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1 Modifiche introdotte con la nuova versione di scheda utente 2.0 
L’esigenza di una nuova versione della scheda utente nasce dal feedback fornito dagli utenti in tre 
mesi di utilizzo della precedente versione 1.0. 
 
I principali obiettivi perseguiti nella realizzazione della nuova versione 2.0 della scheda utente 
sono: 
 

1. Semplificazione delle attività di back end1 per l’utente proprietario che deve modificare i 
contenuti; 

2. Miglioramento dei tempi di risposta in fase di salvataggio;  
3. Maggiore affidabilità. 

 
In riferimento al precedente punto 1 la novità principale riguarda la “Modalità di modifica”; nella 
versione 1.0 essa era selezionabile da un unico punto, dalla pagina biografia; al suo posto è stata 
introdotta una “modalità di modifica contestuale” che quindi prevede la presenza del tasto 
Modifica nella sezione corrente. Questa nuova scelta implementativa, semplifica l’interazione e si 
rivela particolarmente comoda per la modifica della scheda utente dai dispositivi mobili. 
Si segnala anche una piccola variazione nel front end2: la sezione “Tesi” è visibile allo stesso livello 
delle altre sezioni, mentre nella precedente versione era visibile all’interno della sezione didattica. 
 

2 Sintesi delle principali caratteristiche della scheda utente. 
1. Presenza di una sezione Notizie: il docente può inserire comunicazioni singole che hanno 

evoluzione propria. Per ogni comunicazione è possibile indicare una data di pubblicazione 
o un insegnamento al quale la comunicazione è riferita.  

2. È possibile sottoscrivere un abbonamento ad un feed RSS così da ricevere in tempo reale 
gli aggiornamenti presenti nella sezione NOTIZIE. 

3. Acquisizione automatica di diversi dati tra cui: Settore scientifico Disciplinare nel caso di 
personale docente, elenco degli insegnamenti in carico al docente a partire dall’anno 
accademico 2013/2014. 

4. Possibilità di restringere la visibilità di un file relativo al materiale didattico a tutti gli utenti 
che hanno le credenziali per accedere al portale (studenti e personale Unisalento). 

5. Possibilità di inserire le informazioni relative ad un insegnamento articolandolo per sezioni 
quali: prerequisiti, obiettivi formativi, metodi didattici, modalità di esame, programma 
esteso, testi di riferimento, altre informazioni utili, etc.). 

6. Possibilità di duplicare le informazioni relative ad un insegnamento da un anno all’altro. 
7. Opzione di visualizzazione del collegamento alle proprie pubblicazioni sul sistema IRIS. 
8. Sezione specifica per l’inserimento delle proposte di tesi. 
9. Editor per la scrittura dei campi di testo completamente rinnovato. 
10. Spazio complessivo a disposizione di ciascun utente di 350 MB. 

 

                                                        
1 la parte di amministrazione della scheda preposta alla modifica dei contenuti 
 
2 la parte visibile da chiunque e raggiungibile all'indirizzo web 
www.unisalento.it/people/nome.cognome 
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3 Come usare questo manuale 
Questo manuale è stato scritto con l’intento di rendere ciascuna sezione autosufficiente; ciascun 
paragrafo corrisponde ad una funzionalità della scheda utente. 
Là dove possibile si è preferito utilizzare le immagini più che una descrizione testuale. 
Per il nuovo editor disponibile in ogni campo di tipo testo è stato inserito il paragrafo 15 alla fine di 
questa guida. 
Tutte le immagini e spiegazioni fornite si riferiscono alla modalità di visualizzazione su Desktop. 
 

4 Come modificare i contenuti di scheda utente 
La scheda utente consta di due parti un front end, per i contenuti visibili all’utente generico; un 
back end per la modifica dei contenuti visibili al proprietario della scheda. 
Il Proprietario della scheda è responsabile dei contenuti visibili sul web e può modificare in 
autonomia la maggior parte di essi; un sottoinsieme dei contenuti della scheda è acquisito in 
automatico dai sistemi di ateneo Figura 6. 
Per modificare una qualsiasi sezione della scheda utente è necessario autenticarsi sul portale 
www.unisalento.it.  
Una volta autenticati, accanto a ciascuna sezione (Biografia, Didattica, Tesi, Temi di ricerca, 

Notizie, Risorse Correlate) apparirà il tasto premendo il quale si aprirà una finestra 
specializzata per la modifica contestuale della sezione. 
Se lo si desidera buona parte delle modifiche possono essere scartate semplicemente usando il 

tasto presente nella finestra di modifica che permette di chiudere senza salvare. 
Non è possibile scartare le modifiche in tutti i casi in cui è stata effettuata una cancellazione di file:  

• la cancellazione del file immagine della foto nella sezione Informazioni Generali; 
• la cancellazione del file di curriculum all’interno della sezione Biografia (l’operazione di 

cancellazione avviene indipendentemente dal successivo salvataggio) 
• la cancellazione di un file del Materiale Didattico 
• la cancellazione del file associato alle Pubblicazioni 
• la cancellazione di file nella sezione documenti di Risorse Correlate. 

Le cancellazioni effettuate non hanno bisogno dell’ulteriore salvataggio per essere confermate. 
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ATTENZIONE 

tutte le operazioni descritte in questa guida posso essere compiute 
SOLAMENTE dopo essersi autenticati sul portale. 

5 Come visualizzare la scheda personale 
La Scheda personale dell’utente è visualizzabile partendo dalla ricerca in Rubrica: 
https://www.unisalento.it/rubrica; il link è raggiungibile in ogni pagina del portale dall’icona 

rubrica:  presente nella parte destra del banner di www.unisalento.it. 
 

 
Figura 1 cerco l'utente desiderato 

 
Figura 2 ottengo l'elenco dei 
risultati 

 
Figura 3 per ogni utente ottengo delle 
informazioni di sintesi 

 
Per accedere alla Scheda Personale, fare click sulla voce “Vai alla scheda personale” della scheda 
di informazioni di sintesi. In alternativa si può utilizzare il link alla scheda nella forma 
https://www.unisalento.it/scheda-utente/-/people/nome.cognome in cui a “nome.cognome” si 
sostituisca il nome e cognome dell’utente di cui si vuole visualizzare la scheda. 

6 Struttura della scheda personale 
Il Front end della scheda personale si compone dei seguenti elementi: 
 

• Scheda personale di sintesi (la parte su sfondo grigio) 
• Biografia 
• Didattica 
• Tesi 
• Pubblicazioni 
• Temi di ricerca 
• Notizie 
• Risorse correlate 
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Se alcune di queste sezioni non sono visibili sul front-end della propria scheda vuol dire che essa è 
al momento priva di contenuti, oppure, pur essendoci i contenuti questi non sono stati resi visibili 
sul web.  
La sezione Didattica comprende un elenco degli Insegnamenti di cui il Docente è titolare 
raggruppati per anno accademico a partire dal 2013/2014. 
Per ogni anno accademico e per ogni insegnamento, il docente potrà caricare il materiale didattico 
e compilare una scheda descrittiva del suo corso. 
Per ogni corso vengono presentate in automatico le seguenti informazioni: 
il corso di laurea all’interno del quale è erogato, il numero di crediti, la ripartizione oraria, l’anno 
accademico di erogazione, l’anno accademico di immatricolazione di coloro a cui il corso è 
destinato, l’anno di corso, la lingua, la struttura che eroga il corso, il percorso didattico all’interno 
del quale l’insegnamento è inserito, la sede. Poiché tali dati sono sincronizzati in automatico con il 
Sistema di Gestione dell’Offerta Didattica di Ateneo, in caso di incongruenze è possibile richiedere 
una verifica aprendo un ticket tramite il sistema https://assistenza.unisalento.it/ seguendo la 
categoria: portali istituzionali -> supporto tecnico assistenza. 
Alle informazioni inserite automaticamente dai sistemi di ateneo il docente potrà aggiungere 
contenuti propri compilando i campi disponibili per ciascun insegnamento: prerequisiti, contenuti, 
obiettivi formativi, metodi didattici, modalità d’esame, programma esteso, testi di riferimento, 
altre informazioni utili. In Figura 4 è illustrata la struttura informativa della scheda utente: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4 struttura informativa della scheda utente 

7 Scheda personale sintetica: come modificare le informazioni che 
appaiono nell’area con sfondo grigio. 

La scheda personale sintetica riporta i dati, di contatto e di ruolo, necessari ad individuare la 
persona all’interno dell’Università del Salento.  
Molti dati vengono prelevati in automatico dai sistemi di Ateneo: 

1. Nome, Cognome 
2. Ruolo,  

Scheda utente

Scheda Personale 
sintetica Biografia Didattica

Insegnamenti

Ins 1 ins 2 ... ins n

Scheda 
Insegnamento

Materiale 
Didattico

Tesi Pubblicazioni Temi di Ricerca Notizie Risorse Correlate
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3. Settore scientifico disciplinare,  
4. e-mail, 
5. indirizzo web della scheda, 
6. indirizzo dell’Ufficio, 
7. Telefono e Fax. 

 

 
Figura 5 Sezione generale 

Questi dati non possono essere modificati direttamente dall’utente; in caso di errori e/o omissioni 
è possibile inoltrare segnalazione al sistema https://assistenza.unisalento.it/ indicando la 
categoria portali istituzionali -> supporto tecnico assistenza. 
 

 
Figura 6 le informazioni racchiuse nel riquadro rosso sono acquisite dai sistemi di Ateneo 

 

 
Figura 7 le informazioni racchiuse nei riquadri verdi sono modificabili in autonomia dall'utente 

Seguendo il link “Visualizza QR Code” è possibile visualizzare un’immagine QR Code che, acquisita 
con dispositivo mobile dotato di fotocamera e scanner QR Code, consente di visualizzare le 
informazioni quali: 
 

(3) 

(4) 

(1) 
(2) 

(5) 
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Seguendo il link “Scarica la Visit Card” è possibile scaricare le stesse informazioni in formato vCard 
Entrambi i link consentono di salvare le informazioni nelle proprie rubriche personali. 
 
Le informazioni racchiuse nei riquadri verdi in Figura 7 possono essere inserite dall’utente 
compilando gli appositi campi: 

• Descrizione dettagliata/specificazione del ruolo (1) 
• Area di competenza (2)  
• Orario di ricevimento (3)  
• Recapiti aggiuntivi (4) 
• Ritratto dell’utente (5) 

La modifica di questi campi è abilitata dopo l’autenticazione sul portale e dopo aver selezionato il 
tasto “Modifica Informazioni generali” visibile in Figura 8. 
 

 
Figura 8 Modifica informazioni generali passo 1/3 

Nome e cognome: Marina Rossi 
Ruolo: Professore II Fascia (Associato) 

Universita' del Salento - S.P. 6, Lecce - Monteroni 
Telefono: +39 0832 29 1234 

Fax: +39 0832 29 1235 
E-mail: marina.rossi@unisalento.it 

Indirizzo scheda personale: https://www.unisalento.it/people/marina.rossi 
indirizzo su campus map: https://www.unisalento.it/sedi-e-strutture/-/map/marina.rossi 

Il tasto consente di modificare i campi della 
sezione con sfondo grigio all’interno di una 
finestra appositamente predisposta. 
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 Figura 9 Finestra per la Modifica informazioni generali passo 2/3 

 

Finestra per la modifica delle 
informazioni generali.  
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Figura 10 dettaglio della finestra dedicata alla modifica delle informazioni generali passo 3/3 

Per modificare i campi posizionarsi con il 
cursore nei campi testo corrispondenti. 
Essi corrispondono, a partire dall’alto, ai 
campi 1-2-3-4 della Figura 7. 

Click sul tasto sfoglia per 
inserire l’immagine del proprio 
profilo 

Il tasto “Salva” consente di salvare le 
modifiche alle informazioni di carattere 
generale. 

Il tasto “Chiudi” consente di chiudere la finestra 
senza salvare alcuna modifica effettuata ad 
eccezione per l’eventuale cancellazione della 
foto. 
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Figura 11 finestra di modifica delle informazioni generali: dopo il click sul tasto “Chiudi” 
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8 Biografia: come inserire testo e l’allegato contenente il curriculum 
Autenticarsi sul portale www.unisalento.it e accedere alla propria scheda personale mediante 
ricerca in rubrica vedi paragrafo 5; dopo l’accesso alla scheda la sezione Biografia è attiva in 
quanto è la pagina di default su cui si apre la scheda. La presenza della linea e della freccetta gialla 
vicino al nome BIOGRAFIA evidenzia la sezione attiva. Nell’area di destra predisposta per il 

contenuto accanto al titolo in giallo della sezione sarà disponibile il tasto  cliccando il 
quale sarà possibile aprire la finestra di dialogo dedicata alla modifica del curriculum e 
all’eventuale caricamento di un file; vedi Figura 12 e Figura 13. 
 
 

 
Figura 12 Accesso in Modifica della sezione BIOGRAFIA 

Cliccare il tasto 
“Modifica” per accedere 
alla finestra dedicata alla 
modifica della Biografia 

La sezione corrente è segnalata 
dalla linea gialla al di sotto del 
nome della sezione e dalla 
freccetta gialla. 
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Figura 13 Modifica della sezione Biografia 

All’interno della finestra 
di modifica è disponibile 
un editor di testi per 
l’inserimento e la 
formattazione del testo 
relativo al CV. 

Togliendo il segno di spunta il testo 
del curriculum non è visibile dal 
generico utente del web; la 
funzionalità può essere utile in 
tutti i casi in cui la compilazione 
del curriculum avviene in momenti 
successivi. 

Click su sfoglia per 
inserire il file pdf 
contenente il 
curriculum 
prelevandolo dagli 
archivi personali 

Salva tutte le modifiche e 
chiude la finestra delle 
modifiche 

Il tasto chiude la finestra e 
non salva alcuna modifica 
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Figura 14 Modifica della sezione Biografia dopo aver cliccato sul tasto “Chiudi” 

 
8.1 Sezione Biografia: cancellazione del file del curriculum vitae 
Nella Figura 15 è visibile la sezione Biografia all’interno della quale è stato inserito un file allegato. 
Per cancellare il file allegato si opera come indicato in Figura 16 e Figura 17.  
 

 
 
 

Figura 15 Sezione BIOGRAFIA: testo e file di Curriculum Vitae allegato 
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Figura 16 Accesso in Modifica della sezione BIOGRAFIA: cancellazione file di Curriculum Vitae 

 
Figura 17 Accesso in Modifica della sezione Biografia: conferma di cancellazione del file di Curriculum Vitae 

9 Come modificare la scheda di un insegnamento 
Autenticarsi sul portale www.unisalento.it e accedere alla propria scheda personale mediante 
ricerca in rubrica vedi paragrafo 5; quindi selezionare la voce: DIDATTICA, che apparirà come in 
Figura 18: sottolineata in giallo e affiancata alla freccetta gialla che evidenzia la sezione attiva.   
Nella sezione Didattica verrà mostrato l’elenco degli insegnamenti di cui il docente è titolare 
raggruppati per anno accademico. I contenuti di ogni insegnamento si articolano in due parti 
accessibili mediante i due tasti Scheda insegnamento e Materiale didattico secondo lo schema di 
(Figura 4). 
 

Rispondere ok, per 
confermare la cancellazione 
di cui in Figura 19 

Per cancellare il file; l’operazione non si può 
ripristinare con il tasto “Chiudi”. 

Se non si devono effettuare ulteriori modifiche 
si può usare il tasto chiudi per uscire dalla 
finestra di modifica 

1 

2 

3 
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La Scheda dell’insegnamento è un prospetto descrittivo dell’insegnamento con campi predefiniti; 
alcuni caricati in automatico dal sistema ed altri lasciati alla libera compilazione del docente per 
fornire indicazioni sul corso. 
Per ogni insegnamento sono stati predisposti a cura del docente i seguenti campi: 

• Breve descrizione del Corso 
• Prerequisiti 
• Programma esteso 
• Obiettivi formativi 
• Metodi didattici 
• Modalità d’esame 
• Testi di riferimento 
• Appelli d’esame 
• Altre informazioni utili 

 
Ciascun campo sarà visibile alle seguenti condizioni: 

1. contiene del testo  
2. è stata abilitata la visibilità del campo al generico utente del web. 

 
La sezione Materiale Didattico consente di caricare contenuti didattici da distribuire agli studenti 
sotto forma di file pdf, immagini, etc.. 

In corrispondenza del nome di ciascun insegnamento è disponibile il tasto  che 
consente di accedere alla finestra di modifica dell’insegnamento. Si veda la Figura 19. 
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Figura 18 Elenco insegnamenti per anno accademico così come appare al docente autenticato  

Cliccare su questo tasto per 
accedere in modifica 
all’insegnamento corrispondente 
di “Ingegneria del Software” 

La sezione corrente attiva 
è segnalata dalla linea 
gialla al di sotto del nome 
della sezione e dalla 
freccetta gialla. 
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Figura 19 Finestra di modifica di un insegnamento 

In Figura 19 è possibile individuare tutte le funzionalità disponibili per la modifica della scheda di 
un singolo insegnamento:  

1. la copia da un altro insegnamento; 
2. l’inserimento di Materiale didattico relativo all’insegnamento; 
3. Un insieme di campi testo (in figura, per meglio individuarli, sono racchiusi all’interno 

dell’area delimitata dal rettangolo rosso). 
Il tasto “Salva” consente di salvare le modifiche e tornare alla scheda dell’insegnamento per 
verificare le modifiche appena individuate. 
Il tasto “Chiudi” consente di chiudere senza salvare alcuna modifica effettuata. 
 
9.1 Copia da un altro insegnamento 
Questa funzione consente di riversare i contenuti di un insegnamento, materiale didattico incluso, 
all’interno dell’insegnamento in corso.  
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Figura 20 Scheda insegnamento: copia da altro insegnamento passo 1/4: selezione della funzionalità 

  

Cliccare sulla freccia in basso per 
accedere alla sezione “Copia da un 
altro insegnamento” 



 20 

 
 

 
 

Figura 21 Scheda insegnamento: copia da altro insegnamento passo 2/4: visualizzazione del menu a discesa  

 

Dopo il click sulla freccia (Figura 
20)si può visualizzare un menu a 
tendina da cui scegliere 
l’insegnamento da copiare. 
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Figura 22 Scheda insegnamento: copia da altro insegnamento passo 3/4: selezione dell’insegnamento da cui copiare 

 
Figura 23 Scheda insegnamento: copia da altro insegnamento passo 4/4 

Elenco degli insegnamenti da cui 
copiare, l’insegnamento corrente è in 
grigio chiaro, non selezionabile 

Tasto con cui copiare dopo aver scelto l’insegnamento. 
Non è necessario salvare. Il programma salverà 
automaticamente in un’unica soluzione, né si può 
scartare la modifica con il tasto “Chiudi”. 
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9.2 Inserimento di materiale didattico 
Per ogni insegnamento è disponibile una sezione per inserire materiale didattico a beneficio dello 
studente sotto forma di file pdf, zip, immagine, etc.. L’inserimento dei file avviene indicando: il file 
da caricare, il titolo e il tipo di visibilità. 
Visibilità di tipo chiunque: il file sarà visibile al generico utente del Web; visibilità di tipo membri 
del sito: il file sarà disponibile a tutti coloro che hanno credenziali per autenticarsi sul portale e 
quindi, in generale (ma senza pretesa di esaustività): studenti, personale tecnico amministrativo e 
docenti. Per la sequenza delle operazioni si veda Figura 24 e Figura 25 e Figura 26 

 
Figura 24 Scheda insegnamento: inserimento Materiale Didattico: passo 1/3 

Cliccare sulla freccia in basso per 
accedere alla funzione “Materiale  
Didattico” 
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Figura 25 Scheda insegnamento: inserimento Materiale Didattico: passo 2/3 

Click su sfoglia 
per selezionare 
il file dai propri 
archivi. 

1 

Inserire un 
titolo, se 
diverso dal 
nome del file. 

2 

Posso scegliere se mostrare il 
file a tutti gli utenti del web: 
“Chiunque”, oppure 
restringere a tutti coloro che si 
autenticano su 
www.unisalento.it 

3 

Posso iterare il processo 
di inserimento dei file 
attraverso il tasto “+” 

4 
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Figura 26 Scheda insegnamento: inserimento Materiale Didattico: passo 3/3 

Nella Figura 26 sono visibili i due file predisposti per il caricamento esempio.pdf e temi 
desame.pdf. Entrambi i file hanno superato il controllo di tipo, infatti l’icona ed il nome del file 
sono in verde. 
Il successivo salvataggio ci consente di caricare contemporaneamente i due file inseriti come si 
evidenzia in Figura 27 nel riquadro rosso. 

Se l’insieme dei file da caricare è completo, procedere al 
salvataggio; tasto “Chiudi” per annullare gli inserimenti. 
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Figura 27 Scheda insegnamento: inserimento Materiale Didattico 

Ad ogni file caricato sono associate due azioni: Download e Cancella come da Figura 28.  
 

 
Figura 28 Scheda insegnamento: inserimento Materiale Didattico: scaricare o cancellare un file 
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Figura 29 Scheda insegnamento: restringere la visibilità di Materiale Didattico 

Nella Figura 29 si può notare che dei due file caricati è visibile solo il file dal titolo “esempio di 
progettazione UML” mentre il file dal titolo “Temi d’esame” non è visibile poiché la sua visibilità è 
limitata ai soli utenti autenticati sul portale. 
 
9.3 Modificare i campi: breve descrizione del corso, prerequisiti, contenuti, obiettivi 

formativi, etc... 
I campi di testo disponibili nella scheda sono i seguenti: 

• Prerequisiti 
• Breve descrizione del Corso 
• Obiettivi formativi 
• Metodi didattici 
• Modalità d’esame 
• Programma esteso 
• Testi di riferimento 
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• Appelli d’esame 
• Altre informazioni utili 

In ciascuno di essi è possibile inserire testo formattato utilizzando un editor avanzato di testi. 
In Figura 30 si evidenzia la freccia da cliccare per passare alla visualizzazione della Figura 31. 
In Figura 31 quando il cursore è posizionato all’interno del campo di testo, compaiono due 
elementi grafici, il simbolo “+” e simbolo “</>”. Il simbolo “+” permette di visualizzare le funzioni 
avanzate dell’editor, il simbolo “</>” consente di accedere alla visualizzazione del testo in formato 
HTML. Se, per comodità, si vuole allargare la finestra di testo è sufficiente inserire dei ritorni a 
capo con il tasto INVIO della tastiera. In Figura 32 è possibile vedere un esempio di formattazione 
di un testo inserito nel campo Breve descrizione del corso. Inoltre, nel campo testo è possibile 
utilizzare la funzione incolla da Word che preserva la formattazione originale del documento di 
provenienza. Le funzioni avanzate dell’editor sono disponibili posizionandosi con il cursore nel 
campo testo e premendo il tasto “+” (Figura 33).  
 

 
Figura 30 Finestra per la modifica della scheda di un insegnamento 

Per una trattazione dettagliata dell’uso delle funzionalità dell’editor si può vedere il paragrafo 15. 
 

Cliccare sulla freccia in basso per 
accedere al campo di testo 
“Contenuti” della scheda relativa 
all’insegnamento di “INGEGNERIA 
DEL SOFTWARE” . 
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Figura 31 campi di testo della scheda dell'insegnamento 

 
 

Figura 32 esempio di testo inserito con l'editor di testi avanzato 

 
 
 

Figura 33 funzione incolla da word 

  

Per accedere alla visualizzazione 
HTML del testo inserito 

Per accedere alle funzioni 
avanzate dell’editor 

Quando il cursore è posizionato 
all’interno del campo di testo 
appaiono i due tasti “+” e “</>”. 

</> 

La spunta su “Contenuti visibili sul Web” rende visibile il campo 
Contenuti al generico utente del web dopo il salvataggio della scheda.  

</> 



 29 

10 Inserimento proposte di Tesi 
Dopo essersi autenticati, accedere alla propria scheda (vedi paragrafo 5), scegliere la voce Tesi. 

Nell’area di destra, accanto al titolo della sezione, sarà disponibile il tasto  cliccando 
il quale sarà possibile aprire la finestra di dialogo dedicata alla modifica della sezione. In Figura 34 
la sezione Tesi è attiva, come evidenziato dalla linea e dalla freccia gialla in prossimità del nome 
nel menu e non ha contenuti come segnalato con il messaggio giallo sotto il titolo di sezione.  
Attenzione: il menu di sinistra mostrato al generico utente del web contiene solo ed 
esclusivamente le voci relative a sezioni che hanno contenuti visibili sul web. 
 

 
Figura 34 Modifica Sezione Tesi passo 1  

Click sul tasto modifica per 
accedere alla finestra di modifica 
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Figura 35 Modifica Sezione Tesi passo 2 

Se per errore si clicca il tasto “Chiudi” il sistema pone l’attenzione sulla necessità di salvare le 
modifiche eventualmente effettuate e non salvate, vedi Figura 36. 

Inserire il testo con la proposta di 
tesi; se necessario, ricorrere alle 
funzioni avanzate dell’editor 
(tasto “+”) 

2 

1 

Salva per salvare le modifiche o 
Chiudi per chiudere senza tenere 
conto delle modifiche. 

3 

Se il testo inserito deve 
essere pubblicato sul web 
inserire un segno di spunta 
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Figura 36 Modifica Sezione Tesi feedback del sistema all’uso del tasto “Chiudi” 

 

11 Inserimento pubblicazioni 
Dopo essersi autenticati, accedere alla propria scheda (vedi paragrafo 5), sezione Pubblicazioni. 

Nell’area di destra, accanto al titolo della sezione, sarà disponibile il tasto  cliccando 
il quale sarà possibile aprire la finestra di dialogo dedicata alla modifica della sezione. In Figura 37 
la sezione Pubblicazioni è attiva, come evidenziato dalla linea e dalla freccia gialla in prossimità del 
nome e non ha contenuti come segnalato con il messaggio giallo. 
Attenzione: il menu di sinistra mostrato al generico utente del web contiene solo ed 
esclusivamente le voci relative a sezioni che hanno contenuti visibili sul web. 
Per inserire l’elenco delle pubblicazioni è possibile utilizzare diverse opzioni, non esclusive: 

1. Utilizzare un campo di testo libero. 
2. Allegare un file 
3. Abilitare la visualizzazione del link alle proprie pubblicazioni sul sistema IRIS all’indirizzo 

http://iris.unisalento.it. 
 
Attenzione: qualora il link ad IRIS fosse assente o fosse errato è possibile richiedere una verifica 
aprendo un ticket tramite il sistema https://assistenza.unisalento.it/ e secondo il percorso: portali 
istituzionali -> supporto tecnico assistenza. 

Annullare per procedere al salvataggio; 
OK per procedere con la chiusura senza 
salvare le modifiche. 
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Figura 37 Modifica Sezione Pubblicazioni passo 1/2 

Click sul tasto modifica per 
accedere alla finestra di modifica 
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Figura 38 Modifica Sezione Pubblicazioni passo 2/2 

Campo testo per inserire un 
elenco di pubblicazioni 

Possibilità di upload di un file 
contenente l’elenco delle 
pubblicazioni 

URL alla pagina delle 
pubblicazioni su IRIS, fornito in 
automatico dal sistema. 

Inserire il segno di spunta se 
si desidera pubblicare il link 
alle pubblicazioni su IRIS, 
fornito in automatico dal 
sistema. 

Inserire un segno di spunta se si 
desidera pubblicare il contenuto 
del campo testo “Pubblicazioni”. 

Salva per salvare le modifiche o 
Chiudi per chiudere senza tenere 
conto delle modifiche. 
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Figura 39 Modifica Sezione Pubblicazioni: feedback del sistema all’uso del tasto “Chiudi” 

 
11.1 Cancellare il file delle pubblicazioni 
Per la cancellazione di un file caricato con l’elenco delle pubblicazioni come appare in Figura 40 è 
sufficiente cliccare sull’icona cestino come illustrato in Figura 41:  
 

 
Figura 40 Sezione pubblicazioni: l'utente ha allegato un file con l'elenco delle pubblicazioni 
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Figura 41 Modifica Sezione Pubblicazioni: cancellare il file delle pubblicazioni 

  

Cliccare sull’icona cestino 
(non occorre salvare) 
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12 Inserimento Temi di Ricerca 
Dopo essersi autenticati, accedere alla propria scheda (vedi paragrafo 5), selezionare la voce Temi 
di Ricerca apparirà una schermata del tipo mostrato in Figura 42: la sezione Temi di Ricerca è 
attiva, come evidenziato dalla linea e dalla freccia gialla in prossimità del nome e non ha contenuti 
come segnalato con il messaggio giallo.  
Attenzione: il menu di sinistra mostrato al generico utente del web contiene solo ed 
esclusivamente le voci relative a sezioni che hanno contenuti visibili sul web. 
Nell’area di destra predisposta per il contenuto accanto al titolo della sezione sarà disponibile il 

tasto  cliccando il quale sarà possibile aprire la finestra di dialogo dedicata alla 
modifica della sezione vedi Figura 43.  
 

 
Figura 42 Sezione Temi di Ricerca 

 

 
 

Figura 43 Modifica Sezione Temi di Ricerca 

Inserire il testo con la proposta di 
tesi; se necessario, ricorrere alle 
funzioni avanzate dell’editor 

Se il testo inserito può 
essere pubblicato sul web 
inserire un segno di spunta 

2 

1 

Salvare le modifiche o 
chiudere per non tenere 
conto di alcuna modifica. 

3 
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Figura 44 Modifica Sezione Pubblicazioni: feedback del sistema all’uso del tasto “Chiudi” 
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13 Risorse Correlate 
Le risorse correlate consentono di inserire collegamenti e file ai quali il docente vuole dare una 
visibilità più generale indipendente dallo specifico insegnamento.  
Dopo essersi autenticati, accedere alla propria scheda (vedi paragrafo 5), selezionare la sezione 
Risorse Correlate apparirà una schermata del tipo mostrato in Figura 45: la sezione Risorse 
Correlate è attiva, come evidenziato dalla linea e dalla freccia gialla in prossimità del nome. La 
sezione presenta un contenuto articolato in due sottosezioni: Documenti e Collegamenti.  
Attenzione: il menu di sinistra mostrato al generico utente del web contiene solo ed 
esclusivamente le voci relative a sezioni che hanno contenuti visibili sul web. 
Qualora non vi fossero Risorse Correlate la voce non sarebbe visibile al generico utente del web. 
Nell’area di destra predisposta per il contenuto accanto al titolo della sezione sarà disponibile il 

tasto  cliccando il quale sarà possibile aprire la finestra di dialogo dedicata alla 
modifica della sezione vedi Figura 46.  
 
13.1 Inserire uno o più file 

 
Figura 45 Sezione Risorse correlate 

 

 
Figura 46 Sezione Risorse Correlate: inserimento Documenti 

Premere + per inserire un 
altro file. 

4 

Indicare se il file deve 
essere visibile a tutti o 
solo agli utenti 
autenticati: personale 
Unisalento e studenti 

3 

Salva i dati oppure Chiudi 
per annullare le modifiche 

5 

Inserire un titolo descrittivo, 
se non si inserisce il titolo 
apparirà il nome del file 
 

2 

Click su sfoglia e quindi 
selezionare il file dal proprio 
archivio.  

1 
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13.2 Inserire uno o più collegamenti 
 

 
Figura 47 Sezione Risorse Correlate: inserimento collegamenti 

 
 
 
 
 

 
13.3 Cancellare documenti da risorse correlate 
Se si desidera cancellare un documento presente in risorse correlate, dopo il click sul tasto 

 della Figura 45 si procede secondo quanto indicato in Figura 48. 

Indicare la descrizione da associare 
al collegamento 

1 

Premere + per 
inserire un 
altro 
collegamento. 

3 

Inserire l’indirizzo completo del sito 
web. 

2 

Salva i dati oppure 
Chiudi per annullare 
le modifiche 

4 
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Figura 48 Sezione Risorse correlate: cancellazione documenti 

 
 
 
 
 
13.4 Cancellare collegamenti da risorse correlate 
 

 
Figura 49 Sezione Risorse correlate: cancellazione collegamenti 

 

Premere “–“ per eliminare 
un collegamento. 

Click sul 
tasto Azioni  

1 
Click su 
Cancella  

2 

Salva per confermare eventuali altre 
modifiche oltre la cancellazione. Se non ci 
sono altre modifiche: Chiudi per chiudere 
la finestra. 

3 

1 
Salva per confermare la 
cancellazione  
 

2 

Attenzione! La freccia deve 
puntare verso il basso 

Attenzione! La freccia deve puntare verso il basso 
per visualizzare i contenuti della sezione 
collegamenti 
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13.5 Ripristino di un collegamento cancellato nelle risorse correlate 
Il ripristino di un collegamento cancellato è possibile solo prima di salvare le modifiche. Per i 
dettagli si può vedere in Figura 50 nella quale sono stati cancellati tre collegamenti. 
 

 
Figura 50 Ripristino di collegamenti in risorse correlate 

 
  

Il click su ripristina consente di 
recuperare, un collegamento dopo 
l’altro le tre cancellazioni appena 
effettuate. 

1 

Il click su “svuota cronologia” 
cancella definitivamente la 
cronologia delle modifiche 

1 
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14 Pubblicazione di una NOTIZIA 
L’utente proprietario della scheda utente dispone di una bacheca in cui può inserire delle 
comunicazioni o avvisi: “notizie”. Tali notizie sono visibili al generico utente del web come 
mostrato in Figura 51. 
Nel caso di personale con incarichi di insegnamento è possibile collegare una notizia allo specifico 
insegnamento. 
Il generico utente che vuole essere informato tempestivamente dell’inserimento di una nuova 
notizia può sottoscrivere un apposito feed RSS. 
 

 
Figura 51 Inserimento di Notizie 

 
14.1 Inserimento e cancellazione di una Notizia 
Dopo essersi autenticati, accedere alla propria scheda (vedi paragrafo 5), e selezionare la sezione 
Notizie: in Figura 51 la sezione Notizie è attiva, come segnalato dalla linea e dalla freccia gialla in 
prossimità del nome e nell’area di destra è subito disponibile un campo per l’inserimento della 
comunicazione come indicato dalle istruzioni della Figura 52. 

Sezione Notizie attiva 

Tasto che utilizzeranno i visitatori del 
portale per sottoscrivere il feed RSS e 
tenersi aggiornati sulle notizie della 
specifica scheda.  

La notizia riguarda un 
insegnamento specifico  

Questa notizia non è legata ad 
uno specifico insegnamento 

Attenzione! La freccia deve puntare verso il basso 
per poter inserire una nuova notizia 
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Figura 52 Inserimento di una Notizia 

 
 
  

1 

Salva per memorizzare 
la notizia 

4 

Utilizzare il campo di 
testo libero per inserire 
il testo della notizia 

3 

Indicare l’insegnamento a cui collegare la notizia 
oppure lasciare in bianco per le notizie di carattere 
generale 

2 

Utilizzare il cestino per 
eliminare una Notizia, 
non è necessario salvare 

5 

Indicare la data e l’ora alla quale si vuole rendere 
visibile la notizia, in assenza di specifiche la 
pubblicazione sarà immediata 
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15 Utilizzo dell’Editor di testo 
Ogni campo per l’inserimento del testo si presenta come in Figura 53in cui è mostrato quello 
relativo alle proposte di Tesi. 
 

 
Figura 53 Esempio di campo testo 

Quando il cursore del mouse si trova all’interno del campo di testo, divengono visibili due tasti 
funzione come evidenziato in Figura 54 dai due rettangoli rossi: a destra il pulsante “</>” per la 
visualizzazione del testo in formato HTML (Figura 65); a sinistra il pulsante “+” per accedere alle 
funzionalità aggiuntive: inserisci tabella e incolla da word come illustrato in Figura 55 e Figura 56. 
 

 
Figura 54 Esempio di campo testo con cursore al suo interno 

 

 
Figura 55 Editor di Testo: tasto “+” per l’accesso alle funzioni aggiuntive . 
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Figura 56 Editor di Testo: accesso alle funzioni aggiuntive 

Quando il tasto “+”, invece, è cliccato con porzioni di testo selezionato, esso presenta funzionalità 
di formattazione, vedi Figura 57; è possibile anche attingere ad un insieme di stili preimpostati 
come indicato in Figura 58.  
 
 

 
Figura 57 Funzionalità dell'editor di testi 

tasto per inserire una 
tabella 

tasto per inserire testo da 
Word 

tasto chiudi funzioni 
aggiuntive 
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Figura 58 Editor di testi - stili di testo predefiniti 

 
ATTENZIONE: è vivamente sconsigliata l’adozione di ulteriori stili di testo personalizzati in quanto 
non sarebbero in linea con le impostazioni stilistiche generali e potrebbero alterare lo stile grafico 
visualizzato dalla pagina di portale. 
 
15.1 Inserimento di tabelle 
Per inserire una tabella è necessario cliccare sul tasto inserisci tabella evidenziato in Figura 56, 
quindi si dovranno indicare il numero di colonne e di righe della tabella e confermare la scelta 
fatta con il tasto di conferma come indicato in Figura 57. Le ulteriori funzionalità attivabili sono 
illustrate nelle figure  
 

 
Figura 59 Editor di testi: Inserimento tabella indicando righe e colonne  

Tasto di Conferma  
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Figura 60 Editor di testi: Inserimento intestazione di tabella in prima riga 

 

 
Figura 61 Editor di testi: funzionalità relative ad una riga 

 

 
 

Figura 62 Editor di testi: funzionalità relative ad una colonna 
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Figura 63 Editor di testi: funzionalità relative ad una cella 

 
Figura 64 Editor di testi: cancellazione di una tabella 

 

elimina la tabella  
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Figura 65 Editor di testi: visualizzazione del testo in modalità HTML 
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Figura 66 Editor di testi: visualizzazione del testo in modalità HTML  

 
Nella Figura 66 a destra in alto i tre tasti hanno le seguenti funzionalità: 
 

 
Abilita la visualizzazione a finestra piena dell’editor vedi Figura 67 

 
Abilita la visualizzazione con testo in chiaro e sfondo scuro vedi Figura 71 

 
Ritorna nella visualizzazione di testo normale 
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Figura 67 Visualizzazione Editor HTML a finestra intera 

In Figura 67 i tre tasti nel riquadro rosso permettono di visualizzare il contenuto nella modalità 
testo HTML e anteprima in testo normale o solo testo HTML. Nelle tre figure le tre differenti 
visualizzazioni. 

I tre tasti abilitano diverse 
visualizzazioni del testo HTML 
e della sua anteprima di testo 
semplice: su due colonne, su 
due sezioni orizzontali e solo 
HTML. (figg. ) 
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Figura 68 Visualizzazione testo su due colonne, anteprima a sinistra e testo a destra 



 53 

 
Figura 69 Visualizzazione testo su due aree orizzontali, HTML sopra e sua anteprima sotto 
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Figura 70 Visualizzazione testo HTML a piena finestra 
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Figura 71 Visualizzazione testo HTML a piena finestra su sfondo scuro. 

 

16 Indicazioni generali nella scrittura dei campi di testo 
Il testo presente sul nuovo portale viene mostrato secondo una ben precisa modalità stilistica che 
garantisce il layout grafico uniforme delle varie sezioni; proprio per non alterare la resa stilistica 
complessiva, è importante che il testo inserito autonomamente da ciascun utente non abbia delle 
formattazioni stilistiche diverse da quelle valide per l’intero portale. Questo si ottiene impostando 
in fase di scrittura solo ed esclusivamente elementi di “struttura del testo”: paragrafi, intestazioni, 
etc.. mentre gli unici elementi di stile ammessi sono il corsivo ed il grassetto.  
 
 


