Dopo aver visto le principali funzioni del menu del redattore, CONTENUTI E AGGIUNGI

passiamo a descrivere altre funzioni disponibili.

La funzione VISUALIZZA permette di visualizzare la cartella, la pagina o l’oggetto in cui siamo posizionati o selezionati da CONTENUTI

Dopo essersi posizionati in una cartella specifica, selezionando VISUALIZZA e poi VISTA possiamo scegliere la modalita’ di visualizzazione dei contenuti di quella cartella scegliendo tra quelle elencate:

· provini 

· tabellare 

· riassuntiva

· o standard che di norma e' la piu' utilizzata

oppure scegliere una pagina specifica come vista predefinita per la cartella.

Selezionando una pagina come vista predefinita, ogni volta che muovendoci nel sito ci posizioneremo sulla cartella, verra’ visualizzata quella pagina e non tutto il contenuto della cartella.

Di norma questa e’ l’ultima operazione da eseguire, quando il sito e’ pronto.

Si ricorda che dal menu del redattore, anche se e’ stata definita una pagina come vista predefinita, e’ sempre possibile con CONTENUTI visualizzare l’intero contenuto della cartella.

Nell'elenco di contenuti, la pagina predefinita sara’ identificata da un quadratino rosso a fianco del nome.
La Funzione MODIFICA permette di modificare l’oggetto visualizzato a video.

Questa funzione vale:

· per modificare il contenuto di una pagina creata in precedenza.

· per modificare un file, sostituendolo con un altro senza cambiare il titolo e quindi l’indirizzo, usando sfoglia si puo’ selezionare il nuovo file da caricare al posto del precedente.

· per modificare una immagine sostituendola con un’altra selezionata con sfoglia dal nostro computer senza cambiare il titolo.

Il sostituisci con, cancella dal sito l'oggetto vecchio e carica il nuovo.

La funzione  STATO permette di cambiare lo stato di pubblicazione di una pagina o cartella, si ricorda che per default ogni oggetto nuovo inserito e’ subito pubblico ma sara’ visibile al pubblico solo dopo circa 30/40 minuti dalla creazione o modifica.
Gli stati di norma utilizzati sono : 
· Visibile esternamente ( visibile a tutti )
· Revoca la pubblicazione ( pone l’oggetto in stato bozza interna quindi solo gli autorizzati mediante user e password di ateneo possono vedere)
· Pubblicato internamente ( chiunque con account di ateneo puo' accedere e vedere)
· Rendi Privato ( solo gli autorizzati come proprietari del sito o della cartella possono vedere e accedere)
· Sottoponi per pubblicazione ( pone l'oggetto in stato revisione in atto,  dal quale poi si passa a visibile esternamente)

La funzione CONDIVISIONE permette al redattore capo, di autorizzare altri utenti a diventare redattori di tutto o parte del sito, anche di una sola pagina.
Per prima cosa occorre, mediante la funzione CONTENUTI, posizionarsi sulla cartella o singolo oggetto da condividere e visualizzarlo a video, poi selezionando CONDIVISIONE sara' possibile inserire nel campo di ricerca lo user id dell'utente Unife ma non l'alias nome.cognome
Una volta trovato l'utente sara' possibile assegnare i vari diritti vistando le apposite caselle 

( di norma si vistano tutte le caselle )
La funzione CARICAMENTO permette di caricare nel sito piu' file in una unica operazione.

E' utile quando per esempio si devono caricare piu' di due o tre file in una cartella alla volta.
Selezionando caricamento occorre attendere che appaia a video il pulsante su sfondo grigio scuro con scritto BROWSE.
Selezionandolo si aprira' una finestra dove sara' possibile selezionare i file da caricare dal vostro computer che dovranno essere memorizzati precedentemente tutti nella stessa cartella del pc.
Dall'elenco, cliccando su ogni nome file e tenendo premuto il tasto CTRL saranno evidenziati i file desiderati e solo alla fine cliccando su conferma saranno elencati tutti uno ad uno in un elenco, pronti per il caricamento nella cartella del vostro sito.
Il caricamento effettivo avverra' solo premendo su Carica i File.
