Funzione AGGIUNGI

Nel menu del redattore e' presente una voce “Aggiungi”, indispensabile nella creazione o gestione di un sito.

Mediante tale funzione e' possibile caricare, nella posizione corretta oggetti quali ad esempio: 

· cartelle o sottocartelle

· file ( pdf, word o altro )

· immagini

· collegamenti ( semplici link a altre pagine web )

· pagine web complesse o semplici

· eventi e notizie (nel caso siano previsti nel sito gli appositi riquadri)

Prima di aggiungere qualsiasi oggetto in un sito si consiglia di controllare mediante il pulsante “contenuti” di essere nell'esatta posizione nella quale l'oggetto andra' caricato.

1) Selezionando aggiungi e poi cartella, uscira' una schermata dove sara' necessario specificare il nome della cartella da creare e successivamente cliccare su salva in basso, per creare la cartella sul sito.

2) Selezionando aggiungi file, uscira' una schermata mediante la quale sara'possibile:

assegnare un titolo al file, poi con il pulsante sfoglia sara' possibile selezionare dal proprio computer il file da caricare, cliccando su salva il file verra' caricato nel sito nel punto preciso in cui si e' posizionati.

I tempi per il caricamento del file dipendono anche dalla dimensione del file stesso.

E' consigliato caricare file di ridotte dimensioni (pochi mega) per evitare un sovraccarico del sito.

3) Selezionando aggiungi immagine, nella finestra successiva sara' possibile inserire un titolo e selezionare dal proprio computer l'immagine da caricare, poi sempre salva per completare la operazione.

Si raccomanda di ridimensionare le immagini ( altezza e larghezza ) cosi come devono apparire nel sito, prima di caricarle in plone, quindi sul proprio pc.

4) Selezionando Aggiungi notizie o evento nella finestra successiva sara' possibile assegnare un titolo e un testo vero e proprio anche formattato mediante gli appositi pulsanti, piu' o meno come se si stesse creando una pagina.

E' necessario che sul sito siano stati abilitati gli appositi riquadri per le notizie e gli eventi.

5) Selezionando aggiungi Pagina nella schermata successiva sara' possibile inserire oltre al titolo della pagina un testo piu' o meno esteso, formattato con la possibilita' di inserire nella pagina stessa immagini precedentemente caricate, link a file o oggetti precedentemente caricati nel sito o ad altre risorse in rete, alla fine cliccare sempre su salva per salvare la pagina.

In ognuno dei casi precedentemente illustrati, ci si raccomanda di inserire titoli brevi e semplici senza caratteri speciali tenendo conto che il titolo andra' a definire la parte finale del link all'oggetto.

6) Selezionando collegamento, sara' possibile assegnare un titolo e l'indirizzo web detto anche URL della pagina interna o esterna al nostro portale alla quale puntare.

Il collegamento verra' poi aperto al posto della pagina corrente. 

Attenzione in generale e' meglio utilizzare sempre nomi corti e semplici nei titoli, perche' diventeranno parte dei link agli oggetti stessi o alla pagina.

Nel caso si modificasse un oggetto aggiunto attenzione a modificare il titolo perche' l'oggetto potrebbe assumere il nuovo titolo mantenendo il vecchio link.

E' sempre consigliabile utilizzare per questa operazione la funzione rinomina di contenuti, vista in un precedente video, cambiando sia il titolo che il link se occorre.

Le altre opzioni di “aggiungi” verranno trattate nel corso avanzato di Plone.

