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1. Introduzione 

Questo documento è una breve guida illustrata che aiuta a muovere i primi passi nella gestione delle 
informazioni riguardanti i Gruppi e le pagine riservate all’Area, sul sito nazionale. 

 
Il Manuale di Servizio annovera tra i compiti del Coordinatore: “assicurare l’aggiornamento dell’Elenco 
dei Gruppi dell’Area sul sito nazionale, attraverso le password attribuite in modo esclusivo ai 
Coordinatori di Area;” solo chi conosce questa password, Coordinatore di Area o persona indicata dal 
Coordinatore stesso, è autorizzato ad apportare le modifiche necessarie quindi la password NON è da 
divulgare. 

 

1.1 Accesso all’area riservata 

 
L’indirizzo di accesso al sito nazionale è https://alcolistianonimiitalia.it 

 

 

Cliccando sull’etichetta “Membri” viene visualizzata la finestra dove immettere il nome utente e la 

password 

La password è attribuita dal Web Master e attualmente NON 

è possibile cambiarla per renderla più mnemonica. 

Dopo il primo accesso molti browser chiedono se si vuole 

salvare la password, in tal modo agli accessi successivi i 

campi sono già inseriti. 

Cliccando sull’occhietto si visualizza la password in chiaro, 

utile nel caso si avesse sbagliato a digitarla. 

 
 
 

 
Cliccando Accedi in alto nella schermata vengono visualizzate le seguenti informazioni: 

 

 

 
a sinistra cliccando a destra si viene riconosciuti 

sulla scritta Alcolisti Anonimi APS come utente autorizzato a 

si può accedere alla bacheca compiere le operazioni di 

aggiornamento 

https://alcolistianonimiitalia.it/
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2. Aggiornamento informazioni dei Gruppi 

Cliccando su Bacheca in alto a sinistra 
 

sarà possibile modificare, creare, cancellare le informazioni che riguardano i 
Gruppi dell’Area: orari, ubicazione, chiusure temporanee, inserimento o 
cancellazione. 

 
 

Cliccando su “Gruppi Italia” compare la seguente schermata con: 

l’elenco dei Gruppi che costituiscono l’Area 

le azioni che è possibile compiere per ciascun Gruppo 

(modifica, cancellazione, inserimento) 

le opzioni per effettuare una scelta (funzione solitamente poco utilizzata) 
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Selezionando il Gruppo su cui è necessario apportare delle modifiche è possibile identificare 4 parti che 

lo compongono: 

- dati “anagrafici” 
 

- la mappa di Google Maps 

- gli orari 
 

- il tipo di Gruppo e i suoi contatti 
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2.1 Modifica dei dati anagrafici 
Si consiglia di: 

 

AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO 
EFFETTIVAMENTE APPORTATE 

- NON modificare il permalink, URL permanente che indirizza ciascuna pagina 

- aggiornare la data delle modifiche 

inserendo gli estremi dell’eventuale riunione online verranno 

visualizzati nel link visualizzato subito dopo i dati anagrafici del 

Gruppo. 
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2.2 Modifica degli orari delle riunioni del Gruppo 
 

Cliccando su “Aggiungi incontro” è possibile: 

scegliere il giorno del nuovo incontro scegliere l’orario del nuovo incontro 

 

 
 
 
 

 
AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO 
EFFETTIVAMENTE APPORTATE 
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2.3 Modifica delle note 

Modificando quanto scritto nel campo “Nota in basso” si modifica 

l’informazione evidenziata appena prima del cellulare del gruppo 

 
 
 

 
AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Modificando quanto scritto nel campo “Nota nel banner” si modifica 

l’informazione evidenziata in azzurro 
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2.4 Cancellazione di un Gruppo 

 
La cancellazione di un Gruppo, azione purtroppo necessaria perché l’elenco dei Gruppi del sito 

nazionale è pubblico e DEVE riportare informazioni attendibili, una volta selezionato un Gruppo può 

avvenire attraverso la schermata iniziale: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Oppure 

All’interno dell’anagrafica del gruppo stesso ne verrà chiesta conferma ed è necessario 

 

AGGIORNARE SEMPRE 

AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 
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2.5 Inserimento di un Gruppo 

 
L’inserimento di un Gruppo avviene attraverso clonazione, si seleziona un Gruppo con le caratteristiche 

 

 
AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 

del nuovo Gruppo, lo si clona e si modificano le informazioni (nome, dati anagrafici, orari, note) che 

competono al nuovo Gruppo. 
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3. Aggiornamento pagine Area 

 
Ogni Area ha a disposizione sul sito nazionale dalle 3 alle 5 pagine ove pubblicare le informazioni 

che la riguardano. 

In accordo col Consiglio dell’Area viene definito in un documento, il contenuto di ciascuna pagina 

solitamente: 

- la pagina CHI SIAMO che riporta da quanti e quali gruppi è composta l’Area, la 

suddivisione in Zone, i servitori del Consiglio di Area e i loro recapiti, i servitori delle Zone e 

i loro recapiti, il calendario degli incontri di Area (Consigli ed Assemblee); 

- la pagina degli eventi, futuri e passati con eventuali documenti conseguenti all’incontro; 

- la pagina dei documenti prodotti dall’Area dai verbali alle linee guida 

Utilizzando la user dell’Area, autorizzata ad 

apportare questo genere di modifiche si accede 

alle pagine dell’Area attraverso l’etichetta Siti 

Aree in Italia si seleziona l’Area di interesse 
 

La schermata riporta le 5 pagine dell’Area che si possono modificare 
 

Cliccando sulla pagina che si intende modificare ci si ritrova in una configurazione che conoscendo 

Word o un qualunque editor di documenti si è facilitati a modificare. 

Cliccando su Modifica 

articolo si può 

procedere alla modifica 

della pagina 
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3.1 Accesso alla pagina 

 
Cliccando Modifica articolo ad esempio sulla pagina CHI SIAMO CONTATTACI la schermata che ci si 

presenta è la seguente: 

NON modificare il permalink, URL permanente che indirizza ciascuna pagina 

 

 

Le indicazioni scritte in azzurro sono link che indirizzano a file PDF consultabili, scaricabili e stampabili 

e gli indirizzi mail dei Servitori. 

Apportare le modifiche alla pagina è come modificare un file con Word o con un altro elaboratore di 

testi. 

AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 
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3.2 Aggiornamento dei link 
Può essere necessario apportare delle modifiche ai file PDF collegati ai link presenti in una pagina 

è quindi necessario: 

- apportare le modifiche dal proprio PC al file PDF; 

- cancellare la vecchia versione sulla libreria del sito; 

- reinserire la nuova versione del file PDF nella libreria del sito. 
 

Cliccando nella parte superiore dell’articolo il tasto Aggiungi media si viene indirizzati sulla sezione 

di WordPress che consente di cancellare / ripristinare un file PDF o un’immagine. 

 

AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 
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3.2.1 Cancellare un file 

 
Per cancellare un file è necessario: 

 

AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 

- selezionare il PDF da cancellare 

- cliccando su Elimina definitivamente 

- WordPress invia la richiesta di conferma della cancellazione 
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3.2.2 Aggiornare un file 

 
Per aggiornare un file è necessario: 

 

- Viene visualizzata la seguente schermata per scegliere il file aggiornato dal proprio PC 

 

 
Aggiornando il file nella libreria automaticamente ne viene visualizzata l’ultima versione. 

AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 

- Cliccare sull’icona Carica file 
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3.3 Aggiungere un nuovo file 

 
Quando è necessario inserire un nuovo file all’interno di una pagina è necessario: 

- posizionarsi nella pagina dove si vuole inserire il 

nuovo link 

- caricare il nuovo file nella libreria 

- scegliere inserisci nell’articolo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
AGGIORNARE SEMPRE AFFINCHÉ LE MODIFICHE VENGANO EFFETTIVAMENTE APPORTATE 
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4. Rilasciare le modifiche 
Prima di uscire dalla modalità modifica per rilasciare le modifiche apportate è possibile 

visualizzarle cliccando 
 

 

Infine uscire dalla user autorizzata alle modifiche. 
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