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Un difetto frequente negli informatici, anche di quelli che seguono siti internet, ¢ dare troppe
cose per scontate. Il loro colpo d’occhio & micidiale, l1a velocita con cui si spostano da una parte
all’altra dello schermo non fa che creare confusione in chi li segue, o tenta di seguirli. Chi ve lo
scrive lo sa per esperienza, facendo parte dei due mondi: di chi spiega e di chi cerca di seguire
un informatico. Tuttavia alcune cose dobbiamo darle per gia note. Non possiamo fare una
guida sintetica e allo stesso tempo tentare di spiegare cos’é e come si usa un PC, come ci si
collega a internet, come si consulta un sito internet. Queste cose per essere spiegate
richiedono un corso come quello per la patente, di teoria e pratica. E richiedono settimane.

Contenuto di questa guida:

Presentazione www.fiaf-veneto.it

Inserimento di user e password, prima di inserire gli annunci
Cosa fare se si sono persi o dimenticati user e/o password
Una parola sulla parola di riconoscimento

Come inserire 'annuncio

Niente marche da bollo, altre marche si



Presentazione www.fiaf-veneto.it

Scopo del sito FIAF Veneto ¢ essere utile. Per essere utile ai Circoli e Soci FIAF, il sito
permette di rendere visibile al mondo-internet le attivita e le proposte dei Circoli, tramite
degli annunci. Questi annunci saranno inseriti da voi e sistemati dallo staff. Scopo di questa
guida, e far fare il meno-lavoro-possibile a tutti.

Il sito si raggiunge all'indirizzo web www.fiaf-veneto.it Se vedete il documento su un
computer dovrebbe essere sufficiente cliccare sulla scritta azzurra sottolineata.
Ecco cosa si vede del sito, per ora:

(@) Fiaf Veneto

Home

ATTIVITA ISTITUZIONALE

o Concorsi
o Serate Convenzioni
Link

Posted by at 16:52
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[ contenuti e I’ aspetto del sito con il tempo si modificheranno, ma le indicazioni che possiamo
darvi dovrebbero risultare utili anche in seguito. Per ora ci sono due colonne di rimandi o link
ad alrte pagine. Nella seconda colonna I'ultimo elemento si chiama Gestione sito. Per leggere
gli annunci non serve, serve per inserirli. Cliccando su questo link si comincia, non tutti
possono inserire i loro annunci, quindi la prima cosa € farsi riconoscere.



Inserimento di user e password

Da che esistono i primi computer, molto prima di internet, c’é¢ sempre stato il problema di
consentire I'uso solo a chi puo, e da allora a oggi il sistema e ancora quello di usare un nome
identificativo e una parola di riconoscimento. Anche se le chiamano user e password, quelle
sono. Per il sito dalla pagina principale cliccate su Gestione sito (sotto la colonna
ISTITUZIONALE, ultimo rigo). Dalle altre pagine € invece presente nella colonna a destra un
riquadro Uffici con una voce Log in.

Si apre una schermata con questo modulo:

@WORDPRESS WordPress ¢ il nome del sistema, ignoratelo

Username Username ¢ il nome che vi assegneremo, che
‘ richiama il nome del vostro Circolo.

Password Password e la parola di riconoscimento che vi
assegneremo, e che in seguito potrete
) Remember Me m Camblare-

Una volta inserite le parole giuste nei due
campi del modulo dovete cliccare nel pulsante
colorato.

Lost your password?

Se tornate a questo modulo vuol dire che il sistema non vi ha riconosciuto. Vi ricordiamo che
MAIUSCOLE e minuscole per il computer sono lettere diverse, quindi se per esempio la parola
di riconoscimento fosse Giulietta76, e scrivete giulietta76 oppure GIULIETTA76 per il sistema
sono ... diverse.

Quando e stato creato I'account (in italiano accredito) dovrebbe esservi arrivata una email
come questa:

Da: WordPress <wordpress@fiaf-veneto.it>
Oggetto: [Fiaf Veneto] Your username and password
Data: 19 giugno 2010 15.21.33 GMT+02.00
A: Massimo Rainato

Username: circolo-prova
Password: melaricordo
http://www.fiaf-veneto.it/wp-login.php

Stampatela in 3 copie e mettetela in busta chiusa da qualche parte. Una al presidente, una al
segretario e una nel cassetto, si sa mai. Anche ai piu esperti puo capitare di scordarsi la
password. I realizzatori del Wordpress ci hanno pensato e hanno realizzato una soluzione
anche a questo.



Cosa fare se si sono persi o dimenticati user e/o password

@WORDPRESS

ERROR: Incorrect password. Lost your password? l

Username

circolo-prova

Password

(O Remember Me @

Lost your password?

@WORDPRESS

Please enter your username or e-mail address. You
will receive a new password via e -mail.

Username or E-mail:

circolo-prova

Get New Password

Niente panico! Si pud sempre risolvere, quasi sempre. La
prima cosa che potete fare € cliccare sulla scritta che in
inglese mostra “Lost your password?”.

Appare un altro modulo, li potete inserire il nome e
arrivera in pochi minuti (quasi subito) nella vostra
casella di email un 1° messaggio.

Ecco il contenuto del messaggio che vi arriva, c’e da cliccare sulla scritta dell’'ultima riga.
Da: WordPress <wordpress @fiaf-veneto.it>

Oggetto: [Fiaf Veneto] Password Reset

Data: 19 giugno 2010 15.28.03 GMT+02.00

A: Massimo Rainato

Someone has asked to reset the password for the following site and username.

http://www.fiaf-veneto.it

Username: circolo-prova

To reset your password visit the following address, otherwise just ignore this email and nothing will happen.

http://www.fiaf-veneto.it/wp-login.php?action=rp&key=0ZnWcITryDwVgld4YcTc&login=circolo-prova

Potete farlo anche per prova, cliccando nel link tornate alla pagina del login e venite avvisati
che vi e stato spedito un 2° messaggio nella casella di email.



Da: WordPress <wordpress @fiaf-veneto.it> In effetti la password generata e

Oggetto: [Fiaf Veneto] Your new password complicata, conviene fare copia e incolla
Data: 19 giugno 2010 16.00.50 GMT+02.00 della password che non ha spazi ne prima
A: Massimo Rainato ne dopo, e cliccare sul pulsante Log In.

Username: circolo-prova
Password: KZ(7LOrYe@)A
http://www.fiaf-veneto.it/wp-login.php

@WORDPRESS

Check your e-mail for the confirmation link.

Username

circolo-prova

Password

(O Remember Me m

Una volta passato il punto, ’'avviso in rosso vi ricorda che state usando una parola di
riconoscimento generata in automatico, parecchio complicata. “Norreste cambiarla subito con
una parola piu facile da ricordarvi?” Due link a due soluzioni:

*  “Yes, take me ...” per andare a cambiare la password;

*  “No tanks,...” per tenere la password come stata generata.

ﬂ Dashboard

Notice: You're using the auto-generated password for your account. Would you like to change it to something you’ll remember easier?

Yes, take me to my profile page | No thanks. do not remind me again

Right Now QuickPress
Content Discussion Title
Mettiamo che volete cambiare la parola con una piu facile da ricordare. Cliccate su yes, ecc.
Arrivate in una pagina che contiene la vostra
scheda, e uno degli ultmi campi in fondo e quello
che vi interessa, Password e “Ripeti password”.
Siamo pratici, potete anche dare utente e Type your new passwor
password a persone di vostra fiducia, ricordatevi Srength mdicator i 1
pero che di quanto scritto a nome vostro ne

rispondete voi, quindi non vi conviene scegliere

una parola di riconoscimento facile da indovinare.

Share a little biographical information to fil

New Password If you would like to chai



Una parola sulla parola di riconoscimento ~ password

In generale, una buona password deve essere facile da ricordare e difficile da indovinare.
Questo esclude:

- la data di nascita (giorno mese anno) - anche fosse scritta al contrario (anno mese

giorno)-,

- tuttiitipi di nomi e cognomi: il vostro, dei vostri familiari;

- il codice fiscale, la partita iva e qualcosa di scritto in bollette e fatture;

- altre date: anniversari di matrimoni e via cosi;

- il nome del cane, ecc.

E allora ? Non & che non li dovete usare, ma non li dovete usare come sono. Serve complicarli,
poco! solo un poco. Purtroppo c’e gente che € __pagata__ per entrare nei sistemi informatici e
consegnare le chiavi di accesso a chi le paga meglio. Per gli annunci della FIAF pud sembrare
eccessivo, ma una buona abitudine torna utile anche per la parola di riconoscimento del conto
corrente. Meglio prenderla, € pure a poco.

Esempio pratico:
Nome del cane: Aurora.

Sei lettere, poche. Peggio ancora: nome presente nel dizionario, per scoprirlo a
qualcuno servono 3 minuti 3. Non va bene, complichiamolo.
Il vostro cane Aurora e nato nel 2007.

aurora07 o aurora007 gia sono meno semplici da trovare del solo nome “aurora”, ma
se non ci mettono 3 minuti ci impiegano 2 ore. Ancora troppo semplice.

Mettiamo la parola in mezzo alla cifra o viceversa, 20aurora07 come auro07ra sono
piuttosto facili da ricordare e meno facili da rintracciare. Solo 2 regole 2 gia aiutano:

- nome e anno, lettere e numeri;

- uno dei due messo in mezzo come un panino.

Gia meglio, e piu lunga di 8 tasti e contiene lettere e numeri; per noi puo bastare ma se
volete veramente una parola a prova di scasso servono solo 4 cose:
* almeno 8-9 tasti;
* usare lettere e numeri;
* usare maiuscole e minuscole;
* infine usare uno dei caratteri che non sono lettere e numeri ma si possono usare:
punto, due punti, il percento, il punto esclamativo.
Solo 4 cose semplici da ricordare, sulle dita di una mano.

Password buone e migliori
- aurora corta, solo lettere, presente nel dizionario BUONA? NO!
- aurora07 gia 8 tra lettere e numeri ma facile da individuare BUONA? Ni!
- auro07ra MEGLIO, stessa lunghezza ma piu difficile da individuare
- AUro0O7ra! Lamigliore, anche se ci sono coppie di ‘a’ e di ‘r’ contiene un
assortimento robusto di lettere maiuscole, minuscole, numeri e altri
caratteri. Robustissima!



Come inserire I'annuncio

Passato il punto di riconoscimento, siamo nella zona uffici del sito, dove vengono inseriti,
corretti, cancellati gli annunci. Se volete far danni, qui ne fate ma andiamo con ordine. Prima
vediamo la pagina come si presenta, sempre con il nostro circolo-prova. Poi vedremo come
inserire I'annuncio in 3 minuti.

lﬂ‘/ Flaf Veneto New Post v | Howdy, circolo-prova | Log Out
Screen Options Help
i} Dashboard {7 Dashboard
s Posts Right Now QuickPress
2 Media Content Discussion Title
@ Links 2 Posts O Comments Upload/insert [=] B8 /2 b
{] Pages 4 Pages O Approved Content
Pending
) @G 3 Categories O Pending
18 Tags O Spam
4 Profile Theme Suffusion with 2 Widgets Tags
T} Tools
4§ Tools You are using WordPress 3.0. Save Draft Reset m

Recent Comments
Recent Drafts

No comments yet.
There are no drafts at the moment

Jezally Bhle WordPress Blog

This dashboard widget queries Google Blog Search so that when another blog links to your

site it will show up here. It has found no incoming links... yet. It's okay — there is no rush. WordPress 3.0 “Thelonious” Thu 17 Jun 2010
Arm your vuvuzelas: WordPress 3.0, the thirteenth major release of WordPress and the
culmination of half a year of work by 218 contributors, is now available for download (or
upgrade within your dashboard). Major new features in this release include a sexy new
default theme called Twenty Ten. Theme developers have new APIs that allow [...]

3.0 RC3 Fri 11 Jun 2010

A weekend present, in haiku: Last call; final bugs Itch, scratch, contort; calmly wait For now:
RC3 That’s right. What will hopefully be the final release candidate, RC3, is now available for
download and testing. Plugin developers: test your plugins! [...]

Other WordPress News
Weblog Tools Collection: WordPress Plugin Releases for 06/18

Publisher Blog: Dan Ariely Joins WordPress.com VIP

C’¢ in alto una fascia con il nome del sito, il logo di wordpress a sinistra, alla destra invece un
pulsante, il vostro nome utente e un link per uscire dagli uffici. Nella parte sottostante una
colonna che comincia con il pulsante e la scritta Dashboard, Post, Media, Links, ecc. Ne
parliamo un’altra volta. Nella parte principale della schermata due colonne grandi uguali,
ignorate tutto e concentratevi sul riquadro con la scritta QuickPress.

Il primo campo ¢ il Titolo dell’annuncio, il secondo con la scritta Content & lo spazio
disponibile per I'annuncio vero e proprio. Non siete obbligati a scrivere poco, come un
telegramma. Non siete viceversa obbligati a scrivere troppo. “Chi, Cosa, Come, Quando, Dove”
sono le cinque domande cui dovrebbe rispondere il vostro annuncio, anche se non in questo
ordine. Manca una sesta (“Perché”), ma ¢ facoltativa. Se credete serva (“facciamo una cena per
raccolta fondi, perché compreremo le cornici”), mettetela.

Il terzo campo con il nome Tag € importante ma non troppo, a questo punto potreste lasciarlo
vuoto e cliccare sul campo Pubblica / Publish.

E fatta, avete gia pubblicato il vostro annuncio. Se avete ripensamenti, potete lasciare
I'annuncio in versione Bozza/Draft.

Adesso tocca allo staff riprendere in mano il vostro annuncio, rivederlo e aggiungere i
cosiddetti tag e altro.




Inserimento di immagini nell’annuncio

Nel riquadro quickpress tra il titolo e il testo dell’annuncio sono presenti alcuni pulsanti in
forma di immagine.

O .-

QuickPress

Titolo

Carica/Inserisci [m L1

Contenuto

Tag

Salva bozza Azzera Pubblica

Nell’ordine:
1) aggiungi immagine
2) aggiungi video
3) aggiungi musica
4) aggiungi altro

Le immagini possono essere caricate dal vostro computer o da un sito internet. Nel'immagine
seguente la schermata propone nel riquadro sotto al titolo della finestra tre spazi, uno per il
carico da pc, il secondo per il carico da un sito internet (quello del vostro circolo, per esempio)
e il terzo di usare una immagine gia caricata in precedenza e presente in una libreria.

Aggiungi immagine

Dal computer URL di provenienza Libreria media

Aggiungi media file da un file sul proprio computer:

Selezionare un file da caricare Selezionare file

Si sta utilizzando l'uploader Flash. Provare in alternativa |'uploader del Browser.

Dopo che un file é stato caricato, sara possibile aggiungere titoli e descrizioni.




Per facilitarne la ricerca evitate di chiamare i file “foto1”, “foto2”, piuttosto usate dei nomi piu
lunghi ma che permettano di rintracciare velocemente e distinguere le immagini vostre da

quelle degli altri. Per esempio “circolo-prova-2010-mostra-luglio-1

»n o«

circolo-prova-2010-

mostra-luglio-2”. Vedremo piu avanti se e possibile creare delle cartelline in cui ogni circolo

ha le sue immagini per annunci.

Aggiungi immagine

Dal computer URL di provenienza Libreria media

Aggiungi media file da un file sul proprio computer:

I ( sfoglia... | ( Carica media :\ Annulla

Si sta utilizzando il l'uploader del Browser. Provare in alternativa I'uploader Flash .

Nome file: Foto-1.jpg

Tipo di file: image/jpeg

Data caricamento: 19 giugno 2010
Dimensioni: 640 x 480

Modifica immagine

Titolo * Fotol

Testo alternativo
Testo alternativo per I'immagine, es. “La Monna Lisa"

Didascalia

Descrizione

URL link http:/ /www.fiaf-veneto.it/test/wp-content/uploads/2010/06/Foto-1.jpg
Nessuna URL file URL articolo
Inserire una URL di collegamento o selezionare una di quelle predefinite.

Allineamento ® = Nessuna O==sinistra O™ Centro O ="Destra

Dimensione O Miniatura ©® Media Grande O originale
(150 x 150) (300 x 225) (640 x 480)

Inserisci nell'articolo | Cancella

Salva tutte le modifiche

Finito il caricamento
dell'immagine il modulo
che vi si presenta
davanti & abbastanza
articolato ma
comprensibile. Dare un
titolo, e una didascalia
all'immagine non hanno
bisogno di molti
commenti. Testo
alternativo é una cosa da
siti web, il commento
che accompagna molti
campi cerca per quanto
puo di chiarirne la
funzione e l'uso.

E anche possibile
scegliere come
I'immagine si incastra
nell’annuncio, e inserirla
subito nell’annuncio in
scrittura.



Aggiungi media file da
URL va invece a pescare
un file da un sito web
esterno a fiaf-veneto.it
come puo essere il vostro
sito web del circolo o
quello della FIAF

Aggiungi immagine

Dal computer URL di provenienza Libreria media

Aggiungi media file da URL

Inserire una immagine da un altro sito web

URL immagine
Titolo immagine *

Testo alternativo

Testo alternativo per l'immagine, es. “La Monna Lisa"

nazionale ecc.

Didascalia
immagine

O™

® = Nessuna O

) =

sinistra O (@)

Centro O ="pestra

Se avete da collegare
all’annuncio di un
concorso il modulo per le
iscrizioni potete farlo.
Invece del primo simbolo
dell'immagine in cornice,
scegliete il quarto, con il
sole. Il caricamento in
libreria non e molto
differente.

Consigliamo sempre di
pubblicare solo PDF
oppure se si tratta di file
di Office (agli informatici
dicono qualcosa le sigle
odt, doc, xls, ecc.)
comprimerli in un file
Zip.

Allineamento

Link all'immagine:
Nessuna
Inserire una URL di collegamento o selezionare una di quelle predefinite.

Link allimmagine

Privacy, e permessi vari

Come gia accennato nella riunione del 27 giugno 2010, € molto comodo fare copia e incolla da
un sito terzo nell’annuncio a pubblicare in FIAF Veneto. Nonostante sia stata e continui a
essere una prassi, purtroppo non e da fare, va considerata come una tentazione. Senza il
permesso esplicito - e possibilmente scritto - del proprietario del sito non si copia. Meglio
fare un annuncio piu semplice. Meglio due righe per quanto banali di nostro pugno, che
trovarsi a sorpresa nella posta un annuncio con due righe di un avvocato sconosciuto.

Stesso discorso per la normativa della privacy. In sintesi, in estrema sintesi la normativa sulla
privacy serve a farci padroni dei nostri dati, e che non siano usati dal chiunque per la
qualunque. Pubblicare su un sito internet & equiparato alla pubblicazione su giornale, i tecnici
dicono che i dati vengono diffusi. I dati dei circoli e gli indirizzi hanno lo scopo di rendere
rintracciabile il circolo e sono utilizzabili fin dal momento dell’iscrizione FIAF, mentre
pubblicare di una mostra per esempio l'indirizzo e il numero di cellulare dell’autore, senza
prima avergli spiegato la cosa e chiesto il permesso, non va fatto. Se avete gia concordato di
mettere i dati sugli inviti, non € la stessa cosa che metterli nel sito, di solito la risposta € Sj,
meglio chiedere una volta in piu.



Niente marche da bollo, altre marche si
Nelle pagine precedenti all'inserimento dell’annuncio c’erano tre elementi, titolo, annuncio e
Tag. Avevamo scritto di tralasciare i tag, ora é il momento di parlarne.

[ tag sono delle marche che accompagnano I'annuncio, ma che in generale possono
accompagnare anche altri oggetti come immagini, filmati, e altri documenti di ogni genere. Le
marche sono poi utilizzate per creare dei gruppi di ricerca. Nel sistema wordpress sono facili
dainserire e da correggere. Per il sito FIAF Veneto sono fondamentali, e sara cura dello staff
aggiungerne o correggerne man mano che vengono inseriti nuovi annunci. I delegati
provinciali penseranno a una fregatura, in fondo e sempre del lavoro in piu, ma si conta di
limitare I'impatto al minimo. I Circoli e i SONIC possono inserire e correggere i loro annunci, e
un attimo inserire una marca sbagliata per POadova, ma é anche facile toglierla e sostituirla
con quelal per Padova. E altrettanto facile farsi prendere la mano e inserire una vagonata di
marche, per esempio tutti gli autori di una collettiva possono diventare marche per I'annuncio
di una mostra, oltre al nome del circolo, e alla provincia in cui opera.

Screen Options Help

s+ Add New Post

Annuntio Vobis Publish

Si Draft Preview
Permalink: http:/ /www.fiaf-veneto.it/test3/2010/06/27/annuntio-vobis/ [ Edit JNE e

— Status: Draft Edit
Upload/Insert [&] B8 2 & HTML
Visibility: Public Edit

b i link b-quote del ins img wul ol li code more lookup @close tags | publish immediately Edit

convocati dal delegato regionale Zanin. Sono stati svolti tutti i punti all'ordine del giorno compresa la Move to Trash m

giornata del 17 marzo 2011.
Categories
Post Tags
Add
Separate tags with commas

Word count: 47 Draft saved at 5:10:49 pm. Choose from the most used tags

Pagina di inserimento degli annunci, in alto a sinistra il titolo, sotto il testo dell’annuncio.
Nella colonna a destra il pulsante in alto preview per I'anteprima dell’annuncio come sara
visto, il pulsante blu Publish per la pubblicazione e sotto questo il riquadro per I'inserimento
delle marche o tag. E la stessa schermata visibile per la modifica degli annunci Post.

Per inserire una nuova marca scriverla nel modulo, se & gia stata utilizzata in precedenza
comparira un suggerimento o un elenco di marche. E anche possibile usare i tasti cursore per
scendere e scegliere una marca dall’elenco.

Post Tags

Pad Add

Padova }ags with commas

Choose from the most used tags




I link “Choose from...” permette di elencare tutte le marche usate di recente, in tutti gli
annunci. Nell'immagine sono pochi perché si riferisce al sito di test, ma gia ora al momento di
scrivere nel sito ufficiale le marche registrate superano la decina.

Post Tags

Add

Separate tags with commas
Padova

Choose from the most used tags

FIAF Veneto passione italia

In seguito nella pagina degli annunci compare un elenco di queste marche. Cliccando su una si
visionano tutti gli annunci che le sono abbinati. Quelli con pitt annunci sono ritenuti piu
interessanti e hanno un carattere ingrandito, col tempo questo tende ad essere vero.

tag | ricerca rapida

athesis concorsi dele atO

regionale FIAF
Veneto passione italia

Rovigo storico mostre zanin

fine

© 2010 FIAF Veneto - E concesso duplicare il file e distribuirlo purché sia fatto gratuitamente
e non venga modificato o tolto questo avviso. Per correzioni e miglioramenti contattate lo staff
di FIAF Veneto tramire il delegato regionale o il sito web fiaf-veneto.it



