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1. Premessa 

Il presente manuale è rivolto agli operatori degli Uffici Giudiziari e presenta le principali funzionalità del 

sistema di gestione dei Contenuti Entando (CMS). 

 

Il CMS è il sistema di gestione automatica dei contenuti che consente l’aggiornamento del nuovo sito internet 

dell’Ufficio in maniera semplice e intuitiva, attraverso un’interfaccia che permette la completa 

personalizzazione dei contenuti da parte dell’utente operando direttamente sulla pagina d’interesse. Ciò 

significa controllare le azioni che si stanno compiendo, avere l’anteprima del risultato e pubblicare le  

modifiche in maniera autonoma e sicura. 

 
 
 

1.1 Scopo 

Scopo di tale documento è quello di fornire indicazioni sulla gestione del CMS Entando, descrivendo le 

principali funzionalità e modalità d'uso del sistema al fine della gestione dei contenuti dei portali giudiziari. 

 

 

1.2 A chi è destinato 

Il documento è destinato agli Utenti Redattori e Amministratori del CMS Entando. 
 

 

1.3 Organizzazione del documento 

Il documento illustra le principali funzioni disponibili agli Utenti Redattori e Amministratori nell'area di 

amministrazione, fornendo le indicazioni operative. 

 

 

1.4 Campo di applicazione 

Gestione dei contenuti del sito web dell’Ufficio Giudiziario 
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1.5 Riferimenti 
 

Identificativo1 Titolo/Descrizione 

Contratto Quadro del 04/08/2017 e relativi 
Allegati 

Contratto Quadro del 04/08/2017 relativo 

all’Appalto dei servizi di realizzazione e gestione di 

Portali e Servizi on-line (lotto 4) in favore delle PA. 

Contratto esecutivo Contratto SIA.115.04.A.EV.S.10-21 (CIG 8920084E2B) avente ad 
oggetto l’adesione al contratto quadro del lotto 4 della gara 
SPC Cloud dedicato ai Servizi di realizzazione e gestione di 
Portali e Servizi on-line 

 
 

1.6 Acronimi e glossario 
 

Definizione / 

Acronimo 

Descrizione 

AgID Agenzia per l’Italia Digitale 

Consip Consip S.p.a. 

SPC Sistema Pubblico di Connettività 

CMS Content Management System: strumento usato per facilitare la pubblicazione di 

contenuti su Web 

PEC Posta Elettronica Certificata. 

T.B.D. To Be Defined (da definire) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 La sigla x.y identifica la versione del documento; tale sigla, presente nell’identificativo del documento stesso, 
sottintende la versione ultima dello stesso. 
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2 AMMINISTRAZIONE DEI CONTENUTI 

 
2.1 Gli oggetti principali dell’area di amministrazione 

Gli oggetti principali che costituiscono l’area di amministrazione sono: 
 

• Utenti, gruppi e ruoli; 

• Pagine (Albero delle pagine, Modelli di pagina); 

• Contenuti (Tipo di contenuti, Modelli di contenuto); 

• Risorse; 

• Categorie; 

• Widget. 

 
2.2 Utenti, Gruppi e Ruoli 

Il sistema utilizza un modello di definizione degli utenti e delle loro autorizzazioni, basato su ruoli e 

gruppi. 

Un ruolo è un insieme di autorizzazioni elementari (ad esempio: permesso di accesso all'area di 

amministrazione, di effettuare redazione di contenuti, di creare e modificare pagine). L'utente avrà 

quindi tutti i permessi compresi nei ruoli a lui associati. I permessi compresi nei ruoli sono permessi 

di accesso a “funzioni” (cosa posso fare). 

A questo modello di permesso, il sistema ne affianca un altro, quello di permesso sugli "oggetti" del 

sistema (su cosa posso operare). Questo secondo tipo di permesso passa attraverso il concetto di 

gruppo. Il concetto base è il seguente: 

• Sia gli utenti che gli oggetti possono avere un gruppo associato; 

• Un utente può operare sugli oggetti che appartengono ad uno dei Gruppi a lui associati. 

Di seguito la descrizione delle funzionalità Visualizzazione utenze, Inserimento e modifica utenze, 

Gestione autorizzazioni utenze, Eliminazione del profilo utente. 

 

Visualizzazione utenze 

È possibile visualizzare l’elenco degli utenti presenti nel sistema seguendo i seguenti passi: 
 

1. Accesso al Back-office; 

2. Accesso alla sezione “Usere and Setting”>”User” presente nel menù verticale di sinistra; 
 

a questo punto è possibile visualizzare l’elenco o effettuare una ricerca all’interno dell’elenco. 
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Inserimento e modifica utenze 

Il sistema permette di inserire un nuovo utente seguendo i seguenti passaggi: 
 

1. Accesso al Back-office; 

2. Accesso alla sezione “User and Setting”>”User” presente nel menù verticale di sinistra; 

3. Fare click sul bottone “aggiungi”; 

4. Il sistema prospetta la seguente schermata 
 

 

5. Compilare i campi presenti nella schermata, di cui sopra, prestando attenzione ad assegnare il 

profileType coerentemente con le Grant che si vogliono garantire all’utente; 

6. Fare click sul pulsante “Salva e Modifica il profilo”; 

7. Il sistema prospetta la seguente schermata 
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8. L’utente compila i campi obbligatori e clicca il bottone “salva”; 
 

 
Il sistema permette di modificare un profilo utente già presente nel sistema seguendo i seguenti passi: 

 

1. Accesso al Back-office; 

2. Accesso alla sezione “User and Setting”>”User” presente nel menù verticale di sinistra; 

3. Selezionare il bottone composto da “tre puntini posizionati in verticale” in corrispondenza 

dell’utenza che si intende modificare; 

4. Selezionare il bottone “Modifica”; 
 

 

5. Il sistema prospetta la seguente schermata 
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6. Sarà possibile reimpostare la password, impostare la data di reset, modificare lo stato dell’utente. 

7. Selezionare il bottone “salva” una volta completate le modifiche desiderate. 

 
 

Gestione autorizzazioni utenze 
 
In fase di creazione del profilo utente, a questo è state assegnato un ruolo. 

 

Con questa funzionalità sarà possibile assegnare uno o più ruoli in associazione al parametro “Gruppo 

utente” seguendo i seguenti passaggi: 
 

1. Accesso al Back-office; 

2. Accesso alla sezione “User and Setting”>”User” presente nel menù verticale di sinistra; 

3. Selezionare il bottone composto da “tre puntini posizionati in verticale” in corrispondenza 

dell’utenza che si intende modificare; 

4. Selezionare il bottone “Gestisci le autorizzazioni per: UtenteX”; 

5. Il sistema prospetta la seguente schermata 
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6. L’utente selezionando dal menù a tendina le possibili combinazioni tra “Gruppo Utente” e “Ruolo 

utente” (per un approfondimento dell’argomento si rimanda all’incipit del capito); 

7. Selezionare il bottone “Aggiungi”; 

NOTA: L’utente ha la possibilità di aggiungere una o più combinazioni 

8. Selezionare il bottone “salva”. 
 

Eliminazione del profilo utente 
 

Il sistema permette di eliminare definitivamente un profilo dal CMS. 

I passi da seguire sono i seguenti: 
 

1. Accesso al Back-office; 

2. Accesso alla sezione “User and Setting”>”User” presente nel menù verticale di sinistra; 

3. Selezionare il bottone composto da “tre puntini posizionati in verticale” in corrispondenza 

dell’utenza che si intende modificare; 

4. Selezionare il bottone “Elimina” 

5. Il sistema prospetta la seguente schermata 
 
 
 
 

 
 

 
6. L’utente seleziona il bottone “Elimina”. 

 
 

2.3 Pagine (Albero delle pagine, Modelli di pagina) 

Le pagine possono essere immaginate come dei contenitori vuoti, che dovranno essere "riempiti" con degli 

altri oggetti per dare luogo alle pagine web. Una pagina è definita attraverso un suo codice e un titolo. Le 

diverse pagine sono collegate tra di loro in una struttura gerarchica: l'albero delle pagine, che costituisce lo 
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scheletro del portale web. La struttura dell'albero riflette usualmente lo schema di navigazione del sito 

proposto agli utenti web. 
 

I modelli di pagina definiscono la struttura delle pagine ed includono gli elementi decorativi (aspetto grafico 

della pagina) e lo schema (suddivisione della pagina in zone) per il posizionamento degli oggetti che 

popoleranno le pagine. 

 

 

2.4 Contenuti (Tipo di contenuto, Modelli di contenuto) 

Il contenuto è una unità di informazione strutturata utilizzabile in diverse forme e contesti. I contenuti sono 

raccolti in un Archivio di Contenuti, che è completamente indipendente dalle pagine e dall'albero delle 

pagine. Non si deve mai confondere un contenuto con una pagina. 
 

In uno stesso sito o portale possono coesistere diversi tipi di contenuto. Un tipo di contenuto è una classe di 

contenuti caratterizzati da una stessa struttura. La struttura di un tipo di contenuto è la definizione dei tipi di 

informazione elementare (Attributi) che lo costituiscono. 

 

I modelli di contenuto determinano la struttura relativa all’organizzazione del contenuto. Ogni modello di 

contenuto è specifico per un solo tipo di contenuto, ma lo stesso tipo di contenuto può avere più modelli di 

contenuto differenti. 

 

2.5 Risorse 

Le risorse (digital assets) sono i file multimediali caricabili in un apposito Archivio di Risorse ed essere 

riutilizzati in più contenuti, poiché sono semplicemente “collegati” ad essi. 

Si suddividono in: 

• Immagini; 

• Allegati. 

 
2.6 Categorie 

Le categorie costituiscono un sistema di classificazione gerarchica libera applicabile sia ai contenuti che alle 

risorse. Ogni contenuto o risorsa può essere assegnato ad una o più categorie. Le categorie sono 

concettualmente indipendenti rispetto ai tipi di contenuto. 

 

 

2.7 Widget 

I widget sono il modo in cui il sistema interagisce con gli utenti attraverso il front-end di un’applicazione web. 

I widget hanno la possibilità di essere pubblicati sulle pagine in determinate posizioni. 
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3 GUIDA OPERATIVA DEL CMS 

 
3.1 Accesso backoffice 

La procedura di accesso all’area di back-office del portale, al fine di inserire, modificare o cancellare contenuti, 

consiste nell’accedere alla pagina di login del CMS ed inserire le proprie credenziali di accesso (Username e 

Password). 

 

Esempio 

 
URL:   per gli uffici CdA: https://www.ca.distretto.giustizia.it/do/login.   

per gli uffici Tribunale https://www.tribunale.città.giustizia.it/do/login.  
per gli uffici Procura: https://www.procura.città.giustizia.it/do/login  
per gli uffici Procura Generale: https://www.pg.distretto.giustizia.it/do/login  
per gli uffici Procura per i Minorenni: https://www.procmin.città.giustizia.it/do/login  
per gli uffici Tribunale per i Minorenni: https://www.tribmin.città.giustizia.it/do/login  
per gli uffici Tribunale di Sorveglianza: https://www.tribsorv.città.giustizia.it/do/login.  

 

Accesso area back-office 

 

Tale procedimento consente all’utente di accedere alla Dashboard dell’area di back-office del sito al fine di 

gestire i contenuti presenti al suo interno. 

https://www.ca.distretto.giustizia.it/do/login.
https://www.tribunale.città.giustizia.it/do/login.
https://www.procura.città.giustizia.it/do/login
https://www.pg.distretto.giustizia.it/do/login
https://www.procmin.città.giustizia.it/do/login
https://www.tribmin.città.giustizia.it/do/login
https://www.tribsorv.città.giustizia.it/do/login
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Dashboard area di back-office. 

 
 

3.2 Gestione delle pagine 

 
3.2.1 Albero delle pagine 

 
L’albero delle pagine mostra la struttura gerarchica delle pagine e i relativi stati e consente di eseguire tutte 

le azioni di gestione delle pagine. 
 

 
Albero delle pagine 
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3.3 Inserimento pagina 

Al fine di inserire una nuova pagina all’interno del sito bisogna: 
 

1. Selezionare dal menu la voce Page Designer -> Albero delle pagine; 
 

Menu di sinistra Dash-board Entando. 
 

2. Selezionare il bottone Aggiungi; 
 

Inserimento nuova pagina. 
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3. Inserire nella sezione Info: 

• Titolo; 

• Codice (inserito automaticamente); 

• Posizione della pagina (Cliccare sul ramo della pagina nella quale si vuole inserire la pagina figlia, 

ad esempio se si vuole che la pagina si trovi sotto “Home”, bisogna cliccare sulla pagina “Home”). 
 

Inserimento Info pagina. 

 

4. Nella sezione Gruppi inserire: 

• Gruppo Proprietario scegliendo quello desiderato (“Free Access”); 
 

 
Associazione gruppo. 

 

5. Nella sezione Configurazione inserire: 

• Modello: Internal Page; 

6. Cliccare su Salva e configura; 
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3.3.1 Configurazione pagina  

Selezione modello pagina. 

 

La sezione relativa alla configurazione della pagina è dove vengono assegnati i widget ai frame definiti dal 

modello di pagina (page model) applicato alla stessa. 

 

 
Configurazione pagina 

 

Successivamente dalla pagina di configurazione della pagina bisogna inserire i widget all’interno del modello 

di pagina. 

La logica di base per la pubblicazione di un Widget su una Pagina è molto semplice: 

• si sceglie la Pagina; 

• si sceglie la posizione (definita nel Modello di Pagina) su cui si vuole pubblicare il Widget; 

• si sceglie il Widget fra quelli disponibili nel sistema; 

• si completa la parametrizzazione del Widget (quando necessario) impostando le informazioni    ste. 
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I Widget a disposizione sono molteplici, ma i principali sono: 

 

Contenuti - Pubblica Contenuti Pubblica contenuti di diversa tipologia con modelli 
differenti 

Contenuti - Pubblica un Contenuto Pubblica un contenuto con determinato modello 

Contenuti - Pubblica una Lista di Contenuti Pubblica una lista di contenuto di una tipologia 
filtrata per categoria o attributi 

 
 

3.3.2 Inserimento Pagina Figlia 
 

La funzione permette di associare una nuova pagina ad un ramo già esistente della sezione “Albero delle 

pagine”. 
 

Nella figura sottostante viene mostrata una struttura complessa di alberatura di pagine: 
 

 
Albero delle pagine. 

 

• La pagina “1” (indicate con la freccia rossa nella figura soprastante) è considerata pagina figlia della 

pagina principale, la “Home”; 

• La pagina “2” è la pagina “figlia di primo livello” della pagina “1”; 
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• La pagina “3” è pagina “figlia di primo livello” della pagina “2” e “figlia di secondo livello” della pagina 

“1”. 
 

 
Selezione della pagina madre. 

 

Se si vuole che la pagina, in fase di creazione, venga inserita nell’alberatura delle pagine come figlia della 

pagina “Il Tribunale”, è necessario cliccare nell’attributo “Posizione della Pagina” sulla voce indicata con la 

freccia rossa. 
 

Poi proseguire con i passaggi come descritto nel capitolo “inserimento pagina”. 
 

3.3.3 Clonazione pagina 
 

La procedura di clonazione di una pagina, al fine di replicarla, si articola in: 
 

1. Apertura sezione dedicata all’albero delle pagine dal CMS; 

2. Selezione dall’alberatura delle pagine quella che si desidera clonare; 

3. Apertura menu a tendina della sezione “Operazioni”; 

4. Selezionare il bottone Clona. 
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Clonazione pagina. 

 

Tale procedimento consentirà di aprire la sezione dedicata alla creazione di una nuova pagina che, rispetto 

alla procedura illustrata precedentemente, risulta essere differente in quanto la base per la creazione della 

nuova pagina è una pagina già esistente e quindi gli attributi che tale pagina presenterà sono gli stessi rispetto 

a quella clonata. 

 

 
Inserimento dati pagina clonata. 

 

L’operazione successiva consiste nel completare i campi obbligatori, selezionare il ramo dell’alberatura delle 

pagine nel quale la pagina va a posizionarsi e selezionare “Salva e configura”. 
 

Così facendo si aprirà la sezione dedicata alla scelta dei widget da inserire all’interno della pagina 
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3.4 Contenuti 

A seguito della creazione e della configurazione della pagina bisogna creare il contenuto da inserire all’interno 

della stessa. Si presentano varie tipologie di contenuto in funzione delle diverse esigenze di redazione. 
 

 

3.4.1 Creazione contenuto composto 
 

Tale tipologia di contenuto risulta  essere  quella più versatile  all’interno del  portale  e viene  utilizzata 

principalmente al fine di creare contenuti ti tipo generico presenti all’interno delle pagine. 

 

La procedura di creazione di un contenuto composto si articola in: 
 

1. Attraverso il menù di sinistra di Entando selezionare la sezione APP –> CMS –> Contenuti; 

2. Selezionare il bottone Aggiungi e successivamente selezionare la tipologia di contenuto desiderata 

ovvero “Contenuto Composto”. 
 

 

Inserimento Contenuto composto. 
 

3. Inserire: 

• Nella sezione Info la Descrizione contenuto; 

• Nella sezione Gruppi nella voce Gruppo Proprietario selezionare “Free Access” e selezionare 

“Imposta gruppo”; 

4. Nella sezione Attributi contenuto compilare le voci; 
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Aggiunta “Contenuto di pagina”. 
 

5. Nella sezione “composite” inserire gli attributi: 

• Intestazione; 

• Testo; 

• Immagine; 

• Collegamento; 

• Allegato. 

6. Facoltativamente è possibile fare selezionare il bottone “Aggiungi” dell’attributo “Contenuto di 

pagina” N. volte. (vengono visualizzate N. nuove schede “Composite”) 
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Corpo “Contenuto di pagina”. 

 

NB: il punto 6. descritto sopra permette al redattore di essere svincolato da un’impaginazione fissa lasciando 

la flessibilità di alternare testo, immagine, collegamento e allegato all’interno dei paragrafi. 
 

Una volta compilati tutti i campi: 

• si può salvare e proseguire successivamente il lavoro mediante la selezione del bottone Salva; 

• si può salvare e proseguire con le modifiche degli attributi mediante la selezione del bottone Salva e 

Continua; 

• si può salvare e rendere pubblico il contenuto mediante la selezione del bottone Salva e Approva. 
 

Funzione di salvataggio. 
 

 

3.4.1.1 Inserimento tabella 
 

Il CMS offre la possibilità di inserire anche tabelle all’interno del corpo del contenuto mediante la selezione 

della funzione di inserimento tabella. 
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Inserimento Tabella nel corpo dell’articolo. 
 

Successivamente bisognerà inserire le specifiche della tabella da inserire e selezionare il pulsante “Salva e 

Approva”. 
 

 

Selezione proprietà tabella. 
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Tabella. 

 

 

3.4.1.2 Inserimento di una mappa 
 

Il CMS permette all’utente di inserire all’interno di una pagina una mappa relativa alle indicazioni di uno dei 
propri palazzi di Giustizia. La procedura di incorporamento della mappa all’interno della pagina consiste nel: 

1. Aprire le mappe; 

2. Andare alle indicazioni stradali, alla mappa o all’immagine di Street View da condividere; 

3. In alto a sinistra selezionare sulla sezione del menu di Google Maps (1); 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Google Maps. 
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Funzione incorpora mappa. 
 

4. Selezionare Condividi o incorpora mappa (2); 

5. Copiare il link HTML (3). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Copia HTML mappa. 

 

Successivamente, per poter inserire la mappa all’interno della pagina, bisogna inserire il link HTML nel corpo 

del contenuto dello stesso. Per fare ciò è necessario andare nel CMS, accedere alla sezione dei Contenuti 

(APP – CMS – Contenuti) e dalla pagina della lista contenuti ricercare il contenuto nel quale si desidera 
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inserire la mappa (per poter inserire il link bisogna aprire la funzione di Modifica del contenuto). Nella sezione 

dedicata alla modifica di tale contenuto bisogna: 

 

1. Andare nella sezione dedicata al corpo della pagina (1) ed inserire nel Codice Sorgente (2) il link 

HTML (3). 
 

Inserimento HTML mappa nel sorgente del corpo dell’articolo. 

 

2. Selezionare il bottone di Salva e Approva. 
 
 

3.4.1.3 Inserimento immagine 
 

In fase di creazione o modifica di un contenuto è possibile inserire immagini di qualsiasi tipo. Le immagini 

possono essere inserite per qualsiasi tipologia di contenuto presente all’interno del CMS. 
 

Bisogna accedere alla funzione di modifica dei contenuti (sia che siano stati creati precedentemente sia di 

nuova creazione). 

 

 
Funzione di modifica dei contenuti. 

 

Nel caso in cui si voglia inserire una immagine all’interno di un contenuto che non sia un articolo, essa dovrà 

essere inserita all’interno degli Attributi contenuto. Nell’attributo Picture selezionare “Aggiungi”. 
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Aggiungi contenuto. 

 

Così facendo si aprirà la sezione relativa all’inserimento dell’immagine. Selezionare “Aggiungi” (1) per inserire 
una nuova immagine oppure selezionare una delle immagini già presenti all’interno dell’archivio del CMS. 

 

 
Inserimento nuova immagine. 
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Così facendo si aprirà la schermata relativa al caricamento di una nuova immagine. A tal punto selezionare il 

bottone “Seleziona un file” (1), inserire una descrizione (2) e selezionare “Submit” (3) 

 

 

Caricamento nuova immagine. 

 

Nel caso in cui si voglia selezionare un’immagine già presente nel database bisogna selezionare la voce di 

menu accanto alle immagini e selezionare “Usa”. 

 

 
Selezione immagine già presente nel sistema. 

 

In seguito alla selezione dell’immagine, per approvare i cambiamenti, bisognerà selezionare il bottone “Salva 

e Approva”. 

 

 

3.4.1.4 Inserimento allegati 
 

Qualora si voglia inserire un allegato all’interno del contenuto di una pagina bisogna accedere alla sezione 

relativa alla modifica del contenuto (sia per la creazione di un nuovo contenuto che per la modifica di uno già 

presente). 



Ministero della Giustizia 
Dipartimento per la transizione digitale della giustizia, 

l’analisi statistica e le politiche di coesione 

Manuale utente CMS UUGG Versione 1.2 Pag. 29 / 62 

 

 

 

 
 

 
 

Funzione di Modifica contenuti. 

 

Per poter inserire un allegato bisogna selezionare il bottone “Aggiungi” nel campo Attaches relativa agli 

Attributi del contenuto. 

 

 

Funzione di inserimento allegato. 

 

Così facendo si aprirà la sezione relativa alla lista degli allegati già presenti nel portale. L’utente può scegliere 

di caricare un contenuto già presente oppure aggiungerne uno nuovo cliccando sul bottone “Aggiungi” (1). 

 

Inserimento nuovo allegato. 
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Selezionando il bottone “Aggiungi una risorsa” (1) oppure trascinando il file desiderato all’interno del box e 

selezionando “Submit” (2) l’utente avrà la possibilità di inserire nel CMS un nuovo allegato. 
 

 
Caricamento nuovo allegato. 

 

Nel caso in cui si voglia selezionare un allegato già presente nel database bisogna selezionare la voce del 

menu accanto agli allegati e selezionare “Usa”. 

 

 
Selezione allegato già presente nel sistema. 

 

 

3.4.1.5 Inserimento Link 
 

Qualora si voglia inserire un link all’interno del contenuto di una pagina bisogna accedere alla sezione relativa 

alla modifica del contenuto (sia per la creazione di un nuovo contenuto che per la modifica di uno già 

presente). 
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Funzione di Modifica del contenuto. 

 

Per poter inserire un link bisogna selezionare il bottone “Aggiungi” nel campo “Links” relativa agli Attributi 

del contenuto. 
 

 
Aggiungere un link. 

 

Così facendo si aprirà la sezione relativa alle tre tipologie di link presenti sul portale. L’utente può scegliere 

di: 

 
6. Linkare un URL specifico; 

7. Linkare una pagina interna al portale; 

8. Linkare un contenuto specifico interno al portale. 
 

 
Selezione tipologia di link. 

 

Nel primo caso è semplicemente necessario inserire L’URL valido (Es: http://www.mysite.com/) della risorsa che 

si vuole raggiungere e selezionare il pulsante “Salva”. 

http://www.mysite.com/)
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Inserimento link da un URL. 

 

Successivamente al salvataggio l’utente viene reindirizzato alla pagina di “Modifica” del contenuto dal quale 

può inserire: 

 
1. Nel campo “Text”, la stringa cliccabile che si vuole far visualizzare in front-end (anchor-text). Quindi 

selezionare il bottone “Edit” (OBBLIGATORIO); 

2. Selezionare il pulsante “Add” per aggiungere un altro link (poi seguire nuovamente la procedura di 

inserimento link). 
 

 

Inserimento descrizione link e nuovo link. 

 

L’utente ha la possibilità di linkare, senza inserire l’URL completo, una pagina interna al portale, navigando 

nel menu dei link e selezionando la voce “Link to a page”. 
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Inserimento link ad una pagina. 

 

Selezionare una delle risorse dall’alberatura delle pagine ed eseguire la funzione “Salva”. 

 
Come nel caso precedente è necessario editare il campo “Text” all’interno della pagina generale di modifica 

del contenuto. (OBBLIGATORIO) 

 
La terza funzionalità permette di linkare un contenuto (ad esempio una News) presente all’interno del 

portale. Per fare ciò dal menu bisognerà selezionare la voce “Link to a content”. 
 

 

Inserimento di un link da un contenuto. 

 

Selezionare il contenuto che si desidera linkare salvare. 
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Come nel caso precedente è necessario editare il campo “Text” all’interno della pagina generale di modifica 

del contenuto. (OBBLIGATORIO) 
 

 

3.4.2 Inserimento Contenuto Magistrati 
 

La funzionalità permette all’utente di inserire una nuova scheda Magistrati nell’apposita sezione dedicata ai 

“Magistrati” 
 

 

La procedura di inserimento consiste nella modifica del contenuto già presente all’interno della pagina e si 

articola nei seguenti punti: 
 

1. Dal back-office del CMS raggiungere la pagina contente l’elenco di tutti i contenuti: 
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Inserimento contenuti. 
 

2. Dalla lista dei contenuti ricercare il contenuto “Magistrati” e selezionare la funzione di “Modifica”; 
 

Modifica contenuto “Magistrati” 
 

3. Dalla sezione dedicata agli attributi del contenuto della funzione di “Modifica” bisogna aggiungere 

una nuova voce nella sezione interessata mediante la selezione del pulsante “Aggiungi”. 
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Modifica contenuto “Magistrati”. 

 

4. Una volta compilati tali campi, si può salvare (bottone Salva) oppure si può salvare ed approvare il 

(bottone Salva e Approva). 
 

 

Funzione di salvataggio. 
 

3.4.3 Inserimento contenuto “Uffici e cancellerie” 
 

 
Uffici e cancellerie 

 

Per aggiungere un nuovo contenuto nella sezione “Uffici e Cancellerie” bisogna: 
 

1. Accedere sezione dedicata alla lista dei contenuti (APP - CMS – Contenuti), selezionare il pulsante 

“Aggiungi” e selezionare la tipologia “contenuto uffici standard” 
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Aggiunta "Contenuto uffici standard" 
 

2. Dalla sezione di modifica del contenuto valorizzare i campi: 

• Descrizione; 

• Gruppo proprietario; 

• Categoria (Uffici e cancellerie – Uffici del personale); 

• Attributi contenuto. 
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1Modifica "Contenuto uffuci standard". 
 

3. Completata la valorizzazione degli attributi selezionare il pulsante “Salva e Approva” per pubblicare 

le modifiche. 
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3.4.4 Aggiunta “Domande frequenti” 
 

 
Domande frequenti 

 

Per poter aggiungere un nuovo accordion relativo alle domande frequenti bisogna: 

 
1. Ricercare il contenuto “Domande Frequenti” dalla lista dei contenuti (App – CMS – Contenuti) e 

selezionare la funzione di modifica del contenuto; 

 

 

Lista contenuti 

 

2. Dalla sezione di “Modifica” bisogna inserire un nuovo accordion all’interno del contenuto. Per fare 

ciò bisogna selezionare il bottone “Aggiungi” all’interno dell’attributo “lista contenuti vari” e 

valorizzare gli attributi dell’accordion: 

• Titolo; 

• Descr; 

• Immagine; 
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• Link; 

• Data; 

• Numero (riferito al numero dell’accordion); 

• Sotto link 1 e 2; 

• Allegato. 
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Modifica Domande frequenti 

 

3. Completata la valorizzazione degli attributi selezionare il pulsante “Salva e Approva” per pubblicare 

le modifiche. 
 

Salva e Approva 
 

 

3.4.5 Inserimento contenuto in Glossario 
 
L’inserimento di una nuova voce nella pagina “Glossario” è possibile attraverso due tipologie di procedure: 

1. Completa; 

2. Modifica rapida. 
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Glossario 

 
 

Procedura Completa 
 
Per effettuare l’inserimento secondo questa tipologia è necessario seguire i passaggi riportati di seguito: 
a) Inserimento delle credenziali per l’accesso all’area di back-office e successivo accesso nell’area di 

amministrazione; 

b) Cliccare sul menù di sinistra di Entando e raggiungere la sezione APP –> CMS –> Contenuti; 

c) Nella casella “Descrizione” della sezione “Cerca” inserire la stringa: “Glossario - Per il cittadino”.  

Selezionare il pulsante “Cerca”; 
d) Nella griglia dei contenuti filtrati intercettare la riga del contenuto “Glossario - Per il cittadino” e fare 

selezione sul bottone (composto da tre puntini verticali) presente nella colonna “Operazioni”. 

Nel menu a tendina visualizzato selezionare la voce “Modifica Glossario – Per il Cittadino”; 
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Modifica Glossario. 

e) Nella pagina “Modifica”, nella sezione “Attributi contenuto” selezionare il bottone “Aggiungi” 

dell’attributo “Lista di contenuti vari”; 

 

 
Inserimento attributo “lista contenuti vari”. 

f) Il sistema aggiunge una nuova scheda “Composite” a piè dell’elenco delle schede già presenti. 

Inserire all’interno della nuova scheda le informazioni: 

• Titolo (OBBLIGATORIO); 

• Descrizione; 

• Immagine; 

• Link; 
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• Data; 

• Numero. 

 

 
Inserimento campi degli attributi. 

g) Cliccare sul bottone “Salva e Approva” per completare la procedura. 

 

 
Funzione di salvataggio. 

 

Procedura Modifica Rapida 
 
È possibile inserire un nuovo elemento all’interno del Glossario seguendo una modalità più rapida (previa 
autenticazione all’area di back-office) rispetto alla modalità precedente seguendo i seguenti passaggi: 
a) Raggiungere la pagina Home -> Per Il Cittadino -> Glossario; 

b) Cliccare sul bottone “Modifica” del widget. 

Proseguire con i passaggi “e – f – g” della procedura “Completa” (descritta nella sezione precedente). 
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Modifica rapida Glossario. 

 
 

3.4.6 Inserimento contenuto Ricerca guidata 
 

La procedura di inserimento di voci relative alla ricerca guidata si articola in: 
 

• Mediante la sezione del menu di sinistra di Entando: 

• cliccare: App –> CMS –> Contenuti; 

• Cliccare sul bottone Aggiungi; 

• Selezionare “Procedura”.



Ministero della Giustizia 
Dipartimento per la transizione digitale della giustizia, 

l’analisi statistica e le politiche di coesione 

Manuale utente CMS UUGG Versione 1.2 Pag. 48 / 62 

 

 

 

 
 

Inserimento Procedura 

 

Così facendo si aprirà la finestra di inserimento delle voci della voce relativa alla “Ricerca Guidata”. A tal 

punto inserire la “Descrizione contenuto” e impostare il gruppo “Free Access” mediante la selezione del 

bottone “Imposta Gruppo” nella sezione “Gruppi”. 
 

 
Impostazione gruppo 

Per permettere alle voci di essere esposte all’interno della sezione dedicata alla “Ricerca guidata” bisogna impostare 

una categoria di appartenenza. 

 

A tal proposito nella sezione categorie selezionare una categoria di appartenenza e associarla al contenuto mediante la 
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selezione del bottone “+” (ad esempio in Come fare per > 

Cittadino selezionare Area Civile). 

 

 
3.4.7  

Inserimento di un contenuto Ufficio 
Per gestire l’inserimento nel portale delle informazioni 

relative ad un nuovo Ufficio, è necessario seguire i 

seguenti passi: 
 

1. Accedere al back-office; 

2. Raggiungere la sezione “APP” > “CMS”> 
“Contenuti”; 

3. Selezionare il bottone “aggiungi”; 

4. Selezionare dal menù a tendina la voce 
“contenuto uffici standard” 

5. Il sistema prospetta la pagina contente gli 
attributi specifici del contenuto 
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6. L’utente compilerà i campi e effettuerà la procedura di salvataggio o pubblicazione del contenuto. 

 

Alcuni attributi del contenuto in esame meritano un approfondimento: 
 

• Attributo “numero accordion”: Se il contenuto deve essere inserito in una lista di accordion sarà 

necessario assegnare all’attributo “numero accordion” un numero intero che va da zero a infinito di 

un unità maggiore rispetto al contenuto “contenuto uffici standard” che lo precede nella lista. Nel 

caso contrario l’attributo deve rimanere vuoto. 

• Attributo “Accordion interno”: questo attributo risulta essenziale se vuole inserire all’interno del 

contenuto “contenuto uffici standard”, che stiamo redigendo, uno o più accordion. 

Gli accordion creati si posizioneranno automaticamente nella pagina di visualizzazione tra l’ultimo 

attributo valorizzato dall’editore e gli allegati (se presenti). 

Selezionando il bottone “Accordion interno” il sistema prospetterà la seguente scheda: 

Selezionando nuovamente il bottone “Accordion interno” il sistema prospetta una seconda scheda 

 

identica alla prima avente come intestazione il numero due. 

Anche in questo caso sarà necessario attribuire all’attributo “numero accordio” un valore numerico 

sequenziale che definisca l’ordine di visualizzazione degli accordion nella pagina. 

È possibile eliminare un accordion selezionando il bottone “elimina” della scheda accordino 

desiderata. 
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Categorizzazione contenuto 
 

Successivamente bisogna inserire le informazioni contenute nella scheda compilando le voci degli “Attributi 

contenuto”. 

 

Figura 2Attributi contenuto Ricerca guidata 
 

In fine selezionare il bottone “Salva e Approva”. 
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3.4.8 Inserimento nuovo articolo 
 

Per poter inserire un nuovo articolo (da porre tra le news, che siano in primo piano o meno) all’interno  

dell’homepage del sito bisogna, innanzitutto, accedere all’are di back-office del sito. La procedura di 

inserimento consiste nella creazione di un nuovo contenuto, tramite CMS, che si articola nei seguenti punti: 
 

1. Mediante la sezione del menu di sinistra di Entando: 

• cliccare: App –> CMS –> Contenuti 

 

Sezione menu di sinistra back-office. 

 

Così facendo si aprirà la pagina di dettaglio relativa all’inserimento dei contenuti. 

 
2. Cliccare sul pulsante Aggiungi (1) (così facendo si aprirà un menu a tendina dal quale sarà possibile 

selezionare la tipologia di contenuto da inserire) e selezionare come tipologia di contenuto quella 

relativa all’inserimento di un articolo (in questo caso “Contenuto base titl+sub+img+link”) (2). 



Ministero della Giustizia 
Dipartimento per la transizione digitale della giustizia, 

l’analisi statistica e le politiche di coesione 

Manuale utente CMS UUGG Versione 1.2 Pag. 54 / 62 

 

 

 

 
 

 
 

Inserimento News – Contenuto base. 

 

La selezione della tipologia di articolo indirizzerà l’utente alla pagina di dettaglio di modifica degli attributi 

dell’articolo. 
 

 
Modifica contenuti articolo. 

 

3. Inserire elementi necessari: 

• Nella sezione Info inserire la Descrizione contenuto (1); 

• Nella sezione Gruppi inserire il campo: 

o Gruppo Proprietario: Scegliere il gruppo proprietario (ad esempio “Free Access” (2)) e 

cliccare su “Imposta gruppo” (3); 
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• Nella sezione Categorie scegliere la categoria di appartenenza della news in questione e 

associarla alla categoria desiderata mediante il clic sul bottone “+” accanto alla categoria di 

destinazione (4) (ad esempio News); 

• Nella sezione Attributi contenuto inserire: 

o Titolo; 

o Sottotitolo 

o Immagine in evidenza (vedi paragrafo relativo all’inserimento immagine); 

o Link (vedi paragrafo relativo all’inserimento link); 

o Estratto del testo; 

o Data; 

o Autore; 

o Corpo Articolo; 

o Lista allegati (vedi paragrafo relativo all’inserimento allegati). 
 

 
Sezione Info e Gruppi. 

 

 

 
Scelta categoria articolo. 

 

Una volta scelta la categoria e cliccato sul bottone “+” (4) la categoria di appartenenza apparirà come tag 

nella sezione sottostante. Di seguito viene riportata una schermata relativa ad un articolo categorizzato 

come “Avvisi”. 
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Categorizzazione di un articolo quale “Avvisi”. 

 

 
Inserimento dati articolo. 

 

Per inserire il corpo dell’articolo cliccare sulla voce “Aggiungi” e si aprirà la schermata relativa 

all’inserimento del corpo. Di seguito viene riportata una schermata relativa all’inserimento del corpo di un 

articolo. 
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Inserimento corpo articolo. 
 

Una volta compilati tutti i campi: 

• si può salvare e proseguire successivamente il lavoro selezionando il bottone Salva; 

• si può salvare e proseguire con le modifiche degli attributi selezionando il bottone Salva e Continua; 

• si può salvare e rendere pubblico il contenuto selezionando il bottone Salva e Approva. 
 

Funzione di salvataggio. 

 

Successivamente al salvataggio ed alla pubblicazione l’articolo comparirà nella Homepage nella sezione 

News. 

 

 
Sezione News Homepage. 
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L’articolo comparirà sotto forma di card nella quale è presente: 

 

1. La categoria; 

2. Il titolo (2); 

3. L’abstract (3). 

Cliccando sul titolo della card sarà possibile accedere ad i dettagli dell’articolo dove: 
 

1. In alto è presente l’immagine; 

2. Subito sotto sono presenti la categoria (1) e la data di pubblicazione (2); 

3. Il titolo (3); 

4. Il corpo dell’articolo (4); 

5. L’autore (5). 
 

 
Contenuto articolo. 

 

Gli eventuali allegati compariranno in fondo al corpo dell’articolo (come riportato nella figura di seguito). 
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Allegato articolo. 
 

 

3.4.8.1 Inserimento articolo in primo piano 
 

Il procedimento di inserimento di un articolo in Primo Piano risulta essere lo stesso rispetto al procedimento 

di inserimento di un articolo appartenente alla categoria News, la peculiarità risulta essere che nel campo 

Attributi contenuto l’utente deve selezionare la voce “Si” alla vice Primo Piano. 

 

 
Selezione Primo piano. 

 

La scelta di un articolo in primo piano pone lo stesso all’interno dello slider presente sull’Homepage il quale 

presenta: 
 

1. L’immagine; 

2. Il titolo (1); 

3. L’abstract (2). 
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Notizia in primo piano. 

 

Cliccando sul bottone “Leggi di Più” si ha la possibilità di accedere al contenuto dell’articolo nella sua 

interezza. 
 
 

3.4.9 Inserimento nuovo box link utile 
 

La sezione "Utilità" presente in homepage che mostra un elenco di box di link utili, fa capo ad un widget 

"Contenuti - Pubblica una Lista di link per homepage" presente nella pagina Home. 

 

Per creare un nuovo box dovremo creare un nuovo contenuto di tipo "Contenuto base titl+sub+img+link" 

che dovrà avere categoria "link utili", owner group "Free access", una immagine e un link che punti ad una 

pagina. 

 

La pagina di atterraggio del link del box dovrà essere precedentemente creata e potrà avere la natura che 

si desidera, può di fatto essere una qualsiasi pagina del sito. 

 

Si noti che, a seguito della creazione, lo stesso box verrà mostrato anche nella pagina "Link utili" 

raggiungibile cliccando su "Vedi tutti" in homepage. 
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Esempio  del widget Utilitò in pagina home 

 

 

3.4.10 Inserimento di un nuovo box 
 

• Accedere al Back-office 
 

• Accedere alla sezione di gestione dei contenuti (es: Content > Management) 
 

 

  

• Cliccare sul bottone "Add" e poi "Contenuto base titl+sub+img+link" 
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Nella schermata di inserimento contenuto: 
 
• Valorizzare il campo "Content description". Nota: questo testo verrà usato solo lato back-office, non sarà il titolo 

mostrato sul sito. 
 

• A destra di "Owner Group: Free Access" cliccare sul bottone "Set group" 
 

• Come "View Only Groups" selezionare Free Access e cliccare sul bottone "+" a destra 
 

• In corrispondenza della categoria "Link utili" cliccare sul "+" a destra 
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• Valorizzare il campo "Titolo". Nota: sebbene obbligatorio, in questo contesto, questo campo non verrà di fatto 

utilizzato dal sito. 
  

 
  

• In corrispondenza di "immagine" cliccare su "Add". Nella schermata successiva sarà possibile aggiungere una 
nuova immagine oppure selezionare una di quelle precedentemente caricate (Dimensione consigliata 
dell’immagine: 400 x 180 pixel, formato JPG). 

  

 
  

• In corrispondenza di "link" cliccare su "Add".  Nella schermata successiva sarà possibile inserire le informazioni 
relative al link. In particolare si dovrà cliccare sul tab "Link to a page" e selezionare una pagina precedentemente 
creata (es: "Giudice tutelare"), plausibilmente posizionata sotto  "Link Utili". Quindi cliccare su "Save" 
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• Si verrà riportati alla schermata precedente dove, nel campo "Text" del link appena creato, sarà possibile 
aggiungere il testo che verrà finalmente mostrato sul sito in corrispondenza del box in oggetto. 
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•  Infine premere "Save and approve" 
  

 
3.5 Pubblicazione contenuti all’interno delle pagine 

La procedura di inserimento di un contenuto all’interno del corpo di una pagina consiste nell’inserire lo stesso 

all’interno del widget che compone la pagina. A tal proposito bisogna selezionare all’interno del “contenuto 

destra” (1) della struttura della pagina il widget desiderato (ad esempio “Contenuti – Pubblica un Contenuto” 

nel caso di pubblicazione di un contenuto). 
 

La procedura per tale operazione consiste nel trascinare dalla lista dei widget (posizionato a destra della 

pagina) quello desiderato. 
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Struttura pagina. 

 
 

 

Contenuto destra con widget “Contenuti - Pubblica un Contenuto”. 

 

Così facendo si aprirà in automatico la sezione dedicata alla scelta del contenuto da inserire. Selezionando il 

bottone “Scegli” (2) è possibile accedere alla sezione dedicata alla scelta del contenuto. 
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Selezione contenuti. 

 

A tal punto si aprirà la sezione dedicata alla lista dei contenuti, quindi bisognerà selezionare quello desiderato 

e selezionando “Conferma” (3). 

 

Lista contenuti. 

 

Effettuata la selezione del contenuto si ritorna alla sezione precedente e a questo punto bisogna scegliere il 

modello della pagina (che nel caso del “Generic Content” risulta essere “Modello di testo”) e salvare. 
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Selezione modello di contenuto. 
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