
GESTIONE SITI MENEXA 



Login
Per apportare modifiche  
al tuo sito devi effettuare  
il Login all’indirizzo  
tuosito.xxx/wp-admin  
e digitare il nome utente e la 
password che ti sono stati 
assegnati. 
Se non ricordi la password 
clicca su Password 
dimenticata? 
ti verrà chiesta l’email  
con cui sei registrato e ti verrà 
inviato un link con cui 
reimpostare la password



Bacheca

Una volta entrato con i tuoi dati di accesso, 
nella colonna a sinistra troverai il menu dei comandi 
disponibili



Cambio password del tuo account

Se vuoi cambiare la password clicca la voce di 
menu “Profilo”  e ti troverai all’interno della pagina 
di gestione del tuo account

Scorrendo la pagina clicca su “Genera password” 
e inserisci nel campo apposito la nuova password

Clicca su “Aggiorna profilo” per salvarla



Modifica di una pagina o un articolo

Clicca sulla voce “Pagine” o “Articoli” per accedere 
alla lista completa presente all’interno del tuo sito 

Clicca sul titolo della pagina o articolo che intendi 
modificare per accedere all’editor 



Ora sei all’interno della pagina/articolo 
e puoi editare titolo e testi

Sei pronto per pubblicare? 
Clicca sul pulsante “Aggiorna” 

Sei ancora indeciso e vuoi salvare una bozza? 
Clicca su “Salva bozza” 

Vuoi renderlo privato e non visibile a tutti? 
Clicca su “Visibilità” e scegli se proteggerlo con 
password o renderlo visibile solo agli utenti registrati

Modifica di una pagina o un articolo



Aggiunta di una pagina o un articolo

Clicca sulla voce “Pagine” o “Articoli” e seleziona 
“Aggiungi nuovo” 



Aggiunta di una pagina o un articolo

Ora sei all’interno dell’editor di testo  
dove potrai inserire tutti i contenuti  
che vuoi pubblicare.

N.B. Aggiungi sempre prima il titolo e 
poi il testo così la url della tua pagina 
memorizzerà automaticamente le 
parole chiave della tua risorsa



Pubblicazione di una pagina o un articolo
Dopo aver inserito i contenuti 
clicca su “Anteprima” per visualizzare una preview  
di come il pubblico vedrà la pagina/articolo

Sei pronto per pubblicare? 
Clicca sul pulsante “Pubblica” 

Sei ancora indeciso e vuoi salvare una bozza? 
Clicca su “Salva bozza” 

Vuoi renderlo privato e non visibile a tutti? 
Clicca sul “Visibilità” e scegli se proteggerlo con 
password o renderlo visibile solo agli utenti del sito



Aggiunta di un’immagine in una pagina o articolo
Una volta che hai inserito i contenuti testuali per 
aggiungere un’immagine clicca sull’icona 
“Aggiungi blocco” 
e poi sull’icona “Immagine”

Scegli come caricarla:

Clicca su “Carica” 
se la tua immagine 
si trova nel tuo 
dispositivo 

Clicca su “Libreria 
Media” se la tua 
immagine si trova già 
nel tuo sito 

Clicca su  
“Inserisci dall' Url” se 
la tua immagine si 
trova esternamente in 
un altro sito 



Aggiunta di una gallery in una pagina o articolo
Dopo aver inserito i contenuti testuali per 
aggiungere una gallery di più immagini clicca 
sull’icona “Aggiungi blocco” 
e poi sull’icona “Galleria”

Scegli come caricarle:

Clicca su “Carica” 
se le tue immagini 
si trovano nel tuo 
dispositivo 

Clicca su “Libreria 
Media” se le tue 
immagini si trovano già 
nel tuo sito 



Aggiunta di un media nella libreria

Dal menu laterale seleziona la voce “Media”

Scegli come caricarle:

Clicca su “Aggiungi nuovo”

Trascina i file nel riquadro  
oppure 
seleziona i file dal tuo dispositivo 



Gestione dei media nella libreria

Dal menu laterale seleziona la voce “Media”

Seleziona un file oppure su selezione multipla se 
vuoi eliminare uno o più file

Clicca su “Aggiungi nuovo” per caricare  
un nuovo file



Gestione delle categorie

Dal menu laterale seleziona la voce “Articoli” 
Nel menù a tendina a comparsa seleziona la voce 
“Categorie”



Aggiunta e gestione delle categorie
Ti troverai all’interno della lista di tutte le categorie 
presenti nel tuo sito. 

Potrai cancellarle, modificarle e aggiungerne di 
nuove 
Cliccando sul numero presente sotto la colonna 
“Conteggio” potrai filtrare tutti gli articoli presenti 
con quella categoria  

N.B. Potrai aggiungere nuove categorie anche 
all’interno dei singoli articoli al momento 
dell’assegnazione 
La sezione dedicata alle categorie la trovi 
nella colonna di destra dell’articolo 


