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ADMIN.BLISITE.NET e fornito alla vostra societa litenza d'uso con durata annuale e si rinnova
automaticamente salvo disdetta delle parti alméhg prima della scadenza.

La proprieta esclusiva é di BLI.IO s.r.1.

Nel seguito sono sinteticamente riportati i puatienti del contratto di Licenza d'Uso, vi invitiam
comunque a leggere le condizioni di contratto jgr dettaglio:

ADMIN.BLISITE.NET e un applicativo che risiede psesi server di BLI.IO s.r.l. localizzati in Via
Turazza 45, a Padova.

Il cliente potra accedere a ADMIN.BLISITE.NET tramiun proprio collegamento internet e
attraverso una login e una password di accessvaise

BLIL.IO s.r.l. fornira un servizio continuativo 24eosu 24 di pubblicazione e si adoperera per la
correzione di eventuali vizi e/o errori riscontnagill'applicativo.

L'Utente si obbliga ad usare l'applicativo esclasente nell'ambito della propria organizzazione e
per i propri fini aziendali ed a non cedere e coguenon rendere disponibile, a qualsiasi titolo e
neppure parzialmente, a terzi l'uso e/o la conascetecnica dell'applicativo e/o della
documentazione relativa.

Poiché ADMIN.BLISITE.NET €& un applicativo che ridie nei server di BLL.IO s.r.l.. I'assistenza
tecnica del funzionamento del ADMIN.BLISITE.NET éstante e inclusa.

Eventuali aggiornamenti legati al miglioramentonieo del software saranno gratuiti. Non sono

previste, attivita di assistenza legate alluso AEBIMIN.BLISITE.NET , che non rientrano
nell'offerta specifica e/o generale, né assistégieéonica e in loco.

Per informazioni e chiarimenti scrivetdbsite @blicomm.net
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Pagina di Login, come accedere alllamministraziane

Attraverso il collegamento ricevuto nella emaibtlivazione sito, entrate nella pagina di
autenticazione e inserendo la username e passwete @ccesso all’amministrazione.

Note :

Si hanno a disposizione n.3 tentativi di accessb¢@&so in cui venissero utilizzati tutti,
consigliamo di contattarci telefonicamente perfieare se i dati di autenticazione siano
corretti.

Ogni tentativo di accesso viene loggato dal sisfgraaevitare intrusioni inopportune.

Pagina4 di 31

BLILIO S.r.l.

Sede Operativa ed Amministrativa - Via Turazza, 45- 35128 Padova — IT-

Tel. +39 049 7962900 — Fax +39 049 8071207 — www.bli.io - info@blicomm.net

Iscr. Reg. Imp. PD n°03608430280 — P.IVA 036608702 82 — C.F. 03608430280 — R.E.A. 322904- Cap. Soc. 99.000,00€



Pagina Iniziale e Menu di Navigazione

La pagina iniziale elenca le novitd o le migliodke di volta in volta vengono
aggiornate nel sistema, inoltre elenca dettagliataen le condizioni di utilizzo
dell’amministrazione.

Questa pagina ha nella parte altam@nu di navigazione che sara uguale anche per
tutte le altre pagine, tale menu sara il vostrotputi riferimento per fare qualsiasi
operazione di inserimento,modifica o eliminaziamg, vostro Bli-Site.

Visualizzare il vostro Sito

Per visitare il sito nel quale si sta sto operabidogna selezionare la voce Sito dal
menu di navigazione e selezionare Visualizza d.Sit
In questi modo potrete vedere in tempo reale leificbe che state apportando.

In questa guida sono state inserite 2 linguenigule variano a seconda della tipologia di
contratto acquistato.
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MODULI STANDARD

Come creare una nuova cateqgoria.

Una categoria € un raggruppamento logico che virsgper raggruppare i vostri
prodotti/servizi, aiutando I'utente finale nellavigazione del vostro sito.

Percreare una nuova categoriaselezionare Gestione Prodotti dal menu principale,
scegliere Modulo Categorie/Prodotti e poi da qu€sta nuova Categoria

La schermata che vi si aprira sara questa:
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A guesto punto bisogna compilare i dati richigstigquesto caso titolo e descrizione ( se
avete piu lingue attivate, dovete inserire anchenfermazioni multilingua), i dati
richiesti sono obbligatori.

E possibileinserire_un'immagine selezionanddModifica_immagine nella parte di
destra, a questo punto verra aperta un’appositaingagdi inserimento.

Attenzione: si devono inserire solo immagini in formato Jpépg questeyengono
ridimensionate ed ottimizzate automaticamente lpgeb quando vengono inserite

Cliccando swsfoglia sara possibile selezionare la cartella all'intedebvostro PC in cui
e presente la foto che si desidera inserire. Dopo scelto 'immagine si dovra cliccare
il pulsante‘carica file” e I'immagine apparira in anteprima nello schermo.
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Quando sara stato inserito il testo opportuno eelativa immagine € indispensabile
cliccarecrea, altrimenti gli inserimenti apportati non verranmabblicati nel sito.

Come creare delle sottocategorie

Per poter meglio organizzare le informazioni desWioprodotti/servizi, € possibile
creare anche delle sottocategorie. Per poter fargeguire, a partire dal menu
principale, il percorso:

Gestione Prodotti->Modulo Categorie/Prodottie seguire con il mouse fino alla
categoria sotto la quale se ne vuole creare unaVvolta individuata selezionare, dal
menu della categoria, la voc€rea nuova categorid. Un esempio di sottocategoria
potrebbe essere:

Informatica (categoria principale)> Portatili (sotto categoria)
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Selezionata questa voce verra mostrata una finggtrale a quella precedente, dove si
potranno impostare il titolo e la descrizione (guatmente multilingua) di questa nuova
sottocategoria. E’ ovviamente possibile assocemehe alle sottocategorie,
un’immagine nello stesso modo, e con le stessezaiei al formato dell'immagine, che
si aveva seguito nell’associare un’immagine allegaria principale.
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Come modificare/eliminare una nuova cateqgoria.

Modifica:

A volte potrebbe accadere che si voglia modificktieolo e/o la descrizione di una
categoria gia creata.

Per fare questo dal menu principale seguire ilgrea:

Gestione Prodotti->Modulo Categorie/Prodottie, scorrendo il menu, arrivare alla
categoria che si desidera modificare. Una voltatgaila categoria, cliccare sul suo
nome.

Comparira una finestra molto simile a quella pesriazione di una nuova categoria,ma
con la differenza che i campi sono, in questo cgisoprecompilati con i valori che
avevate immesso all’atto della sua creazione.

Apportare le modifiche nei vari campi e confermatiecando siModifica”.

Eliminazione

Come puo succedere che si voglia modificare uregoaita, € altrettanto possibile
volerne eliminare una.

In questo caso seguire sempre il percorso, a eakrmenu principale,

Gestione Prodotti->Modulo Categorie/Prodotti.
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Una volta giunti alla categoria che si desidermiglare, cliccare sul suo nome.

Si aprira la pagina per la modifica (quindi cormimpi precompilati con i valori immessi
all'atto della creazione). Per eliminare cliccanemulsante Elimina’ sulla sinistra.

Per evitare accidentali eliminazioni sara necessamfermare la scelta che si sta per

fare.

ATTENZIONE : Quando si ELIMINA una categoria non € piu possibibeistinarla.
Inoltre, se al suo interno ci sono dei prodottietlelaltre sottocateqorie, anche queste
verranno automaticamente cancellati
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Come creare un nuovo prodotto/servizio.

Un Prodotto/servizio e il dettaglio dell’oggettoncib suo titolo e la sua descrizione e
sara catalogato nella categoria prescelta.
Es. Categoria = INFORMATICA, Prodotto = NOTEBOOK ER 123

Per creare un nuovo prodotto selezionare GesticogoRi dal menu principale,
scegliere Modulo Categorie/Prodotti e poi dal mdella categoria in cui si desidera
creare il nuovo prodotto sceglieGegea nuovo prodotto.

La schermata che vi si aprira sara questa:

Paginal2di 31

BLILIO S.r.l.

Sede Operativa ed Amministrativa - Via Turazza, 45- 35128 Padova — IT-

Tel. +39 049 7962900 — Fax +39 049 8071207 — www.bli.io - info@blicomm.net

Iscr. Reg. Imp. PD n°03608430280 — P.IVA 036608702 82 — C.F. 03608430280 — R.E.A. 322904- Cap. Soc. 99.000,00€



A questo punto bisogna compilare i dati richidstiquesto caso titolo e descrizione ( se
avete piu lingue attivate, dovete inserire anchefl@mazioni multilingua), i dati

richiesti sono obbligatori.

E possibileinserire un'immagine selezionanddodifica immagine nella parte di
destra, a questo punto verra aperta un’appositagpaginserimento.

Attenzione: si devono inserire solo immagini in formato JpHgg queste/engono
ridimensionate ed ottimizzate automaticamente lpgeb quando vengono inserite
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Cliccando swsfoglia sara possibile selezionare la cartella all'intediebvostro PC in cui
e presente la foto che si desidera inserire. Depo scelto I'immagine si dovra cliccare
il pulsante‘carica file” e I'immagine apparira in anteprima nello schermo.

Quando sara stato inserito il testo opportunorel&iva immagine € indispensabile
cliccarecrea
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Come modificare un nuovo prodotto.

Per Modificare un prodotto selezionarlo da: Ge&tiBnodotti, Modulo categorie
prodotti e scegliere il prodotto che si desidetm&trno della categoria o sottocategoria.

Apportare le modifiche e cliccare Modifica ..

Se invece si desidegdiminare il prodotto bisogna cliccare il pulsante elimina

ATTENZIONE : Quando si ELIMINA un prodotto non & piu possibilaristinarlo.
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Come inserire la descrizione Dove Siamo.

Per creare la descrizione aprire il menu Gestiondd®ti e selezionare Modulo Dove
Siamo e poi dal sottomenu Crea nuova Voce.

Dopodiché basta compilare i campi (titolo e desonig, in italiano ed inglese),
eventualmente lasciando la descrizione vuota mdalana spaziatura. e cliccare sul
pulsante Crea per salvare la nuova voce.

L’inserimento delle immagini € uguale a quello gpi® per i prodotti.
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Come modificare la descrizione Dove Siamo.

Per Modificare la voce selezionarla da: Gestiorgal&tti, Modulo Dove Siamo.
Apportare le modifiche e cliccare su Modifica.
Se invece si desidera eliminare la categoria écgerfte cliccare il pulsante elimina.
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Come inserire la descrizione Chi Siamo.

Per creare la descrizione aprire il menu Gestiondd®ti e selezionare Modulo Chi
Siamo e poi dal sottomenu Crea nuova Voce. Dopédiasta riempire i vari e cliccare
sul pulsante Crea per salvare la nuova voce.

Dopodiché basta compilare i campi (titolo e desonig, in italiano ed inglese),
eventualmente lasciando la descrizione vuota mdalana spaziatura. e cliccare sul
pulsante Crea per salvare la nuova voce.

Per quanto riguarda I'inserimento immagine il paiogento e uguale all'inserimento
immagine di un prodotto
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Come modificare la descrizione Chi Siamo.

Per Modificare la voce selezionarla da: Gestioraal&fti, Modulo chi Siamo. Apportare
le modifiche e cliccare su Modifica.

Se invece si desidera eliminare la categoria écgerite cliccare il pulsante elimina.
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Lista tabulare categorie prodotti.

Per visualizzare la lista delle categorie e dedptt creati, selezionare dal menu
Gestione Prodotti Modulo Prodotti e poi selezionasta completa/Ricerca.

Cosi apparira la lista di cio che e stato insetit@uesto modo avete la possibilita di
gestire le liste Categorie/Prodotti senza usareeihu, per editare piu velocemente.
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Come cambiare la password dell’Email.

Per cambiare la propria password dell’Email seleatie da menu
Gestione Email Modifica password.

Verra visualizzata la lista di tutti gli accountpbsta elettronica che sono stati
configurati sul vostro dominio.

Accanto ad ogni indirizzo email e presente il l{ikkarancione) “Cambia Password”.
Cliccare sul link per avviare la procedura.

Per cambiare la password sotto il proprio indiridmgitare la password attuale (quella
che si sta usando) e su Nuova Password quella desidera avere. Ripetere la nuova
password come verifica sull’'ultimo campo ‘Verifibauova Password’.

Una volta completati i campi cliccare sul pulsa@AMBIA!.

ATTENZIONE : Con la sequente procedura verra eliminata lahiaqggassword, per cui
solo voi sarete a conoscenza della nuova passwondigliamo di salvartN UN

LUOGO SICURO la nuova password in quanto, anche con un nasttovento NON

ci sara la possibilita di recuperare la passwosérite, ne’ recuperare quella vecchia, nel
caso la dimenticaste.
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MODULI AGGIUNTIVI ED OPZIONALI

Come aggiungere un file da far scaricare (Modulo daload).

Per inserire un nuovo file da scaricare selezio@stione Prodotti, dopodiché aprire il
menu Modulo Download e selezionare Crea nuova Vidopodiché la procedura per la
creazione e uguale a quella descritta sopra.

Dopodiché basta compilare i campi(titolo e desorigj in italiano ed inglese),
eventualmente lasciando la descrizione vuota mdalana spaziatura. e cliccare sul
pulsante Crea per salvare la nuova voce.

La procedura di inserimento file & uguale alla procedura di inserimento immagine,
e possibile inserire file in formato : .pdf, .doxls, .ppt
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Come modificare un Download

Per Modificare un download selezionare la news3kstione News, Modulo download
e scegliere il download che si desidera. Appott@araodifiche e cliccare su Modifica.
Se invece si desidera eliminare il download € sigffite(dopo averlo selezionato)
cliccare il pulsante elimina.

Dopodiché basta compilare i campi(titolo e desorigj in italiano ed inglese),
eventualmente lasciando la descrizione vuota mdalana spaziatura. e cliccare sul

pulsante Crea per salvare la nuova voce.
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Come creare nuova promozione.

Per creare una nuova promozione dal menu gestimunfi selezionare Modulo
Produzioni e questo sottomenu selezionare Creandicipé la procedura per la
creazione e uguale a quella descritta sopra.

Come modificare una promozione.

Per Modificare un promozione selezionare la newssdstione Prodotti, Modulo
promozioni e scegliere la promozione che si deaid&pportare le modifiche e cliccare
su Modifica. Se invece si desidera eliminare layppione e sufficiente(dopo averlo
selezionato) cliccare il pulsante elimina.
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Come creare una nuova news.

Per creare un nuovo evento si seleziona, GestiemesNche aprira il menu Modulo
Eventi ed entrando in questa si aprira un sottonthguale si dovra selezionare crea
nuova Voce.

Dopodiché basta compilare i campi(titolo e desorigj in italiano ed inglese),
eventualmente lasciando la descrizione vuota mdalana spaziatura. e cliccare sul
pulsante Crea per salvare la nuova voce.

Per Modificare una news selezionare la news dati@@esNews, Modulo eventi e
scegliere L’evento che si desidera. Apportare |leiffthe che e cliccare su Modifica. Se
invece si desidera eliminare la news e sufficietdp¢ averlo selezionato) cliccare il
pulsante elimina.
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Come gestire le Newsletter.

Dal menu utilita selezionare Modulo NewsLettergdasi potra visitare la lista iscritti
ed inviare le NewsLetter. Da questa finestra sspoe vedere gli iscritti (nella parte
destra).

Per inviare una Newsletter selezionare Invio di nmava Newsletter.

Dopo aver scelto scelto di inviare una nova madadre SCEGLI.

Dopo aver compilato i campi cliccare INVIA per speda mail.

Per vedere le newsletter inviate cliccare Listdeddbws inviate. Da qui si puo vedere
tutte la mail che sono state inviate.
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Come creare un nuovo elemento personalizzato.

Per creare un nuovo elemento personalizzato afesgiera avere nel proprio sito,
bisogna selezionare Utility dal menu principaldes®@nare la voce Pagine
Personalizzate e poi Nuovo elemento personalizzato.

Dopodiché la procedura € uguale a quella sopraittasc

Dopodiché basta compilare i campi(titolo e desorigj in italiano ed inglese),
eventualmente lasciando la descrizione vuota mdalana spaziatura. e cliccare sul
pulsante Crea per salvare la nuova voce.

Per Modificare una news selezionare la news dati@@esNews, Modulo eventi e
scegliere L’evento che si desidera. Apportare |leiffthe che e cliccare su Modifica. Se
invece si desidera eliminare la news e sufficietdp¢ averlo selezionato) cliccare il
pulsante elimina.
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GUIDA ADMIN.PRO

La gestione dei moduli standard e aggiuntivi € lgpar tutte le tipologie di ADMIN.
Con l'acquisto dellADMIN.PRO é possibile gestigdree riservate contenenti

i gruppi

gli utenti

gli elementi esclusivi

Come gestire i gruppi.

Per gestire i gruppi presenti o si vogliono creaedezionare dal menu principale Utility,
Utente e Gestione Gruppi.

Da qui e possibile modificare i gruppi esistentpoge crearne di nuovi.

Per modificare un gruppo bisogna cliccare sull'&@nesente sotto Il nome della
colonna Modifica e nella riga in cui € situatorilgpo che si desidera modificare.

Dopo aver apportato le modifiche per renderle g¥ieidare la conferma cliccando su il
pulsante modifica in basso a destra oppure allateandello schermo. Se invece si vuole
eliminare la categoria si deve cliccare sul pulsd&iimina.
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Per creare un nuovo gruppo selezionare il puls@rea un nuovo gruppo dalla lista dei
gruppi.

Dopodiché la procedura per creare il gruppo € idara quella gia descritta.

In ogni sito e presente il gruppo di DEFAULT, cigéel gruppo in cui ogni utente che
viene creato o si registra andra a farne partensatioamente dopo la registrazione.
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Come gestire gli utenti.

Per gestire gli utenti presenti o si vogliono cesiael sito selezionare dal menu
principale Utility, Utente e Gestione Utenti.

Da qui e possibile modificare gli utenti esistagpure crearne di nuovi. Per modificare
un utente cliccare sull’icona presente sotto il eatella colonna Modifica e nella riga in
cui é situato I'utente che si desidera modificare.

Dopo aver apportato le modifiche per renderle g¥ieidare la conferma cliccando su il
pulsante modifica in basso a destra oppure allateandello schermo. Se invece si vuole
eliminare l'utente si deve cliccare sul pulsantienitia.

Per creare un nuovo utente selezionare il pulsaréa un nuovo gruppo dalla lista dei
gruppi.
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Dopodiché la procedura per creare I'utente e idardiquella gia descritta.

Ogni nuovo utente creato verra inserito nel grugipdefault fino a che non si decidera
di cambiarlo.

Gestire Associazioni di Elementi.

Con guesto comando si pud associare ad un gruggente nel sito uno o piu elementi
che gli utenti appartenenti a quel determinato goypossono vedere.

Inoltre si pud decidere se questo determinato eléaneenga visualizzato
esclusivamente da un determinato

gruppo.

Per rendere un elemento esclusivo di un gruppopi@a cosa selezionare il gruppo in
cui si desidera rendere esclusivo I'elemento. Psgleziona I'elemento desiderato
spuntandolo nella casella bianca alla sinistrandeie dell’elemento.

Per rendere effettive le modifiche cliccare su 8ahodifiche nell’'ultima colonna della
riga dell’elemento.

Questo comando portera alla fine della pagina vesfe di dovra cliccare sul comando
SALVA LE MODIFICHE appena uscito.

Per rendere piu veloce I'operazione si puo sceglELEZIONA TUTTI o
DESELEZIONA TUTTI per scegliere o togliere tutti glementi.
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