CREAZIONE DI UNA CIRCOLARE

INIZIO: AUTENTICARSI

v

clicca su "ACCEDI" nella striscia sotto I'intestazione

v

da bozza

\ 4

L 4

da altra circolare gia pubblicata

v

clicca in alto a sinistra sulla scritta:
Istituto Comprensivo su sfondo nero, entrerai in bacheca

clicca in alto a sinistra sulla scritta:
Istituto Comprensivo su sfondo nero, entrerai in bacheca

v

dal menu a sinistra scelgo articoli

2

A

dal menu a sinistra scelgo articoli

v

sopra I'elenco degli articoli clicco sulla parola "bozza"

con la funzione ricerca individuo la circolare che voglio copiare

v

mi posiziono con il mouse su "modello circolari",
compare la voce "clona in nuova bozza"

v

mi posiziono con il mouse sul titolo della circolare,
compare la voce "clona in nuova bozza"

v

modifico il titolo

v

modifico I'indirizzo assoluto della circolare
(prot_anno)

v

Inserisco il testo della circolare

v

inserisco il riassunto della circolare
(e il testo che compare nella home o in altra pagina)

v

scelgo le categorie
(se circolare di solito circolari, docenti)

v

aggiungo i tag per precisare meglio gli argomenti

\

clicco sul tato blu "pubblica"

fine!




