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A. AMMINISTRAZIONE
Per amministrare il sito andate su “Admin” (lo trovate nel pié di pagina del sito). Si aprira il login. Inserite Username e
Password, forniti con la “conferma d’ordine” (che vi consigliamo di stampare e conservare). Una volta autenticati, vi
apparira il Pannello di controllo.
n = . S X
lexun v.4.0 Pannello di Controllo =
B Cambia lingua:
G

password

Ammnistrazione del sito

HE 3 v i 6

menu ten‘?pl?ate ﬂas_h-t-:up indicizzazione datiportale  privacy  home music  communities
Servizi lexun
i~ 8 / o [ @
I " thzt
webmail  statistiche  affiliazione manuali Parametri  help online ticket Ssir;fé':'
B & %Y :
VisA
l“—’l 7 e _*
irvia SMS acguisto Servizi pagamenti e
dal sito lexun opzionali fatture

=

. 1 password

Da questa icona si accede al cambiamento della password. Per la sicurezza del vostro sito &€ consigliabile cambiare la
password ogni 6 mesi, usando almeno 8 caratteri e numeri (password alfanumerica). Lexun viene fornito con una
password unica, valida sia per amministrare il sito sia per accedere ai vari servizi. Il cambio della password va fatto
distintamente per ogni servizio lexun, ognuno dei quali ha il suo pannello di cambio password, tranne statistiche, la cui
password non € sostituibile e rimane quella della conferma d’ordine.

ATTENZIONE: se avete perso la password andate su “Ho perso la password”, il sistema vi chiedera di digitare il “Codice
Cliente” (che é riportato nella Conferma d’ordine o nella fattura), automaticamente vi verra inviata la nuova password
allindirizzo email impostato su “dati portale”. Ad ogni Login effettuato lexun inviera una notifica di login, alla e-malil
impostata su “dati portale”; potete disattivare questa funzione dal quadro “dati portali”.

o 2. Cambio lingua

E’ possibile impostare la lingua desiderata scegliendo tra quelle disponibili. Attenzione: trattasi della lingua dei vari
comandi lexun, non della lingua dei contenuti del sito, la cui traduzione & sempre di competenza dell’Utente quando
viene acquistato il servizio di lingua aggiuntiva (lexun supporta anche caratteri cirillici, arabi e giapponesi).
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3 —menu principale

Il menu principale di lexun € disposto in
orizzontale ed €& duplicato lateralmente,
al fine di garantire la massima
navigabilita.

Tasto “modifica”:
per modificare il testo o lo
(“attivo” 0 “non attivo”) dei menu.

“status”

Con le freccette poste a destra
possibile impostare I'ordine di
visualizzazione dei menu.

Ad ogni menu corrisponde una pagina.
All'interno delle pagine & possibile
inserire ed amministrare il “contenuto”.

lexun € un CMS (Content Management
System)

7] 4 — creazione sottomeni

Dal pannello di amministrazione del menu,
cliccando sul nome di un menu si apre la finestra
qui a fianco riportata, che serve per inserire un
sottomenu “figlio”.

Quando si crea un sottomenu figlio & necessario
dargli un TITOLO, decidere lo status (“attivo” o
“non attivo”) e scegliere la tipologia di pagina che
dovra aprire.

Le tipologie di pagine sono:

Pagina Editor: pagina standard con editor
Photogallery A: in flash

Photogallery B: in flash

Photogallery C: in flash

Photogallery D: in flash

Photogallery E: in flash

E-Book: in flash

News: in flash

Videogallery: in flash

Portfolio: in flash

Nella sezione “CREA LE PAGINE” sono trattati gli
argomenti relativi alla creazione di tutte le
tipologie di pagine.

ATTENZIONE: la cancellazione di un menu
comporta anche la cancellazione dei suoi
contenuti.

B B ]
|exun v.4.0 Pannello di Controllo

@ &8 X

Clicca qui per
% Clicca su una voce di menu modificare le
per inserire un sotto menu proprieta
di un menu

E X

ol |Exun@ v.4.0 Pannello di Controllo &

Titolo Menu |

Attivo ® pubblica on line linserimento

Mon Attivo O [inserimento effettuato viene
visualizzato in area amministrazione
ma non viene pubblicato on line,

Tipo Pagina Contenuto w

Photogallery A
Photogallery B
Photogallery C
Photogallery D
Photogallery E
Ebook

Mews Flash
Videogallery
Portfolio
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=L 5 —Impostazione Template

e

Cambia le impaostazioni in modalita random

F
ﬁ FPersonalizza le impostazioni e salva

Ripristina (annulla vatiazioni randam)
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Color ment fisso ol
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Area Superiore Infro
Area Centrale Intro
Area Inferiore Intro

Testo Intro

-

Colore testo editor

|Intr|:+ disat V|

|Welc ome

l i

| L
-

2 Secondi w

L8}

03030

99999

Traspar. sottomend m

e
HHH L

| alta v|

Logo Intro ok |

o,

Testo Menu Fisso Liitiid EEH
Foll Testo Menu Fisso l ik

Aftiva e disattiva mend fizzo

L

-

Colore Sfondi ol

El Sfondo generale l HH
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Colare piede di pagina
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Le impostazioni del template possono essere cambiate con modalita “random” (con possibilita di ripristino), oppure
possono essere cambiate con modalitd modalita manuale, con milioni di combinazioni possibili:

Colori menu

consente di cambiare il colore dello sfondo menu, del testo, della linea di separazione (se volete uno sfondo senza linea
di separazione basta impostare la linea di separazione con lo stesso colore dello sfondo); & possibile impostare anche il
colore dello sfondo e del testo nella modalita “roll over” cioé al passaggio del mouse.

Colori sottomenu

consente di cambiare il colore dello sfondo sottomenu, del testo, della linea di separazione (se volete uno sfondo senza
linea di separazione basta impostare la linea di separazione con lo stesso colore dello sfondo); & possibile impostare

anche il colore dello sfondo e del testo nella modalita “roll over” cioé al passaggio del mouse.

Colori menu laterale
consente di cambiare il colore del testo del menu laterale e della linea di separazione (se volete un menu laterale senza
linea di separazione basta impostare la linea di separazione con lo stesso colore dello sfondo del sito).

Colori menu fisso

nel sito € presente anche un menu statico formato dalle voci: Appuntamento — Prenota on Line - Informazioni — Area

riservata. Si raggiunge anche dall’ icona - . posta accanto alle voci di menu fisso. Potete attivare o disattivare i singoli

menu statici. Le prime tre funzioni (appuntamento, prenota on line e informazioni) permettono di ricevere nella e-mail

info@dominiocliente, le richieste di appuntamento, prenotazione o di informazioni. Questa e-mail puo essere cambiata

da dati portale. Dal pannello “impostazioni template” potete cambiare il colore del testo del menu fisso ed il colore del
a “roll over” cioe al passaggio del mouse.

testo nella modalita

Colori Sfondi

Lo sfondo generale & quello dell’area “contenuti”, cioé dove sono visibili i contenuti del sito. Il colore dello sfondo
generale puo essere amministrato dall'utente (colori esadecimali o tavolozza colori). Inoltre lexun, a secondo del
template scelto, puo essere dotato di 2 sfondi, denominati “sfondi piccoli”, che, a secondo del template scelto, possono
trovarsi posizionati al top o ai lati del flash top. Lo “sfondo piccolo” pud essere amministrato dall’'utente tramite colori
esadecimali, tavolozza colori o tramite immagini disponibili nell’archivio lexun, in quest’ultimo caso € possibile ripristinare
lo sfondo piccolo originale.

Stile menu
Permette di impostare il font del menu principale e la sua grandezza. Inoltre consente di scegliere tra normale e
grassetto, anche in modalita roll over, del menu e del sottomenu.

Gestione Intro e sito Off Line

E’ possibile modificare o disattivare la Pagina di introduzione, scrivere il testo di benvenuti della pagina intro, scegliere la
durata della pagina intro, ed i colori dell'area superiore, di quella centrale e di quella inferiore. Da questa area € possibile
inoltre attivare la modalita SITO OFF LINE, utile quando non si & ancora pronti per la pubblicazione ufficiale del sito.

Logo Intro
Se la Pagina di introduzione é attiva, € possibile inserire un logo in formato jpg, png o un breve filmato in flash. Il file

caricato si andra a posizionare al centro della pagina. Nel caso in cui cancelliamo il file, allora sara visibile il testo.

Colore del pié di pagina
E’ possibile modificare il colore del pié di pagina.

Cambia template
E’ possibile cambiare il template del sito, cioé il layout grafico delle geometrie del sito, senza intaccare i contenuti ed il
loro posizionamento.

Larghezza sottomenu
consente di impostare la larghezza in pixel dei sottomenu.

Scelta contact us
e possibile cambiare il modello di “contact us” che viene visualizzato sotto il menu laterale a sinistra, scegliendo tra i
tanti che si trovano nell’archivio lexun.

Titolo e logo
e possibile amministrare il titolo del sito o il logo. Questa funzione e raggiungibile anche dall'icona matita - .posta

accanto al titolo, in alto a sinistra.

Colore testo editor
Da questa sezione si amministra il colore del testo dell’editor, in modo da adattarlo al colore di sfondo prescelto.
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=L 6 -—Flash top
Lexun € dotato in un top in flash. E’ possibile gestirlo scegliendo una delle seguenti modalita:

-E 1. flash predefiniti di lexun. Da questa sezione ¢ possibile scegliere uno dei flash top realizzati da lexun.

s 2. flash dal proprio PC. Naturalmente, per usare questa funzione € necessario realizzare il nuovo flash
(autonomamente oppure rivolgendosi ad un esperto flash). Le dimensioni del flash da caricare dipendono dal template
scelto e sono_indicate nella maschera di upload. Per fare 'upload basta utilizzate il tasto “sfoglia”, prelevare il file dal
vostro PC, tasto “apri” e tasto “invia” (attendere il caricamento, che dipende dalle dimensioni del flash).

b 3. flash con le vostre immagini. Lexun permette di realizzare un flash top con le vostre immagini. Ogni immagine
puo essere dotata di un link. E’ possibile inserire in ogni immagine un testo, decidendo dimensione, colore e posizione
del testo (margine superiore e margine sinistro). E’ possibile anche scegliere I'effetto di transizione delle immagini.

Le tue imrmagini caricate nel top

immagini kesto limk, Funzioni

=T B || Arial |»||Piccolo v | |Sinistra v | [Alte  v| & [ I:I (0 &8 %
= | | |Aria| V| | Piccolo V| |Sini5tra V| |Alt|:| V| | |:| m 44 ¥
_ | | |Aria| V| | Piccolo V| |Sini5tra V| |Altu V| i . I:I m &9 K

Carica immagine | | Sfoglia...
Velorta' Slideshow | Media w | m
Tipo animazione | Dissolvenza w | m

E lexun Crop

Per caricare un'immagine utilizzate il tasto “Sfoglia”. Per caricare una nuova immagine e attivare il “Crop”, le
dimensioni originali della foto devono essere superioni alle dimensioni del flash. Siccome esistono diversi
template con dimensioni di flash diverse, per sicurezza bastera caricare immagini superiori a 1200 x 600.

3

7 —Indicizzazione

DAL PANNELLO DI CONTROLLO cliccate sull'icona “indicizzazione”. Da questa sezione e possibile impostare:
Tag collegamento: tag del titolo che compare al passaggio del mouse.

Titolo sito per browser: compare in alto sul browser.

Descrizione per motori: serve a migliorare l'indicizzazione.

Parole chiave per motori: sono le parole o metaname con cui si vuole essere individuati sui motori di ricerca.
Inoltre, nell’editor troverete I’ Area Indicizzazione, dove € possibile inserire le keywords per ogni pagina del sito.

=~ 8—Dati portale
Contiene i dati che compaiono nel browser, nel pié di pagina del sito e I'e-mail dove si ricevono le richieste di
informazioni (appuntamento, informazioni, prenotazioni, etc). L'e-mail inizialmente & sempre info@dominio
ma puo essere cambiata dal Cliente secondo le sue esigenze. Da questa sezione € possibile disattivare la
notifica ad ogni login.

L. 9 — Privacy

Il testo della privacy e standard, consigliamo di modificarlo secondo le proprie esigenze. ATTENZIONE: il testo da
incollare nella pagina della privacy va “filtrato” prima con Note Pad, procedendo come segue: copiare il testo da word in
Note Pad, poi copiarlo da Note Pad e incollarlo definitivamente nella pagina della privacy.
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ﬂ 10 — Home Page Music

E’ possibile caricare un brano musicale solo sulla home page del proprio sito lexun. Nel caso di Soundtrack atttivo Il
visitatore del sito ascoltera la colonna sonora quando si trova nella home page. Nel caso di Soundtrack disattivo la
colonna sonora non viene riprodotta.

ﬁ 11 — Communities e newsletter

= ICEIS I
ﬁ  Tube | E eb¥ a " | Le icone attive compaiono sotto il menu’ laterale a sinistra.

Lexun consente di gestire link alle proprie pagine di facebook, You tube, my space, twitter, ebay. Gestisce I’accesso
a skipe se I'account € attivo. Gestisce anche I'attivazione dell'icona newsletter (ultima icona nella grafica sopra)
tramite la quale il visitatore del sito ha possibilita di iscriversi alla newsletter. L'invio delle newsletter si gestisce dalle
news ed & possibile inviare una news a tutti gli iscritti alla newsletter o solo a quelli selezionati.

B. CREA LE PAGINE

Le tipologie di pagine che possiamo creare con lexun sono:
12. Pagina creata con Editor: pagina per i contenuti testuali, tabelle, immagini, link, creati con I'editor
13. Photogallery A: in flash

14. Photogallery B: in flash

15. Photogallery C: in flash

16. Photogallery D: in flash

16.1 Photogallery E: in flash

17. E-Book: in flash

18. News: in flash

19. Videogallery: in flash

20. Portfolio: in flash

ATTENZIONE: Per tutte le pagine in tecnologia Flash, puo accadere che le modifiche, anche se regolarmente effettuate,
non vengano visualizzate subito; cio € dovuto alla cronologia esplorazioni del browser. Vi suggeriamo di svuotare la
cronologia esplorazioni dopo ogni modifica.

. 12 —Pagina creata con Editor: crea una pagina standard utilizzando I'editor

. 12.1 — accesso all’editor per I'inserimento dei contenuti
Dopo aver creato un nuovo menu (tipologia editor) cliccate nel nuovo menu appena creato, verra visualizzata una pagina

vuota che in alto riporta I'icona “matita” ... (visibile solo se siete autenticati), cliccando su di essa si entra nell’editor:
ElcodiceSorgente | [H [ B B X E B BB &8 * -
Fe & 2 E © [bHE - e p,
B I U = X, x2 = = =M EE = = v T
esca oy EHE = @ Q35
= Mormale T - - 7 AT B 2 o
A
scrivere con I'Editor
Scrivere con l'editor & semplice come scrivere su un comune programma di video scrittura, YWié perd una
differenza importante da prendere in considerazione: i normali pragrammi di videa scritkura sano tilizzati
pet creare contenuki skampabili, limitati nello spazio fisico delle pagine, questo editor invece, & utilizzako
per creare il testo da pubblicare su Internet, destinato ad essere letto tramite brovwser web, inoltre tramite
i contenuki viene creata inkeratkivitd tra il sito & il navigatore,
L
£ >
body table thody fr td p -

Pur essendo uno dei migliori Web Editor esistenti, € normale che qualche volta I'aspetto finale della pagina non risponda
alle nostre aspettative, perché oltre alle restrizioni tecniche (comuni a tutti i software) I'utilizzo approfondito di questo
strumento richiede competenze tecniche specifiche.
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FUNZIONI DELL’EDITOR

Icone dell’editor

FUNZIONE

=l codice sorgente

Codice Sorgente

E—]

Salva

Pagina nuova

Anteprima

Modelli di pagina standard

&

Taglia — copia — incolla

Incolla come testo semplice

Incolla da Word

= |@lEh|Eeo

Stampa

=
m
-

Controllo ortografico

Annulla

Ripristina

Trova una parola nel testo e di sostituirla con un’altra.

Sostituisci una parola nel testo

Seleziona tutto

C (o | E ¥ (F (<

Elimina la formattazione impostata precedentemente

1[0 o0 251 [ 20 e b,

Creazione moduli (per utenti esperti)

B I U =u Formattazione
Ko w2 Pedice e Apice
i = Elenchi numerati, Elenchi puntati
= = Spostamento e Rientro del paragrafo
= = = = Allineamento del testo
B5 Link interattivi — collegamento a pagine web o e-mail
I Link interattivi — Ancoraggio
€S Elimina link
[ Inserimento immagini
BF riduzione immagine a icona e link allimmagine originale
Inserimento flash nelle pagine web
[FH Inserimento tabelle (e immagini al loro interno)
= Inserimento riga orizzontale
w Inserimento emoticon
) Inserimento caratteri speciali
el Interruzione pagina
=5tile A Stile
:Formato T Formato
ZFaont - Font
Dimensione - Dimensioni
5 Colore testo
A Colore evidenziatore
., Show blocks
= Zoom

Area indicizzazione

Gestisce le parole chiavi per ogni singola pagina

Share e utilities

Gestisce share ed utilities per ogni singola pagina

“4 allega file

Allegare file

= codice sorgente

Codice Sorgente

Di seguito sono illustrate le Funzioni pit importanti dell’Editor.
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Eﬁ 12.2 - incolla come testo semplice

Incolla il testo nell’editor senza ripulirlo di eventuale presenza di HTML. In pratica i caratteri vengono importati cosi come
sono, senza essere “uniformati” a quello standard del sito. Questa funzione € poco usata perché non riconosce la
formattazione standard del sito. Pertanto € consigliabile utilizzare il tasto successivo: incolla da Word.

54 12.3 - incolla da Word

Quando copiate testo da word pud accadere che prevalgano impostazioni non compatibili con I'editor, per cui il testo
non risponde ai comandi di formattazione. Questa funzione consente di incollare un testo nell’editor attraverso un filtro
che lo ripulisce di eventuale presenza di codice html “sporco”. In pratica i caratteri vengono cosi “uniformati” a quello
standard del sito.

== 12.4 - link interattivi — collegamento a pagine web

Si possono collegare testi e immagini a pagine web interne o esterne al sito. Immaginiamo di voler collegare un testo o
un’immagine presente sul sito ad una mappa di google.

Innanzitutto visualizzate su google map I'indirizzo esatto; copiate il link generato da google (tasto destro del mouse +
copia). Selezionate il testo o 'immagine del vostro sito che volete rendere interattivo (cioé che quando si clicca porti alla
mappa di google), andate sull'icona &=, si aprira la finestra “collegamento”.

Informazioni collegamento: selezionate URL

Protocollo: selezionate http://

Nel campo di testo “URL” (a fianco al protocollo) incollate il link alla mappa di google precedentemente copiato.
Destinazione: selezionate la destinazione new windows (blank) oppure finestra popup. (La “destinazione” fa si che il
il vostro sito rimane aperto quando il navigatore chiude la pagina linkata.).

&= 12.5 - link interattivi — collegamento a e-mail
Si possono collegare testi e immagini ad un indirizzo e-mail. Procedete come nel punto precedente, solo che nella
sezione “tipo di collegamento” dovete selezionare “e-mail”.

== 12.6 - link interattivi — collegamento a file caricati sul server

Si possono collegare testi o immagini a file (PDF, immagini) contenuti nel server. Selezionate il testo o 'immagine che
volete rendere interattivo, andate sull'icona ==, si aprira la finestra “collegamento”.

Carica: con il tasto sfoglia selezionate il file dal vostro PC e confermate con il tasto “apri”.

Andate sul tasto “Invia al Server”.

Premere ok (se volete che il file si apra a pop up impostate la “destinazione” a pop up).

L+ 12.7 - Link interattivi — Ancoraggio
Dopo aver creato una pagina con molto testo, potrebbe essere utile dividerlo in paragrafi o capitoli e creare 'indice nella
parta iniziale della pagina. Dopo aver creato I'indice, andate con il mouse sul punto del testo da collegare all'indice e

cliccate sullicona .

Date un nome all’ancora: in questo caso ipotizziamo “titolo 1” e premete ok.

Adesso andate nell’indice; selezionate il titolo 1 e cliccate sull’icona &=, si aprira la finestra “Collegamento” :

da “informazioni collegamento” selezionate “ancora nella pagina”, si aprira una finestra che vi permette di scegliere a
guale ancora collegare il "titolo 1”. Completate la procedura salvando. Da questo momento, quando si clicca su “titolo 1”
dell'indice, la pagina si portera automaticamente nella parte del testo corrispondente; questa funzionalita prende il nome
di ipertesto.

L 12.8 - Elimina link
Consente di eliminare un link esistente. Basta andare con il mouse sulla parola o sullimmagine che contiene un link e
cliccare sull'icona.

¥ 12.9 - Inserimento immagini

Posizionatevi con il mouse nel punto dove volete inserire I'immagine, cliccate sull'icona |, si aprira la finestra
“Proprieta immagine” (potete impostare in proporzione la larghezza e I'altezza). E’ possibile impostare il valore del
bordo (0 se non volete bordo attorno alla foto). E’ possibile impostare I'allineamento dell'immagine nella pagina web o in
una tabella.

Per inserire 'immagine bisogna premere il tasto “Cerca sul server”. Si aprira il file manager del server, con la classica
struttura delle cartelle ad albero (tipo Windows). Se I'immagine € gia sul server cliccate 2 volte sull'immagine da inserire,
se 'immagine é sul vostro PC dovete trasferirla al server nel seguente modo:

create una sotto-cartella con il tasto destro del mouse (posizionandovi sulla cartella images)

cliccate sulla sotto-cartella appena creata

cliccate su upload

cliccate su sfoglia

selezionate I'immagine da vostro PC (cliccando sul tasto “apri” per confermare)

cliccate sul tasto “Carica File”

andate dentro la sotto-cartella appena creata

cliccate 2 volte sullimmagine caricata e vedrete I'anteprima dellimmagine nella finestra “Proprieta immagine”

premete OK

ATTENZIONE: Il nome dei file da caricare dal vostro PC deve essere minuscolo e non deve contenere spazi o caratteri
speciali.
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& 12.10 - riduzione immagine aicona e link all'immagine originale

Se volete ridurre I'immagine ad icona e renderla interattiva, in modo che cliccandovi sopra appaia una finestra con
l'immagine nel formato originale, procedete come nel punto “inserimento immagine” e prima di premere ok dovete:
Ridurre la larghezza dell'immagine (I'altezza sara impostata automaticamente dall’editor in modo proporzionale);
Premere su “COLLEGAMENTO”

Premere su “CERCA SUL SERVER".

selezionate la cartella che contiene I'immagine

cliccate 2 volte sull'immagine originale

vi troverete di nuovo nella finestra “proprieta immagine”

Selezionare “target”

scegliere I'opzione “New windows (Blank)”

premete OK

Se la procedura € stata eseguita correttamente, cliccando sulla foto ridotta a icona, si aprira una nuova finestra con la
foto visibile nelle dimensioni originali. Se volete cambiare destinazione (per esempio apertura a POPUP)
posizionatevi sull'immagine (all'interno dell’editor) ed impostate la “destinazione”.

Bl 12.11 - inserimento flash nelle pagine web
La procedura € uguale a “inserimento immagini”. Si tratta di trasferire un file flash dal nostro PC al server e poi dal server

al sito. Ricordate di indicare nel pannello le dimensioni esatte del flash (larghezza e altezza) altrimenti si visualizza in
modo errato.

ATTENZIONE: il flash che inserite nell’editor ha priorita sul menu, per cui pud oscurare i menu. Per invertire le priorita,
dopo aver inserito il flash, andate nel CODICE SORGENTE, posizionatevi subito dopo la parola “embed”, lasciate uno
spazio e scrivete: wmode="transparent", salvate e cosi il menu del sito avra priorita sul flash.

1 12.12 - inserimento tabelle

Andate sulla pagina dove volete inserire la tabella, entrate nell’editor tramite la matitina, cliccate su , apparira la
finestra “Proprieta tabella”

Se non sapete quanti pixel deve essere larga la tabella, impostate la larghezza in percento (scelta consigliata).
impostate il numero di righe

impostate il numero di colonne

Impostate O per le dimensioni del bordo se volete che i bordi della tabella siano invisibili.

Cliccare su ok.

Una volta creata la tabella potete inserire nelle singole celle, testo o immagini, si riporta un semplice esempio:

foto 4 foto & foto B

Ogni immagine e stata inserita dentro una cella della tabella riducendola ad icona. Le immagini sono state inserite nella
1° e nella 3° riga, in modo da lasciare la riga 2° e la riga 4° per inserire le didascalie.
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Ogni immagine ¢ stata inserita seguendo la procedura 9.9. in modo che cliccando su ogni singola foto, si visualizza una
finestra con la foto originale. In questo modo abbiamo creato una photogallery personalizzata, dove alle immagini si
possono abbinare testi, file, link, rendendo ogni contenuto ipertestuale. Con il tasto destro del mouse € possibile
amministrare le proprieta delle tabelle, delle singole righe, delle colonne ed addirittura delle singole celle, permettendo di
aggiungere, cancellare e di attribuire proprieta diverse, allineare il contenuto per singola cella.

Cella : Inserisci Cella Prima
Rina 5 Inserisci Cella Dopo
Colonna k Elimina celle

Cancella Tabella

] Proprieta tabella Unisci a Destra
LInisciin Basso

Dividi Cella Qrizzontalmente

Dividi Cella Wericalmente

Froprieta della cella

12.13 — Area.indicizzazione - EDITOR

Descrizione Keywords

e possibile inserire le keywords breve descrizione parale chiave
per ogni pagina del sito.

12.14 — Share & Utilities - EDITOR

e possibile gestire 'attivazione o la disattivazione di utilities (condivisione social network) e di share (segnala la pagina,
etc). Inoltre da qui € possibile attivare I'icona di paypal per pagamenti con carta di credito (€ necessario prima attivare un
account paypal).

Utilities | on_[M]] 5|'|E|FE.D|'I % | Paypal W Pa.lypal

pagamenti  »p»

Iﬁ:‘Li‘ 12.15 — allegare file

L'area Gestione Allegati si trova in fondo all'editor. Consente di effettuare I'upload di file che il visitatore del sito potra
scaricare. Procedura di upload:

1. Cliccare sul tasto Sfoglia, si aprira la finestra “ Scegliere file”,

2. selezionare il file da caricare,

3. cliccare sul tasto “Apri”,

4. denominare il file da allegare,

5. cliccare su “ Salva”.

E] 12.16 — codice sorgente
Il codice sorgente serve per visualizzare il codice HTML del contenuto inserito. | pil esperti potranno effettuare
operazioni di dettaglio. E’ utile per eseguire una copia perfettamente uguale di una pagina (o di parte di essa) in un'altra
pagina del sito, procedendo come segue:

1. create una nuova pagina (un nuovo sottomenu)

2. andate sulla pagina da copiare

3. cliccate su “codice sorgente” , selezionate e copiate tutto il contenuto che trovate nel codice sorgente

4. andate sulla nuova pagina e cliccate “codice sorgente” , incollate e salvate.
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ﬁ 13 — Photogallery A: crea una photogallery in flash con effetto a rotazione su asse orizzontale.

Si accede all'amministrazione dall'icona “matita” -

Le dimensioni in larghezza ed altezza possono essere impostate dall'Utente. Le dimensioni della photogallery A non
devono essere inferiore a 480 x 480 e non superiore a 1200 x 1200. Le dimensioni di default sono 800 x 600. Le
dimensioni delle immagini da caricare nella photogallery devono essere superiori a quelle da voi impostate nel
modulo.

Il sistema é limitato ad un numero massimo di 5 photogallery A, ognuna con un massimo di 20 categorie, ognuna delle

quali pud contenere 25 immagini, ogni immagine non deve superare 500 Kb. | limiti sono necessari per evitare problemi
di visibilita e di dimensioni del sito. Il formato delle immagini deve essere jpg, png, gif.

Dimensioni Photogallery

Larghezza a00 Mome Categoria (viene aggiunta in coda):

Altezza
IEJsLér;Ea animazione | |

L - A
i~ 'l
Categorie Funzioni
personale | | Rinomina
Cancellz B3 Cancelz B3 Cancellz B3

weo ol ded B

Sposta « Sposta % Sposia
vnsta |3
Carica immagine

| | Sfoglia... ]
|d|:|'u'e siamo |[W

Cancella B3 Cancellz B3 Cancella a

Sposta B

Carica immagine

| | Sfoglia... |

=

A

E’ dotata di slide show ed & possibile impostare la durata in secondi dell'immagine.
Non é dotata di sottofondo musicale.

lexun Crop

e Per caricare una nuova immagine nella photogallery e attivare il “Crop”, le dimensioni originali della
foto devono essere superioni a guelle da voi impostate nel modulo.
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ﬁ 14 — Photogallery B: crea una photogallery in flash con effetto floating a tutto schermo.

Si accede all'lamministrazione dall'icona “matita” - .

" |eXUn” Photogallery B

[ Inserisc nuova categaria ] progetto 1

progetio 1 ]@ K ..'-f? C’ :
b O R 20 @

Fid

¢ 8

R R f‘; i
RN

i
g
©
X X X X X

V- dR . Upload

F
L * Colore Sfondo Thumb

[progetio 1= | (Y

I |111111 l HEH

Colore Sfondo Thumb selezionata I |000000 | did

Le dimensioni in larghezza ed altezza della photogallery B sono impostate direttamente dal sistema. Ogni immagine non

deve superare 500 Kb. Il formato delle immagini deve essere jpg, png, gif.

Il sistema € limitato ad un numero massimo di 5 photogallery B, ognuna con un massimo di 20 categorie, ognuna delle
quali puo contenere 25 immagini. | limiti sono necessari per evitare problemi di visibilita e di dimensioni del sito.

Per inserire una nuova categoria premere il tasto “Inserisci nuova categoria”.

=

) Per cambiare nome ad una categoria

2 Per entrare nella categoria per gestirla

#

\J"/L, Per spostare la categoria (compresi tutti i contenuti)
b4 Per cancellare la categoria (compresi tutti i contenuti)

Si possono spostare le immagini secondo 'ordine desiderato. Per caricare le immagini dal proprio PC cliccare sul tasto

UPLOAD (consente il caricamento multiplo).

E’ possibile impostare il colore di sfondo delle Thumb e delle Thumb selezionate.

Schermo: In questa particolare photogallery, il visitatore pud impostare la visualizzazione a tutto schermo.

E’ dotata di slide show ed & possibile impostare la durata in secondi del'immagine.

Non é dotata di sottofondo musicale.
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ﬁ 15 — Photogallery C: crea una photogallery in flash con tutte le foto in primo piano ed effetto floating a tutto
schermo.

Si accede all’lamministrazione dall'icona “matita” -

W exun” Photogallery C @ =

& lavoril

[ Inserisd nuowva categoria J Shoevdo kg galieria . #.Fﬂ
Ritardo dideshow (in second) [2 | @
oz | QO X 2 @

oz (O X 2 B @

oz O X 2 & @

i I@ ipm-gett{: 1o |@

Le dimensioni in larghezza ed altezza della photogallery C sono impostate direttamente dal sistema. Ogni immagine non
deve superare 500 Kb. Il formato delle immagini deve essere jpg, png, gif.

Il sistema & limitato ad un numero massimo di 5 photogallery C, ognuna con un massimo di 20 categorie, ognuna delle
quali puo contenere 25 immagini. | limiti sono necessari per evitare problemi di visibilita e di dimensioni del sito.

Per inserire una nuova categoria premere il tasto “Inserisci nuova categoria”.

=

4 Per cambiare nome ad una categoria

7 Perentrare nella categoria per gestirla

&

I Per spostare la categoria (compresi tutti i contenuti)
% Per cancellare la categoria (compresi tutti i contenuti)

Si possono spostare le immagini secondo I'ordine desiderato. Per caricare le immagini dal proprio PC cliccare sul tasto
UPLOAD (consente il caricamento multiplo).

E’ possibile impostare il colore di sfondo del titolo della categoria.
Schermo: In questa particolare photogallery, il visitatore pud impostare la visualizzazione a tutto schermo.
E’ dotata di slide show ed & possibile impostare la durata in secondi del’'immagine.

E’' dotata di sottofondo musicale.
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j 16 — Photogallery D: crea una photogallery in flash con le categorie in primo piano ed effetto floating a tutto
schermo.

Si accede all’lamministrazione dall'icona “matita” - .

()

W exun” Photogallery D @

lavori 1

[ Inserisc nuova categoria ]

—_—
Descrizions categoria i_DE’-"":" | E]

Ritzrdo slideshow (in secondi)} EE | 7

[averi o X 2 ¥ : q’*-
I-'.a'.l{:-ril -|@ # ,,-? "I/;\I'" G Gﬂ @ E:} @ @ E:za

ila'.lc-ri} |@ X ,,-,? ﬁ 'O Eventuzle descrizions : IEuentualEdﬁcriziane

descr | @ |descr i E]

|
i | E] Eventuzle link _|“"k___|

Le dimensioni in larghezza ed altezza della photogallery sono impostate direttamente dal sistema. Ogni immagine non
deve superare 500 Kb. Il formato delle immagini deve essere jpg, png, gif.

Il sistema & limitato ad un numero massimo di 5 photogallery D, ognuna con un massimo di 20 categorie, ognuna delle
quali puo contenere 25 immagini. | limiti sono necessari per evitare problemi di visibilita e di dimensioni del sito.

Per inserire una nuova categoria premere il tasto “Inserisci nuova categoria”.

4 Per cambiare nome ad una categoria

#  Per entrare nella categoria per gestirla

I Per spostare la categoria (compresi tutti i contenuti)
% Per cancellare la categoria (compresi tutti i contenuti)

Si possono spostare le immagini secondo I'ordine desiderato. Per caricare le immagini dal proprio PC cliccare sul tasto
UPLOAD (consente il caricamento multiplo).

E’ possibile impostare una descrizione per ogni categoria.

E’ possibile inserire un link per ogni immagine..

Schermo: In questa particolare photogallery, il visitatore pud impostare la visualizzazione a tutto schermo.
E’ dotata di slide show ed € possibile impostare la durata in secondi dell'immagine.

Non é dotata di sottofondo musicale.
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ﬂ 16.1 — Photogallery E: crea una photogallery — videogallery in flash con le categorie in primo piano ed effetto
floating a tutto schermo.

Si accede all’lamministrazione dall'icona “matita” - .

Photogallery E <

Gestione Gallery

Agagiungi un file multimediale (solo jpg o fiv)

| [ Sfoglia. | [

Link Descrizione Titolo

#|ldescrizio #||titolo A
| ne gui V| qui w @

ﬁ!!desc:izin Alltitola &

| d =
vii_ne qui V! gui W @
Aggiungi nuova categoria ] )
| o !descrizin Bl ltitolo &N
b !ne qui V| qui b
|categu:urial I
o idescrizin A‘ titolo &8
Wl |ne qui w ui W
,s® @ @ me qui |l [

Ogni immagine non deve superare 500 Kb. Il formato delle immagini deve essere jpg, png, gif.
Ogni video non pud superare 10 mega e il formato deve essere flv.

Il sistema € limitato ad un numero massimo di 5 photogallery E, ognuna con un massimo di 20 categorie, ognuna delle

quali puo contenere 25 immagini e 1 filmato. | limiti sono necessari per evitare problemi di visibilita e di dimensioni del
sito.

V4 Per entrare nella categoria per gestirla
4} Per spostare la categoria (compresi tutti i contenuti)
x Per cancellare la categoria (compresi tutti i contenuti)

Si possono spostare le immagini secondo 'ordine desiderato. Per caricare le immagini dal proprio PC cliccare sul tasto
sfoglia.

E’ possibile impostare una descrizione per ogni immagine.

E’ possibile inserire un link per ogni immagine..

Schermo: In questa particolare photogallery, il visitatore puo impostare la visualizzazione a tutto schermo.
E’ dotata di slide show ed & possibile impostare la durata in secondi dell'immagine.

Non é dotata di sottofondo musicale.
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|_J 17 — E-Book: crea un ebook con effetto “sfoglia pagine” virtuale.
Si accede allamministrazione dall'icona “matita” . .

Le dimensioni in larghezza ed altezza dell’ebook possono essere impostate dall'Utente fino ad un massimo di 400
larghezza e 600 altezza e un minimo di 200 di larghezza e 300 di altezza. Le dimensioni di default sono: larghezza 400,
altezza 600. Le dimensioni delle immagini da caricare devono essere superiori a quelle impostate nell’ebook
(consigliamo dimensioni in larghezza di almeno il doppio, cioe se I'ebook & stato impostato a 400 x 600 le immagini da
caricare € consigliabile che siamo almeno 800 x 600 o superiori).

Il sistema € limitato ad un numero massimo di 5 e-book, ognuno dei quali pud contenere 25 immagini, ogni immagine

non deve superare 500 Kb. I limiti sono necessari per evitare problemi di visibilita e di dimensioni del sito. Il formato delle
immagini deve essere jpg, png, gif.

U exun” e-book @ =

Larghezza | 400 | Carica immaaine

Altezza | &00 | {- B | Sfoglia...

colore kasti :5.353535 EFEH
l —J E prima pagina

salva impostazioni E éa 8 =

¢« B8 @B
WA F
&

¢E@ % ¢@ 9

ulkima pagina

€« 8 9

E lexun Crop

e Per caricare una nuova immagine e attivare il “Crop”, le dimensioni originali della foto devono essere
superioni a guelle da voi impostate nel modulo.

Appena caricata 'immagine viene visualizzata da “Lexun Crop”, che vi permette di tagliare 'immagine nelle dimensioni
impostate e di ricavare meta della stessa immagine per la pagina sinistra e meta per la pagina destra, creando I'effetto
“brochure virtuale” .
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[MERE ]

18 — News: crea le news e permette I'invio di esse con la newsletter.

Si accede allamministrazione dall'icona “matita” —. .. Il sistema permette di implementare fino a 5 menu dedicati alle
news. Ogni blocco di news & formato da categorie che contengono ognuna fino a 50 news.

.I|EXLI|"|E v.4.0 Pannello di Controllo r= = 4

Gestione News

Muova Categoria |

( Categoria Operazioni |
nuovi uffic [ Modifica ] [ Cancella ] b
nuovo personale [ Maodifica ] [ Cancella ] <
~. ~

Gestione News  nuovi uffid

Inserimento Mews ][ Modifica Mews ][ Cancellazione Mews
Permette di inserire Permette di modificare Permette di cancellare
Una nuova news una news esistente una news esistente

Modifica news
Titolo (max 60 car.)

news 4

Contenuto
testo prova, testo prova, testo prova, g

Esenpioc di news, testo prova, testo prova,
testo prova, testo prova, testo prova,

Scegliimmagine:
| [ Sfoglia.. |

Immagine attualmente caricata:
|:| Rirnuowi

L’invio delle newsletter si gestisce entrando nella singola news che si vuole inviare; basta premere su “invia” ,
selezionare gli iscritti cui si vuole far pervenire la news oppure selezione tutti gli iscritti se si vuole farla pervenire a tutti.

Newsletter
Email Select
info(@logosengineering. com F
ok
L y

[Tutti] [ Messuno
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E 19 — Videogallery: crea una videogallery

Si accede allamministrazione dall'icona “matita” n lexurl@ & =
Permette il caricamento di n° 10 video in formato “.f4v o

flv’ Dimensioni massima di ogni video 20 Mb. B Video

Ogni video pud essere corredato di breve descrizione | |[ Sfoglia... | ok

(premere ok per confermare la descrizione).

@ 8 = @ 8 =

=l
; 20 — Portfolio: crea un album dinamico in flash

Si accede allamministrazione dall'icona “matita” . .. Le dimensioni in pixel del Portfolio sono 730 larghezza e 300
altezza. Il sistema € limitato ad un numero massimo di 5 Portfolii, ognuno con un massimo di 12 categorie, ognuna delle
quali pud contenere 25 immagini. | limiti sono necessari per evitare problemi di visibilita e di dimensioni del sito. Ogni
immagine non deve superare 500 Kb. Il formato delle immagini deve essere jpg, png, gif.

"lexun”  Portfolio

lavori 1

@ o

[ Inserisd nuova categoria ]

Descrizicne categoria | Desor

=

Ritardo sideshow (in secondi) @

CR R |
OX 8 ¥ a @ o
QO X 2 € U  Eventusle descrizions -

descr Ok
Eventuale link
Eventuale titcls

|tit::-|::- |

@ 8

Eventuale descrizions

descr ok
Eventuale link
Eventuale titclo

|tit::-|::- |

| | Sfoglia... ]

—
lexun Crop

Per caricare un’immagine utilizzate il tasto “Sfoglia”. Per_attivare il “Crop”, le dimensioni

originali della foto devono essere superioni a 730 x 300.
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C. SERVIZI LEXUN

P Y

b 21 — Webmail, gestione account, antispam, antivirus, password e alias

Cliccando su questa icona, si accede al servizio webmail, che consente I'accesso alla posta elettronica tramite internet.
Nella e-mail “conferma d’ordine e parametri di accesso” trovate i codici di accesso a questo servizio, e cioé: indirizzo
Internet per raggiungere il servizio, il “Nome utente”, la Password.

DAL PANNELLO DI WEBMAIL potete attivare le caselle di posta elettronica acquistate con Lexun. Non € obbligatorio
attivare tutte le caselle in unica soluzione. Il dominio viene riportato in automatico, bisogna solo digitare la parte
dell'indirizzo scelto che precede la chiocciola (@). Si ricorda che si possono utilizzare solo lettere dalla a alla z, numeri

w

da 0 a 9 and caratteri “.” (punto) and “_" (underscore) ma non nella posizione di inizio o fine del nome.

E’ possibile impostare i paramentri ANTISPAM, ANTIVIRUS, PASSWORD E ALIAS. Vi ricordiamo di utilizzare sempre
password alfanumeriche per la Vostra Sicurezza. L’alias € un nome alternativo per la casella di posta, utile nel caso in
cui si vogliono avere piu indirizzi di posta che corrispondono tutti ad una casella. Lo spazio di ogni casella € di 100 Mb.
E’ possibile richiedere dal pannello 'upgrade della casella, portandola a 1 Gb (giga byte).

L oul 22 — statistiche

Nella e-mail “conferma d’ordine e parametri di accesso” trovate “Username” e “Password” per accedere a questo
servizio. Dall'area statistiche & possibile controllare gli accessi al proprio sito, le pagine viste, le statistiche orarie e
giornaliere per mesi. Statistiche sui motori di ricerca, archiviate per giorni e mesi e illimitate. Conteggio accessi in pagine
o sezioni del sito, (es. quanti accessi fa la sezione foto del vostro sito, la sezione chi siamo, la sezione prodotti, etc.).
Statistiche in tempo reale del percorso dei visitatori (es: da homepage a prodotti — 5 visitatori) raccolte per giorno e
mese. Informazioni dettagliate sui visitatori e sui loro sistemi. Andamento motori di ricerca.

esdl 23 — Affiliazione

Il programma di affiliazione lexun, valido solo per possessori di Partita IVA, consiste nel promuovere tramite il proprio
sito, un banner promozionale lexun con un codice sconto, che riserva uno sconto ad ogni visitatore proveniente dal
banner affiliato. L’affiliazione puo essere attivata accettando le condizioni della convenzione dal proprio sito lexun e si
puo disattivare quando si vuole.

- .

24 — Parametri
Cliccando su questa icona del pannello di controllo potete visualizzare i parametri principali per I'accesso ai vari servizi
Internet.

il 25 — Manuali

Cliccando su questa icona del pannello di controllo sarete indirizzati alla pagina del sito lexun.it dove troverete questo
manuale, le guide per la configurazione delle e-mail ed eventuali guide specifiche per prodotti con database. Vi
consigliamo di stampare e conservare le guide lexun.

y

J 26 — Help on line
Cliccando su questa icona del pannello di controllo sarete indirizzati alla pagina del LIVE SUPPORT ON LINE

k . . .. . .
M 27 —Invio Ticket al servizio Clienti
Consente di compilare una richiesta di assistenza tecnica e di inviarla al Servizio Clienti Lexun

=
L) *h

28 —Servizio Clienti
Cliccando su questa icona del pannello di controllo sarete indirizzati alla pagina dei contatti lexun.

(Visa)
VISA .
== 29 — Acquisto Lexun

Da questa icona si puo acquistare Lexun ed accedere alle condizioni contrattuali.

E Q 30 — Servizi opzionali

Da questa icona si accede al modulo elettronico di acquisto servizi opzionali.
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" 31 - Pagamenti e fatture
cliccando su questa icona si accede direttamente al SERVIZIO CLIENTI — CUSTOMER SERVICE.

Consente di scegliere una delle forme di pagamento previste dal
& Pagamenti e dati Cliente sistema per effettuare il pagamento di lexun o del canone annuo di
&8 pgyments and Customer data ’ lexun.
Consente di visualizzare le fatture in formato PDF e la conferma
Fatture & Conferrma d'Ordine d'ordine. Per essere in regola con la normativa fiscale la fattura va
Imwoices and Crder Confirmation 4 stampata e conservata.

ATTENZIONE: i dati del Cliente e la fattura vengono caricati al momento della fatturazione, quindi subito dopo I'acquisto
questi dati e la fattura potrebbero non essere visibili per qualche ora. Cio non impedisce di effettuare comunque il
pagamento dell'importo riportato nella conferma d’ordine scegliendo una delle forme previste.

n 32 —Invia SMS dal sito

Cliccando su questa icona del pannello di controllo, sarete
indirizzati sul servizio SMS, che consente di inviare SMS dal
sito a prezzi molto vantaggiosi.

Benwvenuti

Insenre nomea utente & password @ chocare su Entra
par entrare nall'aréa nzarvata.,

Per attivarlo & necessario fare la prima ricarica, tramite
“Acquisto servizi opzionali”

o SMS

Maome utanta:

vizi

Passwond:

HIIEEE

Ser

il servizio consente di:

inviare SMS,

amministrare gli invii di

SMS anche a gruppi, Messaggi Statistiche Impostazioni
rubrica, statistiche, stato Stato account » Stato dell'account

degli invii effettuati, stato Statistiche globali

delle notifiche, etc.
Stato spedizioni
Nella e-mail “conferma Stato notifiche
d’'ordine e parametri di
accesso” trovate i codici P Data caricamento Tariffa Credito (€)
di accesso a questo

Servizio, e cioe: Stato account
il "Nome utente"e la

Password. Riepilogo crediti
Statistiche globalie—

[* 14 Feb 2008 16:55:41  tariffa_lexun 6,8200

Totale credito: € 6,8200

LI} Logouk

¥
Nella sezione Stato account Opotrete Nella sezione Statistiche globali, potrete
visionareil vostro stato di servizio tenere sotto controllo lo stato degli invii di

Ocostantemente aggiornato. SMS.
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D. AREA RISERVATA (AR)
iYL
m 33 — Autenticazione Area Riservata
Area Riservata Vi permettera di gestire lo scambio di file con colleghi o clienti in maniera semplice, veloce e sicura.
Potrete creare delle cartelle da condividere con i Vostri utenti e inserirvi all'interno i file da condividere, per un facile
utilizzo di Area Riservata Vi invitiamo a seguire i passaggi indicati a seguire.Da qualsiasi pagina del sito, cliccate con il

mouse sul tasto “'E3 M5EMVaLE |nserire Username e Password. Questi parametri vengono forniti al Cliente da logos
engineering con I'e-mail “conferma d’ordine e parametri d’accesso” che vi consigliamo di stampare e di conservare.

..
“+[l 33.1 — Area Cartelle

Non appena avrete effettuato I'accesso alla Vostra Area Riservata comparira la seguente schermata
Area Riservata - Document Management System

Cartelle | I'mieidati | Amministrazione  Manuale d'uso

Cliccando Benvenuto Amministratore (Esci).
sul tasto
Cartelle Cartelle
in qualsiasi AGGIUR 0 Al CUMENTO
momento Si —
aprira Informazioni cartella
ggszt area, Proprietario. Amministratore
troverete Commento:

[eenco d

tutte le
cartelle da Nome Proprietario
Voi create. Nessuna sottocartella

MNessun documento

[l 33.2 — Aggiunta di una cartella

Area Riservata - Document Ma"agemem System Cartelle | I'miei dati | Amministrazione | Manuale d'uso

Benvenuto Amministratore (E=ci).

AGGIUNGI SOTTO-CARTELLA | AGGIUNGI DOCUMENTO

Aggiungi sotto-cartella

Mome: [Mario Rossi |

Commento: \questa & |a cartella che
conterrd i documenti del
WVostro Cliente Rossi

Sequenza;

| Aogiungi sotto-cartella |

La creazione di una cartella € il primo passo per poter condividere i file con chi volete.

Per creare una cartella cliccate MaSSlENEIESIMSEERASESN (anche nel caso dobbiate creare la cartella “madre” che
conterra altre cartelle)..

Cartelle
La Vostra prima cartella € stata creata, la potete visionare tornando su




MANUALE D'USO LEXUN ver. 5.0. Vers 5.0 - Rev. 01
m proprieta logos engineering - Sistema Qualita certificato ISO 9001 DNV lItalia Pag. 23/24

™
&
@5 33.3—Creazione di un utente
Il secondo passo che Vi consigliamo di effettuare € quello di
creare l'utente che potra accedere a “Area Riservata” e alla

cartella da Voi creata.

Userame —
. . Armministrazione Password: 1
Per creare un nuovo utente Oiccate il tasto ©  memeeiy
. . UTENTI SN —
poi selezionate - Biokiie & g 1
Inserite i dati richiesti per creare un nuovo utente. Email: L 1
Commenta:

Username: sara l'identificativo con cui I'utente effettuera il login
a “Area Riservata”

Password: assegnate all'utente una password per I'accesso a
“Area Riservata” Amministratore privilegiato:
Email: e indispensabile che al momento della registrazione di un
nuovo utente inseriate anche il suo account di posta elettronica
(dato obbligatorio). | Aagiunginuovo utente |
Amministratore privilegiato: I'utente dotato di tale funzionalita
avra le stesse autorizzazioni dell’amministratore, la spunta di
guesta casella € SCONSIGLIATA.

Immagine: potete associare un'immagine all’'utente creato.

Immagine: | |[ Sfogiia... |

Nome e Cognome: | —Seleziona uterte— ¥
Aggiungi nuovo utente: effettua il salvataggio dei dati inseriti,
avete creato il nuovo utente!

-
. s

#i%  33.4 — Assegnazione dei permessi di accesso

Le cartelle che create non sono visibili ai Vostri utenti fino al momento in cui
non assegnate i permessi di accesso.

IMPORTANTE: Si consiglia di assegnare i permessi alla cartella prima di
inserirvi all'interno qualsiasi tipo di file o altre cartelle, in tale maniera tutti i file
che inserirete successivamente erediteranno gli stessi permessi di cui &€ dotata
la cartella “madre”, saranno quindi visibili allo stesso utente che vede la
cartella “madre”. Per le cartelle inserite al di sotto di altre cartelle gia dotate di
permesso bisognera comunque ripetere la procedura di assegnazione del
permesso.

Per assegnare un permesso ad una cartella bisogna accedere alla cartella

DiccateeD sopra, poi su I EIAISNACO=EEI

La schermata modifica accesso € composta da 4 parti:

1 Nome Modo accesso Azioni
cliccando su questo tasto fate ereditare alla cartella o al La Lista accessi = vuota

documento in cui Vi trovate gli accessi del livello superiore (= cartella
superiore).

Selezionando ereditare I'accesso potrete scegliere tra:

Copia la lista degli accessi ereditati: questa funzione permette di applicare
gli stessi accessi del livello superiore alla cartella o documento su cui state

lavorando. - |Seleonaune _v|
Avvio con una lista di accesso vuota: si sceglie di non ereditare nessun Modo accesso: | Lettura |
accesso, la lista di accessi da cui partirete sara vuota (dovrete decidere quali — ———
utenti far accedere alla cartella/documento).

ccesso di Default TR L . .
e LUl il sistema @ impostato in maniera tale da non

permettere mai a nessun utente di visionare le cartelle o i file presenti sull'area riservata senza che '’Amministratore ne
abbia previsto tale accesso fornendo l'utente di apposito permesso.

Tale impostazione pud essere variata, per questioni di sicurezza e privacy dei Vostri documenti si sconsiglia di
modificare I'accesso di default.

ATTENZIONE: Consigliamo di non variare le impostazioni di default in quanto sono le migliori per garantire la sicurezza
e la stabilita dell'applicativo “Area Riservata”.

Sl s il Viindica la lista degli utenti a cui @ permesso I'accesso alla cartella o al documento.
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selezionate l'utente che avete creato per permettergli di accedere alla cartella/documento di cui
state gestendo I'accesso e scegliete con che modalita il Vostro utente potra operare su “Area Riservata”.

Esistono 3 modi di accesso:

Lettura: (consigliato) I'utente pud accedere alla cartella/documento ed effettuarne il download.

Lettura-Scrittura: l'utente puo accedere alla cartella/documento ed effettuarne il download, I'utente puo anche inserire
dei documenti o delle cartelle su “Area Riservata”’, all'interno della cartella sulla quale ha il permesso di accesso.

Tutto: (sconsigliato) l'utente puo effettuare il download dei documenti, scrivere su “Area Riservata” all'interno della
cartella sulla quale ha il permesso di accesso, cancellare i documenti all'interno della cartella sulla quale ha il permesso
di accesso.

Terminata la proceduta ricordate di selezionate aggiungi e poi ESE"""'E' tra le azioni della lista di accesso.

E 33.5 — Caricamento di un documento

La cartella che avete creato € vuota, per inserire un documento all'interno della cartella selezionare
AGGIUNGI DOCUMENTO

, apparira la seguente maschera:

Area Riservata - Document Management System Cartelle | I'miei dati | Amministrazione | Manuale d'uso

Benvenuto Amministratore (E=ci).

Cartelle | Mario Rossi

AGGIUNGI SOTTO-CARTELLA | AGGIUNGI DOCUMENTO | GESTIONE CARTELLA | ¢ 4 CARTELLA | RIM

Aggiungi documento

File locale: [C\Documents and Settir]| Sfoglia... |

Mome: [Fato coline azzume |

Commento: (Caro collega ti prego
lasciare commenti alla foto

Scadutile: FNQH scade
T [31 %[z [+][2008 +]

Sequenza;

| Aggiungi documento |

Selezionate il file da caricare attraverso il pulsante sfoglia, asseghate un nome al file e aggiungete se necessario un
commento (il commento sara visibile all'utente che accedera al documento).

La funzione scaduti/e permette di inserire una scadenza per il documento, l'utente potra visionarlo entro la data di
scadenza (i documenti scaduti non saranno piu visionabili dall’'utente ma I’Amministratore continuera a vederli fino a
guando non decidera di cancellarli dalla cartella in cui sono inseriti).

J(-’u 33.6 —Modifica dei dati personali

| miei dati
L’Amministratore di “Area Riservata” puo visionare i propri dati cliccando il tasto , | dati possono essere

modificati selezionando la funzione modifica.
ATTENZIONE: Il nome dei file da caricare dal vostro PC deve essere minuscolo e non deve contenere spazi o caratteri
speciali.

Se avete difficolta ad utilizzare questa guida, telefonate al 0923 952636. Ci scusiamo se la guida dovesse presentare errori.
Tutti i marchi utilizzati sono dei legittimi proprietari.

ULl free your genius




