CREAZIONE E AGGIORNAMENTO DOCUMENTI

Collegarsi all’indirizzo https://admin-intranet.ospedalesanmartino.it/administrator ed accedere

con le proprie credenziali aziendali.
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Si aprira il pannello di controllo (I'errore segnalato non influisce).
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&% Pannello di controllo

Errore

Abbiamo rilevato che il tuo server sta utilizzando PHP 7.2.24-0ubuntu0.18.04.8 che & obsoleto & non riceve pid aggiornamenti di sicurezza dai propri svilupp
2021. Chiedi al tuo servizio di hosting di rendere PHP 7.3 o successive versioni predefinite per il tuo sito. Se il tuo host & gia pronto per PHP 7.3 abilita PHP
all'host se non si & sicuri.

CONTENUTI
7 Nuove articolo Hai dei messaggi post-installazione da leggere
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STRUTTURA

Ci sono importanti messaggi post-installazione che richiedono la tua atten

Quest'area informativa non apparira se hai nascosto tutti i messaggi.


https://admin-intranet.ospedalesanmartino.it/administrator

CREARE E ASSOCIARE UN NUOVO DOCUMENTO
Per caricare un nuovo documento & necessario andare su “Componenti” > “Public competitions”

> “Documenti”.
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Fare clic sul pulsante verde in alto a sinistra “Nuovo”.
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E compilare i seguenti campi:

— Titolo: corrisponde al titolo del documento.
— Descrizione: campo non obbligatorio. Qui e possibile inserire un breve abstract aggiuntivo
del documento.



Spostarsi sull’etichetta “Associazioni”.

Aggiungi documento

Alla voce “Categorie joomla”, digitare la cartella di destinazione all’interno della quale dovra
essere inserito e visualizzato il documento. Una volta trovata, fare clic sopra. Per esempio: in
guesto caso, si e cercata la cartella “Prontuario sacche nutrizionali parenterali”.
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NB: uno stesso documento puo essere associato anche a piu “cartelle” di destinazione. La

procedura resta la stessa sopra descritta: digitare, uno per volta, il nome delle cartelle di

destinazione all’interno delle guali dovra essere inserito e visualizzato il documento. Una volta
trovate, fare clic sopra.

Spostarsi sull’etichetta “Allegati”. Qui sara possibile inserire fino a 3 documenti, che verranno
visualizzati uno di fianco all’altro. Per caricare ciascun documento, fare clic su “Scegli file”,
selezionare il documento che si intende caricare e fare doppio clic sul file. Ripetere la stessa
procedura per ciascun documento.



Aggiungi documento
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Seleziona i fike da associare al documento. Di regola si tratta dello stesso contenuta in formato diverso (es: pdf, doc., xls)
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Una volta terminato, fare clic su “Salva e Chiudi”.

NB: qualora non venisse effettuata alcuna modifica, si ricorda che & sempre necessario chiudere
I’elemento aperto cliccando sul tasto “Chiudi”, I'ultimo nell’ordine in alto sulla sinistra.

MODIFICARE UN DOCUMENTO GIA’ ESISTENTE
Per modificare un documento gia esistente € necessario andare su “Componenti” > “Public

competitions” > “Documenti”.
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Nella barra di ricerca, digitare il nome del documento che si desidera modificare; quindi fare clic
sul titolo per aprirlo.
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Una volta aperto, spostarsi sull’etichetta “Allegati” e andare a sostituire il vecchio file con il nuovo.
La procedura resta invariata: fare clic su “Scegli file”, cercare il nuovo documento e farvi doppio
clic. Infine, cliccare su “Salva e Chiudi”.

& salva + | Salva e Chiudi Salva e Nuovo © | Chiudi

NB: qualora non venisse effettuata alcuna modifica, si ricorda che € sempre necessario chiudere
I’elemento aperto cliccando sul tasto “Chiudi”, in alto sulla sinistra.

AGGIORNAMENTO PAGINE

COME AGGIORNARE UNA PAGINA GIA’ ESISTENTE

Per aggiornare una pagina gia esistente, &€ necessario andare su “Contenuti” > “Articoli”.
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Nella barra di ricerca, digitare il nome della pagina che si desidera modificare; quindi fare clic sul
titolo della pagina per aprirla.
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Si raccomanda di non modificare il font e la grandezza del carattere. Sara invece possibile:

e

— Formattare porzioni di testo come “grassetto”, “corsivo” e “sottolineato” B Z Y |

— Inserire un link: per inserire un link, &€ necessario evidenziare la porzione di testo di

interesse, quindi cliccare sull’icona a forma di catena ?  Nel campo “Url”, inserire
I'indirizzo che si vuole richiamare (per esempio: www.google.it). Nel campo “Target”, dal

menu a tendina, selezionare la voce “Nuova finestra”.

Inserisci Link

url waww google it

Testo da Visualizzare | secando piano, lato ponente

Titolo
Rel No

Target Nuova Finestra

Per rimuovere un link, evidenziare la porzione di testo interessata e fare clic sull’icona “catena

»
spezzata” « .

Una volta terminate le modifiche, fare clic su “Salva e Chiudi”.
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