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ADMIN.BLISITE.NET è fornito alla vostra società in licenza d'uso con durata annuale e si rinnova 
automaticamente salvo disdetta delle parti almeno 90 gg. prima della scadenza. 
 
La proprietà esclusiva è di BLI.IO s.r.l. 
 
Nel seguito sono sinteticamente riportati i punti salienti del contratto di Licenza d'Uso, vi invitiamo 
comunque a leggere le condizioni di contratto per ogni dettaglio: 
 
ADMIN.BLISITE.NET è un applicativo che risiede presso i server di BLI.IO s.r.l. localizzati in Via 
Turazza 45, a Padova. 
 
Il cliente potrà accedere a ADMIN.BLISITE.NET tramite un proprio collegamento internet e 
attraverso una login e una password di accesso riservata. 
 
BLI.IO s.r.l. fornirà un servizio continuativo 24 ore su 24 di pubblicazione e si adopererà per la 
correzione di eventuali vizi e/o errori riscontrati nell'applicativo. 
 
L'Utente si obbliga ad usare l'applicativo esclusivamente nell'ambito della propria organizzazione e 
per i propri fini aziendali ed a non cedere e comunque non rendere disponibile, a qualsiasi titolo e 
neppure parzialmente, a terzi l'uso e/o la conoscenza tecnica dell'applicativo e/o della 
documentazione relativa. 
 
Poiché ADMIN.BLISITE.NET è un applicativo che risiede nei server di BLI.IO s.r.l.. l'assistenza 
tecnica del funzionamento del ADMIN.BLISITE.NET è costante e inclusa. 
 
Eventuali aggiornamenti legati al miglioramento tecnico del software saranno gratuiti. Non sono 
previste, attività di assistenza legate all'uso del ADMIN.BLISITE.NET , che non rientrano 
nell'offerta specifica e/o generale, né assistenza telefonica e in loco. 
 
Per informazioni e chiarimenti scrivete a blisite@blicomm.net  
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Pagina di  Login, come accedere all’amministrazione: 
 

Attraverso il collegamento ricevuto nella email di attivazione sito, entrate nella pagina di 
autenticazione e inserendo la username e password avete accesso all’amministrazione. 

 

 
 

Note : 
 
Si hanno a disposizione n.3 tentativi di accesso, nel caso in cui venissero utilizzati tutti, 
consigliamo di contattarci telefonicamente per verificare se i dati di autenticazione siano 
corretti. 
Ogni tentativo di accesso viene loggato dal sistema, per evitare intrusioni inopportune. 
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Pagina Iniziale e Menù di Navigazione 
  
La pagina iniziale elenca le novità o le migliorie che di volta in volta vengono 
aggiornate nel sistema, inoltre elenca dettagliatamente le condizioni di utilizzo 
dell’amministrazione. 
Questa pagina ha nella parte alta un menù di navigazione, che sarà uguale anche per 
tutte le altre pagine, tale menù sarà il vostro punto di riferimento per fare qualsiasi 
operazione di inserimento,modifica o eliminazione, nel vostro Bli-Site. 

�

�
�
�

Visualizzare il vostro Sito 
�

Per visitare il sito nel quale si sta sto operando bisogna  selezionare la voce Sito dal 
menù di navigazione e selezionare Visualizza il Sito. 
In questi modo potrete vedere in tempo reale le modifiche che state apportando. 

�
�

�
�
�

In questa guida sono state inserite 2 lingue, le lingue variano a seconda della tipologia di 
contratto acquistato.  

�
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MODULI STANDARD 
�

Come creare una nuova categoria. 
 

Una categoria è un raggruppamento logico che vi servirà per raggruppare i vostri 
prodotti/servizi, aiutando l’utente finale nella navigazione del vostro sito. 
 
Per creare una nuova categoria selezionare Gestione Prodotti dal menù principale, 
scegliere Modulo Categorie/Prodotti e poi da questo Crea nuova Categoria. 
 

 
 
La schermata che vi si aprirà sarà questa: 
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A questo punto bisogna compilare i dati richiesti, in questo caso titolo e descrizione ( se 
avete più lingue attivate, dovete inserire anche le informazioni multilingua), i dati 
richiesti sono obbligatori. 
 
È possibile inserire un’immagine selezionando Modifica immagine nella parte di 
destra, a questo punto verrà aperta un’apposita pagina di inserimento. 
 
Attenzione: si devono inserire solo immagini in formato Jpeg, Jpg  queste, vengono 
ridimensionate ed ottimizzate automaticamente per il web quando vengono inserite. 

 

 
  
Cliccando su sfoglia sarà possibile selezionare la cartella all’interno del vostro PC in cui 
è presente la foto che si desidera inserire. Dopo aver scelto l’immagine si dovrà cliccare 
il pulsante “carica file”  e l’immagine apparirà in anteprima nello schermo.  
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Quando sarà stato inserito il testo opportuno e la relativa immagine è indispensabile 
cliccare crea, altrimenti gli inserimenti apportati non verranno pubblicati nel sito. 
 

 
 
Come creare delle sottocategorie 
Per poter meglio organizzare le informazioni dei Vostri prodotti/servizi, è possibile 
creare anche delle sottocategorie. Per poter fare ciò seguire, a partire dal menù 
principale, il percorso: 
Gestione Prodotti->Modulo Categorie/Prodotti e seguire con il mouse fino alla 
categoria sotto la quale se ne vuole creare una. Una volta individuata selezionare, dal 
menù della categoria, la voce “Crea nuova categoria”. Un esempio di sottocategoria 
potrebbe essere: 
Informatica (categoria principale) -> Portatili  (sotto categoria) 
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Selezionata questa voce verrà mostrata una finestra uguale a quella precedente, dove si 
potranno impostare il titolo e la descrizione (eventualmente multilingua) di questa nuova 
sottocategoria. E’ ovviamente possibile associare, anche alle sottocategorie, 
un’immagine nello stesso modo, e con le stesse attenzioni al formato dell’immagine, che 
si aveva seguito nell’associare un’immagine alla categoria principale. 

�
�
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�

Come modificare/eliminare una nuova categoria. 
�

Modifica:  
A volte potrebbe accadere che si voglia modificare il titolo e/o la descrizione di una 
categoria già creata. 
Per fare questo dal menu principale seguire il percorso: 
Gestione Prodotti->Modulo Categorie/Prodotti e, scorrendo il menu, arrivare alla 
categoria che si desidera modificare. Una volta giunti alla categoria, cliccare sul suo 
nome. 
Comparirà una finestra molto simile a quella per la creazione di una nuova categoria,ma 
con la differenza che i campi sono, in questo caso, già precompilati con i valori che 
avevate immesso all’atto della sua creazione. 
 

 
 

 
Apportare le modifiche nei vari campi e confermarle cliccando su “Modifica”.  

 
 
Eliminazione 
Come può succedere che si voglia modificare una categoria, è altrettanto possibile 
volerne eliminare una. 
In questo caso seguire sempre il percorso, a partire dal menù principale,  
Gestione Prodotti->Modulo Categorie/Prodotti. 
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Una volta giunti alla categoria che si desidera eliminare, cliccare sul suo nome. 
Si aprirà la pagina per la modifica (quindi con i campi precompilati con i valori immessi 
all’atto della creazione). Per eliminare cliccare sul pulsante ‘Elimina ’ sulla sinistra. 
Per evitare accidentali eliminazioni sarà necessario confermare la scelta che si sta per 
fare. 
 
ATTENZIONE : Quando si ELIMINA una categoria non è più possibile ripristinarla.  
Inoltre, se al suo interno ci sono dei prodotti o delle altre sottocategorie, anche queste 
verranno automaticamente cancellati 
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Come creare un nuovo prodotto/servizio. 
�

Un Prodotto/servizio è il dettaglio dell’oggetto con il suo titolo e la sua descrizione e 
sarà catalogato nella categoria prescelta. 
Es. Categoria = INFORMATICA, Prodotto = NOTEBOOK ACER 123 
 
Per creare un nuovo prodotto selezionare Gestione Prodotti dal menù principale, 
scegliere Modulo Categorie/Prodotti e poi dal menù della categoria in cui si desidera 
creare il nuovo prodotto scegliere Crea nuovo prodotto. 
 

 
 
La schermata che vi si aprirà sarà questa: 
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A questo punto bisogna compilare i dati richiesti, in questo caso titolo e descrizione ( se 
avete più lingue attivate, dovete inserire anche le informazioni multilingua), i dati 
richiesti sono obbligatori. 
 
 

 
 
 
È possibile inserire un’immagine selezionando Modifica immagine nella parte di 
destra, a questo punto verrà aperta un’apposita pagina di inserimento. 
 
Attenzione: si devono inserire solo immagini in formato Jpeg, Jpg  queste, vengono 
ridimensionate ed ottimizzate automaticamente per il web quando vengono inserite 
 

 
 



 

Pagina 14 di 31 
 

BLI.IO 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€  

 

Cliccando su sfoglia sarà possibile selezionare la cartella all’interno del vostro PC in cui 
è presente la foto che si desidera inserire. Dopo aver scelto l’immagine si dovrà cliccare 
il pulsante “carica file”  e l’immagine apparirà in anteprima nello schermo. 
 

 
 
 
Quando sarà stato inserito il testo opportuno e la relativa immagine è indispensabile 
cliccare crea. 
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Come modificare un nuovo prodotto. 
�

Per Modificare un prodotto selezionarlo da: Gestione Prodotti, Modulo categorie 
prodotti e scegliere il prodotto che si desidera all’interno della categoria o sottocategoria.  
 

 
 
Apportare le modifiche e cliccare su Modifica.. 
 

 
 
Se invece si desidera eliminare il prodotto bisogna cliccare il pulsante elimina 
 
 
ATTENZIONE : Quando si ELIMINA un prodotto non è più possibile ripristinarlo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
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Come inserire la descrizione Dove Siamo. 
�

Per creare la descrizione aprire il menù Gestione Prodotti e selezionare Modulo Dove 
Siamo e poi dal sottomenù Crea nuova Voce.  
 

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

 
 
L’inserimento delle immagini è uguale a quello spiegato per i prodotti. 
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Come modificare la descrizione Dove Siamo. 
 
Per Modificare la voce selezionarla da: Gestione Prodotti, Modulo Dove Siamo. 
Apportare le modifiche e cliccare su Modifica. 
Se invece si desidera eliminare la categoria è sufficiente cliccare il pulsante elimina. 
 

 
 

�
�
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Come inserire la descrizione Chi Siamo. 
 

Per creare la descrizione aprire il menù Gestione Prodotti e selezionare Modulo Chi 
Siamo e poi dal sottomenù Crea nuova Voce. Dopodiché basta riempire i vari e cliccare 
sul pulsante Crea per salvare la nuova voce. 
 

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

 
 
Per quanto riguarda l’inserimento immagine il procedimento è uguale all’inserimento 
immagine di un prodotto 
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Come modificare la descrizione Chi Siamo. 
 

Per Modificare la voce selezionarla da: Gestione Prodotti, Modulo chi Siamo. Apportare 
le modifiche e cliccare su Modifica. 
 
Se invece si desidera eliminare la categoria è sufficiente cliccare il pulsante elimina. 
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Lista tabulare categorie prodotti. 
 

Per visualizzare la lista delle categorie e dei prodotti creati, selezionare dal menù 
Gestione Prodotti Modulo Prodotti e poi selezionare Lista completa/Ricerca.  
 

 
 
Così apparirà la lista di ciò che è stato inserito. In questo modo avete la possibilità di 
gestire le liste Categorie/Prodotti senza usare il menù, per editare più velocemente. 
 
 

 
�
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Come cambiare la password dell’Email. 
 

Per cambiare la propria password dell’Email selezionare da menù  
Gestione Email �  Modifica password. 
 

 
 
Verrà visualizzata la lista di tutti gli account di posta elettronica che sono stati 
configurati sul vostro dominio. 
Accanto ad ogni indirizzo email è presente il link (in arancione) “Cambia Password”. 
Cliccare sul link per avviare la procedura. 
 

 
 
 
 
Per cambiare la password sotto il proprio indirizzo digitare la password attuale (quella 
che si sta usando) e su Nuova Password quella che si desidera avere. Ripetere la nuova 
password come verifica sull’ultimo campo ‘Verifica Nuova Password’. 
Una volta completati i campi cliccare sul pulsante ‘CAMBIA!’. 
 
ATTENZIONE : Con la seguente procedura verrà eliminata la vecchia password, per cui 
solo voi sarete a conoscenza della nuova password: consigliamo di salvare IN UN 
LUOGO SICURO la nuova password in quanto, anche con un nostro intervento, NON 
ci sarà la possibilità di recuperare la password inserita, ne’ recuperare quella vecchia, nel 
caso la dimenticaste. 
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�
�
�

MODULI AGGIUNTIVI ED OPZIONALI 
 

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

Per inserire un nuovo file da scaricare selezionare Gestione Prodotti, dopodiché aprire il 
menù Modulo Download e selezionare Crea nuova Voce. Dopodiché la procedura per la 
creazione è uguale a quella descritta sopra. 
 
 
 

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

 
 
La procedura di inserimento file è uguale alla procedura di inserimento immagine, 
è possibile inserire file in formato : .pdf, .doc, .xls, .ppt 
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Come modificare un Download 
 

Per Modificare un download selezionare la news da: Gestione News, Modulo download 
e scegliere il download che si desidera. Apportare le modifiche e cliccare su Modifica. 
Se invece si desidera eliminare il download è sufficiente(dopo averlo selezionato) 
cliccare il pulsante elimina. 
 
 
 

 
 
Dopodiché basta compilare i campi(titolo e descrizione, in italiano ed inglese), 
eventualmente lasciando la descrizione vuota ma dando una 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 menù gestione Prodotti selezionare Modulo 
Produzioni e questo sottomenù selezionare Crea. Dopodiché la procedura per la 
creazione è uguale a quella descritta sopra. 
 
 

 
�

�

Come modificare una promozione. 
 

Per Modificare un promozione selezionare la news da: Gestione Prodotti, Modulo 
promozioni e scegliere la promozione che si desidera. Apportare le modifiche e cliccare 
su Modifica. Se invece si desidera eliminare la promozione è sufficiente(dopo averlo 
selezionato) cliccare il pulsante elimina. 
 

 
�
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Come creare una nuova news. 
 

Per creare un nuovo evento si seleziona, Gestione News, che aprirà il menù  Modulo 
Eventi ed entrando in questa si aprirà un sottomenù dal quale si dovrà selezionare crea 
nuova Voce.  

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

 
 
 
 
Per Modificare una news selezionare la news da: Gestione News, Modulo eventi e 
scegliere L’evento che si desidera. Apportare le modifiche che e cliccare su Modifica. Se 
invece si desidera eliminare la news è sufficiente(dopo averlo selezionato) cliccare il 
pulsante elimina. 
 

 
�
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Come gestire le  Newsletter. 
 

Dal menu utilità selezionare Modulo NewsLetter, da qui si potrà visitare la lista iscritti 
ed inviare le NewsLetter. Da questa finestra si possono vedere gli iscritti (nella parte 
destra). 
 

 
 
Per inviare una Newsletter selezionare Invio di una nuova Newsletter. 
 

 
 
Dopo aver scelto scelto di inviare una nova mail cliccare SCEGLI. 
 
Dopo aver compilato i campi cliccare INVIA per spedire la mail. 

 
 
Per vedere le newsletter inviate cliccare Lista delle News inviate. Da qui si può vedere 
tutte la mail che sono state inviate. 
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Come creare  un nuovo elemento personalizzato. 
 

Per creare un nuovo elemento personalizzato che si desidera avere nel proprio sito, 
bisogna selezionare Utility dal menù principale, selezionare la voce Pagine 
Personalizzate e poi Nuovo elemento personalizzato.  
Dopodiché la procedura è uguale a quella sopra descritta. 
 

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

 
 
Per Modificare una news selezionare la news da: Gestione News, Modulo eventi e 
scegliere L’evento che si desidera. Apportare le modifiche che e cliccare su Modifica. Se 
invece si desidera eliminare la news è sufficiente(dopo averlo selezionato) cliccare il 
pulsante elimina. 
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GUIDA ADMIN.PRO 

 
La gestione dei moduli standard e aggiuntivi è uguale per tutte le tipologie di ADMIN. 
Con l’acquisto dell’ADMIN.PRO è possibile gestire le aree riservate contenenti 

·  i gruppi 
·  gli utenti 
·  gli elementi esclusivi 

 
 

Come gestire i gruppi. 
 

Per gestire i gruppi presenti o si vogliono creare, selezionare dal menù principale Utility, 
Utente e Gestione Gruppi.  
 

 
 
Da qui è possibile modificare i gruppi esistenti oppure crearne di nuovi. 
 
Per modificare un gruppo bisogna cliccare sull’icona presente sotto Il nome della 
colonna Modifica e nella riga in cui è situato il gruppo che si desidera modificare.  
 

 
 
Dopo aver apportato le modifiche per renderle effettive dare la conferma cliccando su il 
pulsante modifica in basso a destra oppure alla sinistra dello schermo. Se invece si vuole 
eliminare la categoria si deve cliccare sul pulsante Elimina. 
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Per creare un nuovo gruppo selezionare il pulsante Crea un nuovo gruppo dalla lista dei 
gruppi. 
 

 
 
Dopodiché la procedura per creare il gruppo è identica a quella già descritta. 
 
In ogni sito è presente il gruppo di DEFAULT, cioè quel gruppo in cui ogni utente che 
viene creato o si registra andrà a farne parte automaticamente dopo la registrazione.  
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Come gestire gli utenti. 
 

Per gestire gli utenti presenti o si vogliono creare nel sito selezionare dal menù 
principale Utility, Utente e Gestione Utenti. 
 

 
 
Da qui è possibile modificare gli utenti esistenti oppure crearne di nuovi. Per modificare 
un utente cliccare sull’icona presente sotto il nome della colonna Modifica e nella riga in 
cui è situato l’utente che si desidera modificare.  
 

 
 
 
 
Dopo aver apportato le modifiche per renderle effettive dare la conferma cliccando su il 
pulsante modifica in basso a destra oppure alla sinistra dello schermo. Se invece si vuole 
eliminare l’utente si deve cliccare sul pulsante Elimina. 

 
Per creare un nuovo utente selezionare il pulsante Crea un nuovo gruppo dalla lista dei 
gruppi. 
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Dopodiché la procedura per creare l’utente è identica a quella già descritta. 
 
Ogni nuovo utente creato verrà inserito nel gruppo di Default fino a che non si deciderà 
di cambiarlo. 

�

Gestire Associazioni di Elementi. 
 

Con questo comando si può associare ad un gruppo presente nel sito uno o più elementi 
che gli utenti appartenenti a quel determinato gruppo possono vedere. 
Inoltre si può decidere se questo determinato elemento venga visualizzato 
esclusivamente da un determinato 
gruppo. 
 

 
 
Per rendere un elemento esclusivo di un gruppo, per prima cosa selezionare il gruppo in 
cui si desidera rendere esclusivo l’elemento. Poi si seleziona l’elemento desiderato 
spuntandolo nella casella bianca alla sinistra del nome dell’elemento. 
 
Per rendere effettive le modifiche cliccare su Salva modifiche nell’ultima colonna della 
riga dell’elemento. 
 

 
 

 
Questo comando porterà alla fine della pagina web dove si dovrà cliccare sul comando 
SALVA LE MODIFICHE appena uscito. 
 

 
 
Per rendere più veloce l’operazione si può scegliere SELEZIONA TUTTI o 
DESELEZIONA TUTTI per scegliere o togliere tutti gli elementi. 
 

    
�
�
 


