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1 LES NOTIONS A CONNAITRE

Un CMS (« Content Management System ») ou « Systéme de gestion de
contenus » est un outil qui permet de mettre a jour le contenu d’un site web
sans avoir de compétences techniques.

Certaines notions doivent toutefois étre assimilées pour naviguer avec aisance
sur cet outil.

Nous rappelons dans ce chapitre les quelques fondamentaux afin que les
néophytes puissent aborder plus tranquillement l'interface proposée par le
CMS.Eolas.

1.1 Internet : une logique client-serveur

Les données d’un site internet sont enregistrées dans un ordinateur distant
que l'on appelle « serveur ». N'importe quel internaute peut, avec un
ordinateur connecté, récupérer ces données en consultant les pages du site.
On fonctionne donc par page : on télécharge une premiére page, puis en
cliquant sur un lien, une deuxieme, et ainsi de suite...

1.2 Back et Front office d'un site web

Un CMS est un site web a deux faces :

- le Front Office est la partie qui est visible par tous les internautes,
c’est tout simplement le site web que I'on aura créé.

- le Back Office est l'interface d’administration qui permet de changer le
contenu du site. Elle n’est accessible qu’aux internautes qui possedent
un identifiant et un mot de passe : « les contributeurs ».

1.3 Arborescence des pages d’un site

Pour que le systeme et l'internaute puissent se repérer dans le site, il est
absolument nécessaire de classer I'ensemble des pages dans une
arborescence :

» La page d’accueil constitue la racine de l'arbre.

» Les sous-pages de la page d’accueil constitueront le niveau 1 de
I'arborescence.

» Les sous pages des sous pages de la page d’accueil forment le niveau 2.
» Et ainsi de suite...

Au niveau du vocabulaire, on dira qu’une page (de niveau n) est accrochée a
sa page mere (de niveau n-1).
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Toutes les pages d’un site, en dehors de la page d’accueil, ont donc une page
meére

Schéma d’arborescence :

> Arborescence : organisation du contenu

—| Rubrique 1.1.1
ey,
Page Accued Rubrique 1.1 l—l S
|
) Rubrigque 1:2 |
Rubrique 1

Rubrnique 2 BT T

Rubriques filles de
niveau 2

Rubrique 3

Rubrigues filles de niveau 1

Exemple d’arborescence de page (copie écran CMS.Eolas) :
Arborescence

[Fermer |
Accueil i
= Gestion de contenu ‘i
‘e
Page avec Iframe google 2
= niveau 2 - exemple 2 e
‘i)
Miveau 3 bis A
exemple de page niveau 3 ... A

niveau 2 - exemple 3 e

4 page avec acces prive

B | Modules classigues & [
Actualités A [
Agenda & [
[ | I

Conséquence :
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La premiere chose que |'on fait, lorsque I'on décide de créer une nouvelle
page, c’est de réfléchir a sa position dans I'arborescence des pages du site. Il
faudra ensuite indiquer au systeme la page mére que I'on a choisi.

1.4 « Workflow » ou cycle de vie d'une page

Il est possible de créer une page dans le Back Office du CMS sans que celle-ci
soit visible sur le Front Office. On dira alors que la page est en cours de
rédaction mais qu’elle n‘est pas en ligne.

On peut modifier cette page, I'enregistrer, et décider, lorsqu’elle est préte, de
la mettre en ligne.

Il est alors possible de la modifier a nouveau ou de l'archiver...
Une page passe donc, au cours de sa vie, par plusieurs états

Schéma workflow

Archive

L4

Melre hors gne
+ date expiration dépassée

Transmettre pour validation

Modification
[ Modification Mettrelen: igne
; | A Valider

Metire enligne

Publié "

Conséquence :

Si I'on modifie une page dans le Back Office du site, et que cette modification
n‘a pas été prise en compte sur le front, c’est que I'on a tout simplement
oublié de mettre en ligne la nouvelle version de la page.
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2 LES PRINCIPES QUI REGISSENT LE FONCTIONNEMENT DU CMS.EoLAS

2.1 Fonctionnalités natives et « Modules »

Le CMS.Eolas est utilisé par de nombreux sites web. Certaines fonctionnalités,
offertes par défauts a |'ensemble des utilisateurs de l'outil, sont dites
« natives » : gestion des contenus, insertion de formulaires dynamiques,
gestion de pages sécurisées, etc.

Toutes ces fonctionnalités sont décrites dans le manuel exhaustif du
contributeur accessible sur le site support http://cms-support.eolas.fr/ .

Quelques sites web nécessitent par ailleurs des développements spécifiques.
Les « Modules » sont les fonctionnalités que l'on aura développées sur
mesure.

2.2 Paragraphe rédactionnels et « Templates »

Une fois que I'on a créé une page, on peut y ajouter des contenus en insérant
des paragraphes rédactionnels ou des templates.

Les paragraphes rédactionnels contiennent les contenus classiques que
I'on peut trouver sur le web : texte, image, vidéo et liens.

Les templates contiennent de leur coté les données utilisées par les modules
(actualités, forum, annuaires, etc..).

2.3 Eléments de la webothéque

Tous les éléments multimédia du site (images, documents, liens externes, et
vidéos) sont enregistrés dans la webothéque du CMS. On pourra de cette
facon les classer dans des arborescences de dossier afin de pouvour les
retrouver et les modifier facilement.
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3 SE CONNECTER A L'INTERFACE

Un contributeur peut accéder au Back Office du site avec son identifiant et
son mot de passe.

Il suffit, pour cela, de se connecter a Internet et d’utiliser I'url du site suivi de
« /cms »

Par exemple pour le site http://cms-demo.eolas.fr , I'acces a l'interface
d’administration se fait via 'url : http://cms-demo.eolas.fr/cms/

Le formulaire d’authentification proposé permet alors de saisir son identifiant
et son mot de passe :

Merci de vous authentifier
Identifiant

Mot de passe

Acceder au systéme
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4 DECOUVRIR L'INTERFACE D'ADMINISTRATION

4.1 La page d’accueil

La page d’accueil du Back Office présente :

% au centre un tableau de bord qui permet d’avoir une visibilité sur ce
qui s’est récemment passé sur le site

% a droite quelques actualités sur les activités de la société B&DI Eolas.

En haut de |la page, les onglets « Contribution », « Arborescence »,
« Webotheque », « Formulaires » et « Modules » vont permettre de
modifier le contenu du site.

L'onglet « Administration » permet d’ajuster les paramétrages du ou des
sites.

[ corttion | rvorecrce | webosue | surmiors | osies | nimirion

4.2 Les onglets de l'interface

« Contribution » et « Arborescence » sont les deux interfaces qui
permettent d’ajouter des pages, d’accéder a leurs propriétés et de passer en
mode édition.

Contribution : c’est I'apercu, en cours de rédaction, du site web sur lequel
on travaille. Si I'on publie toutes les pages du site en les mettant en ligne, le
Front Office sera exactement équivalant a cet apercu.

On peut accéder aux pages du site en cliquant sur les menus de navigation.
Une fois positionné sur une page, le bloc « Action » en haut a droite permet
d’agir sur celle-ci :
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Action

Menu Cont]

@ Ajouter une page

& Editer

i@ Propriétés

{:} Propriétés simplifiées
Workflow
Etat courant :
Etat suivant : Mettre en ligne

ronnement  Culture commentaire

Information

® vgir la page en ligne
= Historique et révisions
£ Utilisateurs

Qv Analyse du contenu

Révision

& créer une révision

3ale est une plante cultivée principalement pour ses grains ¥l Gérer les révisions
lire ses fruits (caryopse) utilisées dans lalimentation de

+ et des animaux domestigues, souvent moulues sous

: farine raffinée ou plus ou moins compléte1, mais aussi en
t parfois sous forme de fourrages). Le terme « céréale » 3 Viandes

aussi spécifiguement les fruits (grains) de ces plantes.

¥ légumes vERg

» Céréales

. .. ) ) . » poisson
t du ¥¥le siécle, les céréales fournissent la majeure partie

les calories alimentaires de 'humanité2. b1 S TOPME rarme

an botanigue, les céréales regroupent des plantes de la )

es Poacées (ou Graminées). Certaines graines d'autres Contribuer
botaniques sont parfois communément appelées céréales,
1e le sarrasin (Polygonacées), le quinoa et 'amarante
wodiacées) ou le sésame (Pédaliacées). Toutefois, n'étant
1s strict, et on leur donne souvent le nom de pseudo-

Se déconnecter

Arborescence : offre un autre apercu du site. Seuls les titres des pages sont
visibles.
Arborescence

[Fermer |'arborescence] [Depl

CIE
4
o
Mylgh ey k] + S &)
celui du 20 juillet [
a =
v
4

En cliquant sur l'icone qui suit le titre d'une page " on trouve les icbnes qui
permettent d’agir sur celle-ci :

(v |53 | o | @@ L 0=

Webotheéque : c’est ici que I'on peut voir et ajouter tous les éléments
multimédia qui peuvent étre visible sur le site.

Formulaire : permet de créer des formulaires dynamiques que I'on pourra
ensuite insérer dans les pages du site.
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Modules : regroupe I'ensemble des fonctionnalités qui ont été développées
sur mesure.

Administration : regroupe des écrans permettant de gérer les éléments de
parametres du site : gestion utilisateur, propriétés de site, gestion libellés,
etc.

4.3 Les icOnes pour agir sur les pages

Que l'on soit positionné sur I'onglet « Contribution » ou « Arborescence » trois
icones permettent d’agir sur les pages :

<) «Ajouter » afin d’ajouter une page fille sous la page sélectionnée.
%' « Propriétés » afin de consulter et modifier les propriétés de la page.

¢« « Editer » afin de passer en mode édition (le mode édition permet
d’ajouter des contenus dans la page).

® « Visualiser » permet de visualiser la page dans sa version en cours de
rédaction

I* « Historique et révisions » permet de consulter I'historique des actions
effectuées sur la page

Important : Lorsque |I'on est sur une page dans |'onglet contribution et que
I'on veut modifier sont contenu, il faut commencer par cliquer sur « Editer »
de I'encart « Action » en haut a droite.

I
—| Action

Action
1S

T

% Proprietes

‘:;’ Propriétés simplifiées
Workflow

Etat courant :

Etat suivant : Mettre en ligne
Information

® oir la page en ligne

] Historique et révisions
&7 utilisateurs

v Analyse du contenu

Révision
q &) Créer une révision

1= Gérer les révisions

Page 12 sur 30



m CMS.eolas Tutoriel du contributeur .eolas

Intelligence territoriale

5 PREMIERES MANIPULATIONS

5.1 Ajouter un page

5.1.1 1ére étape : choisir I'emplacement de la page

Lors de la création d’'une page, la premiéere étape consiste a choisir son
emplacement dans |'arborescence des pages du site, autrement dit : sous
guelle page mere celle-ci devra s’afficher.

Pour ajouter la page sous la page meére choisie :

- Soit depuis I'onglet Arborescence

On cligue sur l'icone & Ajouter une page qui se trouve a la suite du titre de
la page mere choisie

Copie écran ajout page depuis I’'arborescence

. 1 - Choisir la page parent

BN

. :..é;ﬁjouter une page

-

- Soit depuis I'onglet Contribution

On se positionne sur la page mere et I'on clique sur l'icbne & Ajouter une
page qui se trouve dans le pavé « Action » en haut a droite de |I’écran.

Si la page meére contient déja des pages filles, un écran intermédiaire permet
de sélectionner la place de la nouvelle page parmi les pages filles:
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Ajouter une page

Selectionner la place du document

" kot € En cliguant sur le premier icine,

La =ocigte la nouvelle page sera mise

ETE el P EN premiere position

L'equipe

B = i

Fublications et reszources

- 4_..£

Partenariats

B-ic - En cliguant sur icine ,

Chiffres-clés Ia nouvelle page sera mise dans la navigation
B entre Ia page ‘Partenariats’ et *Chiffres-Clés®
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5.1.22éme étape : paramétrer les propriétés de la nouvelle page

Lorsque la position de la nouvelle page est choisie, on arrive directement sur
le formulaire qui permet de spécifier les propriétés de la page.

>fAccueil>Culture

Accés : Public

Titre de la page * (long)
Culture biclogigue
Titre dans le menu * (court)

Culture biologique Copier le titre

Contenu et mise en page

Comportement Tags/Moteur de recherche Droits d'acces Reéférencement
Feuille de style Feuille de style par défaut E

(¥ Faire apparaitre cette page dans le menu

et =) Appliquer cette feuille de style aux pages filles
I Masguer la colonne de gauche

. Feuille de style perso =]
LI Masguer la colonne de droite

[T Affecter ce style dynamique aux pages filles

Texte d'accroche
Thématiques affectées Thématiques disponibles

Environnement
Jeunesse
Sport

<=

>>

= Enregistrer

Il suffit alors de saisir le « titre de la page » et le « Titre dans le menu », puis
de cliquer sur le bouton « Enregistrer », pour créer la page.

5.2 Modifier le titre d'une page

Pour modifier le titre, il faut retourner dans les propriétés de la page en
cliquant sur l'icbne & «Propriétés » associée.

5.3 Modifier le contenu d’une page

Le contenu d’un page peut étre modifié lorsque I'on est en mode « édition »
accessible via l'icone ¢ « Editer » de la page.

On voit alors apparaitre dans la page un certain nombre d’icones :
e [ACADORB0ERG

Ces icones permettent d’ajouter des blocs de contenus dans la page.

Page 15 sur 30



m CMS.eolas Tutoriel du contributeur .eolas

Intelligence territoriale

o 7 - . A iy . ,
L4 « Paragraphe rédactionnel », lI'icdne la plus utilisee, permet d’inserer
des contenus classiques : texte, images, vidéos, liens...

Pl « Template », permet d’afficher les données d’'un module.

?J « Formulaire dynamique » afin d’insérer I'un des formulaires que I'on a
créé dans la page.

Ou de modifier/déplacer/supprimer les blocs de contenu d’une page
4 « Modifier » pour modifier le contenu d’un paragraphe rédactionnel
3 « Supprimer » pour supprimer le bloc de contenu

& ¥ « Monter » ou « descendre » un bloc de contenu

Vous Stesici: + Accueil # Cultwre # Culture biologique

Culture biologique

CHRISTOPHE Harm

5.3.1 Ajouter un paragraphe

En mode édition, on trouve dans les pages, soit dans la colonne centrale, soit
dans la colonne de droite, des icones « Paragraphe rédactionnel ».

[ 7 i, e S S . e
;mutea&nmum =]

Elles permettent d’insérer des nouveaux paragraphes dans la page.

Un clic sur I'une d’entre elles ouvre un éditeur HTML. L'éditeur HTML est
I'interface qui permet d’enregistrer du texte et d’insérer des images, des
vidéos ou des liens. (Cf. Chapitre « Fonctionnalités de I'éditeur HTML »)

5.3.2 Fonctionnalités de lI'éditeur HTML
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Saisie du titre du

paragraphe

Paragraphe rédactionnel

Boutons de mise en el [ en savair plus

forme du texte Thre Uegrculture bilogiase Héritable : permet de faire apparaitre le

Al B e ayie) Biog(shestyia) € oy paragraphe dans les sous pages (=pages filles)

Insertions liens,

| Styles ~| Paragraphe || X, x* B I

images, vidéos, etc.

¥ a6 R E IR = E
|

=D He g

Gestion tableaux

[t

Pour atteindre les objectifs du label. les agriculteurs biologiques doivent respecter des cahiers des
charges et des réglements qui excluent notamment [usage d'engrais chimiques de synthése et de
pesticides de synthése, ainsi que d'organismes génétiguement modifiés

L sous titre

Les agriculteurs qui pratiquent ce type dagriculture misent. par exemple, sur la rotation des cultures,
I'engrais vert, le compostage. la lutte biolegique, lutilisation de produits naturels camme le purin dortie ou
la bactérie Bacillus thuringiensis, et le sarclage mécanique pour maintenir la productivité des sols et le

i contrile des maladies et des parasites.

Zone de saisie du <
contenu

|Chemin p s img 4

Bouton « Enregistrer » [ encoistrer | 3 Retour |
pour valider les saisies
effectuées

Bouton « Retour » pour
revenir a la page sans
enregistrer les mises a jour
effectuées

5.3.3 Insérer une image dans un paragraphe

Pour insérer une image dans un paragraphe il faut positionner le curseur a

I'endroit ou I'on souhaite placer I'image. Un clic sur I'icéne « image » = ouvre

un formulaire présentant deux onglets:

Choisir .
Ajouter

Libellé / Description

Numéro

Dossier -- Tous les dossiers -- El

20 E| Lancer la recherche

Il v a 79 résultats - 4 pages
(11121131 [4]

12 | 1267279 34301101.3pg 320*213 I
Onglet Choisir

En cliquant sur le bouton « Lancer la recherche » on peut sélectionner une
des images déja enregistrées dans la webotheque. Il faut alors cliquer sur le
titre de celle-ci pour la sélectionner. On arrive alors sur le formulaire qui
permet de modifier les caractéristiques de I'image que |I'on a choisi d’afficher
dans le paragraphe.

Onglet Ajouter
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Choisir Ajouter
Libelle*
Dossier® Images El Ajouter un sous dossier
Fichier (taille maximum : 2 Mo ) * I T
Extensions autorizées : .gif, .jpg, .Jjpeg, .bmp, .png

Cet onglet permet d’ajouter une nouvelle image dans la base.

Libellé : indique le nom que I'on souhaite donner a I'image

Dossier : permet de classer I'image dans un dossier. On choisi le dossier
dans la liste déroulante des dossiers existants. Si I’'on veut en créer un
nouveau, on utilise le champ texte a droite de la liste déroulante. Le dossier
créé sera un sous dossier de celui qui apparait dans la liste déroulante.

Fichier : en cliquant sur le bouton « parcourir » on peut aller chercher une
image présente sur son poste de travail.

Le bouton « Enregistrer » enregistre I'image dans la base de données et
ouvre le formulaire qui permet de paramétrer les caractéristiques de l'image
que l'on a choisi.

Caractéristiques de I'image

Caracteristigues d'affichage

Libellg petit dej

Alternative

Légende
- [E= ; =[E] : 3 o5l
Alignement "= gauche @ = droite ') 22 gaucun
Format Moyen (300%200) [ avec lien pour agrandir I'image

Original (1396%774
IR LR

Maoyen (300%200)
Petit (30*60)

Alternative accessible : texte alternatif utilisé par les utilisateurs qui ne
peuvent pas voir les images

Légende : texte associé a I'image visible par I'ensemble des utilisateurs

Alignement : « aucun »/ « gauche »/ « droite » indique la position de
Iimage par rapport au texte qui suit.

Format : permet de choisir parmi les différents formats prédéfinis par la
charte graphique.
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Note : le choix d'un format prédéfini permet d’utiliser la propriété « Avec lien

pour agrandir I'image » qui permettra a l'internaute de visualiser I'image dans
son format original.

5.3.4 Insérer un lien interne dans un paragraphe

Pour insérer un lien interne (vers une autre page du site ou des sites
partagés) :

« cliquer sur =/

« dérouler I'arborescence des pages existantes jusqu’a ce que la page
cible souhaitée apparaisse,

« cliquer sur l'icbne en face du titre de la page vers laquelle le lien
doit étre fait.

Lien interne

Page *

Titre survol {info bulle)

« Sila page cible est composée de plusieurs paragraphes, il est
possible de créer - a I'aide d’'un systeme d’ancre - un lien directement
vers |I'un des paragraphes de la page cible. Pour cela, choisir une des
ancres disponibles correspondant au paragraphe cible.

» Le champ ‘Titre survol’ peut étre renseigné si le texte du lien n’est pas
suffisamment explicite.

Lien interne

Page * Economie

Ancre Aucune [Supprimer I'ancre
¢ L'économie dans le monde
# Quels movens d'actions ?
s La france dans le monde

Titre survel (info bulle)

= walider

5.3.5 Insérer un lien externe dans un paragraphe

Pour insérer un lien vers un site web dans un paragraphe, il faut sélectionner
le texte sur lequel I'internaute pourra cliquer. Une fois ce texte sélectionnég,
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I'icOne « Insérer/Editer un lien externe » £ permet d’ouvrir le formulaire qui
présente deux onglets:

Choisir A
Ajouter

Libellé / Description

Numéro

Dossier -- Tous les dossiers -- [«

20 El Lancer la recherche

Il v & 3 résultats

L' Numéro Libelle URL

4  Service Public http:/fwww.servicepublic.fr
7 ville de mentpellier http://www.montpellier.fr

Comme lors de l'insertion d’'une image (Cf. paragraphe précédent), 'onglet
« Choisir » permet de sélectionner un lien déja enregistré dans la base,
l'onglet « Ajouter » permet d’enregistrer un nouveau lien dans la base.

Titre survol : Le champ 'Titre survol’ peut étre renseigné si le texte du lien
n'est pas suffisamment explicite.

5.3.6 Insérer un lien vers un document

Pour insérer un lien vers un document, il faut, dans I'éditeur HTML,
selectionner le texte sur lequel I'internaute pourra cliquer. Une fois ce texte

sélectionné, l'icone || « Insérer/Editer un lien vers un document »
permet d’ouvrir le formulaire qui présente les onglets « Choisir » et
« Ajouter »,

Comme lors de l'insertion d’'une image (Cf. paragraphe précédent), 'onglet
« Choisir » permet de sélectionner un document déja enregistré dans la
webotheque, I'onglet « Ajouter » permet d’enregistrer un nouveau document
dans la base.

5.3.7 Modifier un paragraphe

En mode édition, on trouve dans les pages, en haut a droite de chaque
paragraphe, l'icone L « Modifier» qui permet de retrouver dans I'éditeur
HTML le contenu que |'on a créé.
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seolas

Vous Stesici: + Accueil # Cultwre # Culture biologique

ICulture biologique

aover: BAPY B P B PR BT

el

IL'agriculture biologique

Paur atteindre les objectifs du label, les agricuteurs biologiques
doivent respecter des cahiers des charges et des réglements qui

pesticides de synthése, ainsi que dorganismes génétiquement
modifiés

sous titre
Les agriculteurs qui pratiquent ce type dagriculture misent, par

Ia lutte biologique, lutiisation de produts naturels comme le purin
dottie ou la bactérie Bacillus thuringiensis, et le sarclage

maladies et des parasites

excluent notamment [usage d'engrais chimiques de synthése et de!

Action
Action

@ ajouter une page
B Visualiser

2 propriétés

€2 propriétés simplifices
Workflow

Etat courant
Etat suivant : et

e en lign
Information

I% Historique et révisions
£ uilisateurs

s

D analyse du contenu
Révision

© créer une révision

exemple, sur la rotation des cultures, fengrais vert, le compostage

mécanique pour maintenir |a productiité des sols et le contrdle des|

CHRISTOPHE Harm{

[Fondements

lLe mouvement de l'agriculture biologique s'est constitué en réaction & lavénement de agrochimie, au
milieu du XX* siécle. et surtout au développement de usage des engrais minéraux issus de la
chimiosynthése. dans les années 193

lagricole. Sont notamment crtiqués

e L'abandon dune vision holistique (ou holiste) de la Nature et de I croyance en une Nature bienveilante
© Le rejet des pratiques traditionnelles et du rdle prépondérant de Ihumus (notamment chez Howard et Fukuoka)

© La dégradation des liens sociaux et des libertés paysannes. 4 la suite des restructurations du XIX® siécle et du

des grands groupes agro-industriels (Maller)

* Ledéd dune vision ré du monde et

de la nature aux dspens dune relation

plus spirituelle avec celle-ci, et le désenchantement qui accompagne ce rapport au monde (Steiner. Fukuoka)

: -
L apparition de agriculture biologique s'accompagne de nombreuses critiques sur [évolution de la pratique

5.3.8 Enrichissement paragraphe : « En savoir plus »

Il est possible d’enrichir un paragraphe en mettant en avant des ressources

supplémentaires.

Ces ressources seront affichées dans une zone particuliere et identifié en

dessous de votre paragraphe.

Pour saisir ces données, il faut aller sur I'onglet « En savoir plus » associé au

paragraphe rédactionnel concerné.

En savoir plus
Paragraphe rédactionnel B

Document(s)

aiouter un document]
J-| communiqué de presse an pdf C

Libellé du lien Consultez le dossier de presse

13)| reunion projet CMS (ppt) o))

Libellé du lien Consultez le compte rendu de la réunion

Lien(s) interne(s)

[Ajouter un lien interne

Lien(s) externe(s) IAjouter un lien externe

Il vous est possible de fournir des acces vers :
- Des documents
- D’autres pages de votre site (Lien interne)
- Des pages de sites extérieurs (Lien externe)
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B

/'~ communigué de presse en pdf

Libell& du lien Consultez le dossier de presse

[3] | reunion projet CMS (ppt) [#]

Libell du lien Consultez le compte rendu de la réunion

Il vous est possible a chaque fois de renseigner le libellé du lien, ou de choisir
I'ordre de présentation de ces ressources (au moyen des petites fleches
haut/bas).

Chaque ressource sera présentée avec un icone indiquant son format (si
celui-ci est connu).

5.3.9 Supprimer un paragraphe
En mode édition, on trouve dans les pages, en haut a droite de chaque
paragraphe, I'icone 2 « Supprimer>».

5.4 Gestion des commentaires

5.4.1 Activation des commentaires

Pour activer les commentaires sur une page, il faut aller dans I'écran de
propriété de page et plus particulierement sur I'onglet « Comportement » et
activer la propriété « Autoriser le dépot de commentaire »

0 Accés sécurisé (HTTPS) : Non Accés : Public
Titres
Titre de la page * (long)
Céréales
Titre dans le menu * {court)
Céréales Copier le titre
. Comportement N . . s
Contenu et mise en page Tags/Moteur de recherche Droits d'accés Référencement
Page spéciale Redirection
non E
o . Info bulle (survol sur titre menu) Copier le titre
< V| autoriser le dépdt de :ommentaD
= Enregistrer

A la publication de la page, le formulaire de dép6t de commentaire sera
disponible pour l'internaute.
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5.4.2 Dépot de commentaire (frontoffice)

Ajouter un commentaire

Mon commentaire *

Volre commentaire ne doit pas excéder res sinon il sera trongué

Mombre de caractéres utilisés 0
Mon pseudo * Harmen
Mon e-mail * harmen_christophe @eolas fr

Les réactions sur le site étant modérées, votre message ne sera pas immédiatement publié - il est d'abord relu par nos
équipes qui se réservent un droit de publication.

Consulter la charte de modération du site

Captcha antispam

Pour des questions de
sécurité, merci de résoudre
I'opération suivante : 14 + 4 *

Lorsqu’un internaute dépose un commentaire sur une page :
e un message apparait sur la page
« un courriel de notification est envoyé aux modérateurs

5.4.3 Validation de commentaire (backoffice)

Le mail de notification du commentaire contient un lien direct vers |'écran
permettant de modérer le commentaire.
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Page : Céréales

Information

Commentaire Oooo la jolie page ...
Date de dépdt 20/03/13 11:37
Dépositaire claire claire@eolas.fr
Cible Page : Céréales
Etat en attente de modération [«
: P . en attente de modération
wvalide

A la validation ou au refus d'un commentaire, un mail de notification est
envoyé a l'internaute.

Cet écran est également accessible via I'onglet arborescence >>,
puis dans le menu de gauche dans l'encart « Gestion » puis en cliquant sur
I'icone de liste

Gestion

Formes abrégées 2 G4
Languismes 5 k=)
Textes utilizés El
Recherche E B
Thématiques E R

Commentaires @}

Cette liste restitue I'ensemble des commentaires déposés sur le site
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Commentaires

Moteur de recherche

Mots Clés
Etat Indifférent [=]
Type [=]

20 E| Lancer la recherche

Il v a 6 résultats

B commentaire ﬂ Date de dépst 0 Etat &

un deuxiéme commentaire pour verifier & qui est envoye la notification pour la

modératien claire38 Page : Céréales 20/03/13 11:45 refusé
Cooo la jolie page ... claire Page : Céréales 20/03/13 11:37 valide
teste comment Harmen Page : commentaire  08/02/13 13:26 validé

. . I . en attente de

comment 1 Harmen @ Page : commentaire 08/02/13 13:06 modération
= ; Page : . Fa
mon deuxiéme commentaire Harmen EirEneTE 26/12/12 11:10 validé
Ceci est mon commentaires Harmen Er'-,-i'i’:rgfe:nert 26/12/12 11:08 validé

- y 4 y 4 - y 4 - Y
5.5 Ajouter un eélement multimedia dans la webotheque

Les images, les vidéos, les documents et les liens externes (liens vers des
sites web externes ou vers des adresses emails) sont obligatoirement classés
dans des arborescences de dossiers. De cette fagcon, on pourra les retrouver
et les modifier sans passer par les pages du site.

5.5.1 Ajouter un élément

On trouve dans la colonne de gauche de l'onglet « Webotheque » |a liste des
éléments multimédia suivi de quelques icones :

Images aen 1 = g (B

L'icone & « Ajouter » permet d’accéder au formulaire qui sert a insérer un
nouvel élément dans la base.

Il suffit alors de remplir le formulaire, puis de cliquer sur le bouton
« Enregistrer » pour sauvegarder les nouvelles données.

5.5.2 Ajouter plusieurs éléments

L'icone "® «Import multiple » permet d’accéder a un écran qui permet
d’insérer plusieurs éléments en méme temps dans la webothéque dans un
méme dossier.

Images - Import Multiple

Propriétés

sar -
Dossier Racine [=] / Imagesawvril SNSRI taille maximurn par fichier : 2 Mo &)

N
‘ = Importer ) = Tout supprimer
N ”®

Pour cela, il faut sélectionner ou saisir un dossier puis cliquer sur le bouton
« Importer ».
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groupe Business

L’explorateur de fichier de votre ordinateur peremet de sélectionner plusieurs
images avec la touche « CTRL »

&=l » Bibliothéques » Images » || Rechercher dans : Im

Organiser « Mouveau dossier ] - m @.

i Favoris ~ Bibliothéque Images

BE Bureau Inclut: 3 emplacements

I8 Téléchargements oM T N AR EENS ARG RN e
154699 4723jpg 1925386506 -  1925386506.jpg  195336_1727jpg  201073_1026.pg
Copiejpg

. z i
& Biblicthéques . = - | |
[&| Documents M ! " S

(=] Images I AR " heed

i ec— 224130 0827jpg  258003_1773.jpg ! il jpg| 354183 4745pg

B vidéos

Organiser par: Dossier ¥

P

= Emplacements récents

18| Ordinateur . i3 '.-l 2 g l Jl=s |

& Disque local (C:) 392712 3863.jpg | 4408, 413011 3541 - | 413011 3541jpg ||

413916 _8866.jpg |
—a Disque local (D:) = Copiejpg e e e A

Mom du fichier: "409830_4408,jpg" "413011_3541.jpg" "413916_8866.jpg" "269984 50 ~

Il faut cliquer ensuite sur « Ouvrir » pour importer ces images dans la

webotheque.
Images - Import Multiple

Propriétés

Dossier * Racine [=] / 1magesavril L= fe =R ileali=t =l taille maximum par fichier : 2 Mo @

347227_6581.jpg 598.61 Ko 347227_6581 Racine m
Imagesavril

409830_4408.ipg 660.54 Ko 409830_4408 Racine [=] 7 i |
Imageshvril

413916_8866.jpg 645.98 Ko 413916_8866 Racine [« r i}
ImagesAtvril

413011_3541.jpg 190.12 Ko 413011_3541 Racine [= 7 ]
ImagesAvril

269984_5066.ipg 1.03 Mo 269984_5066 Racine ! ]
ImagesAvril

(B Importer ) = Tout supprimer
N

Puis cliquer sur le bouton « Importer »

5.5.3 Consulter la liste des éléments enregistrés

- n I - s \ - 7 ’ 7 =\
L'icone ® « Lister » permet d’acceder a la liste des élements deja
enregistrés dans la base. On trouve en effet, dans le centre de la page, un
moteur de recherche :
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Moteur de recherche
Libelle / Description
Mumeéra

Classier -- Tous les dossiers --

20 - Lancer la recherche

En cliquant sur le bouton « Lancer la recherche », la liste de tous les
éléments correspondants aux criteres spécifiés apparait.

5.5.4 Modifier/supprimer un élément déja enregistré

On utilise la liste des éléments enregistrés (Cf. paragraphe ci-dessus). En
cliquant sur le libellé d’'un des éléments de la liste, on acceéde a la fiche que
I'on peut modifier ou supprimer.

5.5.5 Supprimer des éléments
Il est possible de supprimer plusieurs éléments en méme temps au travers
I’écran de liste.

La premiere colonne propose une case a cocher permettant de sélectionner
les éléments a supprimer

Images
Moteur de recherche

Libellé / Description
Numéro

Dossier Imagesavril =]

PPN | -ncer la recherche

Il v & 5 résultats

il 50 269954_5066 1004.01 Ko = 0

[ 54 | 347227_6581 584.58 Ko o
& 53 409830_4408 645.06 Ko 0
[@ 51 | 413011_3541 185.67 Ko 0
[@] 52 413916_B866 630.84 Ko o

me du poids des éléments non affectés représente un total de 2.98 Mo

' Supprimer les gléments sélectionnéz JfiE]

Le bouton « Supprimer les éléments sélectionnés active la suppression.

Note : si un élément est utilisé (affecté) par une donnée du CMS, il n‘ets pas
supprimable et la case a cocher n’est pas cliquable

5.5.6 Gérer les arborescences de dossiers

Chaque élément est classé dans une arborescence de dossiers.
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En cliquant sur l'icone == « Dossier », on peut renommer ou déplacer un
dossier de I'arborescence existante. Il suffit de cliquer sur le dossier que I'on
veut modifier, de changer son nom, et, pour le déplacer, d‘indiquer un autre
dossier « pere »* dans la liste déroulante proposée.

*Le dossier « pere » est le dossier qui contient le dossier sur lequel on
travaille.

Seul le dossier qui est a la racine de I'arborescence ne peut étre déplacé.

A noter : c’est lors de l'insertion d’un nouvel élément dans la base que I'on
peut créer un nouveau dossier (cette subtilité interdit la création d’'un
dossier vide).

On trouve en effet, pour chague élément de la webothéeque, le champ
« Dossier » :

Dossier * logos -

« Dossier » est suivit de la liste déroulante contenant la liste des dossiers
déja créés, puis d'un champ texte. Ce champ texte permet de créer un
nouveau dossier : on y indique le nom du nouveau dossier et on utilise la liste
déroulante qui le précede pour spécifier le dossier « pere »*,

*Le dossier « pere » est le dossier qui contiendra le nouveau dossier.

5.6 Mettre en ligne une page

Pour que les modifications effectuées puissent apparaitre sur le site, il faut
mettre en ligne les pages sur lesquelles on a travaillé.

On trouve pour cela, il y a 2 possibilités :
» Dans le bloc « Action », cliquer sur le lien « mettre en ligne »
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-| Action

Action

& Ajouter une page
® visualiser

‘{::’ Propriétés I
{:} Propriétés simplifices
Workflow

Etat courant :

C‘-Efaf sunvant : Mettre en ligne =
Information

I= Histarique et révisions

&7 Utilisateurs
¥ Analy=se du contenu
Révision

&) créer une révision
T Fa

Remarques :
% Ce lien est visible si la page est dans un état « A rédiger »

% Si le contributeur a un profil « rédacteur », le lien « mettre en ligne »
est remplacé par « Transmettre pour validation »

> Ou Dans les propriétés de la page, le cadre « Workflow » :

-Accueil>Culture

Culture biologique (n: 113)

® Visible dans les menus : Oui Acceés : Public

Titres Workflow

Etat courant

Titre de la page * (long)

. Etat suivant
Culture biologique El

Transmettre pour validation
Date de mise Attendre la mise en ligne
Mettre en ligne
Culture biclogigue Copier le titre Mettre hors ligne *
Date de mise hors ligne -

Titre dans le menu * (court)

date du jour] [date lointaine]

[] Affecter ces dates & toutes les pages filles
[7] Affecter cet état et ces dates aux pages filles ayant I'état 'A rédiger’

J

Contenu et mise en page
= Comportement Tags/Moteur de recherche Droits d'accés Référencement

Feuille de style Feuille de style par défautlzl
[#IFaire apparaitre cette page dans le menu

Il suffit alors d’utiliser la liste déroulante « Etat suivant » et de la positionner
sur « Mettre en ligne », puis de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour
que la nouvelle page apparaisse sur le site.

5.7 Mettre hors ligne une page

Le systeme du Workflow permet d’archiver une page, autrement dit : de la
supprimer du Front Office du site mais de la garder en mémoire dans le Back
Office.
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Ce changement d’état se parameétre dans I’écran de propriétés de la page sur
I'encart Workflow:

Workflow

Etat courant

Etat suivant Mettre hors ligne * [=]

Date de mise en ligne * 19/03/2013 # [date du jour]

Date de mise hors ligne * 13/04/2013 [ | [date du jour] [date lointaine]

Affecter ces dates 3 toutes les pages filles
Affecter cet &tat et ces dates aux pages filles ayant I'état "4 rédiger’

1 - Choisir une date de mise hors ligne inférieure ou égale a la date du
jour.

2 — Positionner la liste déroulante « Etat suivant » sur « Mettre hors
ligne ».

3 - Cliquer enfin sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder la
modification.

5.8 Supprimer une page

Pour supprimer une page il faut d’abord la mettre hors ligne (Cf. paragraphe
précédent). On a alors acces, dans les propriétés de la page, au bouton
« Supprimer ».

Fin du tutoriel

A noter : pour aller plus loin dans la gestion de l'outil et apprendre a maitriser
les autres fonctionnalités du CMS.Eolas (comme, par exemple, la gestion des
contributeurs, la gestion des formulaires dynamiques ou la gestion des
espaces sécurisées), consulter le site support http://cms-support.eolas.fr/ et
la documentation exhaustive : « Manuel contributeur CMS V 6 ».
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