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Come si fa ogni cosa con plumeCMS: articoli, pagine, menu, form,
newsletter, sicurezza. Con esempi veri, schermate e checklist.

plumeCMS 1.8.0 - 29 ottobre 2026

plumeCMS - Manuale d'uso




Indice

Prima di cominciare

1. Il pannello in cinque minuti
Entrare
La dashboard
I menu in basso
L'aspetto del pannello
2. Il tipo di sito in prova
Il sito su misura
3. | primi passi
4. Il primo articolo
Scrivere il testo
Rifinire nella scheda
Pubblicare
5. Programmare un articolo
6. Categorie e tag
7. Le immagini: Media
Le foto finte del sito su misura
8. L'editor visuale: com'e fatto
Sezioni, colonne, widget
Il pannello Modifica
9. Esempio: la pagina "Lavora con noi"
Una pagina nuova
Il titolo e il testo
Una sezione a due colonne
La foto, a sinistra
Cosa cerchiamo, a destra
Lo stile
Al telefono
Pubblicare
10. Le sezioni pronte
11. L'apertura della pagina
12. Tornare indietro: revisioni e versioni
13. Stile del sito
14. | temi
15. Header e footer
La frase in fondo al sito
16. Un riquadro in fondo a ogni articolo
Creare il riqguadro
Scriverci dentro
Acceso e spento
17. 1l menu
18. I form

plu

Mettere il form nella pagina

Leggere le compilazioni

meCMS - Manuale d'uso

2/80



19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.

| popup
La newsletter
Gli iscritti
Una campagna

| flussi automatici
I social e I'email del mattino

Una volta: le impostazioni

Per ogni contenuto: il riquadro Social
Ogni mattina: I'email "Oggi sul sito"

| testi pronti, in qualunque momento

Il calendario: un testo per ogni giorno
| file da scaricare

Farsi trovare: SEO e AEO

In ogni contenuto

Il pannello SEO e AEO

Utenti e ruoli

Le email del sito

Il cron: i compiti automatici

La sicurezza

L'accesso a due fattori
Aggiornare plumeCMS
La copia del sito
Controlla il server

Portare qui un sito WordPress

Prima, in WordPress

Poi, in plumeCMS

Checklist finale: prima di dire a tutti che il sito & online

Problemi frequenti

plumeCMS - Manuale d'uso

3/80



Prima di cominciare

Hai installato plumeCMS e hai davanti un sito che esiste gia: pagine, menu, testi d'esempio. Adesso deve diventare tuo. Questo manuale ti
accompagna li, un passo alla volta.

Ogni capitolo é fatto allo stesso modo:

e acosa serve, in due righe;

e un esempio vero, fatto sul sito di prova "Studio Prova" (un negozio): le schermate che vedi sono quelle che vedrai tu;
e ipassi, numerati come i pallini rossi sulle schermate;

¢ una checklist, per sapere quando hai finito;

* se qualcosa non va, le cose che capitano pil spesso.

Non serve leggerlo tutto di fila. Se & la prima volta, fai i capitoli 1, 2 e 3: in mezz'ora sai muoverti nel pannello. Poi scegli quello che ti serve.

Una parola sui nomi. Il pannello ¢ la parte riservata, dove lavori tu. Il sito &€ quello che vedono le persone. Pubblicare vuol dire rendere

visibile sul sito quello che hai preparato nel pannello.

Questo manuale racconta come si usa plumeCMS. Per costruire un tema c'e il manuale dei temi.
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1. Il pannello in cinque minuti

A cosa serve. |l pannello ¢ il posto da cui cambi tutto: testi, pagine, immagini, aspetto, utenti. Qui impari a entrare, a orientarti e a sceglierti i
colori del pannello che ti stancano di meno.
Entrare

Il pannello sta all'indirizzo del sito seguito da /admin/ . Se il sito & https://www.tuosito.it, il pannello &
https://www.tuosito.it/admin/ . Se haiinstallato plumeCMS in una cartella (per esempio https://www.tuosito.it/nuovo), il

pannello & https://www.tuosito.it/nuovo/admin/ .

Pannello di amministrazione

sername o Email

sswaord

Password dimenticata?

1. Scrivi il nome utente scelto durante l'installazione.
2. Scrivi la password.
3. Premi Accedi.

Se sbagli la password troppe volte di fila, il pannello ti fa aspettare qualche minuto: € una protezione contro chi prova a indovinarla. Se I'hai

dimenticata, sotto il modulo c'¢ il link per reimpostarla via email.

La dashboard

Dopo l'accesso arrivi alla Dashboard: la pagina che ti dice come sta il sito e cosa c'e da fare.
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Studio Frova

Dashboard

plume CMS
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Stai provando il sito Attivita
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B Popup artigoll che hal scritto o cambiato rostang
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1. Il menu a sinistra. Tutte le sezioni del pannello. Le voci con la freccetta (Pagine, Newsletter e form, Editor, SEO e AEO, Impostazioni) si

aprono e mostrano le sottovoci.
2. | pulsanti rapidi. + Articolo, + Pagina, + Campagna e Home nell'editor: le cose che si fanno pit spesso, a un clic.

In cima c'é sempre la riga Visita il sito ufficiale plumeCMS: il link porta a plumecms.danilofailli.it, dove trovi le versioni nuove, i manuali e le
novita.

Sotto trovi i riquadri del tipo di sito e dei Primi passi (capitoli 2 e 3), gli avvisi in giallo, e i numeri del sito: articoli online, programmati e in
bozza, iscritti alla newsletter, form compilati, ultime modifiche, e un riquadro Sistema che dice quando sono girati per I'ultima volta i compiti
automatici (il cron, capitolo 26).

Il menu in basso

In fondo alla colonna di sinistra ci sono quattro voci pit piccole: le cose che riguardano te, non il sito.

@ Ved| sito

o' Password

& Il mlo accesso J

=+ Escl

¢ Vedi sito apre il sito in una scheda nuova.

e Password cambia nome utente, email e password.

« Il mio accesso (1) & il posto dell'aspetto del pannello, dell'accesso a due fattori e dei dispositivi collegati.
¢ Esci chiude la sessione.
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L'aspetto del pannello

Il pannello nasce chiaro, con I'aspetto Aria. Se lavori la sera, o se ti piacciono i colori caldi, puoi cambiarlo. Vale solo per te: ogni utente
sceglie il suo, e il sito non cambia.

ASPETTO DEL PANMNELLOD

color| del pannello, salo per te ".#]D scegiie sug. 1hsito non cambia

i ™
amm—— —
T ——]
s —
— p—
L] ]
Aria « Bottega Cosmo Lavagna
Ghiars, biance e b, con molo Calde: carta crama, temacotta e Soure: notts Bl e vials Sourm! v 2t
spazio WETE 5 colar
o

1. In Il mio accesso, riquadro Aspetto del pannello, fai clic sulla miniatura che ti piace: Aria (chiaro, bianco e blu), Bottega (caldo, carta
crema e terracotta), Cosmo (scuro, notte blu e viola), Lavagna (scuro, verde ardesia e gesso).
2. Premi Usa questo aspetto. Il pannello cambia subito.

Checklist

(J Entro nel pannello con il mio nome utente e la mia password.
(7J So dove sono la Dashboard, il menu a sinistra e il menu in basso.

(J Ho scelto I'aspetto del pannello che preferisco.

Se qualcosa non va

Il pannello appare senza colori, solo testo. Hai aperto un indirizzo con un pezzo in piu dopo il nome della pagina (per esempio
/admin/index.php/qualcosa). Tornaa /admin/.

"Troppi tentativi: riprova fra qualche minuto". Aspetta il tempo indicato. Se sei sicuro della password, controlla che il blocco delle
maiuscole sia spento.

Dopo un aggiornamento il pannello ha i colori di prima. Il browser ricorda la versione vecchia: ricarica la pagina tenendo premuti
Cmd + Maiusc + R (sul Mac) o Ctrl + Maiusc + R (su Windows). Dalla 1.4.1 non dovrebbe pit succedere.
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2. Il tipo di sito in prova

A cosa serve. All'installazione hai scelto un tipo di sito: Vuoto, Personale, Attivita, Blog, Portfolio o Su misura. Finché non lo dichiari definitivo
puoi provarli tutti, con un clic, e vedere quale ti somiglia di piu.

Stai provando il sito Attivita

Il sita & partito con pagine, menu e testi d'esempio, Finché non premi Definitive puoi cambiare tipo o sito con un clic: prima i
pannetlo fa da solo una copia del sito, pol cambia solo guello che il Kit aveva preparato e che non hai toccato. Le pagine e gll
articoli che hail scritto o cambialo restano.

_— =-—.>... — . EE— =
== == =
Vuoto Su misura Personale IN PROVA ADESSD Blog

Lo pagine di sempra
una home:di
penvenuto, Chisono,
Biog e Contatt, Per chi
viale costruire da

Rizpondi a quattro
demande [che attivita
@, dave, cosa ofiri,
quall pagina) e Il tifo sl
compone 43 solo, con

Il it dl una persena
chi sel, cosa offrl, cosa
dicong i te, come
contaltarts. Can il blog

Attivita

Per un magozio, uno
studia, una piccola
Impresa; servizi &
prezzi, ¢hi siamao,

Per chl acrive: gil
articell In primo piana
neda home, ch) scrive,
i contatli. Con tre
articol f'esempio

fato finte da sostituira.

come tronvarcL

28,

Portfolio

Par mastrare i tual
lawor: una grighs di
progettl, come lavor,
chi sel, Con disegni da

sostifuire Conlatue
fote

Tl piace cast? Con Definitive Il riquadre sparisce el tipo di sito non si cambia pil da qul: Il resto 1o cambl con Feditor,
pagina per pagling,

Esempio. Studio Prova é partito come Attivita (la scheda azzurra, "In prova adesso"). Vogliamo vedere come starebbe da Blog.

1. Fai clic sulla scheda Blog. Il pannello chiede conferma: premi OK. Prima di cambiare fa da solo una copia del sito (la ritrovi in
Impostazioni > Copia del sito), poi cambia le pagine, il menu e i testi d'esempio che il kit aveva preparato e che non hai toccato.
Quello che hai scritto o cambiato tu resta dov'e, e il riquadro ti dice cosa é rimasto com'era.

2. Quando il sito ti piace, premi Definitivo e conferma. Il riquadro sparisce e il tipo di sito non si cambia piu da qui: da quel momento
ogni modifica la fai con I'editor, pagina per pagina.

Apri il sito (Vedi sito) dopo ogni cambio: € il modo piu veloce per decidere.

Checklist

(J Ho provato almeno un altro tipo di sito oltre a quello di partenza.

(J Ho scelto quello giusto e ho premuto Definitivo.
Se qualcosa non va

¢ Non vedo il riquadro. Compare solo sulle installazioni nuove (dalla 1.4.0) e solo all'amministratore. Se il sito & stato aggiornato da una
versione piu vecchia, o se hai gia premuto Definitivo, il riquadro non c'e.

e Ho cambiato tipo e una pagina che avevo ritoccato é rimasta quella vecchia. E voluto: quello che hai cambiato tu non si tocca. Se vuoi
la pagina del nuovo tipo, cancella la tua e cambia di nuovo tipo.
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Il sito su misura

A cosa serve. Invece di partire da un modello uguale per tutti, rispondi a quattro domande e il sito si compone da solo: home, pagine, menu
e testi pensati per la tua attivitad. Dove andra una foto c'é un disegno che dice cosa fotografare ("La vetrina", "Un prodotto", "Le persone"), e

lo sostituisci quando hai le foto vere (capitolo 7).

Lo trovi in due posti: nell'installatore, al passo 4, € la carta Su misura; dopo, finché il tipo di sito & in prova, € la carta Su misura di questo

riquadro.
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Quattro domande | sito 3| compone da sole: home, pagine, manu & test pensat per ia tea attivita, con foto
fintz che dicono cosa mattarcl. Le pagine che hal gia scritto o cambisto restano, e prima del cambio il parnello
{a una copla deal sita,

. Che attivita &?

Negozio

Un négozio, una bothega,
N ipraria,
un'erootisiana

®

Coach o consulente
Coach, tormators,
consulente, peicologo,

Ristorante o bar

Un ristoranie, una trattoria,

un bar, una pizzeria

Salute e benessere
Cantro estetico,
fisicterapista, pakestrs,

Studio professionale

Commeércialsta, avvocata,

architetto, ingagnare,
consulente.

Fotografo o creativo
Fatografa, videamakar,
grafico, Musrators,

Artigiano o impresa
ldraulico, alettricists,

falegrame, impresa adita,

glarcliriese,

B&B o alloggio
BESB, agtllurisma, casa
vaganze, piccolo hote)

muitrizianista. studla di yega, deginner
parrucehisre
Assoclazioneoente () Un'altra attivita
Agenciazions, circolo, Seneguuns delle altre ti
societs sportiva, onlis, samiglie: testi neéutr da
parrosshia, adatars,
2. Dove si trova?
ta o paese (facoltalivo)
Ravenna J

Va nei testl, nel contatti & nella mappa della pagina Cantatti,

3. Cosa offri?
o a B servizi o prodotl), in due o tra parole ciascuno. Se ll lagel vuotl, mettiamo quell tpici delia tua attivita
Bicicletta da citta Riparazioni Noleggio
Servizio 4 Servizio 3 Servizio 6

4, Quali pagine vuoi?

aa home c'e sempre, Le paglne sl aggiukgono e sl telgene anche dopo, dal pannella.

Chigiame Chi si¢te, da quanto, parché fidarsi.
Servizl Cosa offrite, uno perung.

Listine Le vocl con |l prezzo (per un ristoranta: || mend).

Galleria La foto: il locale, i lavori, le camire.

| Recensionl Le parole di ehi vl ha gid seelto,

Domande frequenti Le risposte alle domande di sempre.

[_] Blog Notiziee articoll {la paging ¢'& sempre: qui decidi se va nel menu).

Contattl Form, recapitl e mappa.

7] Una pagina per ogni servizio sotto Servizi nel menuy, Invece di tutiiin una pagina.

La foto finle stanno in Media, nella cartalla Da sostituire: ognuna ha il pulsante

Annulla Sostiulsci.

sio-SU misura
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Esempio. Ciclofficina Prova, un negozio di biciclette a Ravenna, vuole anche la pagina delle domande frequenti.

1. Che attivita &? Scegli la carta piu vicina: Negozio. Ognuna porta testi suoi: un ristorante ha "Il menu" e "Prenota un tavolo", un
idraulico "Chiedi un preventivo". Se nessuna ti somiglia, Un'altra attivita scrive testi neutri da adattare.

2. Dove si trova? Scrivi la citta: Ravenna. Finisce nei testi, nei contatti e nella mappa della pagina Contatti. Puoi lasciarla vuota.

3. Cosa offri? Fino a sei servizi o prodotti, due o tre parole ciascuno: Biciclette da citta, Riparazioni, Noleggio. Diventano le schede della
home e le sezioni della pagina Servizi. Se li lasci vuoti, il sito mette quelli tipici dell'attivita.

4. Quali pagine vuoi? Spunta quelle che servono: qui aggiungiamo Domande frequenti. La home c'é sempre. Con Una pagina per ogni
servizio ogni servizio ha la sua pagina, sotto Servizi nel menu.

5. Premi Componi il sito su misura e conferma. Come per gli altri cambi, prima il pannello fa una copia del sito. Nell'installatore il
pulsante ¢ Installa adesso.

CICLOFFICINA PROVA

CICLOFFICINA PROVA RAVENNA

LE COSE BELLE,
SCELTE UNA PER UNA.

iciclette, riparazioni e noleggio in centro.

| iserwim |

Le risposte restano: se riapri la carta Su misura le ritrovi gia scritte. Cambiane una e premi Ricomponi il sito: le pagine che hai gia ritoccato, o
in cui hai messo una foto vera, restano tue, il riqguadro te lo dice.

Checklist

(] Ho scelto I'attivita e scritto la citta.
(J I'servizi hanno nomi brevi, come li direi a un cliente al telefono.
(J Nel menu ci sono solo le pagine che usero davvero.

() Ho aperto il sito e ho letto ogni pagina: i testi sono d'esempio e vanno riscritti con le mie parole.
Se qualcosa non va

e Le foto hanno una scritta "Sostituisci questa foto". E voluto: sono finte. Si cambiano in Media (capitolo 7).
* Ho scritto un'emoji nel nome di un servizio e non c'e piu. Il nome di un servizio diventa anche il titolo e I'indirizzo di una pagina: le
emoji si tolgono.

e Non vedo la carta Su misura nella dashboard. Il tipo di sito € gia definitivo: da Ii in poi il sito si cambia con I'editor, pagina per pagina.
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3. | primi passi

A cosa serve. Sei cose (sette in un sito su misura) che servono perché il sito sia davvero pronto. Le trovi sulla dashboard, ognuna con il link
alla pagina giusta, e si spuntano da sole quando le hai fatte.

Primi passi osus
Le cose da fare perché il sito siz pronto, 5l spuntano da sole guando sono fatte.

Nome e logo del sito | tuoi colori
|1 gito sl chiama «Studio Provas, Manca il loge (o Ploonz Il sito Ha ancara | coleri di partenza.
nela seheda del browsar] 3 s
' Cambia i colori
Apri Stlle del sito, Identita

Le email partono Il cron @ attive

Manda un’amail di prova al tus indifnzze! gosh 5al che Il eron 13 usclre da s0lo gl agglornamsntl programmall 2 15
conferme & avvisl arrivanc nawslatiar: mettl le due righe nall’hosting

Configurazione email Le due righe da copiare

Manda un'email di prova

Passo Cosa fare Capitolo
Nome e logo del sito Stile del sito, Identita: nome, logo, icona del browser 13

| tuoi colori Stile del sito, Colori globali 13

Le email partono Manda un'email di prova al tuo indirizzo 24

Il cron é attivo Le due righe nei Cron Job dell'hosting 25

La prima pagina o il primo articolo Riscrivi una pagina d'esempio o scrivi un articolo 4,9

Le tue foto al posto di quelle finte (solo nei siti su misura) Media, Da sostituire, Sostituisci 7

Il tipo di sito e definitivo Premi Definitivo nel riquadro sopra 2

Quando sono tutte verdi compare Tutto fatto: nascondi: premilo e la dashboard torna pulita.
Checklist

(O Le voci dei Primi passi sono verdi (sei, sette in un sito su misura).

(J Ho nascosto il riquadro.
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4. Il primo articolo

A cosa serve. Gli articoli sono le notizie, i racconti, gli avvisi: hanno una data, finiscono nel blog e nel feed, si dividono in categorie e tag. Le
pagine (capitolo 9) invece stanno ferme: Chi siamo, Servizi, Contatti.

Esempio. Studio Prova chiude per ferie e vuole avvisare i clienti con un articolo: "Chiusi per ferie dal 10 al 20 agosto".

Scrivere il testo

Sulla dashboard premi + Articolo (1).

@ + Pagina + Campagna Home nell'editor

Si apre I'editor visuale con un articolo nuovo, in bozza, che si chiama "Nuovo articolo". Per prima cosa gli dai un titolo e un indirizzo: premi

Impostazioni, in alto.

Impostazioni della pagina
Titolo

Chiusl per ferie dal 10 al 20 agosto

Indirizzo

{ [ chiusi-per-ferle ] /

Sacambi Mindinizeo di un eontanulo gia pubblicals, dal wiechla parts da =oio un rediFect 307 81 nuagvo

Titolo per Google (vuaoto = il titolo)

1. Titolo: "Chiusi per ferie dal 10 al 20 agosto".
2. Indirizzo: la parte dopo il nome del sito, solo lettere minuscole, numeri e trattini. Qui chiusi-per-ferie: |'articolo sara su
www.tuosito.it/chiusi-per-ferie/. Corto & meglio.

Premi Salva impostazioni. Nella tela, al centro, il titolo cambia.

Ora il testo. Fai doppio clic sul riquadro "Scrivi qui il testo." nella tela: a sinistra si apre il pannello Modifica, con la casella del testo.
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Gihbusl per ferde dal 10 al 20 igoste u

Widoel Sorlan Nmvignioon
Testo r & o &
COMTENUTD STILE  AVAMIATE
Tesie
Mormal = B I U %
EE B Wil

Dl 10 &l 20 agasio W rnegazio fasta
idama guslche giorag ol o
rivedamg linedl 2 gosto af
rarl di sermnpre Par b ufgenze

voita al giorme

rispondiamo alla amail

i IMETie 1y mpostazion

STUDIO PROVA

Revisdani

ved la pagna

Chiusi per ferie dal 10 al 20 agosto

Salva boxza J

Menu

3. Scrivi nella casella a sinistra. Mentre scrivi, la tela a destra ti mostra come verra. La barra sopra la casella fa grassetto, corsivo, link,

elenchi, titoletti (la tendina "Normal").

4. Premi Salva bozza. In alto compare "Bozza salvata alle..." Il sito non & ancora cambiato.

Rifinire nella scheda

Il testo c'é. Categoria, tag, immagine e data invece stanno nella scheda dell'articolo: premi la freccia « in alto a sinistra (5).

ﬁw Chiusl por forfe dal 10 al 20 pgosto n

Nella colonna di destra della scheda:
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Categorie v

Ancora nessuna categoria: scriving una ul

sotto.

giungi una categoria nuova

Avvisi ]

l.a prima spuntata @ quella principale nelle
briciole & nell'occhiello).

Tag v
ararl =
crivi e premi Invio ]

Separa | tag con la virgola o con Invio.

Immagine in evidenza v

(3] :

6. Categorie: spunta quella giusta, oppure scrivine una nuova in Aggiungi una categoria nuova (qui "Avvisi"). Si crea quando salvi.
7. Tag: scrivi una parola e premi Invio (qui "orari"). | tag sono piu liberi delle categorie: servono a ritrovare gli articoli che parlano della

stessa cosa.
8. Immagine in evidenza: premi Scegli I'immagine, poi Carica per prenderla dal computer, oppure fai clic su una gia caricata. Sotto scrivi

il Testo alternativo: cosa si vede nella foto, per chi non vede e per Google. L'immagine in evidenza esce nelle schede del blog e
quando qualcuno condivide I'articolo, non in cima all'articolo: se la vuoi anche i, mettila nel testo con un widget Immagine.

Pit1 in basso, a sinistra:

Estratto L

Dal 10 al 20 agoste siamo chiusi. Si riapre lunedi 21 con gli orari di sempre.

[l rlassunto breve per le schede e | social, Se resta vuoto, si usa la deserizione per Google

9. Estratto: due righe che riassumono I'articolo. Escono nelle schede del blog e sui social.
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Pubblicare

Pubblica v

Stato: Bozza

n isibilita

Bozza v]

Data e ora di uscita

29/10/2028 (m] 14:37 C]

a futura = programmato
o & quell'ora, al minuto

1 una da

Autore

Studio Prova

Salva bozza Anteprima

| Pubblica |

Sposta nel cesting

10. Visibilita: scegli Pubblicato.
11. Premi Pubblica. L'articolo & online, con il testo che hai scritto nell'editor.

STUDIO PROVA

Chiusi per ferie dal 10 al 20
agosto

Dal 10 al 20 ac ¢ il negozio resta chiuso! ci prendiamo qualche giorno di

mare.

Cirivediamo lunedi 21 agosto alle 9, con gli orari di sempre. Per le urgenze

ndiamo alle email una volta al glorno.

STUDID PROVA
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Vuoi che sotto ogni articolo esca sempre lo stesso invito (passa in negozio, iscriviti alla newsletter)? Non va scritto in ogni articolo: lo prepari
una volta sola con Aggiungi sempre alla fine, capitolo 16.

Checklist

(J Il titolo & quello giusto e I'indirizzo & corto e leggibile.
(J Il testo & salvato (Salva bozza nell'editor).

(J c'é almeno una categoria.

(J L'immagine in evidenza ha il testo alternativo.

() L'estratto riassume l'articolo in due righe.

(J Ho premuto Pubblica e ho aperto I'articolo sul sito per guardarlo.

Se qualcosa non va

e "L'indirizzo e gia usato". C'é gia un contenuto con quell'indirizzo: scegline un altro.

e Sul sito I'articolo non si vede. Controlla che la Visibilita sia "Pubblicato" e che la data non sia nel futuro (altrimenti &€ programmato,
capitolo 5).

e Ho cambiato l'indirizzo di un articolo gia pubblicato. Nessun problema: dal vecchio indirizzo parte da solo un redirect al nuovo, e i link

gia condivisi continuano a funzionare.

¢ Ho fatto modifiche all'articolo gia online, nell’editor, e sul sito non si vedono. Nell'editor hai premuto Salva bozza: per mandarle online
premi Pubblica nell'editor.
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5. Programmare un articolo

A cosa serve. Scrivi oggi, esce domani alle 8, anche se dormi. Un articolo con una data futura & programmato: esce da solo all'ora che hai

scelto.

Esempio. "Da settembre apriamo anche il sabato": scritto oggi, deve uscire fra cinque giorni alle 8.

Scrivi l'articolo come nel capitolo 4. Poi, nella scheda, riquadro Pubblica:

Pubblica v

Stalo: Bozza
isibilita

Pubblicato V]

ta & ora di uscita

03/1/2026 0O || [0 © |

Fubblicato con una data futura = programmata:
asce da solo a gquell'ora, &l minuto,

Autore

Studio Prova

Salva bozza Anteprima

3
Pubblica

Sposta nel cesting

1. Visibilita: Pubblicato.
2. Data e ora di uscita: il giorno e I'ora in cui deve uscire.
3. Premi Pubblica. Il pannello risponde "Articolo aggiornato" e nell'elenco degli articoli lo trovi come Programmato.

1 1roLo AUTORE CATEGORIE TAG ;:;fOLE : DATA ¥
Da settembre apriamo anche il sabato
PROGRAMMATO  EDITOR
& st sabato] Studio B = @ parole Programmato
_J faparti-ii-sabato Prava 0% 0% 2026-11-0308:00

Chiusi per ferie dal 10 al 20 agosto  EmiTOR

Sulla dashboard, nel riquadro Contenuti, la voce Prossime uscite ti ricorda cosa sta per uscire e quando.
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CONTENUTI

tutti
articoli online  programmatl  bozze  pagine
PROSSIME USCITE
Da settembre apriamo anche il sabalo 2026-17-03 08:00

Checklist

() visibilita "Pubblicato" e una data futura.

() Nell'elenco I'articolo & "Programmato".

(3 1l cron é attivo (capitolo 26): avvisa i motori di ricerca delle pagine nuove.

Se qualcosa non va

e L'ho programmato ma e uscito subito. La data era nel passato, o |'ora era gia passata. Controlla data e ora.
e Voglio rimandarlo. Apri I'articolo, cambia la data, premi Aggiorna.

* Voglio fermarlo. Visibilita "Bozza", Salva bozza: resta tuo finché non lo pubblichi.
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6. Categorie e tag

A cosa serve. Le categorie sono i cassetti del blog: pochi, stabili (Avvisi, Novita, Consigli). | tag sono le etichette: tante, libere (orari, saldi,
agosto). Ogni categoria e ogni tag ha la sua pagina sul sito, con i suoi articoli.

Le crei mentre scrivi un articolo (capitolo 4), oppure dalla voce Categorie (o Tag) del menu.

Categorie  Tag cerca Cerca

Aggiungi categoria S NOME SLUG DESCRIZIONE ARTICOL!

Awryisi )
el avvish
il Mowita ]]

Slug

aal mome, se i

Dascrizions

Indicizzazione dall’archivie

Automatioa {visibile se ha articoli} A

Sg camil o ug di una voc
SEQUTNG & dal vecc
201

2 Agaiungi l

gata, ol anicoli
T L el et

1. Nome: come si legge sul sito ("Novita"). Lo Slug (l'indirizzo) si fa da solo dal nome, se lo lasci vuoto. La Descrizione esce in cima alla
pagina della categoria e aiuta Google.

2. Premi Aggiungi.

A destra c'e I'elenco, con quanti articoli ha ogni voce, e i link per modificarla o eliminarla.

Checklist

(J Le categorie sono poche e chiare (meglio 3-6 che 20).

() Ogni categoria ha una descrizione di una o due frasi.

Se qualcosa non va

e Ho cambiato lo slug di una categoria. Gli articoli seguono e dal vecchio indirizzo parte un redirect.
e Ho eliminato una categoria per sbaglio. Gli articoli restano, senza quella categoria: ricreala e rispuntala.
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7. Le immagini: Media

A cosa serve. Media ¢ la libreria di tutte le immagini del sito. Le carichi qui, oppure direttamente dall'editor e dalla scheda (premendo Scegli

o Carica): finiscono comunque qui.

2
1 immaginl, senza le miniature ?@I‘_lqggg Flie | squadra.jpg | Catica in uploads/pagine

Foto pili leggere  ACCESD

Archivio (per anno} (10) Editor detle pagine (1)

Carcad nel pome o nel percorso _imostra gnche la mintatura (-300x300 & simfill  Cerca

1. Premi Scegli file e prendi la foto dal computer (JPEG, PNG, GIF, WebP, AVIF o SVG).
2. Premi Carica.

Carieata: juploads/pagine/2026/10/squadra-13bBaS.jpg (con la varsione WebP accanlo)

12 immagini, senza le miniature | Choose File | Mo file chosen Carica in uploads/pagine

Foto piu leggere  acceso

Archivio (per anne) [10) Editor delle pagine {2)

Cerca nel nomea o nel percorsg _mostra anche li mintature {-300%300 e simll)  Cerca

squadra-13b8a% jpg articoll-2-bcb18e5c25-ig.jpa articoli-2-bebiBeSc25-0q.jpa agosto-750641.jpg
Editir, delle pagine a7 Arctilvle [par anno) a2 KB Archivie (per gnind] 38 K3 Editor deis paglns al
I0E6/D HE FozeNY KE
uplondsisocialwmcali-F-beb 1S5 hugaadstaacinlaricol-3-holl &85
Mg im0 E I s aundn Pupinisda e S0 I agnas. 71
Cancella Cancolla

¢ larimpicciolisce se &€ enorme (oltre 2560 pixel sul lato lungo: la misura si cambia nel riquadro Foto leggere della stessa pagina);

Quando carichi una foto JPEG o PNG, plumeCMS la sistema da solo:

¢ laraddrizza, se viene dal telefono girata;

e toglie i dati nascosti, come la posizione GPS e il modello del telefono;
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* le fa accanto una versione WebP, pil leggera, che il sito da ai browser che la sanno leggere.

Tu non devi fare niente: il sito & piu veloce e la tua casa non finisce su internet dentro una foto.

Le foto finte del sito su misura

Un sito su misura (capitolo 2) parte con dei disegni al posto delle foto: ognuno dice cosa ritrarre. In Media li trovi nella cartella Da sostituire,
e un avviso in cima ti dice quanti ne restano.

N immagini, senza le miniature |Eh_uuse Fiig | Mo file chosen Carica in uploads/paging

Foto pili leggere  Acceso

11 foto finte da sostituire, Le ha messe il sito su misura per mostrare dove va una folo e cosa ritrarre, Apri Da sostituire e
premi Sostituisci sotto cgnuna: Ia foto nuova prende il suo postoin tutte le paging.

Tutte (11) Da sostituire (11)

Cerca nel nome o nel percorso... _ mostra anche 8 miniature (-3002300 € simlll)  Cerca

negozio-1-largo.svg negozio-1-gquadro.svy negozio-2-largo.svg negozio-2-quadro, svg
D mostitifre KB Cra soatituire KB Dia sostilule 1KB Uiz sostitulre KA
fninadesegnapodnma g § -lar hplomasepnngeEamegnme- 1 -gu [ L T ey T T e A Ty Tk 1 R T DR BT ST O L -

2. Sotto il disegno che vuoi cambiare premi Sostituisci e scegli la foto dal computer. Appena la scegli, parte: la foto si carica, prende il

= oo
B P

1. Premi Da sostituire nell'avviso (o fra le cartelle).

posto del disegno in tutte le pagine, gli articoli, I'header e il footer, e il disegno si cancella. Il messaggio verde ti dice in quanti punti
del sito I'ha messa.

Una foto per la home in larghezza va bene orizzontale (il disegno & largo), una per "Chi siamo" va bene verticale. Sostituisci lo usa solo
I'amministratore.

Checklist

() La cartella Da sostituire & vuota (e la voce dei Primi passi & verde).
(J Le foto hanno un nome che dice cosa sono (vetrina-natale.jpg & meglio di IMG_4021.jpg).

(J Ogni foto usata nelle pagine ha il testo alternativo (lo scrivi dove la usi).
Se qualcosa non va

"Il file supera il limite di caricamento del server". L'hosting accetta file fino a una certa misura (spesso 2 MB). Rimpicciolisci la foto
prima di caricarla, oppure chiedi all'hosting di alzare upload max filesize.

e Ho cancellato una foto e in una pagina c'e un buco. Il pannello te lo aveva chiesto: ricaricala e rimettila nella pagina.
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8. L'editor visuale: com'ée fatto

A cosa serve. L'editor ¢ il cuore di plumeCMS: costruisci le pagine trascinando sezioni, colonne e widget, e vedi subito come vengono. Si

apre da + Pagina, da Home nell'editor, oppure dal pulsante Apri nell'editor visuale nella scheda di ogni contenuto.

Horme % ? 1 Pt 3R Impastaziaon I Revisioni S o la paging F° Salva bozza g

0,

el Sorlan Midifiga Npvigniory i-
STUDIO PROVA Wenu
NASE
I 1 []
‘k =5
W
Puilsani| Epark L

CONTENUTD

8T O PROVA

S |L VOSTRO LAVORO IN UNA FRASE,
BN DETTA BENE.

? b- T Un sito di prova costrulio dal kit dif partenza

Dormands {eden nfografics

'CHIEDIUNBREVENTIVO | | 1servizl |

i

Tabaila Schigty

1. Le quattro linguette del pannello di sinistra: Widget (i mattoncini da mettere nella pagina), Sezioni (le sezioni pronte, capitolo 10),
Modifica (le impostazioni dell'elemento scelto), Navigatore (I'albero della pagina: utile quando gli elementi sono tanti).

. La tela: la pagina come la vedranno le persone. Fai clic su un elemento per sceglierlo, doppio clic per modificarlo.

. Computer, tablet, telefono: la tela si stringe alla misura scelta. Molte impostazioni si possono dare diverse per ogni misura.

. Annulla e ripeti (anche con Ctrl+Z e Ctrl+Y).

. Impostazioni della pagina: titolo, indirizzo, titolo e descrizione per Google, stato, header e footer.

. Revisioni: tutte le versioni salvate, capitolo 12.

. Vedi la pagina sul sito, in una scheda nuova.

. Salva bozza: salva senza cambiare il sito.

NV 0O N o AWwN

. Pubblica: manda online. Chiede conferma.

Accanto a Annulla c'¢ lo stato della pagina: "Tutto pubblicato", "Modifiche non salvate", "Bozza salvata, non ancora pubblicata".

Sezioni, colonne, widget

Ogni pagina € una pila di sezioni (le fasce orizzontali). Ogni sezione ha da una a quattro colonne. Dentro le colonne ci sono i widget: titoli,

testi, immagini, pulsanti, gallerie, prezzi, domande frequenti, mappe, form e molti altri, 80 in tutto.

* Per aggiungere un widget: fai clic su un elemento della tela, poi sul widget nella linguetta Widget: entra sotto I'elemento scelto.

Oppure trascinalo dove vuoi.
* Per aggiungere una sezione: premi il + viola in fondo a una sezione; la nuova nasce sotto. Oppure, nel Navigatore, + Aggiungi una

sezione.
» Per spostare una sezione trascinala dalla sua maniglia i & Sezione; un widget lo trascini direttamente.
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Il pannello Modifica

Doppio clic su un elemento, e a sinistra si apre Modifica.

s o ta putitacarsd Impostazian Revisdoni Vedl la paging Silva bozia Pubbllca
Wiyl Corlyni Modifiga
L STUDIO PROVA
erturn {hara) 1 + O n_J
CONTENUTD STILE  AVANIATE }

a2

Coperting: foto a tutle stondo, 18sto sapfre

Docchiello

Swidla Provia

Tieaks (HT

I s

Hvora in i frase, *delta bang,*

Teuin

Uin $00 3 prova SOoRTUD dal kit o parmonza

O PROVA

1. Contenuto, Stile, Avanzate: le tre schede di ogni elemento. Contenuto € cosa dice (testi, immagini, link). Stile € come appare (colori,
caratteri, misure, bordi, ombre). Avanzate sono margini, animazioni, visibilita per misura dello schermo, classi CSS.

2. Sposta su, sposta giul, duplica, elimina I'elemento scelto. Gli stessi pulsanti compaiono anche sulla tela, sopra I'elemento.

Checklist

(O So distinguere sezione, colonna e widget.

() So aprire il pannello Modifica (doppio clic) e trovare le schede Contenuto, Stile, Avanzate.
(J So che Salva bozza non cambia il sito e Pubblica si.
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9. Esempio: la pagina "Lavora con noi"

A cosa serve. Mettere insieme tutto quello che hai visto nel capitolo 8, su una pagina vera, dall'inizio alla fine. Studio Prova cerca una

persona per il negozio e vuole una pagina Lavora con noi: un titolo, due righe, una foto, cosa cerca, un pulsante per scrivere.

Una pagina nuova

Sulla dashboard premi + Pagina. Si apre |'editor con una pagina in bozza: un titolo grande (H1) e un testo.

&= Nuova pagina u 4 tiic mpostazion Revisloni Vedi la pagina Zalva bozza Pubblica

Widoel Sorlon Modifics  Nevgaiooe

STUDIO PROVA

Nuova pagina

Scrivi quiil testo.

Premi Impostazioni, scrivi il Titolo "Lavora con noi" e I'Indirizzo lavora-con-noi, premi Salva impostazioni.

Il titolo e il testo

Doppio clic sul titolo nella tela.

Lavora con nol u ) & Aced |FETe 0 mpastazion Revisdan Vedi la paginm Salva boxia

Witg el Sorkan Modifinos Mpvigaiory
STUDIOD PROVA Menu
Titolo % & o W
CONTENUTE TILE  AVAMIATE

Occhielio [riga plocsln sopra) m
Cerchiamo una persona curios
ﬁl_‘.‘l_'f'illl""_l una persond *curicaa® ]J

Livalio

Scrivi qui'il testo.

H1 [uno per paging gl

Toute satm i Mals

STUDID PROVA

1. Nella casella Titolo scrivi "Cerchiamo una persona *curiosa*". Le parole fra asterischi escono evidenziate con il colore del sito: & il
modo pit veloce per far cadere |'occhio dove vuoi.

Poi doppio clic sul testo sotto, e scrivi le due righe di presentazione, come nel capitolo 4.

plumeCMS - Manuale d'uso 25/ 80



Una sezione a due colonne

Premi il + viola in fondo alla sezione: sotto nasce una sezione nuova, gia scelta.

Revisdan

Viedi la paging

Wity el Sorkan Mizdifian Mavigpinog
STUDIO PROVA
Saerions 1 + o N
— ) Cerchiamo una persona curios
w LAYOUT

Larghaiza del confaniuis

Contenuta (coma Il sio) il

Alteaza méima |1 delle sehitena)

Cotonne alinasts
Stessa alterza b

Spazin trs & colonm (pa)

m—

2. In Struttura: quante colonne premi il disegno con due colonne.

La foto, a sinistra

Fai clic dentro la colonna di sinistra (dove c'é scritto "Trascina qui un widget"), poi:

ﬂ_ Lavoracon noi u 3l s mpostazion

Widgel ‘ Sorkan Mizdifian Mavigpinog
— STUDIO PROVA
Immagine T ' o »
CONTENUTE STILE AVANIATE

Immagine

Szaqll

Touio aiternative [per bl non vods & por Goagle)

In negozio arrivano ogni giorno
Didtapcalia

Limk

Bl i L L

Mafolkow [Goog

Jis Aden B Saguia)

3. Apri la linguetta Widget.
4. Fai clic su Immagine: entra nella colonna scelta.
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Revisdoni

una oo

voglia di trovareia ri ta insleme a loro

Vedl la pagin

Cerchiamo una persona curio

Salva boxia

Pubiblica

jualcuno che

Salva bozia

Pubbllca
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Lavara con nd

Widgel Sorbon Mavigatooe
Immagina 1 ¢+ o N
CONTENUTD STILE AVANIATE
[Tl
uli . —
- Ml fuploods/pagine/ 20264 canll
—

Taute sliainative [per abi non vede & por Coogln)

[ Gl scatfall del negozio, con | vasi celorall

Badsccalia

Lisik

AR in ona nuava-scheda

Motollow [Googhe non o seguel

& Ao [Pkt 1 mpostazion

STUDIO PROVA

Rewvisloni Ved la pagna

Cerchiamo una persona curios

In negozio arrivano ogni giorno pe

abbia voglia di travarela risg

ane C

1 Lna .

ta insieme aloro

Silva boxia

Pubblica

cuno che

5. Nella scheda Modifica premi Scegli, poi Carica un'immagine e prendi la foto dal computer (oppure scegline una gia caricata). Sotto

scrivi il Testo alternativo: "Gli scaffali del negozio, con i vasi colorati".

Cosa cerchiamo, a destra

Fai clic nella colonna di destra. Dalla linguetta Widget aggiungi un Titolo (scrivi "Cosa cerchiamo"), poi un Elenco.

Lavoracon nod

Wiagel Sorlon
Elanco 1 H o
COMTENUTE STILE  AVANIATE

Nrigatore

i
Ti pladd parthrd con 1o parsnne

Sl using U compuber pEr e Cosg

Pual lnverare U sabate matiing

Téyto

Pugd brvarare il sabsato matting

5 Aoed| et o mpostazion

STUDIO PROVA

6. Fai clic su una voce per aprirla e scrivi il testo.

7. + Aggiungi mette una voce in pid. Con la maniglia § i

Infine aggiungi un widget Pulsanti.
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wor i 3
Lavara cen nel u =1 ¥ Ao [Pt 1 mpostazion Revisioni Vedi la pagina Salva bozia Pubbllca

Widgel Sorbon Modificn  Nmvdgaiooe

STUDIO PROVA

Pulsanti 1 P on
CONTENUTD STILE AVANIATE

Pudsani

Sarwici
Pﬂi‘

Tante

Cerchiamo una persona curio

Serivicl

Link

Stile

Piano vioka w

Anii N WA NUE GChoda

Cosa cerchiamo

« Aggiung

8. Apri la voce del pulsante: Testo "Scrivici", Link /contatti/ (l'indirizzo della pagina Contatti). Con Stile scegli fra Pieno viola, Pieno
ciano e Contorno: i colori seguono quelli del sito.
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Lo stile

Lavora con noi
MNavara-can-naif

Widget Sezioni Modifica Mavigatore

Pulsanti o U 5 I R
9

CONTENUTO STILE AVANZATE

s PULSANTI

Allineamento

Come la sezione w

Larghi gquanto la colonna

Spazio fra i pulsanti

. px W
Tipografia
Famiglia
Come il sito hd
Dimensione D =
. Px W
Peso
Predefinito v

9. Ogni widget ha la sua scheda Stile: colori, caratteri, allineamento, bordi, ombre. Se non tocchi niente, il widget segue i colorie i
caratteri del sito (capitolo 13): & quasi sempre la scelta migliore.
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Al telefono

Lavara con nod 4 %

Wiggel Sorlani Medifics Mpvigatnmg
Pulsanti 1 N - |

COMTENUTD STILE AVANZATE

w PULSANTI

Adiipaarnanis

Carme Iy sezione bt

Larghl guarda la calenns

Spazio fra | putsantl
@ o -
Tigegprafia
Famigha
Coma |l pilo v
Démmnabone 0 =
[ ] T
Paso
Predetinito w
Maluscole Stlle
Predefinto ¥ Predefinimg bt
Decarazions
Pagrdetinizg w
inimrinan N

Impastazion Ravislani Vedi la pagna salva boxia Pubblica

STUDIO PROVA Mo

Cerchiamo una persona
curi

0 arrivano ogni giorno perse
con una do
che abbi:

Insigme

10. Premi l'icona del telefono in alto: le due colonne si mettono una sotto I'altra da sole. Guarda che tutto si legga bene; poi torna al

computer.

Pubblicare

Premi Pubblica e conferma.

aut:{\l:ca!a alle m:;-'.i‘] Impostazioni Revistoni Vedi la pagina Salva bozza Pubblica

11. In alto compare "Pubblicata alle...". La pagina € online.
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STUDIO PROVA

Cerchiamo una persona curiosa

In negozio arrivano ognl giorne persona con una domanda. Cerchiamo gualcuno che abbia voglia di trovare 1a risposta

insieme a loro.

Cosa cerchiamo

STUDIO PROVA

Manca una cosa: nessuno la trova, perché non € nel menu. Lo sistemi nel capitolo 17.
Checklist

(7J La pagina ha un solo titolo H1 (il primo, grande).
(J Ogni immagine ha il testo alternativo.

(J Ho guardato la pagina anche al telefono.

() 1 pulsanti portano dove devono (provali sul sito).
() Ho premuto Pubblica.

(J La pagina & nel menu (capitolo 17).
Se qualcosa non va

o |l widget é entrato nel posto sbagliato. Trascinalo dove vuoi, oppure usa le frecce T | del pannello Modifica.
e Ho cancellato qualcosa per sbaglio. Annulla (la freccia in alto, o Ctrl+Z). Se hai gia salvato, c'é Revisioni (capitolo 12).
e La pagina dice "La pagina non ha un titolo H1". Aggiungi un widget Titolo con livello H1, oppure un'Apertura.
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10. Le sezioni pronte

A cosa serve. Trenta sezioni gia impaginate (prezzi, testimonianze, servizi, numeri, domande frequenti, contatti, inviti) da mettere nella

pagina con un clic. Poi le cambi come vuoi: sono sezioni normali.

Esempio. Sotto "Lavora con noi" vogliamo qualche domanda frequente sulle candidature.

Liaiore:com ol u et pruEitscar mpastazion Revisdoni Vel la paginn Salva boxia Pubblica

<« 1 1
Widgel Sorion Miodifics Mavigatone
STUDIO PROVA

l omande S ]‘

CMANDE PHEQUENTI

Menu

Cerchiamo una persona curios

EMII(‘{I i domanda

gualcuno che

Damandio & cantatio It ﬁ m

Cosa cerchiamo

Darnandie a grigin

1. Fai clic sull'ultima sezione della pagina, poi apri la linguetta Sezioni.
2. Scrivi nella ricerca "domande": restano le sezioni di quel gruppo.
3. Fai clic su quella che ti piace (qui Elenco di domande): entra sotto la sezione scelta. Oppure trascinala nel punto che vuoi.
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Wl i
Lavoracon nol u - E sian “Elinco o damante” aggiar mpastazion Revisdon Ved| la pagina Salva bozza Pubblica

Widoel Sorlon Medilios Nwvigaioon

STUDIO PROVA

Menu
Serione r & o o

COMTENUTE STILE

[wexicwe: NI

Stnitura; guanis celanne

Le domande che ci fanno piu spesso
w LAYDUT

Larghexza del contanuio

Stretes [lertura) -

La prima domanda che vi fanno?
Albozza miniima | % dells schenme)

Colanne alineate

st
Stagsa BUSEIS W QUHI‘ITO costa?

Spazio tra b colarme ()

- Quanto tempo civuole?

Contanio Chis abanda

Visibile i Come si comincla?

Adesso riscrivi le domande e le risposte con il pannello Modifica (doppio clic sul widget), e premi Pubblica.

Checklist

(J Ho riscritto tutti i testi d'esempio della sezione (nessun "Lorem" o "Domanda uno").

(J La sezione segue i colori del sito.
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11. L'apertura della pagina

A cosa serve. L'Apertura (hero) € la prima cosa che si vede di una pagina: titolo grande, due righe, pulsanti, una foto. Ha undici disposizioni:
le stesse parole e la stessa foto messe insieme in undici modi.

. Home el
€« 5 Modfiche nan sshats  Impostazion Revisioni Vedl la pagna Salva bozza Pubbllca

Wiagel Corbyni Mizdifian Mavigatney

Menu

Aperturn (hera) 1 + o N

e — IL VOSTRO LAVORO ||\| UN A
ﬁw esmms ] FRASE, DETTA |

Becheeilo

Swidla Prova

=
GHIEDI UN PREVENTIVO

Titako (HT)
Il wastro tavarn i e frase, *delta banp, *
SIBRENT 1 par v BT
Tesin

Lin 300 & provn SOoRTune dal kit & parmenza

Puleanti

Chiedl un ghavimive

I szl

1. Doppio clic sull'Apertura, scheda Contenuto, tendina Disposizione: Classica, Centrata, Copertina (foto a tutto sfondo), Divisa a meta,
Rivista, Scheda, Minimale, Mosaico, Inclinata, Banner (bassa, per le pagine interne), Diagonale. Cambi e guardi: i testi restano.

Sotto ci sono occhiello, titolo (con le parole fra asterischi evidenziate), testo e pulsanti.

Nella scheda Stile, gruppo Foto, decidi come appare la foto:
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‘ o a

Widget Sezioni Modifica Mavigatore
Dimensione L) o=
. DX W
Peso
Predefinito hd
Maiuscole Stile
Predefinito v Predefinito b d

Decorazione

Pradefinita v
Interlinea L =
o noow
Spaziatura delle lettere L o=
L= px W
Spaziatura delle parole =
=F px v

> TITOLO
»> TESTO
w FOTO

Trattamento della foto

Foto naturale, a colori 4

o Trattamento: naturale, bianco e nero, oppure con un velo colorato (scegli colori e intensita);
o Effetto animato: zoom lento, bagliore, cornice luminosa, alone, scintille. Chi ha chiesto al computer meno movimento vede la foto
ferma.

Checklist

(J 1l titolo dell'Apertura dice in una frase cosa fai.
(J 1l testo sopra la foto si legge bene (se no: velo pitl intenso, o una disposizione con la foto a lato).

(J Ho guardato I'Apertura anche al telefono.
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12. Tornare indietro: revisioni e versioni

A cosa serve. Ogni salvataggio e ogni pubblicazione lasciano una versione. Se una modifica non ti convince, torni a com'era prima, anche

dopo giorni.

Nell'editor premi Revisioni: a destra si apre I'elenco.

- LI:.WUI.I :l:'-l'l nod u

Widgel Sorloni Medifign  Nndgaiooe
STUDIO PROVA
nALE
i q
TEolo Tetit maaing
T
udearil e Linas
Elens
CONTERUTO
s 1 [
*
P38 numeeialh

Frege

T

Iimpostazion

Revisdonf Vedi la pagina Salva bozza Pubblica

Ravislonl =

Moy

ol satesagale ¢ ogm pubiicaTane Bacand whn ¥
Cotad
e

Carica naili

el Iy canl § LA U pretodant

28M0/2020 14:37  pUSBLICATA

[
Cafa ¢ LamiHalo

AgEmng! nath

IBM0/2028 14137

Cata & camiliaby

Aggingl rgtn
2010/2026 14137

Cosaéc

Al rata

1. Ogni riga & una versione, con data, ora, chi I'ha salvata e se era pubblicata.

o Cosa e cambiato la confronta con quella prima, in parole leggibili.

o Rispetto alla tela la confronta con quello che hai adesso nell'editor.

o Carica nella tela la riporta nell'editor: il sito cambia solo quando premi Pubblica.

o Aggiungi nota le da un nome ("prima dei saldi").

La pagina Editor > Versioni del pannello raccoglie le versioni di tutto: pagine, articoli, header, footer, menu, stile del sito, con anteprima e

ripristino.
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Ognl volta che salvi o pubblichi qualcesa con 'editor (una pagina, up articolo, un header, lo Stle del sito, un menu,
un tema) resta Una versione. Qul le trovi tutte: puol vedere cosa & cambiato fra due versionl, aprire "'anteprima di
come.era la pagina, 2 ripristinare una varsione (quella di adesso non si perde! diventa a sua volta una versiong).
Si tengono le uitime 50 per oggetto; le versioni pubblicate e quelle con una nota, scritta a mano restano per

sempre.
Ambito | Tut w| 1 version
QuANDO OGGETTO NOTA AUTORE COSA E CAMBIATO
2810/2026 alle pubblicato
14:37 PAGINE Confranta con la precedernte cails 1 sezione aggiunta, 1 colonna
n Lavora con nel apd cunlatiuale Anteptima P aggiuinta, 2 widget agglunt)
FRELICATA Ripristina Aggiung nota
29/10/2026 alle pubblicato
14:37 PAGINE Confrania con 1a precadente 12 Impostazionl cambiste, 2
a0 Hacodla: it prova sazionl agglunte, 3 colonneg
- . Lavora con nol apn can Naltuale  Antep aggluntz, & widgst agglunt
Ripristina: Aggiungi nota
schaeda; prima della modifica
29/10/2026 alle PATINE Confronta con ia precedents 12 Impastazion cambiate, 1
14:37 ' 8 prova sezione toita; 1 calonna tolta, 2
o Muova paging aot con altusle. Anteprima widget tolti
Riprigting  Agglungi nate
craate dall'editor
29/10/2026 alle PAGINE Confronta con ia precedante .
14:37 . prova prima verslahe
e Muova paging ap con "attuale  Anteprima
Checklist

(3 Prima di un cambiamento grosso aggiungo una nota alla versione di adesso.

() Soriportare una versione nella tela e pubblicarla.
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13. Stile del sito

A cosa serve. | colori, i caratteri e le misure di tutto il sito, in una pagina sola. Cambi il colore principale qui, e cambia ovunque: pulsanti, titoli

evidenziati, link. Si apre da Editor > Stile del sito.

Le impostazion) che valgono per tutto il sito, A destra vedi il sito vero con le modifiche dal vivo; nienta cambia

finché non preml Salva. Cagl non ¢'& nessuna modifica salvata: || sHo & esattaments com's scritto nel foglis d
stile.
Cronologia Ripristina predefinit m
il Calari globali | Colori glabali Hoirie -

Caratteri -I':]|tl|$:1'| color of sistermesd kanno un nome Neso e
i

I ZZall N acpou
|II.‘OI:;!'€I‘-'I:| vuol I THERETE

all st cambiandolo qul cambla
Pulsanti wingue STUD'G PHDUﬂ
immagn Colori di sistema v

Campi det madull

Primaria
Layout
) . - #aBS5FT

Sfondo del sito | pridlsantl glanl & del gradient] (s

varlable irlcla dol
Identith del sito - == Colore-primario STUDIO PROVA
55 Secondario

wrorsizss | ) @ vz IL VOSTRO
o, e LAVORO IN UNA

oL o L2 FRASE, DETTA
Tr:'-ltr..q BENE

#ebehfs
W colore del Testo Qi tutio Il 580 [--testa) Un sito di prava costruito dal kit
f-enlore-testo

di partenza.

A sinistra le sezioni: Colori globali, Caratteri globali, Tipografia (corpo, paragrafi, link, titoli da H1 a H6), Pulsanti, Immagini, Campi dei

moduli, Layout (larghezza della pagina), Sfondo del sito, Identita del sito, CSS personalizzato. A destra vedi il sito vero, che cambia mentre

scegli. Niente cambia sul sito finché non premi Salva.

1. Colori globali: i cinque colori di sistema (Primario, Secondario, Testo, Accento, Sfondo del sito). Puoi aggiungerne di tuoi con un
nome: compaiono nelle tendine dell'editor.
2. Ogni riquadro si apre e si chiude con un clic sul titolo.

plumeCMS - Manuale d'uso

38/80



Le impostazion) che valgono per utto
finché non preml Salva. Oggl non ¢'e ne:
stile.
Cronologia Ripristina predafinin Salva

Colori glot:all

Identita del sito

Caratteri globall

Tipografia ok dic i
Pulsanti Identita
Immagini

Nome del sito

|
Campi del moduli Studio Prova

Layout Hetla tastats

Sfondo del sito g

Identita del sito J

C55

FE-"E'I.'I."IEI“EEETD Degoriziang B una g

Un sito-di prova costruito dal kit di partenza:

Logo
1@ i Scegli S
Videle ] fat f 1 lettere 1 |
loana del sito (favicon)
M iCTH Scegl
L'icoha nells sachsds del browaer. Madgls gusdrats

le madifiche dal ) niente cambia

mi'ee sritto nel foglio di

attaments ¢

STUDIO PROVA

STURIC PROVA

IL VOSTRO
LAVORO IN UNA
FRASE, DETTA

Un sito di prova costruito dal kit

di partenza.

3. Identita del sito: il nome, il sottotitolo, |la descrizione in una riga, il logo (se lo lasci vuoto la testata scrive il nome in lettere) e l'icona

del sito (la piccola immagine nella scheda del browser: meglio quadrata, almeno 64 pixel).

In alto, Cronologia mostra i salvataggi di prima; Ripristina predefiniti torna allo stile di partenza.

Checklist

(J Nl colore Primario & quello del mio marchio.
(J Ho messo il logo e I'icona del sito.
(J Ho controllato I'anteprima su Desktop, Tablet e Telefono.

(J Ho premuto Salva.

Se qualcosa non va

e Ho cambiato tutto e hon mi piace piu. Cronologia, oppure Editor > Versioni: lo stile di prima c'é.
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14. | temi

A cosa serve. Un tema cambia |'aspetto del sito in un colpo solo: colori, caratteri, pulsanti, sfondo, header e footer. Pagine, articoli, menu e
immagini restano come sono. Si apre da Editor > Temi.

Scarica I'aspetlo di adesso come tema Carica un lema

e in un I_'C||J:_,! 50

mm ril [ Prima di attivarlo gu

attar, puls
f c IR con Anteprima: s
1e. Dopo, ognl dettaglio si ritocca da Stile del sito ¢ da Header e footer

lo, header e fool

dpre || =10 Varo co

TEEnL

U e
STUDID PROVA

Aspetto di base IL TUO SITO,
BENVENUTO.

Tre cose da fare adesso

Tanvte e ia graficn ST d geimo arkcalo Beivmn hessisy ® fooie
Aspetto di base ATTIVO Aria
Messan tema Verglons 1.0 - plimaCMS - cartalis temifaria
Il site con il faglie di stile del CMS 2 o Stila del sito cosi Chiaro e pulite: blanco, un solo by, mollo spazio. Per chi
com'e. Lo stesso aspetto che i sito usa da solo se un tlema sl vuale che pariino | contenutl
r T
ompe. Infografiche: @ N N K ]
Anteprima Personalizza Anteprima m Scarica Elimina

IL TUO SITO, IL TUO SITO,
BENVENUTO. BENVENU

Ogni tema ha una scheda con |'anteprima e quattro pulsanti:

¢ Anteprima apre il sito vero con quel tema, solo per te. Guardalo sempre prima di attivarlo.
e Attiva lo mette sul sito, dopo una conferma. Lo stile di prima resta nelle Versioni.

e Scarica ne fa uno zip, da portare su un altro sito.

¢ Elimina lo toglie.

In alto: Scarica I'aspetto di adesso come tema salva il tuo stile come tema; Carica un tema installa uno zip. Tre temi sono gia dentro: Aria
(chiaro e pulito), Bottega (caldo, artigiano), Cosmo (scuro, con il viola e il ciano). Per costruirne uno tuo c'é il Manuale dei temi.
Checklist

(J Ho guardato i tre temi in Anteprima.

(CJ Dopo aver attivato un tema ho ritoccato Stile del sito con i miei colori.

Se qualcosa non va

e "Il tema contiene codice PHP". E una protezione: un tema con PHP esegue codice sul tuo server. Se ti fidi di chi I'ha fatto: Impostazioni
> Sicurezza, scheda Impostazioni, riquadro in fondo, scrivi la tua password e premi Apri la finestra per un'ora; poi ricarica lo zip.
e |l sito dopo il tema e strano. Se un tema si rompe, il sito torna da solo all'aspetto di base e la pagina Temi lo dice in rosso.
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15. Header e footer

A cosa serve. L'header ¢ la testata in cima a ogni pagina (logo, menu). Il footer ¢ il piede in fondo (contatti, link, copyright). Si costruiscono
con lo stesso editor delle pagine, da Editor > Header e footer.

Header (1) Footer (1)

Puoi avere pid header: guello con |a stellina & || predefinito ed esce dappertutto, Con lé Condizlonl un
modello esca solo dove dicl tu (ot gl articoli, Una categoria, una paging pregisal. Qani articolo o pagina
pud poi scegliere il sup nella propria: scheda

Cronologia  [Nome del nuovo hesda: + Agglungl haadar

IN
HOME STATO ESCE SU uso AGGIORMNATO
su
% Header del sito  PRECEFINITO ) ) A
PUBELICATO Tutte |l sito . _EJHU_- “£¥
[predetiniie) 14:36

e Puoi averne piu di uno. Quello con la stellina piena (1) ¢ il predefinito: esce su tutto il sito. Premi la stellina vuota di un altro per farlo
diventare il predefinito.

¢ Modifica lo apre nell'editor delle pagine: cambi, premi Pubblica. Anteprima sul sito lo mostra sul sito vero.

¢ Condizioni decide dove esce un header diverso: tutti gli articoli, una categoria, una pagina sola. Vince la condizione piu precisa.

* Nella scheda di ogni contenuto (riquadro Header e footer) puoi scegliere un header o un footer diverso solo per quella pagina,
oppure Nessuno.

Checklist
(O L'header mostrail logo e il menu.

(J 1l footer ha i contatti, la privacy e I'anno giusto.

La frase in fondo al sito

Sotto il footer, in piccolo, ogni pagina ha una riga: Un nuovo sito plumeCMS, con il link al sito ufficiale. La cambi o la spegni da Impostazioni
> Sito pubblico, riquadro La frase in fondo al sito.

plumeCMS - Manuale d'uso 41/ 80



LA FRASE IN FONDO AL SITO

Una riga piccola sotto [l plede di ogni pagina, con un link. Si pud cambiare il testo, I'Indirlzzo, oppure
spegnerla.

% Maostra la frase sul sito

ESTO

Un nuevo sito plumeCMS

DIRIZZO DEL LINK

https://plumecms.danilofailli.it

Yuoto: la frase esce senza link. D partenza: il sito ufficiale di plumeCMS.

Salva la frase

1. Mostra la frase sul sito: togli la spunta per spegnerla.

2. Testo: quello che si legge (per esempio "Sito fatto con plumeCMS da Studio Prova").
3. Indirizzo del link: dove porta. Lascialo vuoto e la frase esce senza link.

4. Premi Salva la frase e apri il sito: in fondo a ogni pagina c'é quella nuova.

I testo € solo testo: niente grassetti né codice, e le emoji si tolgono.
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16. Un riquadro in fondo a ogni articolo

A cosa serve. Chi arriva alla fine di un articolo € la persona piu interessata che hai. Con Aggiungi sempre alla fine prepari una volta sola un
riquadro ombreggiato che esce sotto ogni articolo, anche quelli che hai gia pubblicato: un invito a passare in negozio, l'iscrizione alla
newsletter, un contatto, un libro da consigliare. Lo componi con I'editor visuale, come una pagina (capitolo 8). Non esce nelle pagine né nella
home, solo negli articoli.

Lo prepara e lo cambia solo I'amministratore: il redattore non ha la linguetta.

Esempio. Lo Studio Prova vuole che chi legge un articolo trovi in fondo un invito a passare in negozio, con un pulsante per prenotare una
visita.

Creare il riquadro

Tutti (3) Pubblicati (2)  Programmati (1) | Agglungl sempre alla fine + Agglung! articelo

Azignl di gruppe  »  Applica Tutta le data »  TJutte lg categorie »  Plllar e clustar »
Cerca articoll Cerca
O ITOLO AUTORE CATEGORIE  TAG b O"° DATAY

1. Nel menu a sinistra apri Articoli. In alto, dopo Tutti, Pubblicati, Programmati, Bozze e Cestino, premi la linguetta Aggiungi sempre alla
fine.

Il riquadro in fondo agli articoli [ non ancoss create |

Quello che componi qui esce salto ogni articalo, in un riquadro ombreggiato: un invito alla newsletter, un
contatto, un libro da consigllare. Si costruisce con l'ed|tor visuale, come una pagina, e vale per tutti gl articoli,
anche guelll giad pubblicati.

Crea il riguadro

La pagina dice Non ancora creato.

2. Premi Crea il riquadro. Si apre |'editor visuale con il riquadro gia pronto: un titolo, "Prima di andare", e un testo da riscrivere. Sopra
vedi le righe grigie che fanno la parte dell'articolo; il riquadro sta sotto, con i colori del tuo sito.

Scriverci dentro

3. Fai doppio clic sul titolo nella tela. A sinistra, nella casella Titolo, scrivi Ti e stato utile? Vieni a trovarci.
4. Fai doppio clic sul testo e scrivi il tuo: Siamo in negozio dal martedi al sabato, dalle 9 alle 19. Se vuoi un consiglio con calma, prenota
una visita: ti dedichiamo mezz'ora solo per te.
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Fine prticolo L&
M ie: - & Medifichs non sitatnr  Impostazionl Ravision WViaell sul sko Salva bozza AT

L Medifics Mivigaiore
STUDIO PROVA Mo
Pulsanti f & o @&
CONTENUTD STILE AVANIATE
Pudsani
“h Prancla una visits
=
Faabe

Pronotn wnn violta

Link

Suile

Piano vioka w

Anii N WA NUE GChoda

« Aggiung

Ti & stato utile? Vienl a trovarci

Siamo inn dal mart . 9, Se vuoi un

on calma, prenola una 1l dedichiamo

5. Con il testo ancora selezionato, apri la linguetta Widget e scegli Pulsanti: il pulsante entra subito sotto il testo. Nel pannello Modifica
scrivi il Testo (Prenota una visita) e il Link (/contatti/).
6. Premi Pubblica. Finché non lo fai il riquadro resta una bozza e sul sito non esce.

Dentro il riquadro puoi mettere qualunque widget dell'editor: una foto, 'iscrizione alla newsletter (capitolo 20), pit colonne. Tieni perd il
riquadro corto: tre o quattro righe e un pulsante funzionano meglio di una pagina intera.

Acceso e spento

7
Il riguadro in fondo agli articnl

Clugll chi o ato: un invito alla newslatiar, un

a, & vale per tutti gl articol

Artcalg, in un figuadro omi

mpon qul @sce SO0 O

gliare. St ¢

da € trulsce con l'editor visuale, come u

alll gia pubblic

Modifica nell*editor Vedi sotto |I'ultimo articolo Varsioni

7. Premi la freccia in alto a sinistra dell'editor: torni alla pagina del riquadro, che ora dice Acceso. Piu sotto c'e I'anteprima: |'ultimo
articolo pubblicato con il riquadro in fondo.

8. Spegni toglie il riquadro da tutti gli articoli senza perdere niente; Accendi lo rimette. Da qui hai anche Modifica nell'editor, Vedi sotto
l'ultimo articolo (il sito vero, in una scheda nuova) e Versioni (le versioni di prima, da confrontare e ripristinare, capitolo 12).
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mare.

Cirivediamo lunedi 21 agosto alle 9, con gli orari di sempre. Per le urgenze
rispondiamo alle email una volta al giorno.

Ti @ stato utile? Vieni a trovarci

Siamo in negozio dal martedi al sabato, dalle 9 alle 19. Se vuoi un

consiglio con calma, prenota una visita: ti dedichiamo mezz'ora solo

Sul sito il riquadro esce dopo il testo di ogni articolo, nella stessa colonna, con I'ombra, il bordo e gli angoli tondi. | colori vengono dallo Stile
del sito e dal tema (capitoli 13 e 14): se li cambi, il riquadro li segue.

Quando lo cambi. Apri Modifica nell'editor, cambia e premi Pubblica. Le modifiche salvate con Salva bozza si vedono solo nelle anteprime
(quella della pagina del riquadro e Vedi sotto |'ultimo articolo), non sul sito.

Checklist

(3 Il riquadro ha un titolo, due o tre righe e al massimo un pulsante.
(J 1l pulsante porta a una pagina che esiste (prova a premerlo dal sito).
(J Ho premuto Pubblica nell'editor e la pagina del riquadro dice Acceso.

(CJ Ho aperto un articolo dal telefono e il riquadro si legge bene.

Se qualcosa non va

Il riquadro non esce sul sito. Guarda la pagina del riquadro: se dice Spento, non I'hai mai pubblicato (Modifica nell'editor, poi
Pubblica) o I'hai spento (premi Accendi). Esce solo sotto gli articoli, non nelle pagine.

Accendi dice che il riquadro non é ancora stato pubblicato. La prima volta si accende con Pubblica nell'editor.

Non vedo la linguetta. E solo dell'amministratore: entra con un utente amministratore.
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17. Il menu

A cosa serve. |l menu é |'elenco di voci della testata (Home, Servizi, Chi siamo...). Si cambia da Editor > Menu di navigazione.

Esempio. Mettere "Lavora con noi" (capitolo 9) nel menu principale.

Menu da modificare  Principale {Principale (testata)) ~

Lin menu esce sul sito dentro il widget Menu di navigazione dell'editor (nell'neader, nel footer o In una pagina). Cronalogia
Aggiungi voci al menu Struttura del menu
¥ Pagine Nome da! manu Pasizione (stichetta, facaltathea)

Carta Frincipale Principale (testata) v
i1 Biog rascina le voc! per ardinarle. Trascina una voce un po' pill a destra; sotto un'altra, per
7 Chi siama farlz divantare una sottovoce. Fai clic sulla freccia par cambiare testo e link.

I Contatti Home Link perspnallzzate v

'Home

Lavara con noi
[ Sarvizi Servizi Link porsonaizzite w
2
Agglungi ai menu
Chisiamo Link personpilzzate v
» Articoll
» Categorie Blog Link personoizzate v

* Link personalizzato
Contatti

Elimina il moenu

1. In Aggiungi voci al menu, gruppo Pagine, spunta Lavora con noi.
2. Premi Aggiungi al menu: la voce entra in fondo alla struttura.
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Menu da modificare  Principale {Principale (testata)) ~

Un menu esce sul sito dentro il widget Menu di navigazione dell'editor (nell'neader, nel footer o In una paginaj Cronologia
Aggiungi voci al menu Struttura del menu
¥ Pagine Moma del matiu Pasizions (etichetta, tacaltathva)
Principale Principale (testata) s
I_1Blog
i_1Chi siama
Contatti Home Link personallzzate v
Home
Lavara con nol
Sarvizi servizi Link porsonahrznto v

Agglungi ai menu

Chi siamo Link parsonplizzate v
* Articoli
» Categorie Blog Link personafizzato v
* Link personalizzalo

Contatti Link perstrmizeste »

Lavora con nol Paging »

E i il misru

Trascina le voci per cambiarne I'ordine; trascinane una un po' a destra, sotto un'altra, e diventa una sottovoce. La freccetta v di ogni voce

apre testo, indirizzo e "Apri in una nuova scheda".

3. Premi Salva il menu.

STUDIO PROVA

Con Link personalizzato aggiungi una voce verso qualunque indirizzo, anche fuori dal sito (la pagina Facebook, una prenotazione). In alto,

Menu da modificare passa agli altri menu (per esempio quello del footer); Crea un nuovo menu ne fa uno nuovo.
Checklist

(J) Ogni pagina importante & nel menu.
() Le voci sono poche (sei o sette al massimo) e nell'ordine in cui le cerca chi visita.

(J Ho premuto Salva il menu e ho guardato il sito anche al telefono.
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18. | form

A cosa serve. Un form raccoglie dati da chi visita: richieste di preventivo, candidature, prenotazioni. Le compilazioni arrivano nel pannello e,

se vuoi, anche via email.
Esempio. Un form "Candidature" da mettere nella pagina "Lavora con noi".

Apri Form dal menu e premi + Nuovo form.

It form L

ome (net pannelio) Nome hfsve

Candidatura dal nomag

olo mostrato sopra il form

Mandaci [a tua candidatura ]

Tasto di introduzione

Due righe su di te bastano. Ti rispondiama entro una settimaria.

Testo del pulsante
[ Invia la candidatura ]
Campi v
+ Nome Testo breve + @ abbligatorie *
Suggerimento dentro il campo [Tacoltalivo & il nome w
p o Emall Emall ¥ @ obuiigatorio’ %
Suggerimento dentro il campo (lacoltalivo) & 'amall -
: Massaggio Testa lungo w: obbligatarie %
Suaggarimento dentra |l campa (facollative)

4 Baniined i caraee

1. Nome (nel pannello): "Candidature". Serve a te per riconoscerlo.

Stato v

Artivd (ricgve compil&zioni)

Elenco

Dopo l'invio v

iscrivi allza lista delle newsiotiar
MNessuna -

Con emall di conferma (dopplo
EOT SR )

Avviaaml via emal a ognl comlaziana

Titolo della paging di ringraziamento
Grazie, ricevuto.,
Teste

Ti rispondo - appena posso.

Link del pulsante "Continua” {facoltativo)

r':_jr;]-.t:[',r

2. Titolo mostrato sopra il form, Testo di introduzione e Testo del pulsante sono quello che legge chi visita.

3. Campi: si parte con Nome, Email e Messaggio. Per ogni campo scegli |'etichetta, il tipo (testo breve, email, telefono, testo lungo,

scelta singola, scelta multipla, casella da spuntare, data, numero) e se € obbligatorio. + Aggiungi un campo ne mette un altro; la

maniglia i & cambia l'ordine.
4. Premi Salva.

A destra, Dopo l'invio decide cosa succede: iscrivere la persona a una lista della newsletter (con email di conferma), avvisarti via email, e

cosa scrivere nella pagina di ringraziamento.

Mettere il form nella pagina

Apri "Lavora con noi" nell'editor, fai clic sul pulsante "Scrivici" e aggiungi il widget Modulo (gruppo "Dal sito").
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Wl i 2
Lavara cen nel u - & Aodifiche 1 mpostazion Revisloni Ved la pagina Salva bozza Pubbllca

Widgel Sorbon Modificn  Nmvdgaiooe
STUDIO PROVA
Modulo f & o @&
CONTENUTD STILE AVANIATE Mandaci ]a tua
?mlrm"-’"'ﬂ } candidatura
Form: Candidature i

- Sono una persona

5. Nella tendina Quale modulo scegli Candidature. Premi Pubblica.

NOME
Giulia Rossi giulia@essmplo.it
aln

Lavoro da tre annl in una libreria @ mi placerabbe
cambiare.

SoN0 URD PArscna

Sotto il form ci sono sempre la spunta per la privacy e il controllo Sono una persona, che ferma i programmi automatici.

Leggere le compilazioni

Le trovi in Newsletter e form > Invii dei form, con una linguetta per ogni form e Scarica CSV per aprirle con Excel o Numbers.
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Tutti  Candidature (1, 1 nuove) Contatti (0)

Azionidigruppo «  Applica

L QUANDOD FORM CHI

2026-10-29 14:38  NUOWA

O Candidatura Glulra. Rossi
glulliftesempla. it

Checklist

(J 1l form chiede solo quello che serve davvero.
(J 1l campo Email & di tipo Email (serve per risponderti e per la newsletter).
(J Ho compilato il form dal sito, una volta, e la compilazione & arrivata.

(J Le email partono (capitolo 25), se voglio I'avviso a ogni compilazione.
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Nome: Glulia Rossi

Emall: giulia@esampio.it

Messangio: Lavaro da tre anni in una
libreria @ mi piacerebbe cambizre.

Scarica CSV

PAGINA

finvorn-
con-noi/
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19. 1 popup

A cosa serve. Una finestra che compare sopra la pagina: un'offerta, un avviso, un invito a iscriversi. Si apre da Popup, + Nuovo popup.

Cosa mostra

Nome {ngl pannelio)
Saldi di gennaio
Occhiello

Solo guesta settimana

jlolo
?Saldi: meng 30% su tulto

Testo (HTML semplice: paragrafl, grassene, link)

Vieni in negozio entro domenica.

Immagine lindirizzo, dalla libreria Medial
fuploads/
Testo del pulsante Link del pulzante

Come arrlvare feontattif

Medula dantro il popup

Messuno

% Access
Elanco

Dove e quando v
fuhi pagina
Tutte le pagine »

Indirizzi (uno per riga, solo per *indirizzi
elencati™)

fcomtatty/
Fsarvizlf
ando compara

Dopo un certo numero di secondi Vl

Sacondi, appure percontuale della pagina

3

Ognl quanti giarni la stessa persona o
riveds (0 = sempre)

7

1. Cosa mostra: occhiello, titolo, testo, un'immagine, un pulsante con il suo link; oppure un form dentro il popup (tendina Modulo

dentro il popup).

2. Su quali pagine: tutte, solo la home, solo gli articoli, solo le pagine, oppure gli indirizzi che scrivi tu.

3. Quando compare: dopo qualche secondo, quando chi legge arriva a una certa percentuale della pagina, o quando il mouse esce dalla

pagina (solo computer). Sotto scegli ogni quanti giorni |a stessa persona lo rivede.

4. Acceso: spunta, e premi Salva.
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Saldi: meno 30% su tutto

Checklist

(J 1l popup non compare prima di 5-10 secondi (chi arriva deve prima vedere la pagina).
() La stessa persona non lo rivede ogni volta (almeno 7 giorni).

(J L'ho spento quando I'offerta é finita.
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20. La newsletter

A cosa serve. Scrivere alle persone che si sono iscritte, dal tuo sito, senza servizi esterni da pagare. Le email partono dal tuo server, a giri,

grazie al cron (capitolo 26).

Gli iscritti

Newsletter e form > Iscritti e liste: I'elenco degli iscritti, le liste (Newsletter, Clienti...), chi deve ancora confermare e chi & uscito. Le persone

si iscrivono da sole con un form (capitolo 18) e confermano con un'email (doppio consenso).

0 0 0

iseritti attivi in attesa di conferma usciti
Campagne Iscritti Liste Impostazioni

IMPORTA | CONTATTI DA BREVO

In Brevo: Contatll, seleziona upa lista, Esporta, fommalo CSV. Esporta solo | contatti iscrittl, senza quelli disiscrittl o bloccatl, Sain
Breve avevl pil fiste, esportale una alka volta e scegll qui la lista diarrive, Chid gia qui resta com'e (chi @ ussito resta fuor), ed entra
anche nelia lista scalta

| Choose FHJ hio file chosen nella lista | Newsletier «| oppure In una lista noova  nome

L_! Sono contatti iscritti in Brevo, con il foro consenso m

email 0 nome [Tuti gl stan ~| [Tute le fste w|  Cerca Scarica tutti (CSV]

O risultall. | Aggiungi witi i risultati~| alla lista [sceglh... ~| Applica

Se avevi una newsletter su Brevo, esporta i contatti in CSV e importali dal riquadro Importa i contatti da Brevo.

Una campagna

Newsletter e form > Campagne, poi + Nuova campagna.
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& Tutte le.campagnes

Anteprima dell'ullima versibne salvata, con il nome "Giulla"

GGETTO

Da settembre siamo aperti anche il sabato
STUDIO PROVA

TESTO DI ANTEPRIMA

T Qrigia che ) programsn Canio

10 PErSOITE

TESTO

Mormal & B T U » E ==
e n = K
Ciao! Da settembre i trovi in negozio anche il
sabato matllina, dalle 9 alle 13. Ti aspettiamo,

1. Oggetto: la riga che si legge nella casella di posta. Corto e chiaro.
2. Testo: scrivi come in un'email normale. {nome} diventa il nome della persona. Sotto, un pulsante con il suo link e le liste a cui
mandarla.

A destra c'e I'anteprima dell'ultima versione salvata. Poi:

¢ Salva e manda la prova: la ricevi tu, per controllarla nella tua casella;
¢ Programma l'invio: parte da sola all'ora scelta;
¢ Invia adesso alle liste scelte: parte al prossimo giro del cron (ogni 5 minuti, al massimo 150 email I'ora, per non finire fra lo spam).

| flussi automatici

Flussi automatici sono email che partono da sole: il benvenuto a chi si iscrive, un promemoria dopo qualche giorno, un'email diversa a chi
ha aperto e a chi no. Si disegnano su una tela con quattro blocchi: Email, Attesa, Bivio, Fine.
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Nome del flusso

BLOCCHI

Trascinal sulla tela; o cllcca per
#gglungeril. Pal tira dal paillno di
un‘ustita fing & un attro blocco
ner collegarll.

Email
Manda un‘emall. Uscile: subiio
dopo, s& apie, 50 cllcch, &8 non
i midinin

T Attesa

Aspetia mimutl, ofe o glomi

|- Bivio

o o Mo secando Uis condlziens

= Fine
Il cammino 4 chiude guil

PARTE QUANDOD

Siiscrive alla newsletter

Checklist

L] Acceso

Si iscrive alla newsletter
leonferma Tatia)

@ ro

(J Le email partono (capitolo 25) e il cron & attivo (capitolo 26).

(J) Ho mandato la prova a me stesso prima di ogni campagna.

(J ogni email haiil link per uscire dalla newsletter (lo mette plumeCMS da solo).
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Clicca un blocco per modiflicarla.

Per cancellare un collegamento, clicca la linea

e premi Canc

55/80



21. 1 social e I'email del mattino

A cosa serve. Ogni mattina ti arriva un'email con tutto pronto per i social: cosa esce oggi sul sito, il testo per ogni canale con il link e gli
hashtag, le due immagini della misura giusta. Copi, incolli, pubblichi: cinque minuti con il caffé, invece di mezz'ora a riscrivere la stessa cosa
quattro volte. Si apre da Social, nel menu a sinistra.

Esempio. L'articolo "Chiusi per ferie" del capitolo 4 deve arrivare su LinkedIn, Facebook, Instagram e WhatsApp, e il giorno dopo serve un
promemoria.

Una volta: le impostazioni

Emall del mattino Calendaric Testi del contenuti

Impostazioni dei social v

2 amal del mattineg
FOgol sul sikn®; | pahtenul She escoihn oggl, con 18t e immatgin

"social di ool | testi del calendario
Artlvang a negozicfistudioprovadl, al gero del matting del cron

canali
Inkadin

Facebook
Instagram
WhatsApp & Telegram

U Substack

shtag fissi per Linkadin
Astudioprova ]

Hashtag fissi per Facebook

#studioprova
Hashiag fissi per Instagrom
#studioprova #negozio #bologna

shiag per categorin

Awvisl; Havvisl #oran

Lima tiga g categoris I nome o 1o dhay), duee puntl, gl astitag S1aggungons a aquedl fisst quando || cemanulo & in guels eategoria

Un link in pit nel testi di WhatsApp (facoltativo)

1. Le email del mattino: "Oggi sul sito" (i contenuti che escono oggi) e "Social di oggi" (i testi del calendario). Arrivano all'indirizzo degli
awvisi di Impostazioni > Configurazione email (capitolo 25).

2. | canali su cui pubblichi: LinkedIn, Facebook, Instagram, WhatsApp e Telegram, Substack. Quelli spenti spariscono dalle email e dalle
pagine.

3. Hashtag fissi, uno per canale: escono in fondo a ogni testo (per esempio quello del tuo marchio).

4. Hashtag per categoria: una riga per categoria, il nome, due punti, gli hashtag ("Avvisi: #avvisi #orari"). Un articolo di quella categoria
li prende in piu.

Sotto puoi mettere un link in pit nei testi di WhatsApp, con la sua frase: per esempio la pagina per prenotare. Premi Salva.

Per ogni contenuto: il riquadro Social

Nella scheda dell'articolo, sotto I'estratto, c'e il riquadro Social.
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Social v

sto per | social

Dal 10 al 20 agosto il negozio chiude: andiamo a prendere il sole & Ci
vediamo lunedi 21, con gli orari di sempre.

4
Lo stesso testo va su tutt] | canall, con ll link e gli hashtag di Social » Impostazionl, Se resta vuoto
i usa l'estratto, Le emoji vanno bene.
q Un testo diverso per un canale )
LinkedIn
e

Facebook e Instagram

WhatsApp e Telegram

Ciao! Ti avviso prima che tu passi: dal 10 al 20 agosto siamao chiusi.

,4
Vuoio = il testo per | social qul sopra
Le die immagini per | soclal, fatte dall'lmmagine in evidenza: 1200x630 per Linkedine
Facehoak, 1080%1350 per Instagram
1. Testo per i social: due o tre righe che fanno venire voglia di leggere. Va su tutti i canali; il link e gli hashtag li aggiunge il CMS. Le emoji

vanno bene. Se lo lasci vuoto, si usa I'estratto.

2. Un testo diverso per un canale: si apre e ti da tre caselle, LinkedIn, Facebook e Instagram, WhatsApp e Telegram. Su WhatsApp, per
esempio, scrivi come scriveresti a un amico.

3. Le due immagini, fatte da sole dall'immagine in evidenza: 1200x630 per LinkedIn e Facebook, 1080x1350 per Instagram. Se cambi la
foto, cambiano anche loro.

Premi Aggiorna (o Pubblica).

Ogni mattina: I'email "Oggi sul sito"

Il giorno in cui esce un articolo, al giro del mattino del cron (capitolo 26), ti arriva "Oggi sul sito tuosito.it: 1 articolo". Per ogni contenuto
che esce quel giorno: il titolo, le due immagini con i pulsanti per scaricarle, un riquadro per ogni canale con il testo pronto, e i pulsanti
Condividi su LinkedIn, Condividi su Facebook, Invia su WhatsApp, Invia su Telegram.

In Social > Email del mattino la vedi prima che parta:
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Email del matting Calendario Testi del contenuti Impostazioni

Dgni matting || eron manda a negozio@studioprova.it I'email "Oggi sul site studioprova.it™; | comtanuti ehe escong quel
glorno, canuno con le due immadgini per | social @i test pronll per ogni canale. Qui la vedi prima che parta

2810/ 2026 m]

Mostra

Mandala adesso a negotio@studioprova it

Qggetto: Oggi sul sito studioprova.it: 2 articoli

Sludio Pigye - 289/ 10/2028

Oggi escono 2 articoli

ARTICOLO, ESCE ALLE 00:00

Benvenuto nel tuo nuovo sito
hitos:Iwww studioorova iUbenvanule/

LINKEDIN

Il primo articolo del sito, scritto dall'installatore: aprilo, cambialo o cestinalo.
hitps: ffwww. studioprova. it/benvenutof

#studioprova

Condividi su Linkedin

FACEBGOK

Il primo-articolo del sita, scritto dall'installatore: aprilo, cambialo o cestinalo.

httpsfwww. studinprova, itbenvenuts/

1. Scegli il giorno e premi Mostra: vedi I'email di quel giorno, anche di un giorno futuro (gli articoli programmati).
2. Mandala adesso te la manda subito, per provarla. Al mattino parte comunque, una volta sola.

| testi pronti, in qualunque momento

Social > Testi dei contenuti mostra i testi degli articoli piu recenti, canale per canale, con le immagini.
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Da settembre apriamo anche il sabato

Articolo - Programmato - 2026-11-03 08: 00 - Cambig | test]

o LINKEDIN
Y

Da settembre apriamo anche il sabato

hitps:www.studioprova.it/aperti-ii-

@ WHATSAPP E TELEGRAM

Da sattembre apriama ancha il sabato

https:/fwww.studioprova.it/aperti-il-
sabato/

Per scriverci:
hittps:/fwww.studioprova.it/contattif

Inwia su Whatshpnp  |nvia su Telagram

@ FACEEQOK

[a settembre apriamo anche il sabato

https://www.studloprova.it/apert|-1i-

sabato/ sabatof
#studioprova #studicprova
Qﬂndimﬂa sU Linkedin ] Condivids su Facebook

1. Fai clic su un testo: si seleziona e si copia. Lo incolli nel social.
2. I link Condividi aprono il social con l'indirizzo gia dentro.

Il calendario: un testo per ogni giorno

® INSTAGRAM

Dra settembre apriamo anche il sabato

hitps://www.studioprova it/aperti-ll-
sabato/

#studioprova #negozio #hologna

Per un articolo importante un post solo non basta. Nel Calendario prepari i testi dei giorni dopo: ogni mattina arriva I'email "Social di oggi"

con il testo di quel giorno, il link e le immagini. Per esempio una settimana di post su un articolo lungo, un capitolo al giorno.

Premi + Un testo nel calendario:
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Email del mattino Testi del contenuti Impostazioni

| testi soclal con un glorne: ognl mattina || eron manda un'email per egni testo con la data di oggl (2 per gquelli timast indietra),
can il link al contenuto & le iImmaginl. Par asampio upa setlimana di post per un articalo lungy, un capitalo al glorno, Dopa
'invig il testo-& segnato 8 non rigarts.

Un testo nuove nel calendario v
arma ontenuto & cul porta
30/10/20286 o Articelo: Chiusi per ferie dal 10 al 20 agosto VI
olo del gicrao (Tacaltabive) Ancora (Tacoltatival
Promeamaria: ultimi giorni prima defle ferie J pEr-asempio=-ur-capnoio

I lnk poita @ guel plnhto della pagina: I'ld ol un titold, sanea &,
kadin

Ultima settimana prima della pausa estiva: setl serve qualgosa, passa entro sabato.

Facebook & Inetagram

Uitimi glorni prima delle ferie? Passa entro sabato

WhatsApp & Telegram

Un tasto yvuoto prende quello scritte nel riquadio Social del comenuto. 1 ink 2 gl haghisg i aggiunge if TS,
imma-gh'le par Linkedin & Facebook [facuilauuah Immagine par 1nslagra:rn {facaltativa)

fuploads/ Juploads/.

Vuate = gualle fatte dailimmagine in evidenza del contenmo. Lindirizze 1o
copl dalla pading. Mdla.

1. Giorno in cui ti arriva.
2. Contenuto a cui porta il link.
3. Titolo del giorno: ti dice di cosa parla quel post (esce nell'oggetto dell'email).

4. | testi per LinkedIn, Facebook e Instagram, WhatsApp e Telegram. Quelli vuoti prendono il testo del riquadro Social del contenuto.

Sotto: I'ancora, per portare il link a un punto preciso della pagina (I'id di un titolo), e due immagini diverse da quelle del contenuto, se le
vuoi. Premi Salva.

AR
GIORNO TESTO CONTENUTO STATO
30/10/2026 Promemaoria: ultimi giorni Chiusi per ferle dal 10 a1 In Moadifica
prima delie ferie 20 agosto attasa
Mandalo adesso a me
Elimina

Ogni riga dice se il testo & In attesa o Inviato. Un testo inviato non riparte; Rimetti in attesa lo fa ripartire domattina, Mandalo adesso a me
te lo manda subito senza toccare il calendario.

Checklist

(O L'indirizzo degli avvisi & scritto e le email partono (capitolo 25).
() ll cron gira (capitolo 26): senza, le email del mattino non partono da sole.

(O Ho scelto i canali e scritto gli hashtag fissi.
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(J Ogni articolo ha il suo testo per i social e un'immagine in evidenza.

(J Ho guardato I'anteprima dell'email del giorno prima di dormirci sopra.

Se qualcosa non va

Stamattina non é arrivata I'email. Quel giorno non usciva niente (allora non parte), oppure il cron non gira (Impostazioni > Log cron),
oppure manca l'indirizzo degli avvisi. In Log cron il giro del mattino dice cosa ha fatto.

e Le immagini per i social non ci sono. Serve un'immagine in evidenza caricata nel sito (Media). Da un indirizzo esterno il CMS non puo
ritagliarle e usa la foto com'é.

Il testo di Instagram ha il link. Instagram non rende cliccabili i link nei post: se preferisci, cancellalo prima di pubblicare e scrivi "link in
bio".
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22. | file da scaricare

A cosa serve. Manuali, listini, moduli, programmi: i file che offri da scaricare, con un indirizzo fisso e il conto di quante volte sono stati
scaricati (le persone si, i robot no). Si apre da Download.

| file che il sito offre da scaricare: manuali, ebook, listini, pregrammi. Nelle pagine li mostri con il widget
Download dell'editor (gruppe "Dal site”). Qgni file ha il suo indirizzo, /scarieasnome-del-file/ , & guived
guante volie & stato scaricato (i robot dei motori di ricérca non contana).

0 file v Carica un file v

Ancora nessun file, Caricane uno con il riquadro gul accanto. ?Elm'e File | listing-2026.pd J

ala
i Listino 2026 ]J

Descrizions

IUns o dos frast: cosa trova chi o scatica

Versione

1.0

Sostituiscl |l file con lo stesso nome (versione
— iEowa, stesso irfirizza)

1. Scegli file: PDF, ZIP, ePub, documenti Word, Excel, PowerPoint e LibreOffice.
2. Titolo, una riga di Descrizione e la Versione, poi Carica.

Caricato: listino-2026.pdl. Si scarica da [scaricaflistino-2026/

I file che il sito offre da scaricare: manuall, ebook, listini, programmi. Melle pagine Il mostri con il widget
Download dell'editor (gruppo "Dal site”). Ogni file ha il suo indirizzo, /scarica/nome-del-Tile/, & qui vedi
guante volte & stato scarlcato (| robot del motori di ricerca non contano).

1file, 0 download in tutto v Carica un file L
TiFQ I— :
FILE E SCARIGATO LT - ctiostn
PESD Titeln
S 6 5 3 3 ] Filas
Listino BOF 0 volte —— - T Sa vyota, dal nome dal file
2026 ada Descrizions
listino-
2026 paf Una o due fras: cosa rova o lo scanica
cancatn i
2012028
ntips:fwe
Versione
1.0

Soutituisci il flle con lo steseo nome {versione
= manua otecen indirzral

Ogni file ha il suo indirizzo, /scarica/nome-del-file/, da mettere in un pulsante o in un'email. Nelle pagine li mostri con il widget
Download (gruppo "Dal sito").
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Se nel nome del file c'é la versione (guida-1.2.pdf, poi guida-1.3.pdf), ifile diventano una serie: I'indirizzo /scarica/guida-ultima/
porta sempre al piti recente. Carichi la versione nuova e i link la seguono da soli.

Checklist

(J Ogni file ha un titolo che dice cosa contiene.

(CJ Ho provato a scaricarlo dal sito.
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23. Farsi trovare: SEO e AEO

A cosa serve. Fare in modo che Google e le intelligenze artificiali capiscano di cosa parla ogni pagina e la mostrino a chi la cerca. Molto lo fa
plumeCMS da solo: la mappa del sito, i dati strutturati, i redirect quando cambi un indirizzo. Il resto lo fai tu, contenuto per contenuto.

In ogni contenuto

Nella scheda di ogni articolo e di ogni pagina (e nelle Impostazioni dell'editor):

» Titolo per Google: il titolo che esce nei risultati. Vuoto vuol dire uguale al titolo.
» Descrizione per Google: le due righe sotto il titolo nei risultati (fino a 160 caratteri).

» Keyword principale: la parola o la frase con cui vuoi essere trovato ("negozio di vasi a Bologna").

e Controllo SEO: un punteggio da 0 a 100 e I'elenco di cosa sistemare, in parole chiare. Si aggiorna con Ricontrolla.

¢ In breve: da 40 a 60 parole che rispondono subito alla domanda principale. Le intelligenze artificiali le usano volentieri.
¢ Domande frequenti: una domanda per blocco, con la risposta sotto. Diventano dati per Google.

Il pannello SEO e AEO

Panoramica Motori dl ricerca
Redirect & 404 Regisiro
8 0

contenuti pubblicati

0

Copertura

con puntaggio alto (B0+)

scansionati nen indicizzati (Search Console)

Prasiaxioni

PUNTEGGIO SEO DI OGNI CONTENUTO PUBBLICATO

Il punteggio a lo stesso delia soheda dl ognl cantenutd (riguadra Controllo SEQ): keywerd nel titals, nella descrizione, nall'indirizze, In
apertura & nel sottotitoll; densita 1,8% & correlata 1.5%;

Filra e Ulodo o keyward

PUNTEGGIO TIiTOLO

Blog
Jbg/

Banvanute nel
tuo nuow silo
faeyyaaLtn)

Contat
feomani

Chi siamnp
fehi-siamoy)

[ R

TIPD

Pagina

Articolo

Pagina

Pagina

Phom omiom on

KEYWORD

manca

manca

manca

manca

PAROLE

1

58

87

ny

Analis e tag

softo 50

ROBOTS

index

index

index

index

8

Globale SEOQ

Schema e AED

senza In breve, FAQ, descriziona o immagine

IN BREVE

=

FAQ

DEECR,

IMG  APEATURA

* lungo
L w
= o
® v

lunghezza di titolo & descrizione, immagine & all; link; lunghezza! legaglbilita; In
brave & domande freguentl. Clicta un'intestaziong per ardinarg

Vedi

Vedi

Panoramica mette in fila tutti i contenuti pubblicati con il loro punteggio: parti dai rossi. Le altre schede collegano Google Search Console e
IndexNow, controllano copertura e prestazioni, tengono le impostazioni globali e i dati strutturati.

Redirect e 404 elenca i rimandi dai vecchi indirizzi e le pagine che qualcuno ha cercato senza trovarle: da qui le rimandi dove devono andare.
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Panoramica Motort di ricerca Coperiura Prestazioni Analisi e tag Globala SEC Schema g AED

Redirect e 404 Registro

MONITOR DEI 404 NUOVO REDIRECT

Qgni indirizzo che il 5ito nen trova finisce qui, con quante volte Slesga tabeila dei redirect dai pacchetti {Aggiornamenti) & di
& da dove arrivavano. Sonde e file di sistema restano fuorl, Un quelli che nascono da soll quando cambia 'indirlzzo di un
404 che arriva da un link vero marita un redirect; || pulsanite lo contenuto: una-sala llsta, nessyn dopplone

prepara

VECCHIO INDIRIZZO

Messun 404 registrato finora.
ess egsiralo Tinara fvecchio-articola/

NUOVO INDIRIZZO

farticola-nuovof

CODICE

301, spostato per sempre (Il normale) -

Salva |l redirect

Checklist

(J oOgni pagina importante ha titolo e descrizione per Google.
(J Le pagine principali hanno un punteggio sopra 70.

(J Ho guardato Redirect e 404 almeno una volta al mese.
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24. Utenti e ruoli

A cosa serve. Far lavorare altre persone sul sito, ognuna con il suo nome e la sua password. Si apre da Utenti.

Aggiungi utente L UTENTE
ome ulente -
Studio Prova [prava)
marta ]
Email

marta@easempio:it
Momeg mostrato

Marta Bianchi

ol

Redatiore vJ

il reclafiore scrive & pubblica; non yode ulenti,
impostazion|, aggtormament & SOL

Password (aimeno 12 caratier)

Ripati ln password

1. Nome utente, email, nome mostrato.
2. Ruolo:

o Amministratore: puo tutto.

EMAIL

prova@esempio.it

RUGLD

Amministralore

o Redattore: scrive e pubblica articoli e pagine, carica immagini, gestisce categorie e tag. Non vede utenti, impostazioni,

aggiornamenti e sicurezza.

Poi la password (almeno 12 caratteri, due volte) e Aggiungi. Dai la password alla persona di persona, non per email; al primo accesso potra

cambiarla da Password.
Checklist

() Ogni persona ha il suo utente (mai password condivise).
(J Gli amministratori sono il meno possibile.

(J Quando qualcuno smette di lavorare al sito, tolgo il suo utente.
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25. Le email del sito

A cosa serve. |l sito manda email: conferme di iscrizione, avvisi dei form, la newsletter, le email del mattino con i social (capitolo 21). Perché

arrivino (e non finiscano fra lo spam) conviene farle partire da una casella vera del tuo dominio. Si apre da Impostazioni > Configurazione
email.

POSTA IN USCITA

Da qui partono 'email del mattine, gli avvisi del Tarm, la newsletter ele copferme ol isarizions. | datl
sono quelli della caselia-email che spedisce, 1 trovi nel pannello dell'hesting [cPanel, Account emall,
"Connatli dispositivi®), Se lascl vuolo || server, | pannello prova con mall{) ol PHP,

ERVER SMTP

mall studioproya.it ]

PORTA

465

SICUREZZA

SS5L (di solito porta 465) v

UTENTE [L'INDIRIZZO EMAIL COMPLETO]

afdistudio waLit

PASSWORD DELLA CASELLA

Recta eabvata nel database del panmelio. Gl asterischl vagliono dire che ¢'a gide se non la cambl, rests guelis.
INDIRIZZO DEL MITTENTE

sito@esempio.it

NOME DEL MITTENTE

Studio Prova
DOVE ARRIVANO L'EMAIL DEL MATTING E GLI AVVISI DEI FORM

| dati sono quelli della casella email che spedisce: li trovi nel pannello del tuo hosting (in cPanel: Account email, poi Connetti dispositivi).

1. Server SMTP (per esempio mail.tuosito.it), Porta e Sicurezza (465 con SSL, oppure 587 con STARTTLS), Utente (I'indirizzo email
completo), Password della casella, Indirizzo e nome del mittente.

2. Piu in basso, l'indirizzo dove arrivano le email del mattino e gli avvisi dei form, e la casella per mandare un'email di prova.
Premi Salva, poi manda I'email di prova (anche dai Primi passi, sulla dashboard). Se arriva, hai finito.

Checklist

(J L'email di prova & arrivata (controlla anche lo spam).

(J Il mittente & un indirizzo del mio dominio (info@tuosito.it), non una casella gratuita.

Se qualcosa non va

e ['email di prova non parte. |l messaggio sotto dice perché, in parole chiare: di solito password sbagliata o porta sbagliata. Prova 465
con SSL, poi 587 con STARTTLS.

e Parte ma non arriva. Guarda nello spam. Se ¢ li, chiedi all'hosting di attivare SPF e DKIM per il tuo dominio.
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26. Il cron: i compiti automatici

A cosa serve. |l cron & una sveglia che I'hosting suona al sito a orari fissi. Senza, il sito fa le cose solo quando qualcuno lo visita. Con il cron:

¢ |e campagne programmate partono alla loro ora e la newsletter va a piccoli giri, ogni 5 minuti;

* ogni mattina ti arrivano le email "Oggi sul sito" e "Social di oggi" (capitolo 21);

e ogni mattina il sito applica gli aggiornamenti programmati, avvisa i motori di ricerca (IndexNow) delle pagine nuove o cambiate e fa i
compiti dei moduli installati;

o iflussi automatici della newsletter vanno avanti (il benvenuto ai nuovi iscritti, i promemoria).

Si imposta una volta, nel pannello dell'hosting. La pagina Impostazioni > Log cron ti da le righe gia pronte.

Le due righe da mettere nel cron dell’hosting
Con il percorso di questa installazione { /home/studioprova/public_html ). In cPanel:

1. apri Processi cron (Cron Jobs), nella seziona Avanzate;
2. in "Aggiungi nuove processe cron' scegli 'intervallo scritto sotto ogni riga;
3. nel campo Comando incolla il comando (un clic sul riquadro lo copla) e premi Aggiungi.

Una volta al giorno, alle G del mattino (nervailo 6 6 « = <]

Ausr/bin/phpg.3 Shomes/studioprova/public_html/cron-daily.php > Jdev/null 2>81

Ogni 5 minuti lintervalio */5 * = * *|

fustibinsphpg.3 shome/studioprovaspublic htmlferon-newsletter.php > /dev/null 281

In cPanel:

1. apri Processi cron (Cron Jobs), nella sezione Avanzate;

2. in Aggiungi nuovo processo cron scegli I'intervallo scritto sotto la riga: una volta al giorno alle 6 per la prima, ogni 5 minuti per la
seconda;

3. nel campo Comando incolla la riga (un clic sul riquadro la copia) e premi Aggiungi.

Fai lo stesso per la seconda riga. Il giorno dopo, la stessa pagina ti dice com'e andato I'ultimo giro.
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Cosafail cron Come si va adesso

Il cron & Il server che lancia da solo due file del CMS a orari Giro del mattino 1L CRON NOM GIRA
fissi. Senza, il sito funziona, ma queste cose non

Liitima glro dal cron dell'hosting: mal
succedono da sole:

Il gire del matting | cron-daily.php, una valta al giome): Giro della newsletter |L CRON NON GiRA
« applical NCChE‘tﬂ dl aggiamumnnm prog rammati i Liihima gite dal cron dellhogting: mal
Agalornamenti;
= avvisa | motori di ricerca (indexNow) delle pagine nugve = :
0 cambiate; Fa subito | due gin, come li farebbe il cran, Serve fincha il cron
« fal.compiti dei modull installati, se ne hanno. nen € Impostate: non o spatitulsce

1l gire della newsletter [ cron-news letter, php , ogni 5
minuti):

= fa partire l& campagne programmate quando arriva la
joro ora;

« manda e email-a piccoli girl, senza superara il imite
orario della newsletier;

= faavanzare i flussi automatici (per esempio | benvenuto
al nuovi Iscritti).

Le due righe da mettere nel cron dell'hosting

Main bl sarsassa dl siiasta lnerallasinnn [ eioc fopoadl comuiia el Td o baa1 i ln afaaal

Esegui adesso fa partire subito il giro del mattino, per provare senza aspettare domani.
Checklist

(J Ho messo le due righe in cPanel.
(J In Log cron I'ultimo giro & di oggi.

() Nei Primi passi la voce "Il cron & attivo" & verde.
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27. La sicurezza

A cosa serve. plumeCMS e protetto gia all'installazione: blocca chi prova a indovinare le password, chiude le porte che non servono,

controlla quello che entra. Impostazioni > Sicurezza ti fa vedere come sta il sito, a colori.

m Impostazionl Registro Sessloni e utent Rapportl CSP

Un colpo d'occhio su come & protetio il sita. Verde: & poste. Giallg: funziona ma s1 puo stringere. Rosso: da sistemare. Grigio:
Informazione

Connessione htlps
Il pannetio & aparto in hitp: la password viaggia in chidro. Attiva il certificato nell'hosting a:la riga "forza https® nel hiaccess.

Content-Security-Policy del sito
Applicata: gll scripl non pravistl vengont bloczati,

Content-Security-Policy del pannello
Applicata.

Strict-Transport-Security
Valz 3000 su hips

Versione di PHP: 8.3.6
Vs sionse Suppartata

Errori a video
Fuori dal pannello ghi errec vanng salo nef log (includes/config.php)

expose_php
PHP apnuncta la sua versiong: || CMS toglie l'intesiarione X -Fowared-By, ma conviena spegnarg axpose_php nel php.ini

Permessi di config.local,php: 644
Il tile: & legpibila da tutti gli utenti del server; chmod B840 {0 600} dal file manager di cPanel

Verde: a posto. Giallo: funziona, ma si puo stringere. Rosso: da sistemare. Grigio: informazione. Accanto a ogni voce c'é cosa fare. Le altre
schede: Impostazioni (regole di accesso, la finestra di un'ora per i file PHP), Registro (accessi, blocchi, modifiche), Sessioni e utenti, Rapporti

CSP.

Il primo rosso di quasi tutti i siti nuovi € Connessione https: attiva il certificato gratuito nell'hosting (in cPanel: SSL/TLS Status, o Let's

Encrypt) e poi la riga "forza https" nel file .htaccess.

L'accesso a due fattori

Con il secondo fattore, per entrare non basta la password: serve anche un codice di sei cifre che cambia ogni 30 secondi sul tuo telefono. Chi

ruba la password resta fuori.
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SECONDO FATTORE (APP DI
AUTENTICAZIONE]

Spento.

Con il secondo fattore, chi ruba la tua
password non entra: serve anche il
codice che cambia ogni 30 secondi sul
tuo telefono. Ti servono: un telefono con
un'app di autenticazione gratuita, due
minuti, e un posto dove salvare otto
codici di recupero.

Attiva il secondo fattore

1. Installa sul telefono un'app di autenticazione gratuita (Google Authenticator, Microsoft Authenticator, 2FAS...).

2. In Il mio accesso premi Attiva il secondo fattore: compare un codice QR.

3. Inquadralo con I'app e scrivi nel pannello il codice di sei cifre che I'app ti mostra.

4. 1l pannello ti da otto codici di recupero: salvali subito (stampali, o mettili nel gestore di password). Servono se perdi il telefono, e non
si rivedono piu.

Checklist

(J In Sicurezza non ci sono voci rosse.
(J 1l sito si apre in https.
(J 1l secondo fattore & attivo per ogni amministratore.

(J 1 codici di recupero sono in un posto sicuro.
Se qualcosa non va

¢ Ho dimenticato la password. Nella pagina di accesso usa il link per reimpostarla: arriva un'email (serve che le email partano, capitolo
25).

e Ho perso il telefono del secondo fattore. Entra con uno dei codici di recupero, poi rigenera il secondo fattore.

e Mi sono chiuso fuori del tutto (secondo fattore perso e niente codici, o lista degli indirizzi che non ti fa entrare). Con il gestore dei file
dell'hosting apri includes/config.local.php e aggiungiin fondo la riga di emergenza define('CMS SICUREZZA SPEGNI',
true) ; : spegne secondo fattore e lista degli indirizzi. Entra, sistema in Sicurezza quello che ti bloccava, poi togli la riga: finché c'e, la
pagina Sicurezza lo segna in rosso.
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28. Aggiornare plumeCMS

A cosa serve. Le versioni nuove portano funzioni e correzioni. Un aggiornamento € uno zip che carichi dal pannello: prima di toccare
qualunque cosa il pannello fa una copia di sicurezza, e se qualcosa va storto rimette tutto com'era da solo. Si apre da Impostazioni >
Aggiornamenti.

Versione
Ha plumaCMS 1.8.0. Uimoe cantrollo il 29010/2028 14:346: [ plumecms. daniolsElln non dsponds (e assanta o silo spanio),
Contrella adesso Controlla da solg, una volta al glomeo

Il pannzllo chlede a hetps://plumeems . dand lofailli. it qual & I'ultima verslone, Lo 2ip 5 scarlca sole da |k, In HTTPS,; & sl usa solo
ca dimensione e impronta sha258 sono guelle annunciate.

Carica un pacchetto Controlli
Choose File | No file chosen OK Libreria zip (ZipArchive)
OK Compressione (ziib)
0K Cartella di lavoro scrivibile:
Uno zip con dentro manifest. json . Se ll pacchetto ha una Thomelstudioprova/public_htmi/aggiornamaenti

data, resta In att2sa & vieng applicato quel glorno alle 06500
Prima di agnl aggiorramento viene eréalo uno snapshot; &
qualcosa fallisce, (| sito Torna com'era da solo,

OK Cartella immagini scriviblle:
fhomeistudioprova/public_html/uploads

OK Site installato nella radice:
fhome/studinprova/public_htmifindex.php
OK Limite di caricamento del server: ZM [ 8M

Crea ung snapshot adesso

Pacchetti

Messun pacchetio canicaty

[ o P
Due strade.

Quando il pannello te lo dice. Una volta al giorno il pannello chiede al sito ufficiale se c'é una versione nuova. Se c'é, lo vedi sulla dashboard
e in questa pagina:

1. premi Scarica e prepara: lo zip arriva da solo, controllato;
2. premi Applica ora sul pacchetto pronto.

A mano. Scarica lo zip di aggiornamento ( plumecms -<versione>-aggiornamento.zip) dal sito di plumeCMS:

1. in Carica un pacchetto premi Scegli file e prendi lo zip;
2. premi Carica;
3. nella lista Pacchetti premi Applica ora.

Alla fine in alto c'e scritto il numero della versione nuova. Si puo saltare dalle versioni vecchie direttamente all'ultima: non serve passare da

quelle in mezzo.
Checklist

(J Prima di aggiornare ho una copia del sito recente (capitolo 29; il pannello ne fa comunque una).

() Dopo l'aggiornamento il numero di versione & quello nuovo.
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(J Ho aperto il sito e qualche pagina del pannello: tutto come prima.
Se qualcosa non va

e "Il file supera il limite di caricamento del server". Lo zip € piu grande di quello che I'hosting accetta: chiedi di alzare il limite, oppure
usa Scarica e prepara, che non passa dal caricamento.
e Qualcosa non va dopo I'aggiornamento. In fondo alla pagina c'é Snapshot: |la copia fatta prima. Ripristina torna a com'era.
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29. La copia del sito

A cosa serve. Una copia completa del sito (database, immagini, temi, moduli) in un solo file, da tenere al sicuro. Serve se qualcosa si rompe,
o per spostare il sito su un altro hosting. Si apre da Impostazioni > Copia del sito.

A Una copia contiene dati sensibili,

Dentro ¢i sono il database intero {utentl con le password cifrate; iscritti alla newslatier, messaggi dei form, impostazion) e
tutti i file caricati. Conservala in un posto sicuro @ nen mandarfa per email. La password del database (il file
includes/config.local.php ) non & nalla copia

Scarica una copia del sito Ripristina da una copia

Catabase, immaglnl e file caticatl, teml & modul in un solo | Choose File | Mo file chosen
2ip. Si prepara qul sul server e pal la scarichi: su un sito

I servaer accatta file fino & 2 MB. Una copia pil grande sl
grande S viake qualche mifiLe

melte con || gestore del file del tua hosting nella cartella

agglornamenti/copia/ e siripristina dall'alenco qul
Prepara ls copia sl

L2 copie resiant sulserver, nelia carella [~ Ho capito: | database @ | file dal sito vengoneo sostituiti
aggiornamenti/copie/ , che da intarnet non si apre: i da quelll della copia, Prima viene fatta da sola una copla
searicano solo da quasta pagina. Se ne tengona la ultime & tel st atlesso.

Carica e ripristing

Copie sul server

Ancara nessung copa,

* Prepara la copia la fa sul server; poi la scarichi dall'elenco Copie sul server. Se ne tengono le ultime sei.

e Ripristina da una copia rimette il sito com'era nella copia. Prima, per sicurezza, fa da sola una copia del sito di adesso. Il server
accetta file fino a una certa misura (qui 2 MB): una copia pit grande si mette con il gestore dei file dell'hosting nella cartella
aggiornamenti/copie/ e siripristina dall'elenco.

La copia contiene dati personali (utenti, iscritti, messaggi dei form): tienila in un posto sicuro e non mandarla per email.

Checklist

() Faccio una copia una volta al mese, e prima di ogni cambiamento grosso.

(J Ne tengo una sul mio computer, fuori dal server.
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30. Controlla il server

A cosa serve. Sapere se I'hosting ha tutto quello che serve a plumeCMS: versione di PHP, estensioni, HTTPS, cron, email, cartelle scrivibili,
protezioni dei file. Non cambia niente: guarda e ti dice. Si apre da Impostazioni > Controlla il server.

Il pannelio prova, dal server dove gira il sito, tutto quelio che serve a

lumeCMS: la versione di PHP, |e-astensioni, I certificato HTTRS, I TR
P ) , . ; : Controlla adesso Manda un'email di prova
cron, le emall, Il collegamento al sito degl aggiornaments, le cartelle &

le-protezioni dei Tile. Non cambia niente: quarda e dice.

In cima, quante voci sono a posto, da sapere e da sistemare. Sotto, ogni voce con la spiegazione in parole semplici. Controlla di nuovo rifa i
controlli; Manda un'email di prova prova la posta.

Checklist

(J Nessuna voce "da sistemare".

(J Le voci "da sapere" le ho lette e capite.
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31. Portare qui un sito WordPress

A cosa serve. Se hai un sito WordPress, plumeCMS lo legge e porta qui articoli, pagine, immagini, categorie, tag, menu e titoli SEO, con i
redirect dai vecchi indirizzi. Il sito WordPress non viene toccato. Si apre da Impostazioni > Importa da WordPress.

Porta qui il tuo sito WordPress Collegati al sito

plumaChS lsgge |l sito WordPress [articoli, pagine, INDIRIZZO DEL SITD WORDPRESS

calegatle, tag, immagini, menu, SEQ), U mastra cosa si pud . _—
i ; hitps:/www, miosito.it

portare & cosa no, ¢ lo imports in provad o guardi

neli*ameaprima e solo gquando conferml diventa visibile. |

gito WordPress non viene toccate: sl legge @ basta NGME UTENTE B WORRPRESS

Il nome con cul antrl In WordPrass
Prima: crea una password per le applicazioni

1. Entra nel pannelio di WordPress e apri Utenti » PASSWORD PER LE APPLICAZIONI
Profilo.

abcd afgh ljkl mnop grst uviwx

2. In fondo, in Password per le applicazioni, scrivi un

nome (per esemplo plumeCMS) & premi Aggiungi Sitiene cifrata solo per la dursia del'impo, pol 8i cancalla, Non
D pio.p . el o e comparg mai nels pagir nd nel registr
una nuova password per le applicazioni.

3. Copia la password che compare (sei gruppi di
guattro lettere e cifre, come abcd efgh Ljkl
mnop qrst uvwx) eincoliala qul accanto, spazi
compresi, Non & la password con cui entri in
WoardPress,
Sarve WordPress 5.6 o pil nuove, con il sito in HTTPS. Alla
fine dell'import puel cancellare la passworg per 2
applicazion| dalle stesso punio dl WaordPress,

Prima, in WordPress

1. Entra nel pannello di WordPress e apri Utenti > Profilo.

2. In fondo, in Password per le applicazioni, scrivi un nome (per esempio "plumeCMS") e premi Aggiungi una nuova password per le
applicazioni.

3. Copia la password che compare: sei gruppi di quattro lettere e cifre. Non & la password con cui entri in WordPress.

Poi, in plumeCMS

4. Scrivi l'indirizzo del sito WordPress, il tuo nome utente di WordPress e la password per le applicazioni. Premi Collegati e analizza il
sito.

5. Arriva il report: quanti articoli, pagine, immagini, categorie, tag e menu ci sono, cosa diventano qui, e cosa non si puo portare, con il
motivo.
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Il report di Bottega di prova
g dfNE20.0. 1807, Autoek Glulia Rossi, Marco Blanchl

33 6

ARTICOLI PAGINE

MENLU

Scegli cosa importare

16 6/8

MEDIA CATEGORIE [ TAG

Per ogni voce: gquantl sono, cosa diventano in plumeTMS3. Tagll la spunta a-quello che non vuol,

Tutto  Sologhiarticel  Sololepagine  Miente

Articoli 33
27 pubblicati, 5 boxze, 1 programmato (fra le bozze, 1in attesa di
ravisions)

Diventa; Articoll di plumaCMS con'titola, Indirizzo, dals & ora,
sulore, estratto; categorts, tag & immagine n evidénza. [ les5to
diventa HTML semphce: | blocchi di WordPress (parageafi, iol,
Immagind, gallerie, liste, chazipn, tnbelin) restans com'erans, |
vidao dl YauTuba & Vimeo restans video.

pubbiicati (27} bozze(8) & programmaii (1)

Categorie 6
3 dentro un'alira categoria

Diventa: Categorie di plumeCMS (indirizze fceategory/nomall, In
plumeCMS fe categorie non stanno una dentro Maltrs: gueis
annidate diventano categorie normall, con un redirect dal
yvecghio indirizzo.

Media 16
15 immagini & 1 altre file, 409 KB In wtto

Divanta: Fila nolla librerin del Media di plumeCMB (cartolla
uploads/anto/messl, La immagin sf rligcrivono per togliere | datl

nascast, Anche sefiza guesta voce, |B Immagini Lsate negll
articoli & nelle pagine importate si scaricano lo stesso.

Pagine [5]
5 pubblicate, 1 bozza, O programmate; 1 dentro un®altra pagina

Diventa: Pogira di plumsfMS con llore testo, da rifinire pol
el aditor viiusls-se yool, In plumeCiS & pagine non stanng
una dentro altne: “fehi-smamafil-team/” divernto “fil-team/, con
un redisect dal vacchio iIndifzzo,

Tag 8
tutti nuovl
Diventa: Tag ol plumeCMS (indirizze fag/nomel].

Menu 1
B vokl in wito; In posizione; Primary menu

Diventa: Menu di navigazione di plumeCMS (Editor = Manu),
con le vacl che puntano al nuovl indirizzl Alla confarma sceall
58 Usario come menu principale dal sito

6. Togli la spunta a quello che non vuoi (o usa Tutto, Solo gli articoli, Solo le pagine) e premi Importa le voci scelte. Una barra ti dice a
che punto €; se chiudi la pagina, I'import riprende quando la riapri.

7. Alla fine tutto € in prova: i visitatori non vedono niente. Premi Apri I'anteprima del sito e guardalo, pagina per pagina. Il riepilogo

dice cosa € entrato, cosa no e cosa conviene guardare.

8. Se ti piace, premi Conferma l'import: da quel momento & definitivo. Se non ti convince, Annulla I'import toglie tutto quello che

entrato e il sito torna com'era.

Dopo la conferma puoi cancellare la password per le applicazioni da WordPress, dallo stesso punto in cui I'hai creata.

Checklist

() WordPress & in https e ha la versione 5.6 o pitl nuova.

(J Ho letto nel report cosa non entra (grafica di Elementor, shortcode dei plugin, commenti).
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(J Ho guardato I'anteprima prima di confermare.

(J Dopo la conferma ho controllato menu e redirect.
Se qualcosa non va

e "La password non e quella per le applicazioni". Hai usato la password con cui entri in WordPress: crea quella per le applicazioni (passi
1-3).
e "l sito non risponde" o "la REST e chiusa". Un plugin di sicurezza di WordPress blocca I'accesso: spegnilo il tempo dell'import.
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Checklist finale: prima di dire a tutti che il sito € online

O00co0oo0ooooooboo

Il tipo di sito & Definitivo e i Primi passi sono tutti verdi.

Ho riscritto tutti i testi d'esempio: home, Chi siamo, Servizi, Contatti, footer.
Logo, icona del sito e colori sono i miei (Stile del sito).

Ogni pagina importante € nel menu, e il menu funziona anche al telefono.

| form arrivano: ne ho compilato uno dal sito.

L'email di prova ¢ arrivata e il cron gira.

Il sito si apre in https e in Sicurezza non c'é niente di rosso.

Il secondo fattore € attivo e i codici di recupero sono al sicuro.

Le pagine principali hanno titolo e descrizione per Google.

La pagina della privacy c'é ed é collegata nel footer e nei form.

Ho fatto una copia del sito e I'ho scaricata sul mio computer.

Ho aperto il sito dal telefono, come farebbe un cliente, e ho provato a fare quello che deve fare lui.
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Problemi frequenti

Problema
Ho cambiato una pagina ma sul sito non si vede

Il pannello ha i colori di prima dopo un
aggiornamento

Stamattina non € arrivata I'email "Oggi sul sito"

Ho fatto il riquadro in fondo agli articoli ma sul sito

nonc'é

Un articolo programmato non & uscito

Le email non arrivano

"Il file supera il limite di caricamento del server"
Una pagina é sparita dal menu

Ho rovinato una pagina

Ho rovinato lo stile del sito

Un tema ha rotto il sito

Non riesco piu a entrare
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Cosa fare
Nell'editor hai premuto Salva bozza: premi Pubblica. Se I'hai fatto, ricarica la pagina del sito

Ricarica con Cmd + Maiusc + R (Mac) o Ctrl + Maiusc + R (Windows)

Quel giorno non usciva niente, o il cron non gira, o manca l'indirizzo degli avvisi (capitolo 21)

Non I'hai pubblicato (nell'editor premi Pubblica) o & spento: Articoli > Aggiungi sempre alla fine,
Accendi (capitolo 16)

Controlla data e ora nella scheda; controlla che il cron giri (Log cron)
Configurazione email, email di prova; guarda lo spam (capitolo 25)

File troppo grande per I'hosting: rimpiccioliscilo o chiedi all'hosting di alzare il limite
Editor > Menu di navigazione: rimettila e premi Salva il menu

Editor > Revisioni: carica la versione di prima e pubblica

Stile del sito > Cronologia, oppure Editor > Versioni

Il sito torna da solo all'aspetto di base: in Editor > Temi vedi il motivo in rosso

Link "password dimenticata"; codici di recupero; la riga di emergenza nel config.local.php peri

casi estremi
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