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1) 
C
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eca in alto a destra vedi P

agina 2 S
cegli la C

ategoria e clicca su 

“V
isualizza” 

2) 
C

licca su Inserim
ento oppure sull’ultim

a pagina sulla “I” dell’icona libera P
agina 3 

3) 
Inserisci “T

itolo” S
e vuoi inserire una F

oto; Inserisci il T
itolo. La D

escrizione C
om

-

pleta D
idascalia “P
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 IL “M
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S
cegli il F
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edi P
agina 5 

5) 
S

e hai com
m

esso un errore e devi cancellare un com
ponente V

edi P
agina 6 

6) 
T

utte le indicazione com
plete di fine inserim

ento A
rticolo o altro a P

agina 7 “S
alva” 

7) 
N

uovo Inserim
ento A

rticolo o altro P
agina 8 S

ulle icone M
=

 M
odifica I 0 Inserisci 

8) 
S

celta del F
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 V
edi P

agina 9 
9) 

Invia F
ile per im

portarlo V
edi P

agina 10 

10) 
10 S

alva F
ile im

portato vedi pagina 11 se foto devi creare m
iniatura finito  



Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza”  

Per entrare nelle schede Immagini o altre Categorie 
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Vedi Pagina 12 

Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza”  
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Per entrare nella Cartella delle Foto o PDF Relativo 

Scegli Fili dalla CartellA DEL Tuo PC 

Caricato il File Clicca su Invio File 

Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza”  
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma) Per acquisire clicca su 1 dei 3 punti indicati dalle 
frecce Rosse. Su categoria scegli Metti il Titolo (SH-D1F-L) che sarà il nome della foto; ID 2 la identifica. Clicca su Categoria nella tendina scegli “Immagini Securvera” poi Foto Gif 
Jpeg PNG Poi clicca su “Inserimento”  

Importante inserisci il nome del file che vuoi importare: Fai Copia e Incolla 

Vai nei documenti del PC: scegli il file (Foto o PGF) Clicca sopra e fai “Rinomina” Copia e incolla nella casella 
Titolo, così eviti errori. Poi clicchi su “Inserimento” 

Importante inserisci il Testo per cliccare sulla Didascalia dell’articolo 

Articolo finito già 
Pubblicato 
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma)  

Per Inserire Altra Pagina o altra foto o PDF 

Cambio Visualizzazione 

Cancella la Pagina, foto o PDF 
Poi nella Pagina Successiva 
Conferma la Canellazione 

Per Inserire Altra Pagina o altra foto o PDF 
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma) Per acquisire le foto (o PDF) clicca su 1 dei 3 punti 
indicati dalle frecce Rosse 

Per Modificare o Sostituire una Foto, Clicca su Modifica, Poi Crea Miniatura, Poi Aggiorna Pagina 
Pigia Ctrl e F5 e la pagina si aggiorna 

Per Creare una Miniatura; è automatico 

Inserisci il N° del manuale Per Metadati (lo trovi ID scheda PDF manuale Relativo) 

ID scheda o Articolo = nei PDF serve a collegare ID link didascalia (220) 

Completata la scheda clicca su salva 
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma) Per acquisire clicca su 1 dei 3 punti indicati dalle 
frecce Rosse. Su categoria scegli Metti il Titolo (SH-D1F-L) che sarà il nome della foto; ID 2 la identifica. Clicca su Categoria nella tendina scegli “Immagini Securvera” poi Foto Gif 
Jpeg PNG Poi clicca su “Inserimento” clicca su “M” per modificare, su “I” per Inserire.  
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma) Per acquisire clicca su 1 dei 3 punti indicati dalle 
frecce Rosse. Su categoria scegli Metti il Titolo (SH-D1F-L) che sarà il nome della foto; ID 2 la identifica. Clicca su Categoria nella tendina scegli “Immagini Securvera” poi Foto Gif 
Jpeg PNG Poi clicca su “Inserimento” clicca su “M” per modificare, su “I” per Inserire. Poi su “Modifica” si collega con i Documenti del PC, scegli (la foto o il Manuale) da inserire  
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma) Per acquisire clicca su 1 dei 3 punti indicati dalle 
frecce Rosse. Su categoria scegli Metti il Titolo (SH-D1F-L) che sarà il nome della foto; ID 2 la identifica. Clicca su Categoria nella tendina scegli “Immagini Securvera” poi Foto Gif 
Jpeg PNG Poi clicca su “Inserimento” clicca su “M” per modificare, su “I” per Inserire. Poi su “Modifica” si collega con i Documenti del PC, scegli (la foto o il Manuale) da inserire. 
Poi clicca su “Invio file”  
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma) Per acquisire clicca su 1 dei 3 punti indicati dalle 
frecce Rosse. Su categoria scegli Metti il Titolo (SH-D1F-L) che sarà il nome della foto; ID 2 la identifica. Clicca su Categoria nella tendina scegli “Immagini Securvera” poi Foto Gif 
Jpeg PNG Poi clicca su “Inserimento” clicca su “M” per modificare, su “I” per Inserire. Poi su “Modifica” si collega con i Documenti del PC, scegli (la foto o il Manuale) da inserire. 
Poi clicca su “Invio file” Poi clicca su “Crea miniatura” Poi su “Salva” Poi torna alla categoria per continuare ad acquisire.  

1 

2 3 
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Teca - Acquisizioni Foto (Immagini Securvera) “Visualizza” (Per cancellare una Foto Clicca sulla “X” corrispondente Poi Conferma) Per acquisire clicca su 1 dei 3 punti indicati dalle 
frecce Rosse. Su categoria scegli Metti il Titolo (SH-D1F-L) che sarà il nome della foto; ID 2 la identifica. Clicca su Categoria nella tendina scegli “Immagini Securvera” poi Foto Gif 
Jpeg PNG Poi clicca su “Inserimento” clicca su “M” per modificare, su “I” per Inserire. Poi su “Modifica” si collega con i Documenti del PC, scegli (la foto o il Manuale) da inserire. 
Poi clicca su “Invio file” Poi clicca su “Crea miniatura” Poi su “Salva” Poi torna alla categoria per continuare ad acquisire. Qui puoi ricominciare come descritto a Pagina 6; Scelta Imma-
gini o PDF, o altro previsto vedi tendine esposte.  
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