
 
Istituto d’Istruzione Superiore San Giovanni Bosco 

Sede Centrale: Via Roma, snc - 46019 Viadana (Mn) – Sede Coordinata: Via dell’Artigianato 1 – 46040 Gazoldo degli Ippoliti (Mn) 
Telefoni: 0375.781144 – 0375.781183 Fax: 0375.781278 Email: info@istitutosgbosco.it  Pec: mnis00400b@pec.istruzione.it  Sito internet: www.istitutosgbosco.it 

 

Guida  - Caricamento dei contenuti con allegati sul sito 
V.1.0 del 9.01.2012 

Alessandro Cau 
Pagina 1 di 13 

 

 
 
 
 
 
 

 

ISTRUZIONI PER 

IL CARICAMENTO 

DEI CONTENUTI 

CON ALLEGATI  
SUL SITO INTRANET 
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CREAZIONE DI UN CONTENUTO 
(CONTENUTO = TESTO FORMATTATO IN UNA PAGINA HTML DISPONIBILE SU UN SITO) 

 
1) andare su http://www.istitutosgbosco.it/wic  e inserire nome utente e password 
 

 
 
2) Cliccare su “Articolo o Notizia” presente nel Menù Docente  
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3) Inserire il titolo del contenuto che si vuole creare. Il titolo deve indicare in modo sintetico il contenuto 
dell’articolo 
 

 
 
4) Inserire il testo del contenuto che si vuole creare. Il testo può essere formattato utilizzando i pulsanti 
dell’editor (ad esempio scrivere in grassetto, formattare il colore del testo, utilizzare gli allineamenti del 
paragrafo) 
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5) Dopo aver completato il testo, inserire la Categoria del contenuto tra quelle disponibili nel menù a tendina 
 

 
 
6) Lasciare le indicazioni predefinite di “pubblicato” [SI] e “show on Front Page” [NO].  
 

 



 
Istituto d’Istruzione Superiore San Giovanni Bosco 

Sede Centrale: Via Roma, snc - 46019 Viadana (Mn) – Sede Coordinata: Via dell’Artigianato 1 – 46040 Gazoldo degli Ippoliti (Mn) 
Telefoni: 0375.781144 – 0375.781183 Fax: 0375.781278 Email: info@istitutosgbosco.it  Pec: mnis00400b@pec.istruzione.it  Sito internet: www.istitutosgbosco.it 

 

Guida  - Caricamento dei contenuti con allegati sul sito 
V.1.0 del 9.01.2012 

Alessandro Cau 
Pagina 5 di 13 

 

 
7) Lasciare in bianco le voci “Author Alias”, “Start Publishing”, “Finish Publishing”.  
 

 
 
8) Indicare il livello di accesso al contenuto. Per poter essere visibile a tutti gli utenti, scegliere la voce 
“Registrato”. In alternativa scegliere una delle voci presenti nel menù a scorrimento. 
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9) Concluse le operazioni precedenti, cliccare sul pulsante “Salva” per confermare la pubblicazione oppure il 
pulsante “Annulla” per annullare le operazioni. 
 

 
 
 
10) Se l’operazione è andata a buon fine, sarai indirizzato nella homepage del sito e comparirà la scritta 
“Articolo salvato correttamente”. 
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Il contenuto appena pubblicato è visibile come ultima notizia nella homepage del sito: 
 

 
 

Il contenuto è anche raggiungibile cliccando su “comunicazioni e notizie” del menù principale: 
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ALLEGARE UN DOCUMENTO A UN CONTENUTO 
(DOCUMENTO = FILE DISPONIBILE IN UN FORMATO LEGGIBILE DALL’UTENTE) 

 
11) Cliccare sul titolo del contenuto appena caricato e disponibile come ultima notizia nella homepage del sito. 
 

 
 
12) Alla fine del testo è disponibile la scritta “Aggiungi Allegato” di colore rosso: cliccarla. 
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12) Cliccare su “Scegli il file”. 
 

 
 
13) Attraverso la finestra, selezionare il file dal proprio pc e quindi cliccare su “Apri”. 
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14) Indicare il titolo del file allegato e quindi cliccare su “Carica”. 
 

 
 
15) Se l’operazione è andata a buon fine comparirà la scritta “Allegato Caricato”. 
 

 
 
 
 
 
 



 
Istituto d’Istruzione Superiore San Giovanni Bosco 

Sede Centrale: Via Roma, snc - 46019 Viadana (Mn) – Sede Coordinata: Via dell’Artigianato 1 – 46040 Gazoldo degli Ippoliti (Mn) 
Telefoni: 0375.781144 – 0375.781183 Fax: 0375.781278 Email: info@istitutosgbosco.it  Pec: mnis00400b@pec.istruzione.it  Sito internet: www.istitutosgbosco.it 

 

Guida  - Caricamento dei contenuti con allegati sul sito 
V.1.0 del 9.01.2012 

Alessandro Cau 
Pagina 11 di 13 

 

16) Per cancellare o modificare il documento allegato, utilizzare i pulsanti che compaiono accanto al titolo 
dell’allegato. 
 

 
 
17) Cliccando la X di colore rosso accanto al titolo del documento allegato, si procede all’eliminazione 
dell’allegato. Per confermare l’operazione cliccare sul pulsante “Elimina”, altrimenti annullare attraverso la X: 
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GESTIONE DEI PROPRI CONTENUTI 
 
18) Cliccare sul pulsante “I miei contenuti” disponibile nel “Menù utente”: 
 

 
 
19) Attivare o disattivare la pubblicazione del contenuto attraverso l’icona disponibile sulla sinistra: 
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Esempio di icona di un contenuto non pubblicato: 
 

 
 
20) Modificare il contenuto attraverso l’icona con foglio e matita presente accanto al titolo del contenuto: 
 

 
 


