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Il manuale si concentra sulle funzioni dell'intera piattaforma, anche se il ruolo primario dello 
studente sarà nella costruzione delle mappe concettuali. Riveste quindi una grande importanza 
la parte di manuale relativa alla compilazione dei progetti di gruppo e di quelli individuali.

 In queste sezioni viene spiegato come “gestire la mappa concettuale”, come creare i nodi e in 
particolare come “terminare l’intero compito” che è una funzione esclusiva dello studente.

Una volta che lo studente avrà cliccato sul bottone “termina intero compito”, i nodi che sono 
stati creati non potranno più essere modificati perché saranno soggetti alla validazione del 
docente. 

Introduzione al manuale
Versione del 27 maggio 2022
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Registrazione

Per effettuare la 
registrazione, bisognerà 
cliccare sul link presente 
nella mail di invito come 
da istruzioni contenute 
nella stessa. Si verrà 
reindirizzati sulla 
piattaforma, sulla pagina 
di inserimento dei dati 
personali.



Registrazione

I campi NOME e COGNOME non saranno 
modificabili dall’area di registrazione, 
poiché precedentemente compilati dal 
mittente dell’invio. Si può modificare la 
mail con la quale si effettuerà l’accesso 
alla piattaforma, prendere visione del 
trattamento dei dati personali e dei 
cookie e confermare flaggando la voce 
relativa; infine, confermare nel quadro 
captcha e cliccare su REGISTRATI.
La piattaforma a questo punto invierà 
all’indirizzo specificato una mail 
contenente il link per formalizzare 
l’iscrizione.



Registrazione

La registrazione va formalizzata 
entro sette giorni, altrimenti 
bisognerà richiedere al docente 
responsabile o alla segreteria 
scolastica di inviare un nuovo invito.
Cliccando sul link in mail si accede 
alla pagina del sistema nella quale si 
dovrà scegliere la password con la 
quale effettuare i successivi login, poi 
premere AGGIORNA. La password 
deve essere di almeno 8 caratteri di 
cui almeno uno maiuscolo e con 
almeno un numero



Login

Effettuata la registrazione, per i futuri 
accessi bisogna selezionare dalla home 
il pulsante ACCEDI sulla barra verde in 
alto a destra.
In alternativa si può selezionare il 
pulsante in alto a sinistra, che aprirà il 
menù in figura; selezionando una 
qualsiasi delle voci contrassegnate con 
l’icona del lucchetto, il sistema porterà 
l’utente alla pagina con le opzioni di 
login.



Login

Inserendo la mail e la 
password selezionate in fase 
di prima registrazione si 
effettuerà l’accesso al 
sistema. Si può, selezionando 
l’opzione RICORDAMI, dire al 
browser da cui accediamo di 
ricordare i dati di login e 
mantenere l’accesso attivo. 
E’ inoltre possibile effettuare 
la procedura di recupero 
della password.



Home page

Effettuato il login, il sistema ci presenterà la schermata personale di benvenuto, che mostra gli 
ultimi progetti creati dagli altri utenti; ancora sotto è presente l’elenco delle scuole virtuali a cui si 
è iscritti con le community in evidenza, e da ultimo le scorciatoie per effettuare una ricerca e i 
progetti sulle categorie/materie più utilizzate.



Home page

cliccando sul nome di una 
community all’interno del 
box scuola, il sistema 
entra direttamente nella 
pagina della stessa

cliccando sulle 
categorie in evidenza, 
il sistema visualizza 
l’elenco dei progetti 
nei quali la materia 
specifica è stata 
indicata in fase di 
creazione



Menu principale

Dal menù contestuale posizionato sempre in alto a sinistra, sarà 
possibile spostarsi per l’esplorazione delle sezioni:
MY OPEN - diviso in sottosezioni:

- utenti (con sottosezioni) 
- gestione (funzionante solo  per gli amministratori di 

sistema)

HOME - porta sempre lo studente sulla pagina di benvenuto e 
riepilogo

SCUOLE - visualizza l’elenco delle scuole virtuali presenti in 
piattaforma

RICERCA - diviso in sottosezioni:

- Ricerca progetti (effettua una ricerca sui progetti 
pubblicati in Digiteca)

- Ricerca contenuti (effettua la ricerca tra i materiali delle 
banche dati)



Progetti in home page

Dalla sezione di visualizzazione delle mappe, tramite il menu GESTISCI in alto a destra è 
possibile accedere alle liste di visualizzazione:

- TUTTI: tutti i progetti pubblicati in frontend
- I MIEI PROGETTI: tutti i progetti ai quali si è contribuito nella compilazione



Lista: tutti i progetti

Da questa lista si visualizzano tutti i progetti pubblicati in frontend.
All’interno della vista, è presente la funzione RICERCA e la funzione visualizza, associata ad ognuno dei 
progetti

VISUALIZZA



Liste: funzioni

Si può effettuare la ricerca in base a TITOLO, AMBITO, DATA DI PUBBLICAZIONE, AUTORE

In ognuna delle viste è possibile inoltre visualizzare la lista per titolo in ordine alfabetico crescente o 
decrescente, o per ordine cronologico crescente o decrescente sulle date di pubblicazione o di 
creazione, semplicemente cliccando sulla voce relativa in calce alla lista stessa.



Lista: i miei progetti

Questa lista, analoga alla precedente e con le stesse funzioni, visualizza i progetti nei quali si 
contribuisce, permette di accedere agilmente agli stessi per la compilazione e la richiesta di 
validazione



Profilo personale

Effettuato il login, selezionando “il mio profilo” dal menù in alto a destra, si potrà accedere al 
riepilogo delle informazioni di utenza, per integrarle e personalizzarle 



Profilo personale - dati personali

Nella sezione principale sono visibili i dati personali:
- Nome - Cognome
- Sesso - Fascia d’età
I dati possono essere modificati, ma nome, cognome e mail non 
possono rimanere campi vuoti.

Si potrà anche scrivere 
una breve presentazione 
di se stessi, modificare la 
mail, aggiungere il 
numero di telefono ed 
un’immagine del profilo 
caricandola dal proprio 
computer. I dati 
contrassegnati dal 
lucchetto sono privati e 
non saranno visibili dagli 
altri utenti. Tutte le 
modifiche devono essere 
salvate, tramite il 
pulsante “SALVA” in 
basso a destra



Profilo personale - Approfondimenti

Sotto il riepilogo dei dati personali si visualizzano quattro schede.
La scheda APPROFONDIMENTI permette di integrare, se si vuole, le informazioni immesse 
precedentemente scrivendo la propria presentazione nel dettaglio. Per informazioni più dettagliate 
sul  trattamento dei dati personali, è disponibile in fondo ad ogni scheda il link al documento relativo 
alla privacy.



Profilo personale - Rete

Nella scheda RETE si visualizza il 
riepilogo dei propri contatti e 
delle scuole di appartenenza.
Per ogni ogni sezione è possibile 
effettuare una ricerca per parola 
chiave tramite la barra posta a 
destra; cliccando su un contatto, il 
sistema ci porterà alla pagina di 
dettaglio (vedi sezione my open - 
utenti, community - dentro una 
community, scuole).
Da questa schermata si possono 
aggiungere nuovi contatti tramite 
l’apposita funzione, che aprirà la 
procedura guidata.



Profilo personale - Impostazioni

Nella scheda IMPOSTAZIONI si visualizzano alcune informazioni riepilogative correlate alla propria 
attività; inoltre è possibile:

- Cambiare la password: apre la procedura guidata
- Disattivare l’utenza; sarà sempre possibile riattivarla in seguito, ma l’utente non risulterà più 

nelle liste.
- Cancellare l’utenza. Quest’ultima operazione, una volta effettuata, è irreversibile.



Profilo personale - Impostazioni

PROFILO - IMPOSTAZIONI - Cambia password: 



Profilo personale - Notifiche

Nella sezione NOTIFICHE 
possiamo decidere in che 
occasioni e con quale 
frequenza il sistema ci 
invierà le mail 
riepilogative relative alle 
pubblicazioni ed agli 
aggiornamenti delle 
community nelle quali si è 
partecipanti.



My open- utenti

Nella sezione My open - Utenti si 
può scegliere di visualizzare: 

- la lista di tutti gli utenti 
presenti nella piattaforma

- la propria rete di utenti, già 
collegati o ai quali si è inviata 
la richiesta. Tutti gli utenti 
associati alla stessa scuola 
vengono automaticamente 
collegati nella rete personale

a seconda della scelta 
selezionata, il sistema 
presenterà la pagina 
richiesta con la relativa 
lista.



My open - utenti - liste

Sarà sempre possibile, mediante l’apposita funzione vicino al nome della scheda o dalla funzione 
GESTISCI in alto a destra, spostarsi da una lista utenti all’altra.
Gli utenti che sono anche community manager vengono visualizzati con un badge blu vicino alla foto 
profilo.



My open - utenti - funzioni liste

All’interno delle liste utenti il sistema presenta diverse funzioni:

- GESTISCI: permette di visualizzare l’elenco dei community manager

dalla lista di tutti gli utenti

- RICERCA: permette di effettuare una ricerca tra gli utenti in lista



My open - utenti - funzioni liste

- SCHEDA: visualizza i contatti come schede, come lista o come tabella

- ORDINA: permette di cambiare la visualizzazione degli elenchi per dato di ordinamento e per 
criterio crescente o decrescente



My open - utenti - dettaglio utente

- NOME UTENTE: Cliccando sul nome di un altro utente, il sistema ci porta alla 
scheda di dettaglio.

Dalla scheda si visualizzano le informazioni 
dell’utente, quali: 
- nome
- immagine del profilo
- descrizione breve, qualora sia stata 
compilata
- la funzione COLLEGATI/INVITO IN 
SOSPESO/INVIA MESSAGGIO, a seconda che 
sia un contatto collegato o meno.
- l’elenco dei contatti dell’utente
- le scuole di appartenenza



My open - utenti - funzioni liste

- COLLEGATI/INVIA MESSAGGIO: se l’utente non è ancora nella propria rete, mediante questa 
funzione si invia la richiesta di collegamento. Se si è già collegati, appare l’opzione per la 
messaggistica istantanea.



My open - utenti - collegati

Quando si riceve una richiesta di collegamento, viene segnalato tramite mail e, all’interno della 
piattaforma, notificata nella sezione LE MIE ATTIVITA’.

Da qui, si potrà visualizzare il profilo dell’utente tramite la funzione VEDI PROFILO, e accettare 
cliccando su RISPONDI ALL’INVITO.

Accettando sul popup, 
l’utente verrà inserito 
nella lista LA MIA RETE



My open - utenti - collegati

Sia nella scheda di dettaglio che nelle liste utenti quindi, accanto al nome dell’utente appariranno le 
diciture:

- collegati, oppure
- invito in sospeso, oppure
- invia messaggio

Permette di richiedere all’altro utente un collegamento, stabilito il quale verrà 
abilitata la funzione di messaggistica istantanea. Selezionandolo, si apre il seguente popup da 
confermare per l’invio della richiesta.

Significa che la richiesta di collegamento è stata inviata ed è in attesa di accettazione 
dell’altro utente

Porta alla pagina di accesso alla messaggistica istantanea



My open - utenti - messaggi privati

Selezionando INVIA MESSAGGIO, si aprirà un popup in cui poter scrivere ed eventualmente allegare 
un’immagine, caricandola dal proprio computer. Quando si effettua l’invio, il sistema ci porta nella 
pagina di riepilogo dei messaggi scambiati con l’utente selezionato (vedi sezione: messaggi privati).



Scuole 

Dal menu in alto a sinistra, cliccando sulla voce SCUOLE, si accede alla visualizzazione della lista degli 
istituti iscritti alla piattaforma con le funzioni di ricerca e visualizzazione relative:

Permette di effettuare una ricerca nella 
lista istituti per:

- denominazione
- codice meccanografico
- indirizzo

Questo menù permette di 
cambiare la 
visualizzazione tra le 
modalità TABELLA o 
SCHEDA



Scuole 

Dalla schermata scuole, per passare alla visualizzazione della sola scuola in cui lo studente è 
iscritto, è sufficiente cliccare sulla voce in alto a sinistra LE MIE SCUOLE



Scuole - dettaglio

Cliccando sul nome della scuola o sul pulsante ESPLORA si 
accede alla pagina di riepilogo dei dati dell’istituto:
- l’eventuale immagine associata
- il codice meccanografico
- l’indirizzo
- il nome del Dirigente
- la mail di contatto
- l’eventuale sito web
- il contatto telefonico
- l’indirizzo con collegamento a Google maps con in calce 
i dati di contatto
- gli eventuali allegati caricati

Da qui, tramite la funzione in alto a destra, si può 
accedere alla community dell’istituto.



Scuole - Profilo personale - Rete

Cliccando sul proprio nome oppure selezionando “il mio profilo” dal menù in alto a destra, si accede 
al riepilogo delle informazioni di utenza (vedere sezione: Profilo)



Scuole - Profilo personale - Rete

Nella scheda RETE si 
visualizza il riepilogo dei 
propri contatti e delle 
scuole di appartenenza.



Le mie community

Dalla sezione LE MIE SCUOLE in home page, si visualizzano all’interno del box scuola le 
community/sottocommunity relative a cui si è iscritti. Per entrare nei contenuti della community, è 
sufficiente cliccare sul nome della stessa.



Le mie community - iscrizione

E’ possibile anche entrare nella scheda della scuola cui si è iscritti e cliccare sulla dicitura in alto a 
destra ENTRA NELLA COMMUNITY, accedendo così alla community principale e visualizzando da questa 
le sottocommunity classe.



Community: pagina di riepilogo

Nella pagina di riepilogo si visualizzano il nome della community, l’eventuale immagine associata alla 
scuola e la descrizione; sulla destra compare l’opzione per disiscriversi. 



Community - pagina di riepilogo

Subito sotto le informazioni della community è presente un menù funzioni:

- Partecipanti: visualizza l’elenco degli utenti iscritti in community. Un community manager ha 
facoltà di invitare utenti e operare cambiamenti di status sugli stessi

- Sottocommunity: visualizza l’elenco delle sottocommunity relative

- Discussioni: invia alla pagina delle discussioni presenti

- Documenti: invia alla pagina dei documenti immessi in community

- Progetti: invia alla pagina dei progetti pubblicati nella community

vedere le sezioni relative alle funzioni del menu



Community - sezioni menù - partecipanti

Selezionando dal menù la voce PARTECIPANTI, si accede alla pagina di visualizzazione 
della lista dei partecipanti alla community; la barra di ricerca a destra permette di 
trovare agilmente un utente specifico tra quelli in lista. Cliccando sul nome di un utente si 
accede al suo profilo personale (vedere my open - utenti). Inoltre, è possibile scaricare la 
lista in formato Excel.



Community - sezioni menù - sottocommunity

Le sottocommunity corrispondono ai gruppi di lavoro/classi. Selezionando dal menù la 
voce SOTTOCOMMUNITY, si visualizzano tutte quelle cui si è già iscritti; per 
visualizzare invece tutte le sottocommunity presenti, è sufficiente cliccare su TUTTE 
LE SOTTOCOMMUNITY. Oltre la lista è presente la funzione di visualizzazione per 
card o per tabella.



Community - funzione gestisci 

La funzione GESTISCI permette di passare dalla lista delle sottocommunity cui si partecipa alla lista 
di tutte le sottocommunity presenti nella scuola e viceversa. 



Community - funzione gestisci 

Dalla pagina della sottocommunity è sempre possibile disiscriversi, tramite la funzione posta in alto a 
destra



Community - sezioni menù - discussioni

Selezionando la voce dal menù, si accede alla lista di discussioni di interesse. Per 
visualizzare tutte le discussioni della community, sarà sufficiente cliccare sulla voce 
TUTTE LE DISCUSSIONI. Da questa pagina è possibile creare nuove discussioni, gestire 
quelle create o partecipare.



Community - sezioni menù - discussioni - visualizzazione

I due pulsanti a destra permettono di effettuare una ricerca sulla lista discussioni e di cambiare 
l’ordinamento di visualizzazione:

Ricerca: permette di cercare tra 
le discussioni tramite chiave di 
ricerca titolo o testo della 
discussione.

Ordinamento: permette di visualizzare le discussioni in 
ordine alfabetico per titolo o per data di creazione, in 
maniera crescente o decrescente.



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

Cliccando sul titolo di una discussione o sulla voce partecipa si potrà intervenire nella stessa. Si 
aprirà una pagina con in calce:

- titolo
- autore ed immagine (modificabile 

da menu)
- community di riferimento
- data di pubblicazione
- ultimo aggiornamento
- descrizione del tema
- allegati



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

Sotto al riepilogo, c’è la tab in cui 
scrivere il proprio commento, completa 
di accessori/funzioni tipiche dei 
programmi di scrittura. E’ anche 
possibile allegare file dal proprio pc. Se 
si lascia selezionata la funzione “invia 
notifica” tutti gli utenti che partecipano 
alla discussione riceveranno 
comunicazione del nuovo commento.
Sotto la tab ci sono tutti i contributi 
degli utenti ordinati per data 
decrescente. 



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

E’ possibile 
rispondere 
anche 
direttamente 
sotto al 
commento di un 
altro utente; in 
questo caso, la 
risposta verrà 
visualizzata 
subito sotto il 
contributo di 
riferimento.



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

Per lo studente è prevista la facoltà di modificare o cancellare i propri 
commenti tramite il menù contestuale accanto quello di riferimento, 
che sia nella discussione principale o identato in risposta ad un 
commento specifico. Se si cancella un commento che ne ha altri 
identati, si cancellerà tutto.
Si può inoltre cancellare gli allegati tramite il tasto a forma di cestino.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Cliccando su NUOVA, si accede alla pagina di creazione discussione, consistente nei campi:

- Immagine principale: 
permette di caricare dal 
proprio pc una immagine

- Titolo
- Testo della discussione
- Allegati: permette di 

caricare documenti dal 
proprio pc

- Modalità di pubblicazione: 
contiene diverse opzioni 
selezionabili



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

- Immagine principale: una volta caricata, si apre un popup che mostra l’immagine scelta.  È 
possibile da qui ruotare l’immagine con le apposite frecce e dimensionare il quadro che appare 
sovrapposto portando il mouse sui bordi per allargarlo o diminuirlo a piacere, così da selezionare 
la porzione di immagine che si andrà a visualizzare sulla discussione. Sarà successivamente sempre 
possibile rimuovere l’immagine selezionata dalla maschera di creazione/modifica tramite apposita 
funzione.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Il campo TITOLO, obbligatorio, andrà ad identificare la discussione sulla lista delle stesse. Il campo 
TESTO, non obbligatorio, presenta le funzioni di base dei programmi di testo relative alla 
formattazione. Sarà dunque possibile modificare stile, dimensioni, posizione e colore dei testi, inserire 
codice HTML, creare elenchi e persino inserire link, immagini, video o timestamp. Tutto ciò diventerà 
il messaggio introduttivo della discussione che si sta aprendo.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Il campo ALLEGATI, facoltativo, permette di caricare dei documenti dal proprio PC da inserire nella 
discussione con la procedura guidata; se si vuole caricare più documenti, l’inserimento va effettuato 
selezionandoli con il tasto “maiuscolo (shift)”.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Nella sezione MODALITA’ DI PUBBLICAZIONE il sistema mostra la firma che andrà ad apporre sul 
messaggio di apertura della discussione e in che community verrà mostrata.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Cliccando su VISUALIZZA DESTINATARI si accede alla lista degli iscritti alla community, nella quale è 
presente la funzione di ricerca.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Compilati tutti i dati, si può annullare il lavoro, salvarlo 
in bozza per poi modificarlo successivamente o 
richiedere la pubblicazione.

La discussione 
sarà sempre 
visibile nella lista 
CREATE DA ME, 
anche mentre è in 
attesa di 
validazione. 
Finché non sarà 
approvata, non si 
potranno inserire 
commenti.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Qualora il docente che valuterà la discussione dovesse decidere di non approvarla ma di richiedere 
modifiche, la rimanderà in visione allo studente.
Appariranno quindi accanto alla discussione i pulsanti MODIFICA e ELIMINA.
MODIFICA riporta lo studente alla pagina con i campi già visti in fase di creazione, permettendo la 
modifica e un nuovo inoltro di richiesta di validazione. Le discussioni validate appariranno sulla lista 
TUTTE LE DISCUSSIONI e segnalate dall’indicatore rosso sul pulsante menù.



Community - sezioni menù - documenti

Effettuato l’accesso alla pagina relativa vengono visualizzati i documenti di interesse 
dell’utente; è possibile passare alla visualizzazione di tutti i documenti inseriti nella 
community cliccando su TUTTI I DOCUMENTI, mentre per visualizzare quelli di propria 
creazione si usa il menù gestisci.

In entrambe le liste è possibile operare una ricerca, cambiare le opzioni di visualizzazione, scaricare 
un riepilogo dei documenti in formato Excel, creare cartelle o documenti nuovi.



Community - sezioni menù - documenti - funzioni

Apre la maschera per l’upload di un nuovo documento

Apre la maschera per la creazione di una cartella

Permette passare alla visualizzazione dei documenti creati dall’utente

Apre la maschera con le opzioni di ricerca

Modifica la visualizzazione in modalità lista o tabella

Scarica un file tabella con le informazioni sui documenti e le cartelle della lista

Non cliccabile, indicatore di nuovi contenuti



Community - sezioni menù - documenti - funzioni

Dettaglio menù funzioni di 
download.

Opzioni di ricerca:
- titolo
- sottotitolo
- testo del documento

Dettaglio menù funzioni di 
visualizzazione.

- data di pubblicazione - dal
- data di pubblicazione - al
- creato da
- categoria del documento



Community - sezioni menù - documenti - funzioni

Dettaglio delle viste in versione tabella e in 
versione lista:

Apri scheda documento



Community - sezioni menù - documenti - visualizza cartelle

Cliccando sul nome di una cartella o sulla dicitura APRI il sistema ci 
mostrerà il contenuto della stessa.

All’interno vengono riproposte le stesse funzioni presenti nella pagina principale, che permettono di 
creare altri materiali o cartelle all’interno della stessa, effettuare ricerche, cambiare la 
visualizzazione o scaricare un indice.
è presente inoltre il tasto INDIETRO per tornare alla cartella “padre”



Community - sezioni menù - documenti - visualizza documenti

Dalla lista, cliccando sulla voce SCARICA si effettuerà il download diretto del documento principale. 
Cliccando titolo o su DETTAGLIO invece il sistema mostrerà la pagina di riepilogo con i dati inseriti in 
fase di creazione e la funzione per segnalare contenuti ritenuti inappropriati o errati.

Per scaricare i documenti o gli 
allegati da qui basta cliccare 
sul nome degli stessi.



Community - sezioni menù - documenti - segnalazione

E’ possibile inviare una segnalazione ai community manager se si ritiene che i contenuti presenti 
siano errati o inappropriati, tramite il tasto a forma di bandiera

Si aprirà un popup in cui si 
dovrà scegliere la tipologia 
di segnalazione e 
compilare il campo 
DESCRIZIONE



Community - sezioni menù - documenti - creare cartella

Cliccando sulla funzione, il sistema porta l’utente alla pagina con la maschera 
compilabile per creare una nuova cartella.

I campi compilabili:

- Titolo (obbligatorio)

- dove vuoi mostrare la 
cartella (impostato di base 
sulla community o 
sottocommunity da cui si 
effettua la creazione
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Cliccando su VISUALIZZA DESTINATARI si accede alla lista degli iscritti alla community, nella quale è 
presente la funzione di ricerca.
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AVANZATE: permette di impostare una data di fine pubblicazione, dopo la quale 
la cartella e tutto il suo contenuto verranno rimosse dalla piattaforma

Compilati tutti i dati, si può annullare la creazione, salvarla in bozza 
per poi modificarla successivamente o richiedere la pubblicazione ai 
docenti
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Per creare un nuovo documento, dalla pagina della sezione o dalla cartella dentro cui si 
vuole inserire, cliccare su NUOVO

Il sistema mostrerà la maschera da 
compilare per la creazione del 
nuovo documento. Si può inserire il 
file dal proprio pc o mettere il link 
ad un file da internet, ed anche 
inserire ulteriori allegati.
ATTENZIONE: i documenti che si 
possono caricare dal proprio pc 
possono essere essere solo in 
formato csv, doc, docx, pdf, rtf, txt, 
xls, xlsx, odt, png, jpg, gif, bmp, 
jpeg.
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Successivamente, andranno 
compilati i campi:

- Titolo (obbligatorio)
- Sottotitolo
- Categoria (obbligatorio)
- Descrizione (obbligatorio)
- Altre informazioni
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Su AVANZATE si può 
scegliere la data di 
pubblicazione e una 
eventuale data di 
cancellazione 

Da ultimo si sceglie dove si vuol mostrare il 
documento (impostato di base sulla community o 
sottocommunity da cui si effettua la creazione). 
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Compilati tutti i dati, si può annullare il lavoro, salvarlo in bozza per poi modificarlo successivamente 
o richiedere la pubblicazione al docente.

Quando validato dal docente, gli altri utenti della community 
visualizzeranno l’indicatore rosso sul pulsante della funzione, a 
significare che è stato inserito un nuovo documento.
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Quando il docente valida i documenti e le cartelle inviate, appariranno nell’elenco TUTTI I 
DOCUMENTI.
Il community manager può però decidere di reinviare allo studente il documento per ulteriori 
revisioni. In questo caso, accanto al documento nella lista CREATI DA ME apparirà il pulsante 
funzione che ne permetterà la modifica e il reinoltro come nuova richiesta di pubblicazione o la 
cancellazione del contenuto.
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Selezionando la funzione MODIFICA, il sistema riporta alla pagina con i campi compilati, 
permettendone la modifica. A fine modifica si potrà salvare in bozza, oppure rimandare il documento 
al docente per richiedere che lo validi nuovamente.
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Per ogni documento è presente un menù a tendina con il riepilogo sulle versioni, con data e ore di 
creazione, e la funzione NUOVA VERSIONE. Quest’ultima permette di caricare il documento con 
eventuali modifiche, senza però sovrascrivere quello precedentemente mandato a video; va 
richiesta la validazione per la nuova versione.

Il sistema presenterà una pagina analoga a quella della modifica, nella quale 
si potranno modificare campi ed allegati e salvare. Dalla visualizzazione del 
documento sarà possibile a questo punto scegliere quale versione 
visualizzare.
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Selezionando dal menù la voce PROGETTI, si visualizzano tutti i progetti pubblicati nella 
community; per visualizzare invece i propri progetti, pubblicati o meno, creati nella 
community bisogna cliccare su I MIEI PROGETTI. In alto a destra è presente il menù di 
gestione che permette di passare da una lista all’altra
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vista riepilogativa di tutti 
i progetti, pubblicati o 
meno, presenti nella 
community

vista riepilogativa di tutti 
i progetti assegnati allo 
studente

vista riepilogativa dei 
progetti pubblicati nella 
community
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A destra si visualizza il menu GESTISCI, che permette di accedere 
alle altre liste, variando in relazione alla lista che si sta 
visualizzando

Subito sotto c’è il tasto per effettuare la ricerca, in base a TITOLO, AMBITO, DATA DI 
PUBBLICAZIONE, AUTORE; si può inoltre cercare solo i progetti pubblicati in home page 
selezionando il flag PUBBLICATO.
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In ognuna delle viste è possibile inoltre visualizzare la 
lista per titolo e ambito in ordine alfabetico crescente o 
decrescente, o per ordine cronologico crescente o 
decrescente sulle date di pubblicazione o di creazione, 
semplicemente cliccando sulla voce relativa in calce alla 
lista stessa.

A destra di ognuno dei progetti nelle varie liste, è presente il pulsante funzione 
LEGGI, che permette di accedere alla pagina del progetto per visualizzarlo o, in caso 
di progetti assegnati e non ancora consegnati, di lavorarci sopra.

Quando un docente assegna un progetto, allo studente viene notificata l’assegnazione 
via e-mail.
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Quando verrà pubblicato un nuovo progetto nella community, gli altri membri 
visualizzeranno l’indicatore rosso sul pulsante della funzione relativa. Inoltre, 
qualora il progetto venga, all’atto della pubblicazione, pubblicato anche in front 
end, verrà visualizzato anche nell’elenco accessibile da home page per la visione 
di tutti gli utenti iscritti in piattaforma e degli utenti host che non hanno 
effettuato il login.
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Dalla home page o dalla community nella quale si è iscritti, tramite il pulsante menù GESTISCI o dal 
percorso liste in alto a sinistra, si accede alla lista I MIEI PROGETTI, nella quale si visualizzano quelli 
che sono stati assegnati
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Selezionando la 
funzione LEGGI 
associata al progetto 
di gruppo assegnato, 
si accede alla pagina 
riepilogativa dello 
stesso, nella quale si 
visualizzano le 
informazioni generali 
del progetto immesse 
dal docente, la 
versione grafica con 
il nodo principale 
(nodo 0) creato dallo 
stesso, il gruppo di 
studenti assegnatari, 
la versione testuale 
e i pulsanti funzione.
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I nodi visualizzati nella sezione grafica della mappa presentano un contatore che indica se e quanti 
materiali sono stati inseriti nello stesso. Sono anche interattivi: cliccandoli, si apre il riepilogo del 
nodo, che mostra le informazioni immesse, l’eventuale immagine associata, i tag e il nome dei 
materiali.
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Allo stesso modo, anche cliccando sul titolo del nodo nella sezione estesa si visualizzeranno le 
stesse informazioni aperte in una nuova pagina; questa vista permette anche la consultazione dei 
materiali
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Le funzioni disponibili si trovano sulla visualizzazione testuale del progetto:

TERMINA INTERO COMPITO: Quando uno dei partecipanti al progetto lo seleziona, chiude 
immediatamente il progetto e notifica al professore che il lavoro del gruppo è considerato finito

Crea nodo: apre il sistema guidato di creazione di nuovo nodo che sarà collegato al livello 
inferiore a quello da cui si effettua l’azione

Copia nodo: permette di copiare un nodo da una mappa già pubblicata, posizionandolo collegato 
al livello inferiore a quello da cui si effettua l’azione
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La creazione di un nuovo nodo si compone di tre fasi guidate dal sistema: 

FASE 1/3:
I campi compilabili per il nodo sono:
TITOLO: obbligatorio, viene visualizzato nella rappresentazione grafica della mappa
SOTTOTITOLO: facoltativo
DESCRIZIONE: obbligatoria, una descrizione di presentazione del contenuto del nodo e 
dell’argomento. Sono disponibili le funzioni tipiche dei programmi di scrittura per la formattazione del 
testo, l’inserimento di link e di immagini
AMBITO: obbligatorio, è l’ambito/categoria di riferimento del nodo, non necessariamente congruente 
con la categoria indicata nel progetto
SOTTO AMBITO: facoltativo, se sono presenti sottoambiti di riferimento permette di approfondire 
ulteriormente l’ambito cui il nodo fa riferimento
TAG LIBERI: qualora il nodo riferisse a più di un ambito/categoria, è possibile scrivere gli altri qui per 
integrare le informazioni; vanno inoltre inserite in questo campo tutte le eventuali parole chiave che 
possono caratterizzare al meglio l’argomento trattato

Infine, è possibile caricare dal proprio pc un’immagine; l’immagine verrà caricata all’interno della 
visualizzazione del nodo
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è possibile ridimensionare 
l’immagine mantenendo le 
proporzioni date e ruotarla
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FASE 2/3:
Il sistema presenta il tool di ricerca dei media da inserire all’interno del nodo; il funzionamento è 
congruente con quella di ricerca accessibile dal menù in home page (vedi guida relativa)
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Per scegliere i materiali che si desidera inserire nel nodo, è sufficiente selezionare il flag in alto a 
destra degli stessi. Il sistema permette di inserire, volendo, più materiali nello stesso nodo. Se si 
mette il flag a un materiale e si ripete la ricerca selezionando altri risultati, i precedenti rimangono 
comunque selezionati. Finita questa fase, si clicca su PROSEGUI in alto a destra.
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A questo punto si visualizza un riepilogo dei materiali scelti; qui è possibile effettuare una nuova 
ricerca per aggiungere altri elementi, eliminare tramite il tasto X all’interno della scheda materiale 
quelli già selezionati, o salvare e proseguire la creazione del nodo principale.
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FASE 3/3:
Cliccando su SALVA E PROSEGUI, si 
arriva alla pagina di riepilogo del 
nodo, ove è possibile:

- TERMINARE IL COMPITO: il 
nodo si considera completato e 
va in fase di attesa di 
validazione; il docente riceve 
una notifica e potrà 
pubblicarlo o rimandarlo in 
bozza per modifiche.

- CREA NODO: si crea subito il 
nodo successivo, il nodo 
appena creato rimane in bozza

- TORNA AL PROGETTO: il nodo rimane in bozza per successive modifiche da parte del gruppo, si 
torna al progetto

- RIVEDI INFORMAZIONI NODO: permette di ricontrollare le fasi precedenti
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CREA NODO: Il nodo creato verrà 
visualizzato nella mappa grafica collegato 
nel livello inferiore rispetto al nodo da cui 
si è fatta partire la creazione, ed 
analogamente sarà identato sotto al nodo 
padre nella sezione in visualizzazione 
estesa

Esempio di elaborato esteso
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Esempio indicativo di elaborato esteso:
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Sotto alla dicitura NODI DEL PROGETTO è possibile vedere 
l’elenco di tutti gli studenti partecipanti al progetto di 
gruppo

Accanto al titolo del nodo in visualizzazione estesa, è presente 
un’icona che indica lo stato dello stesso:

- icona foglio blu: il nodo è in fase di bozza e dunque considerato 
ancora in lavorazione; questo stato risulta quando non si è 
ancora formalizzata la richiesta di validazione o quando il 
docente in fase di validazione non abbia accettato il compito, 
rimandandolo per modifiche.

- icona check: il nodo è finito e in attesa di validazione; quando 
uno studente assegna al nodo questo stato, il docente riceverà 
una notifica in mail. Potrà effettuare eventuali correzioni, 
pubblicare il nodo o rimandarlo in fase bozza per ulteriore 
sviluppo da parte degli studenti.

- pubblicato: il nodo è stato validato dal docente, lo studente che 
ha richiesto la validazione riceve una notifica mail.
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A destra dei nodi in fase di bozza creati da tutti i partecipanti al progetto, si può visualizzare 
sempre il menù di opzioni, con le voci:

- CREA NODO: selezionando la funzione, si accederà alla creazione guidata di un nuovo nodo di 
livello inferiore collegato a quello da cui si effettua la creazione, analoga a quella appena vista

- COPIA NODO: selezionando la funzione, si accederà alla procedura guidata che permette di 
copiare sotto al nodo da cui si fa partire l’azione il nodo di un’altra mappa pubblicata nella 
community o in home page

- MODIFICA: permette di cambiare le informazioni e i materiali immessi nel nodo e lo stato dello 
stesso (bozza o pubblicato)

- ELIMINA: elimina il nodo
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Quando un nodo è in attesa di validazione o è stato validato e accettato dal docente, si avrà attiva 
invece la sola funzione CREA NODO. Sarà sempre possibile creare nodi “figli” dei precedenti, anche 
se sono stati creati da un altro partecipante al progetto.
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CREA NODO: dettaglio 
d’insieme sulle schermate
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COPIA NODO: Dal menu lo studente potrà, 
effettuando una ricerca sul titolo o scorrendo 
quelli presentati, selezionare il progetto da 
cui effettuare la copia; poi si clicca su 
MOSTRA NODI DA COPIARE.
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Il sistema visualizza tutti i 
nodi relativi al progetto 
scelto. Cliccando sul titolo 
del nodo è possibile 
visualizzare le informazioni 
contenute nello stesso; è 
presente accanto a ognuno 
di essi la funzione COPIA 
NODO

Da questa schermata è 
sempre possibile 
effettuare una nuova 
ricerca tramite la barra 
apposita
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Cliccando su COPIA NODO e 
confermando sul popup, si torna alla 
pagina del progetto da cui si è 
effettuata l’operazione; il nodo 
copiato apparirà, in versione bozza, 
sotto a quello da cui si è effettuata la 
procedura.
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MODIFICA: Accede alle maschere di funzione del nodo:

Permette di 
modificare le 
informazioni  
immesse in fase di 
creazione del nodo

Permette di 
effettuare una 
nuova ricerca sui 
materiali da allegare 
al nodo e 
l’eventuale 
eliminazione di 
quelli selezionati in 
precedenza

Permette di 
richiedere la 
validazione 
terminando il 
compito, creare il 
nodo successivo, 
tornare al progetto o 
rivedere le 
informazioni nel 
nodo
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MODIFICA: Accede alle 
maschere di funzione del 
nodo
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ATTENZIONE: l’azione di terminare 
l’intero progetto va concordata, 
poiché blocca immediatamente il 
lavoro di tutti i partecipanti.
Il docente riceverà una mail di notifica; 
validerà e dunque pubblicherà (se li 
ritiene esaustivi) i nodi degli studenti 
e poi effettuerà la pubblicazione nella 
community e, opzionalmente, in home 
page.

Oltre alla richiesta di 
validazione del singolo 
nodo, quando gli studenti 
avranno finito l’elaborato  
potranno chiedere la 
validazione dell’intera 
mappa. 
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Il progetto di gruppo, quando pubblicato, risulterà avere come autore il solo professore che lo ha 
assegnato. Questo si verifica poiché i progetti pubblicati in home page sono visibili anche da utenti 
esterni e dunque si preferisce non esporre il nome dei minori.
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Dalla home page o dalla community nella quale si è iscritti, tramite il pulsante menù GESTISCI o dal 
percorso liste in alto a sinistra, si accede alla lista I MIEI PROGETTI, nella quale si visualizzano quelli 
che sono stati assegnati
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Selezionando la 
funzione LEGGI 
associata al progetto 
di gruppo assegnato, 
si accede alla pagina 
riepilogativa dello 
stesso, nella quale si 
visualizzano le 
informazioni generali 
del progetto immesse 
dal docente, la 
versione grafica con 
il nodo principale 
(nodo 0) creato dallo 
stesso, la versione 
testuale e i pulsanti 
funzione.



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale

I nodi visualizzati sulla sezione grafica della mappa presentano un contatore che indica se e quanti 
materiali sono stati inseriti nello stesso. Sono anche interattivi: cliccandoli, si apre il riepilogo del 
nodo, che mostra le informazioni immesse, l’eventuale immagine associata, i tag e il nome dei 
materiali.
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Allo stesso modo, anche cliccando sul titolo del nodo nella sezione estesa si visualizzeranno le 
stesse informazioni aperte in una nuova pagina; questa vista permette anche la consultazione dei 
materiali
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Le funzioni disponibili si trovano sulla visualizzazione testuale del progetto:

TERMINA INTERO COMPITO: quando selezionato, chiude immediatamente il progetto e notifica al 
professore che lo studente considera il lavoro completo

Crea nodo: apre il sistema guidato di creazione di nuovo nodo che sarà collegato al livello 
inferiore a quello da cui si effettua l’azione

Copia nodo: permette di copiare un nodo da una mappa già pubblicata, posizionandolo collegato 
al livello inferiore a quello da cui si effettua l’azione

Modifica: permette di rivedere e modificare le informazioni inserite nei nodi, anche nel nodo 0
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La creazione di un nuovo nodo si compone di tre fasi guidate dal sistema: 

FASE 1/3:
I campi compilabili per il nodo sono:
TITOLO: obbligatorio, viene visualizzato nella rappresentazione grafica della mappa
SOTTOTITOLO: facoltativo
DESCRIZIONE: obbligatoria, una descrizione di presentazione del contenuto del nodo e 
dell’argomento. Sono disponibili le funzioni tipiche dei programmi di scrittura per la formattazione del 
testo, l’inserimento di link e di immagini.
AMBITO: obbligatorio, è l’ambito/categoria di riferimento del nodo, non necessariamente congruente 
con la categoria indicata nel progetto.
SOTTO AMBITO: facoltativo, se sono presenti sottoambiti di riferimento permette di approfondire 
ulteriormente l’ambito cui il nodo fa riferimento
TAG LIBERI: qualora il nodo riferisse a più di un ambito/categoria, è possibile scrivere le altre qui per 
integrare le informazioni; vanno inoltre inserite in questo campo tutte le eventuali parole chiave che 
possono caratterizzare al meglio l’argomento trattato.

Infine, è possibile caricare dal proprio pc un’immagine; l’immagine verrà caricata all’interno della 
visualizzazione del nodo.
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è possibile ridimensionare 
l’immagine mantenendo le 
proporzioni date e ruotarla
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FASE 2/3:
Il sistema presenta il tool di ricerca dei media da inserire all’interno del nodo; il funzionamento è 
congruente con quello di ricerca accessibile dal menu in home page (vedi guida relativa)
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Per scegliere i materiali che si desidera inserire nel nodo, è sufficiente selezionare il flag in alto a 
destra degli stessi. Il sistema permette di inserire, volendo, più materiali nello stesso nodo. Se si 
mette il flag a un materiale e si ripete la ricerca selezionando altri risultati, i precedenti rimangono 
comunque selezionati. Finita questa fase, si clicca su PROSEGUI in alto a destra.
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A questo punto si visualizza un riepilogo dei materiali scelti; qui è possibile effettuare una nuova 
ricerca per aggiungere altri elementi, eliminare tramite il tasto X all’interno della scheda materiale 
quelli già selezionati, o salvare e proseguire la creazione del nodo principale.
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FASE 3/3:
Cliccando su SALVA E PROSEGUI, si 
arriva alla pagina di riepilogo del 
nodo, ove è possibile:

- TERMINARE IL COMPITO: il 
nodo si considera completato e 
va in fase di attesa di 
validazione; il docente riceve 
una notifica e potrà 
pubblicarlo o rimandarlo in 
bozza per modifiche.

- CREA NODO: si crea subito il 
nodo successivo, il nodo 
appena creato rimane in bozza

- TORNA AL PROGETTO: il nodo rimane in bozza per successive modifiche, si torna al progetto

- RIVEDI INFORMAZIONI NODO: permette di ricontrollare le fasi precedenti
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CREA NODO: dettaglio 
d’insieme sulle schermate



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale

CREA NODO: Il nodo creato verrà 
visualizzato nella mappa grafica collegato 
nel livello inferiore rispetto al nodo da cui 
si è fatta partire la creazione, ed 
analogamente sarà identato sotto al nodo 
padre nella sezione in visualizzazione 
estesa
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Esempio indicativo di elaborato esteso:
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Sotto alla dicitura NODI DEL PROGETTO è possibile vedere il 
nome dello studente assegnatario e il pulsante TERMINA 
COMPITO, che notifica al docente di controllare l’elaborato 
per intero

Accanto al titolo del nodo in visualizzazione estesa, è presente un’icona che 
indica lo stato dello stesso:

- icona foglio blu: il nodo è  in fase di bozza e dunque considerato ancora in 
lavorazione; questo stato risulta quando non si è ancora formalizzata la 
richiesta di validazione o quando il docente in fase di validazione non abbia 
accettato il compito, rimandandolo per modifiche.

- icona check: il nodo è finito e in attesa di validazione; quando lo studente 
assegna al nodo questo stato, il docente riceverà una notifica in mail. Potrà 
effettuare eventuali correzioni, pubblicare il nodo o rimandarlo in fase 
bozza per ulteriore sviluppo.

- pubblicato: il nodo è stato validato dal docente, lo studente riceve una 
notifica mail.
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A destra dei nodi in fase di bozza si può visualizzare sempre il menù di opzioni e le relative funzioni
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- CREA NODO: selezionando la funzione, si accederà alla creazione guidata di un nuovo nodo di 
livello inferiore collegato a quello da cui si effettua la creazione, analoga a quella appena vista

- COPIA NODO: selezionando la funzione, si accederà alla procedura guidata che permette di 
copiare sotto al nodo da cui si fa partire l’azione il nodo di un’altra mappa pubblicata nella 
community o in home page

- MODIFICA: permette di cambiare le informazioni e i materiali immessi nel nodo e lo stato dello 
stesso (bozza o pubblicato)

- ELIMINA: elimina il nodo, non è disponibile per il nodo 0 assegnato dal docente



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale

Quando un nodo è in attesa di validazione allo studente non sarà permessa la modifica.

Se il nodo è stato validato e accettato dal docente, si avrà attiva invece la sola funzione CREA 
NODO. 

Sarà sempre possibile creare nodi “figli” dei precedenti, a prescindere dallo stato del nodo “padre”



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale

COPIA NODO: Dal menu lo studente potrà, 
effettuando una ricerca sul titolo o scorrendo 
quelli presentati, selezionare il progetto da 
cui effettuare la copia; poi si clicca su 
MOSTRA NODI DA COPIARE.



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale

Il sistema visualizza tutti i 
nodi relativi al progetto 
scelto. Cliccando sul titolo 
del nodo è possibile 
visualizzare le informazioni 
contenute nello stesso; è 
presente accanto a ognuno 
di essi la funzione COPIA 
NODO

Da questa schermata è 
sempre possibile 
effettuare una nuova 
ricerca tramite la barra 
apposita



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale

Cliccando su COPIA NODO e 
confermando sul popup, si torna alla 
pagina del progetto da cui si è 
effettuata l’operazione; il nodo 
copiato apparirà, in versione bozza, 
sotto a quello da cui si è effettuata la 
procedura.



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale

MODIFICA: Accede alle maschere di funzione del nodo:

Permette di 
modificare le 
informazioni  
immesse in fase di 
creazione del nodo

Permette di 
effettuare una 
nuova ricerca sui 
materiali da allegare 
al nodo e 
l’eventuale 
eliminazione di 
quelli selezionati in 
precedenza

Permette di 
richiedere la 
validazione 
terminando il 
compito, creare il 
nodo successivo, 
tornare al progetto o 
rivedere le 
informazioni nel 
nodo



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale - vista schede

MODIFICA: Accede alle 
maschere di funzione del 
nodo



Community - sezioni menù - progetti - validazione progetto individuale

Il docente riceverà una mail di 
notifica; validerà e dunque 
pubblicherà (se li ritiene 
esaustivi) i nodi dello studente e 
poi effettuerà la pubblicazione 
nella community e, 
opzionalmente, in home page.

Oltre alla richiesta di 
validazione del singolo 
nodo, quando lo studente 
avrà finito l’elaborato  
potrà chiedere la 
validazione dell’intera 
mappa.



Community - sezioni menù - progetti - pubblicazione progetto individuale

Il progetto individuale, quando pubblicato, seppur svolto dallo studente risulterà avere come autore 
il solo professore che lo ha assegnato. Questo si verifica poiché i progetti pubblicati in home page sono 
visibili anche da utenti esterni e dunque si preferisce non esporre il nome del minore.



Messaggi privati

Da qualsiasi pagina del tool, è possibile accedere ai messaggi privati cliccando l’icona in alto a 
destra sulla barra verde.

Questa funzione permette di inviare 
istantaneamente messaggi, link o 
immagini ai contatti con cui si è 
effettuato il collegamento.
Il sistema visualizzerà l’ultima 
conversazione effettuata, con i 
messaggi ordinati cronologicamente e 
le indicazioni di data e orario 
dell’invio. Se l’utente ha abilitata la 
funzione nella sezione profilo, ogni 
volta che riceve un messaggio privato 
riceve in mail una notifica.



Messaggi privati - contatti/conversazioni

Selezionando la voce CONTATTI a sinistra della dicitura conversazioni, il tool mostrerà la 
lista degli utenti con cui ci si è collegati.

Per iniziare una nuova conversazione basterà cliccare sull’utente 
desiderato. Qualora la lista fosse molto popolata, si può cercare tra i 
contatti tramite la barra di ricerca posta subito sopra la lista utenti.
Per tornare invece all’elenco delle conversazioni già attive, basterà 
cliccare sulla voce CONVERSAZIONI.



Messaggi privati - funzioni

            Le icone in alto a destra permettono di ricaricare la pagina per
            visualizzare eventuali nuovi messaggi, e di eliminare l’intera conversazione. Per scrivere un 
nuovo messaggio, è sufficiente digitarlo nello spazio apposito in basso, dove si legge la dicitura 
“scrivi una risposta”.
Tramite gli appositi tasti è anche possibile, tramite le procedure guidate:

- inserire un link all’interno del testo da inviare

- inserire un’immagine all’interno del testo da inviare

Compilato il messaggio, si può procedere con l’invio cliccando la freccia a destra



Messaggi privati - inserire link

La procedura per inserire il link chiede di compilare i seguenti dati:
- Url: è l’indirizzo che si desidera condividere
- Testo da visualizzare: è la porzione di testo che apparirà cliccabile e che porterà l’altro utente alla 
Url inserita
- Titolo: è il titolo relativo al link da inviare
- Target: selezionando No, quando gli utenti cliccano il link la pagina relativa viene visualizzata nella 
scheda; selezionando Nuova finestra, la pagina verrà aperta in una scheda del browser diversa.
Compilata la procedura, il testo con il link apparirà nel corpo testo del messaggio.



Messaggi privati - inserire immagine

La procedura per inserire le immagini consiste in tre 
schede:
Generale: si possono inserire

- la fonte da cui proviene l’immagine (se caricata da pc 
il sistema la stabilirà in automatico)

- una breve descrizione
- le dimensioni di altezza e larghezza, qualora si volesse 

ridimensionarla
Avanzate: si possono inserire delle specifiche relative ai 
bordi, nello specifico:

- spazio verticale e orizzontale dal bordo
- dimensione cornice
- stile cornice

Upload: 
- permette di inserire

l’immagine per trascinamento o
per ricerca nelle cartelle del pc.

Compilata la procedura, l’immagine
 apparirà nel corpo testo del messaggio.



Messaggi privati - ricevere un messaggio

Se qualcuno degli utenti con cui si è in contatto invia dei messaggi, sul sistema apparirà sopra 
l’icona della funzione l’indicatore numerico di quanti messaggi ci sono da leggere.

Inoltre, se dal profilo - scheda notifiche si è impostato il sistema per ricevere notifiche immediate, 
arriverà anche una mail di avviso di nuovo messaggio contenente un link per accedere rapidamente al 
sistema.




