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Introduzione 
Questa breve guida non è e non vuole essere esaustiva di tutte le caratteristiche di Wordpress. 

È intesa e destinata a chi inizia a lavorare su di un sito od un blog ed ha bisogno alcune brevi indicazioni su come gestire gli articoli (post) 

creandoli o modificandoli. 

Si assume pertanto che il sito od il blog siano già costruiti e non vengono presi in esame gli aspetti relativi ai temi, plugin, pagine ed in generale 

tutto quanto concerne la modifica o personalizzazione del sito. 

Questa guida è aggiornata all’autunno del 2017 e quindi si riferisce a Wordpress 4.8.3. Nel caso di versioni diverse di Wordpress possono 

esserci ovviamente delle differenze. 

Al termine della guida è presente una sezione riguardante la gestione degli utenti abilitati ad apportare modifiche al sito o blog. 

 

Accedi al pannello di controllo del sito 
Il primo passo necessario per scrivere un articolo è effettuare il login alla bacheca di Wordpress del sito ovvero entrare nell'area di 

amministrazione di Wordpress. 

Per collegarti al pannello di controllo del sito devi digitare nella barra degli indirizzi di internet un indirizzo simile a questo: 

http://www.ilmiosito.it/wp-admin.php 

dove ovviamente www.ilmiosito.it sarà sostituito dal nome del vostro sito web. 

In altre parole dovete aggiungere al normale indirizzo del vostro sito l’istruzione   /wp-admin.php 

Se l'indirizzo non vi dovesse portare alla pagina di autenticazione chiedete informazioni a chi vi ha realizzato il sito: Wordpress potrebbe essere 

stato installato in un folder diverso del tuo sito. 

 
Attenzione: se sono stati installati dei sistemi di sicurezza aggiuntivi (come il plugin loginizer) è possibile che dopo 3/5 tentativi di login errati il 

sistema vi blocchi. 

Nel caso abbiate dimenticato la password potete cliccare sul link “Password dimenticata”. Vi verrà inviata un’email con le istruzioni per crearvi 

una nuova password 
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La Bacheca 
Siete ora nel pannello di controllo, la vostra area di lavoro, in cui poter scrivere articoli, pubblicarli, modificare l'aspetto del vostro blog, gestire 

i vostri articoli, installare plugin, cambiare le opzioni del blog. (possono esserci delle leggere differenze a seconda dell’installazione e della 

configurazione) 

 

Home: per tornare alla schermata iniziale in qualsiasi momento  

Articoli: sono contenuti dinamici, solitamente dedicati alle news o ad informazioni che vengono costantemente aggiornate come ad esempio 

degli eventi. In genere viene usata per gli articoli del blog 

Media: contenuti multimediali, immagini, file audio e video, PDF e così via.  Possono essere inseriti, successivamente al loro caricamento, in 

pagine o articoli.  

Pagine: sono contenuti statici dedicati ad informazioni che variano raramente e che sono valide nel tempo (es. chi siamo, dove siamo, 

missione, partner, contatti ecc.…)  

Commenti: il sistema Wordpress consente ai visitatori del sito di commentare i vari articoli o pagine. Tramite questo pannello è possibile 

gestire tali commenti validandoli o eliminandoli dal sistema 

Aspetto: Gestione dell’aspetto grafico del sito, aggiunta o rimozione di nuovi temi grafici.  

Plugin: Componenti aggiuntivi per estendere le funzionalità del sito.  

Utenti: Gestione degli utenti.  

Strumenti: Strumenti utili per l’importazione e l’esportazione di contenuti del sito.  

Impostazioni: Impostazioni tecniche di WordPress. 
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Articoli 
Cliccando su “Articoli” otterrete questo tipo di visualizzazione: 

 

Che rappresenta la lista degli articoli presenti ed offre la possibilità di aggiungerne nuovi.  

Per ogni articolo esistente sono possibili le seguenti operazioni: 

Modifica: accede ad una nuova schermata con tutti gli strumenti di modifica dell’articolo  

Modifica Rapida: consente di modificare rapidamente alcune caratteristiche dell’articolo direttamente dalla schermata senza aprire nuove 

finestre. Naturalmente non offre tutti gli strumenti della modalità “Modifica” 

Cestina: sposta l’articolo nel cestino 

Visualizza: per visualizzare l’articolo così come lo vedono gli utenti del sito 

Scegliendo Aggiungi nuovo si aprirà la pagina del vostro editor di testo, che vi permetterà di scrivere un articolo, salvarlo nelle Bozze o 

pubblicarlo. L'editor vi permette di formattare il testo dell'articolo utilizzando grassetto, corsivi, liste, link. 

 

Innanzitutto decidete un titolo per il vostro articolo: vi consigliamo di scrivere un titolo composto da non più di 10 parole, che descriva nel 

modo più completo possibile quello che il visitatore del vostro sito troverà nella pagina.  

Nel campo sottostante scriverete il vostro articolo, utilizzando sia l'editor visuale che l'editor in modalità testo (HTML), a vostro piacimento. 

(potete passare da una modalità all’altra selezionando i tab evidenziati nell’immagine qui sopra in blu) 

Ovviamente se siete alle prime armi o non avete conoscenze di Html vi consigliamo di utilizzare l’editor visuale che vi offre opzioni molto simili 

a quelle che avete mentre scrivete un documento con Microsoft Word: potete vederle nell’immagine qui sopra evidenziate in arancione. 

Se avete necessità di aggiungere contenuti quali foto, tracce audio, video ed allegati potete farlo tramite il pulsante Aggiungi Media che, 

sempre nell’immagine qui sopra, è evidenziato in verde. 
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Categorie 
Una volta scritto il vostro articolo dovete assegnarlo alla categoria di appartenenza.  

La gestione delle categorie è importante, perché si rifletterà poi nella visualizzazione del vostro blog e permette ai visitatori di trovare più 

rapidamente gli argomenti di interesse. 

A destra dell'editor è presente un menù aggiuntivo che contiene tre opzioni principali: 

• Pubblica 

• Categorie 

• Tag 

 

Dal menù Categorie è possibile mettete un segno di spunta sulla o sulle categorie a cui appartiene il 

vostro articolo. È possibile infatti selezionarne più di una. 

Inoltre potete creare da qui le categorie di argomenti che avrà il vostro blog, cliccando su 

 Aggiungi una nuova categoria. 

In questo caso si aprirà un box in cui inserire il nome della nuova categoria ed eventualmente la 

specifica Categoria genitore da utilizzare nel caso vogliate avere una categorizzazione gerarchica. 

Ad esempio se state gestendo un blog di ricette potreste avere queste categorie  

• Antipasti 

• Primi piatti 

o Secondi piatti 

o Secondi di carne 

• Secondi di pesce 

• Dolci 

Questo è un esempio di categorizzazione gerarchica in cui la categoria “Secondi piatti” rappresenta 

la categoria padre per “Secondi di carne” e “Secondi di pesce” 

 

 

TAG 
Oltre alle categorie potete suddividere i vostri articoli anche per tag, che sono come delle 

“etichette”, composte da una o più parole, da inserire in un post per evidenziarne i principali 

argomenti trattati o anche semplicemente le parole chiave del testo. 

Diversi dalle categorie, i tag servono anche a specificare il contenuto di esse.  

Sempre dall’esempio di prima del blog di ricette potreste utilizzare i tag per specificare gli ingredienti principali delle vostre r icette. 

Quindi se state inserendo la ricetta dello “Spezzatino di Vitello con Patate” la categoria sarà “Secondi di carne” mentre nei tag potrete scrivere 

Patate, Carne di vitello, Cipolle (ricordate di separare le tag con una virgola. In alternativa potete inserirle una alla volta) 

 

Discussione 

Al piede delle pagine ci sono le opzioni per la Discussione.  
Scegliendo “Permetti commenti” darete la possibilità ai visitatori del vostro sito di 

lasciare dei commenti ai vostri articoli. 

A seconda delle vostre preferenze potrete accettare o meno i commenti che possono comunque essere un aspetto importante del vostro sito 

in quanto ne ampliano la discussione, creando così un'interazione fra voi e gli utenti. Inoltre un commento costituisce un aggiornamento del 

blog e lo rende in qualche modo “più vivo” e partecipando, aspetto che riveste importanza per i motori di ed è tenuto in cons iderazione dagli 

utenti. 

I commenti devono comunque essere moderati, ossia, prima che appaiano effettivamente sul sito, sarete voi a dare il consenso alla 

pubblicazione. 
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Verrete avvisati via email della presenza di nuovi commenti e potrete accettare, marcare come spam o cancellare i commenti ricevuti. 

Queste funzionalità saranno disponibili dalla voce Commenti nel menù di sinistra della bacheca. 

 
Il trackback è un sistema di segnalazione tra i blog per indicare una citazione , un modo per dire “sto parlando di te!”.  

Purtroppo nel tempo si è rivelato poco affidabile, perché i blog sono letteralmente stati sommersi da segnalazioni di tipo spam generate da 

vari software o da blogger che volevano generare dei link al loro sito. A causa di questo consigliamo di evitare questa procedura e quindi di 

lasciare vuota la relativa casella. 

 
 
 

Inserire nuovo media 
Tramite il pulsante “Aggiungi media” potete inserire all’interno del vostro articolo delle immagini (o dei file multimedia di altro tipo come 

filmati o audio) all’interno del vostro articolo. 

Cliccando il pulsante si apre una schermata da cui potete scegliere fra le immagini già caricate (libreria media) od inserirne una nuova (carica 

file) 

 

Potete limitare la scelta dell’immagine refinendone la ricerca tramite i due box sotto la voce 

Libreria Media, selezionando ad esempio solo immagini inserite durate agosto 2017: 

 

Nel caso vogliate utilizzarne una esistente semplicemente selezionatela fa quelle che vi vengono 

presentate a video e cliccatela. 

Vi apparirà a destra un menu di questo tipo dove potrete definire o modificare le parti descrittive 

dell’immagine e le impostazioni di visualizzazione (allineamento e dimensione). 

Inoltre potrete decidere se l’immagine avrà un collegamento (link) ad altre pagine che siano interne od 

esterne al vostro blog. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Se invece volete caricare una nuova immagine cliccate su “Carica File” e poi potete trascinare il file da caricare sulla pagina che vi è comparsa o 

cliccare sul pulsante “Seleziona i file” che vi permette di selezionare un file sul vostro computer. 

Anche in questo caso, dopo aver caricato il file, vi apparirà il menù descritto sopra in cui inserire o modificare le caratteristiche dell’immagine e 

della sua visualizzazione. 

Al termine di entrambe le operazioni cliccate sul pulsante “Inserisci nell’articolo” ed il gioco è fatto. 
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Salvare e pubblicare gli articoli 
Al termine di queste operazioni potete salvare il vostro nuovo articolo.  

Le opzioni relative sono presenti nel menù “Pubblica” in alto a destra  

Innanzitutto vi consigliamo di salvare l’articolo con “Salva come bozza”: in 

questo modo i vostri contenuti saranno salvati ma non ancora pubblicati 

sul sito e quindi resteranno non visibili agli utenti. 

Dopodiché potete cliccare su “Anteprima” per visualizzare il risultato 

del vostro lavoro.  

In questo caso potranno essere necessari alcuni ritocchi o correzioni. 

Continuate quindi a fare le modifiche e con l’utilizzo di questi due pulsanti 

verificare di nuovo se avete raggiunto il risultato migliore. 

In alternativa potete lasciare l’articolo in bozza per riprenderlo successivamente, anche a distanza di tempo. 

Modificando la visibilità dell’articolo avrete queste opzioni a vostra disposizione: 

• Pubblico: è la scelta normale di default. Il post è visibile a tutti. 

o Metti questo articolo in evidenza nella pagina iniziale del sito: l'articolo resterà sempre in primo piano, sopra a tutti. Usate 

questa opzione se volete che un vostro articolo debba restare sempre in cima alla lista degli articoli pubblicati e non essere 

coperto dai nuovi post pubblicati. Viene utilizzato per post o notizie particolarmente importanti. 

• Protetto da password: barrando questa casella apparirà un campo in cui inserire una password. L'articolo sarà pubblicato, ma visibile 

soltanto a chi ne conosce la password.  

• Privato: il post sarà visibile solo agli amministratori, editori e autori; insomma agli scrittori del vostro blog. 

 

Modificando invece la voce “Pubblica subito” sarò possibile impostare una data ed orario in cui il post verrà pubblicato: 

 

Al termine, quando tutto è pronto potrete cliccare sul tasto “Pubblica” per far apparire l’articolo sul vostro sito. 
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Appendice: Gestione degli utenti 
Dalla sezione Utenti potete visualizzare tutti gli utenti iscritti al vostro blog, divisi secondo il ruolo che gli è stato assegnato. 

Vediamo prima di tutto quali sono i ruoli assegnabili agli utenti e le relative caratteristiche.  

• Amministratore 

è l’utente più forte di tutti, ha libero accesso in ogni parte del pannello di controllo e può compiere qualsiasi azione.  

• Editore 

un editor ha tutti i poteri che riguardano la pubblicazione di pagine ed articoli.  

In altre parole può scrivere un articolo e pubblicarlo, può modificarlo dopo la pubblicazione, può scrivere pagine, può visualizzare gli 

articoli e i commenti del blog pubblicati dagli utenti. Ha la facoltà di modificare e cancellare articoli e pagine scritti da altri utenti. 

• Autore 

Può creare e pubblicare articoli all’interno del sito senza che siano controllati dagli editori e può modificarlo dopo la pubblicazione. 

• Collaboratore 

può scrivere un articolo, ma questo deve essere approvato prima della pubblicazione da un Editore o Amministratore 

• Sottoscrittore 

Può solo commentare gli articoli. 

Cliccando su Utente – Aggiungi nuovo vi viene proposta la pagina relativa con la richiesta delle informazioni necessarie: 

 

I primi due campi sono obbligatori. Il nome utente sarà quello utilizzato dalla persona per fare Login al sito. 

La password viene generata automaticamente dal sistema e può essere modificata. Attenzione che in questo caso Wordpress vi avvisa se una 

password è troppo debole (e quindi facilmente scopribile). 

 

Non staremo qui a disquisire sulla complessità delle password ma per ovvii motivi di sicurezza vi consigliamo di scegliere password complesse 

che contengano maiuscole e minuscole, numeri e segni di interpunzione. Guardate le differenze dei casi:  

 

 

 

Cliccando su “Invia Notifica all’utente” viene generate in automatico una email all’utente con i dati necessari per eseguire login. Potete 

disabilitare questa opzione se volete comunicare i dati di persona od in altro modo. 
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Naturalmente un utente può essere modificato in qualunque momento, cambiando ad esempio il suo ruolo e quindi le sue autorizzazioni. Allo 

stesso modo è anche possibile rimuovere un utente. 

 

Attenzione: se rimuovete un utente fate attenzione che non sia l’unico Amministratore del sistema. 

Nota: 

è buona pratica utilizzare l’utenza di amministratore solo quando effettivamente necessaria.  

In altre parole chi amministra il sito dovrebbe avere 2 utenze: una con privilegi da Administrator ed una come Editor. Nelle operazioni quotidiane 

di creazione e gestione articoli si dovrebbe utilizzare l’utenza Editor. 

In questo modo si abbassano i rischi di compiere operazioni pericolose per errore, come ad esempio modifiche ai temi o alle utenze. 

Nel momento in cui tali operazioni sono effettivamente necessarie si potrà fare login come Administrator per eseguirle. 

 

 


