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Istruzioni per le Referenti Internet

Per poter iniziare ad operare nel sito, La Referente Internet del Club di nuova nomina deve
inviare una richiesta per ottenere i propri codici di accesso alla Responsabile Nazionale
Internet all'indirizzo:

admin@innerwheel.it oppure internetmanager.iwit@gmail.com

specificando nome e cognome come da annuario, e Club di appartenenza. | codici di
accesso all’Area riservata per le modifiche al sito sono strettamente riservati alla Referente
Internet che sara responsabile di tutto cio che viene inserito.

Il regolamento indica che la Editor le trasmette materiale da pubblicare in eventi e Services
gia approvato dalla Presidente/Governatrice in carica.

La Referente collabora con la Presidente e la Segretaria che la tengono informata sugli
incontri da annotare nel calendario.

Si raccomanda vivamente di avvisare la Responsabile Nazionale Internet qualora vi siano
delle variazioni, e di fondamentale importanza che ogni nuova referente abbia le proprie
credenziali personalizzate.

Nuovo Club

Per richiedere I'attivazione della pagina di un nuovo club sul sito www.innerwheel.

it deve essere inviata una richiesta alla Responsabile Nazionale Internet che provvede
ad aprire lo spazio e a fornire i codici di accesso e le istruzioni necessarie per comporre lo
spazio del nuovo Club.

Alcuna quota di attivazione e dovuta.



Inner Wheel

Per accedere all’area riservata

1. Digitare www.innerwheel.it
2.Sul menu fare clic prima su Area riservata, poi sul dropdown, clic su LOGIN
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Abbiamo avuto un effetto positivo
sulle vite di migliaia di persone.
Stringiamo amicizie solide e durature.

Non esiste nessun altro gruppo come il nostro.

Lavoriamo con progetti che realmente
cambiano la vita delle persone.
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“Siamo che lavorano insieme per fare
la differenza e migliorare la vita delle persone”.

Si visualizza la seguente maschera:

Area riservata

provaclub@innerwheel it
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Privacy: Effettuando il login all‘area riservata 'utente
accetla incondizionatamente il trattamento dei dati
personali come previsto dall'atiuale normativa in vigore

3. Digitare la Username
4, Digitare la Password c+<«=<-
5. Fare clic su “LOG IN” per accedere all’area riservata del proprio Club/Distretto.

Si visualizzera la seguente maschera:

~



Compilazione scheda anagrafica del Club/Distretto

Questa & la prima schermata che appare, sulla quale devono essere digitati i nominativi del Comitato
esecutivo in carica.

Per passare alle schede successive, puntare il mouse sui titoli e fare clic, ricordando di salvare il lavoro
precedente prima di fare questa operazione, pena la perdita dei dati su cui si stava lavorando.

Nome Cognome  Logout

Distretto 206 > Esempio

Scheda Services Agenda Eventi Documenti
Nome Email Data di fondazione

Esempio indirizo grmail 30/12/1893
Amministratrice Presidente Vice Presidente

Cognome Nome v
Immediate Past Presidente Segretaria Tesoriera
Addetta Stampa Addetta Servizio Internazionale Referente Internet

il nominativo deve coincidere con Amministratrice
Consigliere Delegate Delegate Supplenti
4 4 %

Storia Logo

In guestn spazin & richiesta una breve presentazione del Club che riporti quando/come & nato, | Seeglifile | Messun file selerionato

geograficamente la sua presenza, assieme a gualche riferimento storico, artistico ed economico sulla Citta
Si consiglia di evitare di inserire dati che, anno dopo anno devono venire aggiormati, come per esemplo
organigrammi e services, per i quali ci sono delle sezioni dedicate

In tutto, il testa al massimo dovra contenere 4500 battute allincirca. Oltre guesta limite si rischia che venga
troncato
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Dopo aver digitato i testi, non dimenticare di salvare le modifiche - clic su “SALVA” - prima di uscire o
continuare.



Services

1. Selezionare la scheda “services’ fare clic e si apre la seguente maschera:

Distretto 206 > Esempio

Wi EyservicES Agenda Eventi Diocument
- L3

' MuovD '
~ - = ot F
da0a0-record totali: O Ricerca
cancella
Foto Titolo v Didascalia Restauro
Mon ho trovato nullal
1 i record per pagina 1« < > L]

2. Clic su “NUQVQ” per caricare un nuovo service

Club > Services

Foto [ acegli file i Messun file selezionato

Anno
sociale

3. Caricare per prima la foto: tasto “SCEGLI FILE”

Limmagine dovrebbe essere preferibilmente un logo dell’Associazione prescelta per la nostra attivita di
servizio, oppure dell’opera d’arte sulla quale si & deciso di intervenire, in maniera da dare maggiore visibil-
ita al nostro service attraverso il sito. Se non si dispone di una foto adatta si puo ricorrere ad un'immagine
generica che rappresenti la tipologia del service oppure ad una ruota dell'lnner Wheel.

Una volta caricata I'immagine, digitare 'anno sociale in cui si &€ consegnato il service e nel campo Didascalia
inserire, se il Club lo desidera, il nome della Presidente in carica, seguito da un breve enunciato (didascalia)
sulla tipologia e sul destinatario del service: non servono altre notizie (No a motivazioni, report consegna,
presenze, che vanno semmai in eventi).

Se si tratta di un restauro, spuntare la casella ‘Restauro”

Attenzione: il testo da inserire nello spazio services € molto limitato, quindi se ricontrollando appare troncato
significa che é stata superata la capienza delle 300 battute, spazi inclusi.
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Agenda

1. Selezionare la scheda “AGENDA fare clic e si apre la seguente maschera:

Distretto 206 > Esempio

Scheda Services Agenda Eventi Document

Nuova

2. Clic su “NUOVO" per caricare un nuovo appuntamento e procedere come segue

Club > agenda

Data 12/03/2015

Deascrizione

File acedli file | Messun file selezionato

chiudi

1. Nel campo data digitare la data dell'appuntamento (attenzione, inserire un appuntamento futuro).
2. Nel campo descrizione: inserire gli estremi dell'appuntamento ( luogo, orario, tipologia incontro eccetera)
3. Qualora si disponga di una locandina o un invito, in formato Word o PDF sara possibile inserirlo caricando il file

4. Non dimentichiamo di salvare il lavoro con il pulsante “SALVA”

Nota Bene: gli appuntamenti, una volta trascorsi si cancelleranno automaticamente dal sito.



Eventi

1. Selezionare la scheda “EVENTI’ fare clic e si apre la seguente maschera:

Distretto 206 > Esempio

Scheda Services Agenda Eventi Document

Muova

2. Clic su “NUOVO” per caricare un nuovo evento e procedere come segue

Clubs = Eventi

Titolo
Didascalia
e
Video
o
Data 12/03/2015
[ Cnline

Foto | Scegli file | Mezzun file selezionsta I “Scegli file" Meszun file selezionsto E Scegl file 1 Messun file selezionsto

chiudi

1. Campo titolo: digitare il titolo dell’evento

2. Campo Didascalia: inserire la descrizione dell’evento facendo attenzione che il testo non superi il limite
massimo delle battute.

3. Campo Video: Se e disponibile un video, inserire il codice che viene fornito da Youtube, una volta cari-
cato e reso pubbilico il video. Il filmato puo essere anche inviato alla Responsabile Nazionale, che provved-
era alla sua pubblicazione nel canale ufficiale il cui link si trova anche nel sito.

4. Campo Data: deve essere variato con la data in cui € avvenuto l'evento.

5. Campo Foto: possono essere caricate fino a tre fotografie in formato JPEG o PNG, devono essere consequenziali,
altrimenti la slideshow non funziona.

MISURE DELLE FOTO: Non é piu necessario ridimensionarle, si prega perd di pazientare perché I'upload neces-
sita di un po’ di tempo.

6. Controllato che tutto sia in ordine, si pud cliccare su “SALVA” oppure “ELIMINA” qualora si voglia annul-
lare il lavoro.

7. ATTENZIONE: la casella “ONLINE” per i Club e i Distretti € disattivata: una volta salvato il lavoro la Responsabile
Nazionale, dopo averlo verificato, lo sblocchera, pubblicandolo.
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Modifiche

La procedura per effettuare delle correzioni o delle modifiche ad un lavoro gia salvato & la seguente:

1. Posizionarsi sulla prima schermata e sull’articolo che si desidera variare.

Distretto 206 > Esempio

Scheda Services Agenda Eventi Documenti

da1a1-recard totali: 1 Ricerca
cancella
pata . Titolo Didascalia P el IS
-
10 v record per pagina L] < - > »wl

Clubs = Eventi
Titolo
Didascalia

4
Video

4

Data 12/03/2015

[ Online

il EEEEE i
Foto Scegli file | Messun file selezionata L Scegl file | Messun file selezionato 1 Scegl file | Messun file selezionsta

Cchiudi

2. Fare clic sulla matita indicata dalla freccia, una volta aperta la schermata da modificare, operare tutte le
variazioni correzioni del caso e alla fine ricordarsi di fare clic su: “SALVA”



