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FTP&WEBFILE 
GUIDA

ALL’USO 



La trasmissione di documenti via FTP è un modo pratico per trasferire file. Vi sono due modi di collegarsi al nostro 
server: la prima tramite un apposito programma di ftp oppure tramite la rete (webfile).

PROGRAMMI di FTP
Il grande vantaggio di un programma di FTP rispetto a webfile è che tutte le operazioni di upload e download 
risultano più veloci.
Se non possedete un client FTP potete scaricarlo gratuitamente (software Open Source) da questo indirizzo: 

http://sourceforge.net/projects/filezilla/  filezilla per windows
http://cyberduck.softonic.it/mac/download cyberduck per mac

Gli esempi e le immagini che seguono si riferiscono al software filezilla, in ogni caso il meccanismo dei programmi ftp è uguale ciò che 
cambia è l’interfaccia grafica.

Per connettersi al vostro sito con FTP è necessario conoscere i seguenti parametri:

   Host Name: ftp.lalitografica.com
   User ID (login): comunicato da noi tramite mail
   Password: comunicato da noi tramite mail

Gli altri parametri sono opzionali.

Il programma visualizzerà un PROFILO ad ogni avvio.Un profilo contiene le informazioni per una connessione ad 
un sito via FTP.  Creando un nuovo profilo si elimina la necessità di inserire ogni volta il nome utente, l’indirizzo 
del sito e la password. 
Per creare un nuovo profilo cliccare sul bottone New, quindi inserire l’indirizzo del nostro sito, il nome utente e la 
password.  Lasciate nella casella porta con il valore 21 e non attivate la casella Anonymous

L’Host name sarà ftp.lalitografica.com, mentre il User ID e la password saranno comunicati tramite mail.



Come trasferire i file con FTP sul server

Una volta connessi al server, appariranno sullo schermo due finestre come nell’immagine sottostante. Nella finestra 
di sinistra troverete le cartelle presenti sul vostro PC, mentre nella finestra di destra sono visualizzate le cartelle 
presenti sul server web.

Posizionatevi nella finestra di sinistra sulla cartella che contiene i files da trasferire, evidenziate il file (oppure più 
files / cartelle) e trascinateli nella finestra di destra nell’apposita cartella da noi assegnatavi, il trasferimento sul 
nostro server è attivato.

Se dovete scaricare un file dal nostro server alla vostra scrivania, create una cartella sulla vostra scrivania con un 
nome a piacere selezionate gli elementi che dovete copiare dal nostro server e trascinateli dentro, in questo modo 
il trasferimento avrà inizio.



WEBFILE
Web File è una applicazione web che consente il trasferimento indiretto di file tra utenti.
È vantaggioso in quanto non necessita del download ne dell’installazione di alcun programma FTP, si può usare su 
tutti i sitemi operativi (Windows, Mac e Linux) e su tutti i browser (Explorer, Firefox, Safari...) l’unica cosa richiesta 
è una connessione internet. 

Fare Un Upload 
Da qualsiasi browser di internet copiate e incollate il seguente link nella barra dell’indirizzo:

webfile.lalitografica.it
Una volta aperta la finestra inserire 

username e password
che vi verranno forniti tramite mail direttamente da noi

POTETE ALLACCIARVI A WEBFILE DIRETTAMENTE DAL NOSTRO SITO www.lalitografica.it  
SEZIONE AREA CLIENTI ,TROVERETE UN AREA RISERVATA IN CUI INSERIRE USERNAME E PASSWORD

Appena si apre la finestra di connessione cliccare sul pulsante “UPLOAD FILE” sulla barra dei pulsanti in testa della 
finestra Selezionare il file da spedire (nel caso di più file consigliamo di fare un unico file compresso tipo ZIP) 
cliccare su UPLOAD



Vi apparirà una finestrella. Selezionate il file o i file dalla scrivania e cliccate su UPLOAD. 
Limite di trasferimento 1Gb.

CREARE UNA NUOVA CARTELLA
Generalmente nel momento in cui uploadate dei file sul nostro server trovate una cartella col vostro nome o col 
nome del progetto in cui mettere dentro i file, nel caso questa cartella non sia ancora stata creata potete crearla 
voi in poche semplici mosse:
dal menù FILE >> NEW >> FOLDER

e dare un nome alla cartella



FARE UN DOWNLAD
Nel caso in cui siate voi a dover prelevare materiale dal nostro server, dovrete cercare nella finestra in cui 
sono presenti tutte le cartelle la vostra, una volta trovata, se non è già zippata, per scaricarla dovrete prima 
comprimerla.

Una volta zippata dalla finestra UPLOAD/DOWNLOAD >> DOWNLOAD e il file vi si scaricherà in automatico.

Una volta finito di scaricare o caricare i file, per sconnettersi basta premere il pulsante LOG OFF 
situato nella barrra alta degli strumenti

IMPORTANTE: 
Non modificare ne tanto meno cancellare niente sull’ftp pubblico (cartelle, files, estensioni...) 

questo potrebbe danneggiare il lavoro di altre persone! Grazie.


