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ATTENZIONE: 
per garantire la massima sicurezza del portale IFO.IT vi ricordiamo di cambiare la password 
generica che avete ricevuto insieme alle credenziali di accesso al backend di WordPress.

- seguire la procedura guidata per il cambio 
password

- aggiornare la password

- cliccare su “Aggiorna profilo”



Premessa: 

Che cos’è WordPress

WordPress è una piattaforma software di content management system, open 
source. 

Consente la creazione e distribuzione di un sito Internet formato da contenuti 
testuali o multimediali, gestibili ed aggiornabili attraverso editor a blocchi, 
codice personalizzato e installazione di plug-in. 

Linguaggio di programmazione: PHP



Premessa: 

Come  possono essere effettuate delle modifiche su WordPress?

Editor testualeEditor visuale Editor testuale con 
codice Codice puro

ifo.it



1 come accedere al backend di WordPress



come accedere al back-end di WordPress

1. Aprire il browser (Google Chrome, Safari, Firefox, Explorer ecc)

2. Collegarsi al link o digitare nella barra di ricerca in alto --->  https://www.ifo.it/wp-admin/

https://www.ifo.it/wp-admin/


come accedere al back-end di WordPress

3. inserire nome utente e password

4. spuntare la casella “ricordami”

5. cliccare sul bottone “LOGIN” 

spuntare la 
casella

cliccare su
LOGIN



come accedere al back-end di WordPress

6. il backend di WordPress ha questo aspetto: 



come accedere al back-end di WordPress

7. i menu ai quali accedere per la modifica/creazione di contenuti sono PAGINE e MEDIA



2. come aggiornare i contenuti di una pagina su WordPress



come aggiornare i contenuti di una pagina su WordPress

1. posizionarsi sulla voce di menu “PAGINE” → “TUTTE LE PAGINE” presente nel menu laterale 
sinistro della bacheca di WordPress



come aggiornare i contenuti di una pagina su WordPress

2.  accedere alla sezione 



come aggiornare i contenuti di una pagina su WordPress

3.  scendere nella visualizzazione di pagina fino a trovare l’elenco delle pagine presenti sul sito ifo.it 



come aggiornare i contenuti di una pagina su WordPress

3.  scendere nella visualizzazione di pagina fino a trovare l’elenco delle pagine presenti sul sito ifo.it 

1.  digitare il nome della pagina da modificare

2. cliccare su “cerca”

3. trovare la pagina da aggiornare



come aggiornare i contenuti di una pagina su WordPress

4.  individuata la pagina da modificare, cliccare sulla voce “modifica”

Esempio: Avvisi per il personale IFO

clicca qui

accedi qui

modifica qui

salvi qui



come aggiornare i contenuti di una pagina su WordPress

4.  individuata la pagina da modificare, cliccare sulla voce “modifica”

Esempio: Chirurgia Oncologica

clicca qui

accedi qui

modifica qui

salvi qui



3. come caricare un nuovo media su WordPress



come caricare un nuovo media su WordPress

1. Il menu al quale accedere per il caricamento di un nuovo media è “MEDIA”, presente nel menu 
laterale sinistro della bacheca di WordPress

qui si accede alla libreria 
media

qui si accede a una pagina 
predisposta al solo 
caricamento dei media*

* è possibile caricare un nuovo media sia passando dalla “LIBRERIA”, si accedendo 
all’area dedicata al caricamento “AGGIUNGI NUOVO”



come caricare un nuovo media su WordPress

2. caricamento da “LIBRERIA”

qui accediamo alla 
libreria media

qui si può cercare un 
media già caricato

qui si può trascinare un 
file e aggiungerlo alla 
libreria media



come caricare un nuovo media su WordPress

3. caricamento da “AGGIUNGI NUOVO”

qui accediamo alla sezione 
dedicata al solo 
caricamento dei media

qui può essere trascinato 
un file e aggiungerlo alla 
libreria media

Oppure, cliccando su 
“seleziona file” è 
possibile caricare un file 
cercat



come caricare un nuovo media su WordPress

4. Come inserire un media all’interno di una pagina WordPress: 

clic su “Aggiungi Media” dall’editor della 
pagina

selezione del media 
precedentemente 
caricato nella libreria o 
caricandone uno nuovo



come caricare un nuovo media su WordPress

5. Come collegare un media ad un link all’interno di una pagina WordPress

2. Selezionare la parte di 
testo da trasformare in link, 
cliccare quindi su 
“Inserisci/Modifica link”

https://www.ifo.it/wp-content/uploads/2024/02/Deliberazione116del14.02.2024.pdf

inserire SOLO la porzione di indirizzo che va da /WP 
fino all’estensione del file



come caricare un nuovo media su WordPress

I media dovranno avere un’estensione e una dimensione compatibile con WordPress

Formati supportati Formato non supportato 

.jpg .xml 

.png .XLSM

.pdf

.doc .docx

.xls

I file caricati dalla sezione “MEDIA” non possono superare i 30MB
Per dimensioni superiori è necessario contattare il gestore del server. 
Per estensioni non supportate è necessario contattare il gestore del server.



4. come modificare un “accordion” sulla versione di WordPress del 
sito ifo.it



 come modificare un “accordion” sulla versione di WordPress del sito ifo.it

Un accordion è una lista di intestazioni che possono espandersi per mostrare contenuti 
nascosti, utile per ottimizzare spazio su pagina e creare collegamenti con contenuti 
correlati.

Il componente Accordion permette di espandere e collassare delle sezioni con contenuti 
molto lunghi e non principali. 

L’intestazione delle sezioni dà una panoramica dei contenuti e permette all’utente di 
scegliere quali leggere.

Sul sito Ifo.it è possibile: 

1. creare un nuovo accordion

2. modificare un accordion esistente



Come viene 
visualizzato

Come appare 
nel back-end

 come modificare un “accordion” sulla versione di WordPress del sito ifo.it



Creare un nuovo accordion:

1. Entrare nella pagina che ospiterà il nuovo accordion

 come modificare un “accordion” sulla versione di WordPress del sito ifo.it



3. inserire il codice HTML dell’accordion e personalizzarlo: 

[accordion_container id="1"][accordion_item id="2" title="TITOLO SEZIONE"]

CONTENUTO

========================================

[/accordion_item][accordion_item id="3" title="TITOLO SEZIONE"]

CONTENUTO

========================================

CONTENUTO

========================================

ECC

[/accordion_item][/accordion_container]

 come modificare un “accordion” sulla versione di WordPress del sito ifo.it



COME FUNZIONA

accordion_container: questo è il contenitore principale dell'accordion. Il suo attributo id potrebbe essere 
utilizzato per identificare questo specifico accordion, se necessario. All'interno di questo contenitore, ci 
saranno uno o più elementi accordion.

accordion_item: questi sono gli elementi individuali dell'accordion. Ogni accordion_item ha un attributo id 
che potrebbe essere utilizzato per identificare l'elemento, e un attributo title che rappresenta il titolo o 
l'intestazione dell'elemento accordion. All'interno di ciascun elemento accordion, ci sono i contenuti che 
verranno mostrati o nascosti quando l'utente interagisce con l'elemento.

CONTENUTO: questo è il contenuto effettivo dell'elemento accordion. 
È ciò che verrà mostrato o nascosto quando l'utente clicca sul titolo dell'elemento. 
In questo caso, il contenuto è diviso da una serie di linee tratteggiate 
(========================================) 
per rappresentare più sezioni di contenuto all'interno dello stesso elemento accordion.

In sintesi, questo codice HTML definisce un accordion con due elementi. Ogni elemento ha un titolo e uno o più 
blocchi di contenuto che possono essere mostrati o nascosti. L'interazione con l'accordion permetterà di 
espandere o contrarre i contenuti dei singoli elementi a seconda della scelta dell'utente.

 come modificare un “accordion” sulla versione di WordPress del sito ifo.it



5. come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito 
ifo.it



Come viene 
visualizzato

Come appare 
nel back-end

visualizzazione VISUALE
visualizzazione TESTO

 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it



 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it

Cos'è una tabella in HTML?
Una tabella è una rappresentazione di dati disposti in righe e colonne formate da celle.
Per creare una tabella in HTML si utilizzano i tag. I tag sono letteralmente delle “targhette” che identificano 
un determinato elemento all’interno di una pagina web.

Tag HTML che utilizzeremo per le nostre tabelle
<table> - indica il contenitore principale che indica dove inizia e finisce la tabella
<tbody> - indica il corpo principale della tabella
<tr> - rappresenta le righe
<td> - usato per creare celle di dati



5. Possiamo gestire i testi e i link direttamente nella tabella, mentre se dobbiamo aggiungere una 
riga ad una tabella esistente dobbiamo agire sul codice.
Per accedere alla sezione basta passare dalla visualizzazione VISUALE a quella TESTO

 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it



basta copiare la riga (il tag <tr> … </tr>) e incollarla 
nella posizione desiderata, sempre nella 
visualizzazione TESTO, all’interno della nostra tabella

NIENTE 
PANICO!

 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it

COSA DEVO
COPIARE?



 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it

Cosa fare una volta copiata / incollata la riga
Una volta copiata la riga la incolliamo, sempre nella visualizzazione TESTO, all’interno della nostra tabella 
nella posizione desiderata e solo dopo procediamo con la modifica delle informazioni al suo interno.
Possiamo agire in due modi:
1 - effettuare le modifiche nella visualizzazione TESTO
2 - tornare alla visualizzazione VISUALE, cercare la riga che abbiamo appena incollato e modificare le 
informazioni al suo interno.

NB: se all’interno della riga ci sono dei link da gestire è più semplice farlo dalla visualizzazione VISUALE.

 



 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it

Gestire eventuali anomalie
Potrebbe succedere che una volta effettuata la modifica l’editor elimini la colorazione alternata delle righe.
Nessun problema!
Per ripristinare la corretta visualizzazione della tabella nel front-end basta copiare questa porzione di codice:
<style> tr:nth-child(odd) {background-color: #f0f0f0;}
</style>
subito prima del tag <tbody> nella visualizzazione TESTO e cliccare su AGGIORNA.



 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it

ESEMPIO PRATICO:
Può capitare di dover aggiornare una lista di professionisti, in questo caso specifico l’Elenco degli 
Avvocati.
Per non perdere la formattazione della tabella passiamo alla modalità di visualizzazione TESTO, 
copiamo una riga e la incolliamo nella posizione desiderata (in questa sezione i nominativi sono in 
ordine alfabetico) sempre nella visualizzazione TESTO.
Successivamente passiamo alla visualizzazione VISUALE e modifichiamo i dati all’interno delle 
celle.

NB: prima di aggiornare la pagina torniamo di nuovo nella modalità di visualizzazione TESTO e 
controlliamo se c’è la necessità di aggiungere nuovamente il codice per la gestione del colore 
alternato delle righe. Se non c’è lo incolliamo e successivamente clicchiamo su AGGIORNA.

copiare la riga (il tag 
<tr> … </tr>) e incollarla 
nella posizione 
desiderata, sempre nella 
visualizzazione TESTO, 
all’interno della tabella



 come modificare una tabella sulla versione di WordPress del sito ifo.it

Creare una nuova tabella
Se avete bisogno di creare una nuova tabella come quelle presenti già sul sito (con le righe di colore 
alternato) potete utilizzare come base il codice che trovate su ifolab.it e successivamente aggiungere il 
numero di righe di cui avete bisogno con la modalità vista in precedenza.
Se, invece, avete necessità di aggiungere una nuova tabella senza particolari specifiche è possibile farlo dal 
menu dedicato direttamente dall’editor.
 
 



contatti: 

Andrea Longo: 328.2734590

Luigina Di Giampietro: 349.7306020


