element Purpose/Style Tips 

Title Clear and short sentence about content Maximum 65 characters 
Use important keyword 

Canonical URL URL to give Search Engine instruction about content Remove stop words (preposition, conjunction, etc) 

Heading A concise sentence used to introduce post topic and intrigue reader  Use H2 
Maximum 2 raws 

Corpus Lenght can change on the base of topic, but it should not be too 
short 

Use bold type to enphasize important sentences or words 
Use italic type for quote sentences (if quote tool not available on menu) 
Not less than 300 words, space included 
Use important and relevant keywords 

Paragraphs Inner titles used to introoduce and enphasize specific arguments 
inside main post topic 

Use H3 

Link Link to internal or external contents, used to give more info or 
support content topic 

Use Title Href meta tag 

Image One or more pictures should be used to lighten reading process, 
support text concept and match Search Engine rules (balance: Text 
70% - Image 30%) 

Minimum 1 image as Thumbnail preview (Featured Image) 
Use big size image (1200x800px) to match Social Media preview standard 
Use ALT Img meta tag 
Use .png or .jpg file formats 
Use important keyword 
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Editorial Plan - Resources 
 

Calendario Mensile Piano sinottico  Tabella Editoriale 

Blogging con Wordpress: Guida Introduttiva 

../../Risorse/Piano Editoriale/Ottobre.xls
../../Risorse/Piano Editoriale/Sinottico Ufficio Iniziative Multimediali.xls
../Risorse/Piano Editoriale/Tabella editoriale Social Media.xlsx
../../Risorse/Piano Editoriale/Tabella editoriale Social Media.xlsx
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Post Publishing 
 Titolo 

Attacco  
 frase che introduce il brano 

Corpus del testo  
• lunghezza variabile in base al 

tema 

• grassetto per passaggi salienti 

• corsivo le citazioni o anglismi  

• paragrafi intermedi 

• link interni o esterni 

Multimedia  
• Immagine 

• Video 

• Audio 
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