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1 INTRODUCTION

1.1 Qu'est-ce qu’un CMS ?

Un CMS ou « Content Management System », Systeme de Gestion de Contenu, est un outil en
ligne qui permet de mettre a jour un site web sans avoir de compétences techniques.

A l'aide d’un simple ordinateur connecté a Internet, il est possible en s’authentifiant, d’accéder
a une interface d’administration qui permet de paramétrer les fonctionnalités décrites dans ce
document.

1.2 Pour qui et pourquoi ce manuel contributeur ?

Les fonctionnalités décrites dans ce manuel complet sont communes a tous les sites
administrés par un CMS.Eolas.

Certains sites demandent des fonctionnalités et des développements spécifiques, sur mesure,

la gestion de ces données s’effectue dans I'onglet m du CMS. La gestion de ces
fonctionnalités n’est pas décrite dans ce manuel.

1.3 Quelques définitions

Comme dans tous les métiers un vocabulaire un peu particulier s’est installé dans I'univers des
professionnels de l'internet.

Ce chapitre présente juste les mots aux notions fortes, indispensables pour la compréhension
de la suite.

1.3.1 Back-office et Front-office

» Front-office

Le front-office (ce qui est devant), c’est tout simplement : le site web, I'extranet ou
I'intranet que les utilisateurs peuvent consulter.

Quelques exemples d’illustrations de sites :
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groupe Business & Decision

» Back-office
Le back-office, la face caché de l'iceberg CMS, est ce que I'on appelle en francais :

I'interface d’administration. C’est grace a cette interface que le contributeur pourra
mettre a jour le contenu du site.

S — TH@aw

1.3.2 Contributeur, profils (rédacteur, validateur, référenceur et
administrateur) et Utilisateur

» Contributeur
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Les contributeurs sont les personnes qui mettent a jour le contenu d’un site. lls peuvent
accéder au back-office du CMS en s’authentifiant avec un identifiant et un mot de
passe. Un contributeur peut avoir différents profils :

= Profil Rédacteur : Le rédacteur est un contributeur qui peut créer des pages, rédiger

des contenus, et les transmettre pour validation. Il ne peut pas, par contre, les
mettre en ligne (les publier).

= Profil Validateur : Le validateur est un rédacteur qui a le droit de mettre en ligne les
pages du site.

= Profil Référenceur : Le référenceur a seulement accés aux champs de saisie qui
permettent d’améliorer le référencement du site. Il ne peut pas modifier les
contenus.

Note : ces 3 profils peuvent étre déterminés par rubrique.

= Profil Administrateur : L’administrateur a les droits de tous les profils ci-dessus. Il a
acces a l'intégralité des fonctions sur le site (contributeurs, utilisateur, etc.).

= Profil Super Administrateur : Le super administrateur a les droits d’administrateur
sur I’ensemble des sites dans le cas de cms gérant plusieurs sites.

> Utilisateur

L'utilisateur est la personne qui consulte le site (le Front-office). Les internautes sont
donc les utilisateurs des sites internet.

Attention : certains sites ont des espaces sécurisés (extranets ou intranets), les
utilisateurs peuvent donc, eux aussi, avoir besoin de s’authentifier. 1l ne faut donc,
dans ce cas, pas confondre les utilisateurs qui s’authentifient (sur le Front-office), des
contributeurs qui s’authentifient (sur le back-office) pour paramétrer le site.

1.3.3 Fonctionnalités natives, modules et Template

Le CMS.Eolas offre aujourd’hui de nombreuses fonctionnalités. Certaines sont dites natives :
elles sont présentes sur toutes les instances de CMS livrées par Eolas.

D’autres, plus spécifiques, sont développées sur mesure. On les appelle les Modules.

1.4 Présentation de l'interface d’administration : le Back Office

1.4.1 Comment se rendre sur le back-office ?

» Lancer un navigateur
Dans la barre d’adresse du navigateur, taper :

http://www.Nom_De_Domaine_Du_Site/cms/

Le formulaire d’authentification apparait alors :
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Merci de vous authentifier

Identifiant

Mat de passe

Accéder au systéme

Une solution Business & Decision Interactive Eolas */-' CMS5.Eolas v6.0.0 - Pour médias interactifs et mobiles
Ly

Figure 1 : Interface de connexion

» Saisir I'identifiant et le mot de passe. Ce code est personnel. Il est communiqué au
contributeur par le super administrateur du site.

» Cliquer alors sur le bouton ‘Accéder au Systéme’ pour accéder a l'interface
d’administration.

» Si plusieurs sites sont proposés dans une liste déroulante, il faut alors choisir le site sur
lequel on souhaite travailler.

Merci de choisir votre espace de travail
Utilizateur Harmen CHRISTOFHE
Site [

Déconnexion

Site de la ville
Site du musée
Site de I'agglomération

Figure 2 : Sélection site pour espace de travail

Le contributeur se retrouve sur la page d’accueil du back-office du site.

1.4.2 Accueil back-office CMS

site couran - EXETRINEY

@acms.enlas

Accueil

CMS Ealas - Site Suppart
Caci 88t un tasta dislats poue e contribiteurs.

nau 3ie de la Chambre dn Commaros o

10 iy

Tableau de bord DR Code = boatei
Nouvesu ste mobde “Les balades du patrimoine” powr la ville d'Argenteuil
w3
Dermidres modificatione
Dernkires mises an lgne Pages peu mises & jour
il | L ville e Salonchiss viont o Sovtir s0m nouves H0E ¢ Mgl e sallonchi e 1
By a 50 résuhats - 5 pages L

33 (2] £ (4] [51

S Yoy —
Colas Webmarketing - Actuaiités

IWII0IZ 1516 Aoose CHRISTORHE Harmen Modification woridiow

2812201 A CHRISTOPHE Harmen riheatin werkdiam

20123012 10:57 CHRISTORME Harman ]

2 -a3

2 <50

2 12 11:09 i ot g

I6/1FI0IZ 1148 xpiicite, gal et disporsble... Mows wous 8pponons tous les conseils pour
261272042 11:0 Hodication des prepnghés de ln page Fotas g horinpirid, Fyiniboie i votok misntith dur Incanhat

20122012 10:50 i o 20 jui Modification warkdlon

26100 10:29 acressbilne CHRISTORHE Harmen Suporession revison

L Rach Srappats seriant sor Ly 1o
RLid  favonser votre referencement.

E Flun w3l mis & pour gestidiennesnent

Figure 3 : Accueil interface BackOffice

Cet écran d’accueil contient :
* un encart message : paramétré par le contributeur administrateur
= un tableau de bord des actions effectuées sur les pages
= un flux sur les actualités du cms fourni par I'équipe cms Eolas-Interactive
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= Un flux sur les actualités Webmarketing d’Eolas.

1.4.3 Déconnexion

Cliguer sur le lien « Déconnexion » en haut a droite de la page du back-office pour se
déconnecter du site d’administration. Lors de la déconnexion, l'utilisateur est redirigé sur la
page de connexion du back-office.

B Supar ADMIH Ddconnaxion

Figure 4 : Cliquer sur le lien déconnexion pour se déconnecter

1.4.4 Déconnexion automatique

Remarque : Dans le cas d’'une période d’inactivité sur le site d’administration pendant un
intervalle de temps donné (durée de 20 minutes par défaut), l'utilisateur authentifié est
automatiquement déconnecté. Lors de cette déconnexion, les données saisies mais non
enregistrées seront perdues.

1.4.5 Les onglets

Les onglets permettent d’accéder directement aux différents modules du back-office. Les
fonctionnalités de chaque partie seront détaillées plus loin dans ce document.

T T ey gre— ey ey

Figure 5 : Onglets Back-office

» Onglet contribution : Cet onglet permet d’accéder a la contribution du site, c’est-a-
dire aux pages dans le contexte d’administration avec les boutons d’actions. Voir plus
de détail 3.2.1 Onglet Contribution

» Onglet arborescence : Cet onglet permet d’accéder a I'interface qui présente :
o Il'organisation des pages (voir 2.1 Arborescence ),

o0 la gestion de certaines données transverses comme les formes abrégées, les
linguismes, etc. ...

» Onglet Webothéeque : Cet onglet permet d’accéder aux fonctions de gestion des
ressources de la Webotheque (images, documents, liens, flashs, vidéos, widget)

» Onglet Formulaire : Cet onglet permet d’accéder aux fonctions de gestion des
formulaires dynamiques

» Onglet Modules : Cet onglet permet d’accéder aux fonctions de gestion concernées par
les développements spécifiques du site instancié par le CMS.

» Onglet Administration : cet onglet permet d’accéder aux fonctions d’administration du
site ou de la plateforme en cas de multi-site (La gestion des utilisateurs et groupe, le
paramétrage du message d’alerte)
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2 ORGANISATION DES PAGES

2.1 Arborescence

Contribution Arborescence Webothéque m Administration

Arborescence

L’'onglet

permet I'acces a la structure des pages du site. Les pages du site sont

organisées de facon hiérarchique a la maniére d’'un arbre généalogique ou la page accueil est

I'origine.

Pages filles de

Accueil =
page mere

. 1 Arborescen
niveau [Fermer I'arborescence] [Déplover I'arborescence] E
descendantes SRS
. A ] .
directes de la o -
R 3 Attente mize en ligne
page accueil { Environnement & " ligne
Hors ligne
4 Jeunesse @ 3 Hors-pirimatre
Pages filles de { '  mropricts
niveau 2 ' & Egiter
d d t dy d Culture " B visualiser
escen an es une @H . [+ Ajouter une page
page de niveau 1 E- N E Historique et révisions
Iconographie
/< @ H ' Acces public
@ @ ' ' Acces restreint
PageS fl||eS de " % Page spéciale
- > ' Non visible dans les menus
niveau 1 N BRedirectiDn
descendantes g\*ermui"aae
directes de la page Sauvegarde

Figure 6 : Arborescence

En déployant I'arborescence, il est possible de visualiser I'ensemble des pages filles, petites
filles, voire arrieres petites filles s’il y en a. Il est possible d’ajouter autant de niveaux
souhaités, méme s’ils ne sont pas pris en compte dans la charte de navigation. Cela permet au
contributeur d’organiser au mieux I'arborescence de son périmeétre

2.1.1 Les couleurs de I'arborescence :

Chacune des pages dispose d’un état (code couleur) en fonction de son avancement dans le
Workflow.

Attente mise en ligne
Mise en ligne
H li

Figure 7 : Légende des codes couleurs

Pour plus de précisions, voir paragraphe 4 Le cycle de vie d’'une page.

2.1.2 Les icOnes de caractérisation des pages :
A - Page particuliere = page spéciale, voir propriétés de page paragraphe 3.1.2.1 ci-dessous
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@- : Page non visible dans les menus de navigation (case ‘visible’ cochée a ‘non’ dans les
propriétés de page)

L: : Page qui redirige I'internaute soit vers une page du site (lien interne) ou vers un site
externe (lien externe)

+ : Page privée, voir propriétés de page paragraphe 3.1.2.5 ci-dessous

@i : page verrouillée/Page déverrouillée : lorsqu’une page est en cours de modification par un
contributeur, I'icbne du verrou fermé sera présent a co6té du nom de la page. La page sera
déverrouillée a chaque passage en mode visualisation.

Acces public (par défaut les nouvelles pages seront en accés public). La page est
accessible a toutes personnes.

(] : Page sécurisée, voir propriétés de page (Protocole HTTPS)

2.1.3 Les icOnes d’action associés aux pages :

Pour accéder aux icones d’action sur une page, il faut tout d’abord cliquer sur

% 7 | . D )
pour les dérouler.

7 - Accés interface des propriétés de la page

& : Acces interface d’édition de la page

® . Accés a la page en mode visualisation

&) : Accés a la fonction d’ajout d’une nouvelle fille a la page
I“ 1 Acces a I’historique de la page

Note : Ces icOnes ne sont accessibles que si le profil connecté a accés aux pages concernées.

2.1.4 La légende :
r[Légende]

On retrouve tous les éléments décrits ci-dessus dans le bloc ] a droite de I’écran
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-| Légende I

Manuel contributeur
Interface d’administration

Etat des pages

Attente mise en ligne
Mise en ligne
Haors ligne
| ..
Action
& Propriétés
& Editer
B visualiser
+ Ajouter une page
I= Historique et révisions
Iconographie

Acces public

' Accés restreint

O Acces securise (HTTPS)
2 Fage spéciale

@- Mon visible dans les menus

B Redirection
& verrouillage

H Sauvegarde

ieolas

Ce bloc peut étre masqué si vous le désirez en cliquant sur le libellé

r[tegende]

« légende »

2.1.5 Le menu de gauche

Le menu de gauche est directement lié a I'onglet sélectionné en haut de page.

Pages
A rédiger (21)
A walider (0)

Attents mi=e en ligne (0)
Mise en ligne (5)

Hors ligne (0)

Gestion

Formes abrégées
Languismes

Textes utilisés
Recherche

Thématiques

Commentaires

Le menu « pages » permet différents accés aux listes de

pages selon I'état dans lesquelles elles se trouvent.
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L’onglet arborescence liste les pages du site et le suivi des actions a mener sur ces
pages ainsi que certains options dans la colonne de gauche.

2.1.6 Les icones du menu de gauche

1 : Acces a la liste des éléments (Pages, Textes utilisés, Recherche, Thématiques,
Commentaires)

B - Ajout d’un nouvel élément (Recherche, Thématiques)
== . Afficher I'arborescence du site

w1 Accés a la liste des abréviations ou acronymes

L H AWH H 7
7 - Ajout d’'une nouvelle abréviation ou d’un nouvel acronyme
ﬁ : Accés a la liste des « languismes »

—
E7P Ajout d’un nouvel élément de type « languisme »
UL: Acces au paramétrage de la recherche multi site.

ity R . .
“* 1 Accés au paramétrage des commentaires.
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3 GESTION DES CONTENUS

3.1 Création d’une nouvelle page

3.1.1 1ére étape : choix de la page meére

Lors de la création d’'une page, la premiére étape consiste a choisir sous quelle page cette
derniére devra s’afficher. Localiser I'emplacement consiste a identifier la page mére sous
laquelle sera rangée la page a créer

- Depuis I'onglet Arborescence
L’ajout s’effectue en cliquant sur I'icone’e Ajouter une page face a la page mére

- Depuis I'onglet Contribution

L’ajout s’effectue en cliquant sur l'icéne =) Ajouter une page (dans le pavé Action a droite de
I’écran) en étant sur la page meére

Si cette page mere contient déja des pages fille, un écran intermédiaire vous permettra de
sélectionner sa place parmi celles-ci :

Ajouter une page

Sélectionner la place de la page

. ici " En cliquant sur le premier lien « ici »
Eg"'”;':‘;S VEerts la nouvelle page crée sera en
Céréales premiére position
ici I
Viandes
IE En cliquant ce lien « ici » la nouvelle
polss0on

page crée sera positionnée entre la page

ici ) .
« viandes » et la page « poisson »

Figure 9 : écran de positionnement de page
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3.1.2 2éme étape : les propriétés de la nouvelle page

Lorsque la nouvelle page est placée dans I'arborescence, un formulaire de renseignement de

cette page est affiché. Il comporte plusieurs onglets permettant de paramétrer les propriétés
de la nouvelle page.

3.1.2.1 Zone informations principales

Culture
0 Acces sécurisé (HTTPS) : Non @ Visible dans les menus : Oui Acces : Public
Titres Workflow

Etat courant Mise en ligne
Titre de la page * (long)

Etat suivant
Culture El

Titre dans le menu * (court)
Date de mise en ligne * 21/12/2012 [ [date du jour

Culture
Copier le titre Date de mise hors ligne * 31/12/2035 | | [date du jour] [date
lointaine

Affecter ces dates a toutes les pages filles

Affecter cet état et ces dates aux pages filles ayant |'état 'Mise en
ligne'

Figure 10 : informations principales des propriétés de page

La zone d’information principale comporte 3 grandes zones.

e Zone Résumé :_La zone de résumé affiche sous forme d’icbne un résumé des
principales propriétés de la page sous forme d’une icbne représentant la propriété ainsi
que d'un lien permettant de retrouver rapidement dans quel onglet elle se parameétre.

e Zone Titres_: La zone de titre vous permet de paramétrer deux éléments cruciaux pour
votre page (obligatoire pour créer la page)

o Titre: Le titre développé de votre page

o Titre menu : titre affiché dans les menus de navigation. Note : Ce titre peut étre
plus concis pour permettre une lecture rapide

e Zone Workflow :_La zone de workflow n’apparait pas lors de la création de la page

mais elle sera affichée une fois la page créée. Elle permet de paramétrer la publication
de la page.

3.1.2.1 Contenus et mises en page

Contenu et mise en page
=5 Comportement [l Tags/Moteur de rechercha [l Droits diaccas | [l Référencement

Feuille de style Feuille de style par défaut [+]
Faire apparaitre cette page dans le menu

Appliquer cette feuille de style aux pages filles
Masquer la colonne de gauche

Feuille de style perso =
Masquer |a colonne de droite

Affecter ce style dynamique aux pages filles
Image d'accroche | Ajouter/Remplacer

N Thématiques affectées Thématigues disponibles
Texte d'accroche
Environnement
Jeunesse
Sport
<<

Eee

Figure 11 : propriétés de page — onglet Contenus et mise en page
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Les champs de saisie de cet onglet permettent les actions suivantes :

Faire apparaitre cette page dans le menu : Permet de spécifier si cette page doit
étre visible dans les menus de navigation. Généralement, une page spéciale n’est pas
affichée dans les menus car un emplacement spécifique lui a été réservé. Cette option
permet alors d’éviter que cette page apparaisse en doublon.

Masquer colonne gauche : Permet de forcer I'affichage de la structure de page sans
colonne gauche.

Masquer colonne droite : Permet de forcer I'affichage de la structure de page sans
colonne droite.

Image d’accroche et Texte d’accroche : Ce texte doit étre considéré comme un
abstract ou un résumé, en deux ou trois lignes concises et précises qui permettront a
I'Internaute de comprendre en un coup d’ceil le contenu de la page. Ce texte est utilisé
lors de la restitution du résultat de recherche. Il peut également étre utilisé pour
apparaitre systématiquement en haut de la page. Ce texte peut-étre illustré par une
image d’accroche.

Feuille de Style : permet d’affecter a la page ainsi qu’a ses enfants si on le désire, une
feuille de style prédéfini. Cette ligne n’apparait pas si votre site ne dispose pas de
plusieurs feuilles de styles.

Feuille de style perso : permet d’affecter a la page ainsi qu'a ses enfants si on le

désire, une feuille de style personnalisée. Cette feuille de style personnalisée a été
définie par I'administrateur du site au sein des propriétés du site.

Thématique : Si des thématiques ont été définies pour le site (voir 7.3 Gestion des
thématiques), il sera possible d’affecter la page a une ou plusieurs thématiques. |l suffit
pour cela de cocher les thématiques auxquelles la page appartient dans la liste affichée.

3.1.2.2 Comportement

non

Contenu €t mise en page Tags/Moteur de recherche Droits d'accés Référencement

Page spéciale Redirection

Accés sécurisé (HTTPS)

Autoriser e dépdt de commentaires Redirection interne Ajouter/Remplacer

Comportement

=]

Redirection externe Ajouter/Remplacer

Info bulle (survel sur titre menu) Copier le titre

X supprimer

Figure 12 : propriétés de page — onglet Contenus et mise en page

Les champs de saisie de cet onglet permettent les actions suivantes :

Page spéciale : Permet d’affecter a une page une fonctionnalité prédéfinie du site
(Ex : Plan du site, formulaire de contact, crédits, etc.). Permet d’identifier les liens qui
n’'apparaissent pas dans les menus de navigation primaire, secondaire et tertiaire mais
plutdét dans les bandeaux hauts et le pied de page ainsi que les pages qui nécessitent
d’étre identifié pour le fonctionnement d’'un module du CMS (par exemple la page
« Actualité » qui sert a afficher les actualités du site.

Acces sécurité (HTTPS) : Permet d’activer le protocole HTTPS pour cette page (cette
option nécessite un paramétrage du serveur hébergeant le site).

Autoriser le dépbt de commentaires : Permet d’activer le dépdt de commentaires
pour la page.

Redirection : 2 types de redirection possibles

0 Redirection externe : Permet de rediriger les internautes vers une page externe
au site. La page ne sera donc plus consultable (elle ne sera pas affichée) sur le
site mais servira de renvoi vers un autre site. L’'ouverture se fera dans un nouvel
onglet du navigateur.
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0 Redirection interne : Permet de rediriger I'internaute vers une autre page interne
du site. La page ne sera donc plus consultable (elle ne sera pas affichée) sur le
site mais servira de renvoi vers une page du site.

e Info bulle (survol sur titre menu) : Permet d’ajouter une info bulle qui s’affichera au
survol du titre de la page dans les menus.

3.1.2.3 Tag/Moteur de recherche

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

Mot clé 1 Exclure la page des résultats du moteur de recherche
Mot clé 2
Mot clé 3
Mot clé 4

Mot clé 5

Figure 13 : propriétés de page — onglet Contenus et mise en page
Les champs de saisie de cet onglet permettent les actions suivantes :

¢ Mots-clés (1-5) : Cette rubrique permet de spécifier entre 1 a 5 mots-clés sur cette
page. Cette fonction permet de pondérer le moteur de recherche afin de faire remonter
la page dans les listes de recherche sur des mots-clés précis.

e Exclure recherche : La page ne sera pas prise en compte dans les recherches
effectuées sur le site par son propre moteur.

3.1.2.4 Droits d’acces

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

Affecté(s) Disponible(s)

Groupe test @ modifier uniquement les groupes de cette page

<< Modifier également les pages filles avec ces groupes
e Ajouter ces groupes aux pages filles

Figure 14 : propriétés de page — onglet droits d’acces
Les champs de saisie de cet onglet permettent les actions suivantes :
e Acces priveé :
Cette fonction n’est visible que si le CMS est paramétré pour avoir des acces sécurisés (module
Extranet activé). Elle s’applique dans le cas ou I'on veut que la page soit accessible seulement
par certains groupes d’utilisateurs (dans le cadre d’un extranet par exemple).

Il faudra alors sélectionner un ou plusieurs groupes (un groupe est constitué d'une ou
plusieurs personnes, sa gestion s’effectue grace au CMS).

Affecté(s) Disponible(s)
1 Groupe test 1 @ Modifier uniguement les groupes de cette page
== Modifier également les pages filles avec ces groupes

== Ajouter ces groupes aux pages filles

Vous pouvez, ou non, affecter cette notion de page privée a toute la descendance de la page
mere.

Dans ce cas, vous pouvez choisir « modifier également les pages filles avec ces groupes »
auquel cas les paramétrages des pages filles seront remplacés avec ceux-ci ; ou bien « Ajouter
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ces groupes aux pages filles » auquel cas ces groupes seront ajoutés aux paramétrages des
pages filles.

Sur le site, il faut également prévoir que l'utilisateur puisse s’identifier quelque part pour
pouvoir accéder a cette page. Pour cela, il faut ajouter un bloc de contenu de type
« Authentification ».

3.1.2.5 Référencement

Cette partie permet de modifier les informations telles que la balise « Title » ou la balise méta
« Description » de la page qui sera reprise par les moteurs de recherche Internet, comme
Google.

Title Fage B

Nombre de caractéres : 6 S a0
Metadescription

Nombre de caractéres @ 0 /250

URL principale page-b
URL=s alternatives

Le champ URL principale permet d’entrer I'url qui sera celle de la page en priorité.

Le champ URLs alternatives permet d’entrer des urls supplémentaires qui emmeéneront le
visiteur sur cette page.

References a la page sur espace de contribution

PARAGRAPHE[315] celui du 20 juillet

References a la page sur le site

PARAGRAPHE[315]  celui du 20 juillet

Cette zone permet de voir tous les liens internes qui font référence a cette page.

3.1.3 3éme étape : la page est créée

De nouvelles rubriques apparaissent sur cette interface de gestion des propriétés.

En haut a droite de votre écran un bloc nommé ‘Action’ apparait, il est présent sur tous les
déplacements dans I’espace de contribution ainsi que sur les propriétés de page.
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3.1.3.1 Bloc ‘Action’ depuis la page ‘propriétés’

-| Action

Action

& Ajouter une page

® visualizer

& Editer

Workflow

Etat courant : Mise en ligne
Information

® vair la page en ligne

| Historigue et révisions
£7 Utilisateurs

{4 Analyse du contenu
Révision

=) Créer une révision

I Gérer les révisions

Figure 15 : Aspect du tableau de bord ‘Actions’ depuis les propriétés de la page

Ce bloc permet d’effectuer des actions directes sur la page et de connaitre I'état courant de la

page :

Ajouter une page : Permet d’ajouter une page ‘fille’ a la page courante
Visualiser : Permet d’acceder a la page en mode visualisation
Editer : Permet d’accéder a la page en mode édition

Workflow : permet de connaitre I'état courant de la page et de la passer dans I'état
suivant en cliquant sur son libellé.

Note : L’état suivant est dépendant du profil connecté. Si le profil est « rédacteur » sur
cette page, I’état suivant sera « Transmettre pour validation ».

Historique et révisions : Permet de consulter I'historique des actions sur la page ainsi
que les différentes révisions créées pour cette page.

Utilisateurs : Les contributeurs sont tous les profils ayant des accés sur la page en
cours (et par héritage, a toutes les pages filles de la page en cours).

Analyse du contenu : Donne une analyse de fréquence de mots qui sera nécessaire
dans le cadre du référencement.

Créer une révision : Permet de créer une révision de la page (une révision est une
sauvegarde de la page entiéere).

Gérer les révisions : Permet de visualiser les révisions de la page, de les supprimer et
de revenir a une ancienne révision de la page.

3.1.3.2 Bloc ‘Action’ depuis I’espace de contribution

Il présente les mémes fonctions que celles vu dans le point 4.1.3.2 ci-dessus avec 2 actions en

plus :
°

Propriétés : Permet d’accéder au formulaire complet des propriétés de la page
Propriétés simplifiées : Permet d’accéder aux propriétés de pages simplifiées (titre,
titre menu, titre survol, Afficher dans les menus, masquer colonne gauche, masquer
colonne droites texte accroche, title et méta description pour le référencement)
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-| Action '|

Action

& Ajouter une page

& Editer

‘{:;‘ Fropriétés

€7 Pro prigtés simplifidées
Workflow

Etat courant : Mise en ligne
Information

F voir la page en ligne
I= Historique et révisions
L7 Utilisateurs

- Analyse du contenu
Réevision

& Créer une révision

I* Gérer les révisions

Figure 16 : Aspect du tableau de bord ‘Actions’ depuis I’espace de contribution

3.1.3.3 Workflow de publication

Ce Workflow permet de faire valider son travail, d’archiver une page ou de choisir une date de
mise en ligne et de mise hors ligne de l'information de cette page. Une fois les dates
programmeées, le CMS mettra ultérieurement l'information en ligne (si I'état suivant ‘attendre

la mise en ligne’ est choisi) ou immédiatement sur demande (si I'état suivant ‘mettre en ligne’
est choisi).

Workflow

Etat courant Mise en ligne

Etat suivant El

Date de mise en ligne * 217122012 & [date du jour

Date de mise hors ligne * 31/12/2035 || [date du jour] [date lointaine]

[7] Affecter ces dates 3 toutes les pages filles
[T] Affecter cet état et ces dates aux pages fillez ayant I'état 'Mize en ligne'

e Date de mise en ligne : Date a partir de laquelle la page devra étre publiée sur le site
public. L’option ‘Affectation a tous les fils’ permet de répercuter ce paramétrage sur
toutes les pages positionnées sous la page courante.

e Date de mise hors ligne : Date a partir de laquelle la page sortira du site public.
L'option ‘Affectation a tous les fils‘ permet de répercuter ce paramétrage sur toutes les
pages positionnées sous la page courante.

e Etat courant : Permet de connaitre I'état actuel de la page

e Etat suivant : Permet de faire avancer la page dans les états accessible depuis I'état
courant et en fonction du profil du contributeur. L’option ‘Affectation a tous les fils’

permet de répercuter ce paramétrage sur toutes les pages positionnées sous la page
courante.
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Les étapes du Workflow et le profil des contributeurs est décrit dans les chapitres précédents.

3.1.3.4 Date de modification : cas particulier lors du passage a la mise en ligne

Lors du passage a I'état « Mise en ligne », une case a cocher apparait permettant de mettre a
jour la date de modification.

Workflow

Etat courant
Etat suivant Mettre en ligne [=] | Mettre a jour la date de modification

Cette date par défaut n’est pas modifiée. Cela permet d'avoir un flux RSS (ou un Template)
des derniéres pages modifiées plus significatif.

3.2 Mise a jour de la page : contribution

L’action de rédiger une page correspond a la contribution de son contenu.
Deux possibilités vous sont offertes a partir de la page d’accueil du back office :

- Utiliser I'arborescence et cliquer sur I'icéne d’édition &  de la page que vous souhaitez
modifier

- Contributi . . R A
- Utiliser I'onglet «» et naviguer jusqu’a 'emplacement de la page a étre

modifier en cliquant sur I'icbne & «Editer» dans le bloc ‘Actions’ dans la partie supérieure
droite de I'’écran. Cet onglet permet la navigation sur le site tout en ayant accés au contenu le
plus récent non encore publié et permet ainsi de consulter les pages encore en rédaction, en
validation, en ligne et hors ligne.

De nouveaux boutons de modification, d’édition ou de suppression de contenus s’affichent. Ce
sont les « Outils ».

3.2.1 Espace de contribution
L'espace de contribution (appelé aussi site de test) intégre le graphisme et la navigation du

site en ligne, tout en donnant acces aux fonctions et outils de page.

Il permet également d’accéder aux différentes pages en utilisant la charte de navigation et le
zoning définis pour le site.
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Onglets
acces ® A

fonctions e ([ T g Bloc

CMS . )
@ Aulres sites ] ® carte Remargues i aQ, Rcherchs @ njouter une page actions sur
Services du travail, de [Emploi. | FE la page

{::5 Propriétés

- et de laformation professionielle.  [eptemmrn
ESpaceS - .' \ ) en Rhéne Alpes ‘Et:tr:::.lnr:'nt : Mise en ligne

ViSUG'S Infur.rnatiun :
L, B vair la page en ligne
récurrents ( ) ) E Historigue
“ous Btes icl: Accuell s Emplol, insertion et formation » Création et reprise d'entrepsses: ;{} Contributeurs
| création et reprise d'entreprises Fil d’Ariane et
Menu de titre de la page
. R Réforme des aides publiques d'Etat a la création d’entreprise p g
navigation <
. Le Ministére de IEconomie, de ndustrie et de I'Emploi en partenariat avec la Caisse des Depdis met en place & partir du 1er
niveaux 1 , 2 janvier 2009 un important dispositt daccompagnement et de financement des crésteursieprencurs dentreprise

bénéficiaires de I's.C.C R E * (demandeurs d'emploi, salariés reprenart leur entreprise, alocataires des minima sociaux). Ce

et 3

dizpostif, qui =& substitue aux chéquiers conzeil et aux svances remboursables EDEN, mobilizera un rézeau d'opérateurs
labellis#s au niveau régional pour leurs compétences dans les domaines suivants :

1. Aide au mortage de projet
2. Structuration tinanciére
3. Aide au développement

* pour plus dinformstions sur cette side, consulter 1a fiche pratigue du Ministére du Travail, des Relstions socisles, de la
Famille et de la Solidarité)

Paragraphes
composant le
Contenu de la

.~ Le cahier des charges

> le cadre de réponse

page
_/

DRTEFP -TOUR SUWISSE 1 BOULEWARD WIWIER-MERLE 63443 Ly'ON CEDEX 03 Téléphone : 04.72.68 29.00 | Télécopie : 04.72.68.29.29

Mentions legales | Plandu sie | Crédis

Figure 17 : Exemple page espace de contribution

Cet espace est I'espace de travail des contributeurs. Il permet d’accéder facilement aux
fonctions d’édition du contenu de la page en cliquant sur le lien « Editer » dans le bloc
« action ».

Si les pages contiennent plusieurs colonnes mais aucun contenu dans ces colonnes, ces
derniéres ne seront pas affichées.
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Mise a jour style
paragraphe
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Bouton acces
déplacement
paragraphe

3.2.2 Icdbnes des paragraphes

| Astran

! rogmasen pmcifaen
it

Amdee iz

LI re———

17 bt
E* Corrrbasuan

& dratven e comter

nouveaux
paragraphes

Boutons d’ajout

Bouton acces

= / suppression
paragraphe

Bouton acces
modification
paragraphe

Edition d’un paragraphe existant : Ce bouton vous permet d’accéder a

I’éditeur HTML pour la gestion du paragraphe.

Suppression d’un paragraphe : Permet de supprimer I’'un des paragraphes
de la page. Attention cette opération n’est pas réversible (Un message de

confirmation est affiché lors de cette action).

Changer I'ordre des paragraphes : Permet de changer I'ordre des
paragraphes sur la page (haut et bas).

Note : il est également possible de déplacer les paragraphes en cliguant
sur la barre d’édition du paragraphe
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Un « glissé

déposé » sur la
zone permet de
déplacer le
paragraphe dans la
zone centrale

3.2.3 Ajout d’un paragraphe dans la zone de contenu centrale

Ces icbnes vous permettent d'insérer des paragraphes de type différents, dans la colonne
centrale de la page.

Les libellés d’actions disponibles derriere ces icdnes sont disponibles en info bulle au passage
de la souris.

Ca Paragraphe rédactionnel : Paragraphe textuel mélant texte, images, documents et
liens (internes ou externes).
Permet d’accéder a un écran présentant un éditeur HTML de saisie de contenu
possédant les fonctionnalités standards d’un traitement de texte traditionnel.

Lal Haut de page : Permet d’insérer des liens pour remonter en haut de la page.
Le choix du libellé est laissé libre au contributeur.

Cd Template : Permet d’intégrer des gabarits d’affichage prédéfinis comme un plan de
site, un formulaire de contact, une carte des communes cliquable, etc.

t—| Contenu partagé : permet de partager le contenu d’'un ou plusieurs paragraphes,
d’'une ou plusieurs pages.
Dans le cas d’'un multi-site toutes les pages sont partagées par défaut entre elles.
Note : attention les paragraphes partagés sont récupérés dans leur version « en
ligne »

[C[1 Copie: permet de copier le contenu d'un ou plusieurs paragraphes, d'une ou
plusieurs pages, d’un ou plusieurs sites (dans le cas d’'un projet multi-site).

[Z] Sommaire de paragraphes: Permet de générer un sommaire de tous les
paragraphes présents dans la page courante (le titre du paragraphe est affiché sous
forme de lien, avec amne ancre vers celui-ci).

.-l Permet d’insérer un formulaire dynamique : Les formulaires dynamiques sont créés
et gérés dans le BackOffice via I'onglet ‘Formulaire’.

f= Permet d’insérer une Application externe : vous permet d’insérer ici une mini
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fenétre affichant le contenu d’une application externe.

P4 Permet d’insérer un widget : Les widget sont créés et gérés dans le BackOffice via

I'onglet ‘Webotheque’.
Un détail de chacun de ces types de paragraphes sera présenté plus loin dans le document.

3.2.4 Ajout d’un paragraphe en zone colonne

Eﬂj-}uter: S_; Ea}. K = :
4 icbnes permettent d’ajouter :
- du texte
- un Template

- un module ou paragraphe d’'une autre page ou d’un autre site (copie et partage)

3.3 Paragraphe rédactionnel

Un paragraphe rédactionnel est composé des champs

Titre : Ce champ permet de donner un titre a ce paragraphe. Il est important de saisir cette
donnée, elle sera utilisé pour les fonctions de copie, partage, lien interne.

Héritable : Si cette propriété est coché a la valeur « oui », le paragraphe sera présent sur
I’ensemble des pages filles de la page qui contient le paragraphe.

Editeur de texte riche : permet de générer du code HTML via une interface éditeur WYSIWIG

Hiritakie

3.3.1 Héritable

Si cette option est cochée a « oui », le paragraphe sera restitué sur I’ensemble des pages filles
de la page sur laquelle est posé ce paragraphe.

Il est possible de choisir de faire hériter ou non les styles qui sont associés a ce paragraphe
suivant ce que vous aurez cochés.
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3.3.2 Sauvegarde automatique du paragraphe

Dés qu’un paragraphe est modifié, une sauvegarde automatique est effectuée toutes les 2
secondes.

Paragraphe rédactionnel

En savoir plus.

Sauvegari cride e 07/01/2013 15:11

La présence de la sauvegarde est indiquée juste au-dessus de I'éditeur. Si par la suite vous
deviez fermer votre navigateur sans enregistrer la page, il vous serait proposer lors d’'une
nouvelle édition de ce paragraphe de reprendre la sauvegarde.

La présence d'une sauvegarde est indiquée a plusieurs endroits :

Dans I'arborescence un icébne M indique qu’un paragraphe dispose d’une sauvegarde.
A I’édition d’'une page les paragraphes ayant une sauvegarde apparaitront quant a eux en rose.

Une fois édité il est possible de choisir la version qu’on désire éditer.

Paragraphe rédactionnel

Titre
Héritahle

© oui ® Hon

Une sauvegarde existe pour ce paragraphe! Original ;I

3.3.3 Fonctionnalités éditeur HTML

3.3.3.1 Vue générale

Boutons de mise en
forme d_u texte

Insertions liens,

images, vidéos, etc.

Gestion tableaux

Zone de saisie du
contenu

Chemir: p» ima

Saisie du titre du

paragraphe
Paragraphe rédactionnel S p————
e Uagricuture biologique Héritable : permet de faire apparaitre le
Héritable I 7 -
e Er=se e (e ey i paragraphe dans les sous pages (=pages filles)

Styles - | Paragraphe |- ||X, x* B [T @

% Ca 3 8 25/ =)= | || 2|~ E D)

dEDO=g® |
ic] |

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 génétiquement modifiés.

| sous titre
Les agriculteurs qui pratiquent ce type dagriculture misent, par exemple. sur la rotation des cultures,

I'engrais vert, le compostage, la lutte biologique, l'utilisation de produits naturels comme le purin dortie ou
|a bactérie Bacillus thuringiensis, et le sarclage mécanique pour maintenir |a productivité des sols et le

4
Bouton « Enregistrer »

pour valider les saisies
effectuces Bouton « Retour » pour

P revenir a la page sans
enregistrer les mises a jour
effectuées
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3.3.3.2 Détail des icbnes

Icbnes actions de mise en forme

|--Sty|e ;” - Bloc de texte - = | Style de paragraphe : Permet de sélectionner une mise en

forme pour un paragraphe sélectionné :
e Normal

e En-téte 2 : Titre de niveau 2 (Titre de page)
e En-téte 3 : Titre de niveau 3 (Titre de paragraphe)
e En-téte 4 : Titre de niveau 4 (sous-titre)
G Mise en gras du texte sélectionné

r Mise en italique du texte sélectionné

Aligner le texte a gauche/centre/droite/justifier

i= Insertion d’une liste numérotée

= Insertion d’une liste & puce
is Augmenter ou diminuer le retrait

= Insertion d’une liste & puce

IcHnes actions d’édition

3 Permet de couper du texte dans I'éditeur
Permet de copier du texte dans I’éditeur
=) Permet de coller du texte dans I’éditeur
i Permet de coller du texte en provenance d’un éditeur texte
(Notepad, Ultra Edit...) ou de Microsoft Word
o Rechercher et Rechercher/Remplacer du texte dans I'éditeur
2 Permet d’insérer des caractéres spéciaux
¥ 4 Nettoyer le code
— Insérer une ligne horizontale
e Supprimer le formatage
HTmL Voir le code source
Activer/Désactiver les lignes guides et les éléments invisibles
= Mode plein écran/normal
Icbnes actions insertion de données de référence
] Insertion d’une image (issue de la webothéque) / ou bien d’'un

lien vers une image
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|:| Insertion d’un lien interne

Insertion d’un lien externe (site internet, adresse de
messagerie)

(]

a8 Insertion d’un lien vers un Template

= Insertion d’un lien vers un document

e Spécifier un acronyme

L Spécifier la langue

r'jj Insertion d’'un élément flash (issu de la webothéque)

H Insertion d’un élément vidéo (issu de la webothéque)

|j Insertion d’'un élément vidéo externe (issu de la webothéque)
- Insertion d’un élément audio (issue de la webothéque)

Insertion d’un tableau de données (sauf dans le cas d’accessibilité forte)
_‘“I? Pour insérer un tableau de données dans une page,

cliquez sur le bouton _"l?
Une fenétre apparait :
) Gestionnaire de tableau -- Dialogue de pa x|

Genéaral Auance

Proprietés geneérales

Caolonnes u Rangées
|

ir::é?izsures |:| Egltlrjeig |:|

o]

[ ]

Alignernent

horizontal == Indéfini ";I Bordures

Largeur |:| Haut=ur

Clazze CS5 | -- Indéfini -- ~]

Paramétrez votre tableau grace aux différents champs
et onglets :

- ONGLET GENERAL :

- Rangées et colonnes (cf. capture ci-dessus), saisissez
le nombre de lignes et le nombre de colonne que contient
votre tableau. Par défaut, leurs nombres sont fixés a deux et
quatre.

- Largeur/Zhauteur : choix de la largeur de votre tableau
dans votre paragraphe. Celle-ci est exprimée en pixels.

- Marges intérieures et espacement entre les cellules :
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choix du nombre de pixels entre le bord et les cellules ainsi
que I'espacement entre chaque cellule.

- Alignements et Bordures : définissez I'épaisseur des
bordures (‘O’ permet de ne pas mettre de bordures) ainsi que
I’'emplacement du tableau dans votre paragraphe (gauche,
centré, droite).

- Classe css : 1l est possible d’attribuer une ou plusieurs
feuilles de style aux tableaux.

- ONGLET AVANCE :
<} Gestionnaire de tableau -- Dialogue de pa x|

Général Avanceé

Propriétés avancées

14

Descriptif

|

|

Style en ligne |

Sens d'écriture I-- Indéafini -- ;I
|

Code de langue

Irmage d'arrigre- | |
plan

Coulaur das

borduras [
Couleur d'arrigre-

plan I:lﬂ

- Id, Descriptif, style en ligne, Sens d’écriture, Code de
langue, Image d’arriére-plan : ce sont des parametres
d’accessibilité. Leur fonctionnement est détaillé lors des
formations Accessibilité

- Couleur des bordures : permet, en cliquant sur le carré de
couleur blanche, de choisir une couleur de bordure parmi le
panel proposé.

- Couleur d’arriére-plan : permet, en cliquant sur le carré
de couleur blanche, de choisir une couleur d’arriére-plan pour
toutes les cellules parmi le panel proposé.

Une fois que vous avez paramétré votre tableau,
cliquez sur « Insérer »

3.3.4 Insertion d’une image

Pour insérer une image dans une page :

Positionner le curseur a I’endroit ot doit étre inséré.

cliquer sur L , une fenétre avec un formulaire de recherche sur la liste des images de la

Webotheque s’affiche. 1l est possible d’effectuer une recherche sur le titre, le numéro
et la catégorie de I'image a I'aide du moteur de recherche présent dans la fenétre en
cliguant sur le bouton « Lancer la recherche ».
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Choisir A
Ajouter
Libellé / Description
MNumeéro
Dossier -- Tous les dossiers -- E|
eIl | =ncer la recherche
Il v a 79 résultats - 4 pages
[1]1[2] [3] [4]
12 | 1267279_34301101.jpg 320*213 I
e Si I'image voulue n’est pas présente, il faudra la rajouter en cliquant sur l'onglet
Choisir i
Ajouter
« Ajouter » , puis ajouter I'image, comme indiqué dans la

partie 5.3.2Ajout / Modification / Suppression d’'une image

e Pour insérer lI'image dans la page, cliquer sur le titre de I'image, puis saisir les
caractéristiques de d’affectation de I'image au contenu.

Caractéristigues d'affichage

Libellg 1267279_34301101.jpg
] : e 1
Alternative
Légende
Alignement % gauche @ ; droite {EE queun O
Farmat Original (320%213) [+] [ Avec lien pour agrandir I'mage

Original (320%¥213

Grand (600%400) B RS
Maoyen (300%200)

Petit (90%60)

Fermer
Note : le ou les formats sont paramétrés selon la charte graphique retenue pour votre site.
e cliquer sur ‘Valider’.

Y

Pour insérer plusieurs photos les unes a c6té des autres dans une page, choisir un

alignement ‘gauche’ ou ‘droite’ ; I'option ‘aucun’ ne permet pas d'insérer les images avec
alignement.

Pour insérer du texte autour d’'une image (habillage de I'image), choisir un alignement ‘gauche’
ou ‘droite’, I'option ‘aucun’ ne permettant pas de le faire.

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

e cliquer sur =
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e dérouler I'arborescence des pages existantes jusqu’a ce que la page cible souhaitée
apparaisse,

e cliquer sur l'icébne en face du titre de la page vers laquelle le lien doit étre fait.
Lien interne

Page *

Titre survol (info bulle)
= valider

[Fermer I'arborescence] [Déployer |'arborescence]

|| Economie H
0 =
> || Environnement B
|| Jeunesse
L | Culture
O B=
O O
O A=A
O B=
L | Ta page @

e 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.

e Le champ ‘Titre survol’ peut étre renseigné si le texte du lien n’est pas suffisamment
explicite (cf. annexe 2 : Conseils contribution et accessibilité : 13.2 ci-dessous
Paramétrages liens).

Lien interne

Page * Economie

Ancre Aucune [Supprimer |'ancre
+ L'économie dans le monde
» Quels movens d'actions ?
+ La france dans le monde

Titre survol (info bulle)

3.3.6 Insertion d’un lien vers un document
Pour insérer un lien vers un document de la bibliothéque de documents :

e cliquer sur =

e effectuer une recherche dans la bibliotheque de documents. Il est possible d’effectuer
une recherche sur le titre du document a I'aide du moteur de recherche présent dans la
fenétre en cliquant sur le bouton « Lancer la recherche »
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Choisir A
Ajouter
Libellé / Description
Numéro
Dossier -- Tous les dossiers -- [»]
eI (ancer la recherche
Il v a 4 résultats

6 communiqué de presse en pdf 469,21 Ko

e Si le document voulu n’est pas présent, il faudra le rajouter en cliquant sur lI'onglet

Ajouter
Choisir :

« Ajouter » , puis ajouter le document, comme indiqué dans la
partie 5.5.2 Ajout / Modification / Suppression d’un document

¢ Dans la liste de résultat, cliquer sur le titre du document,

Caractéristigues

Document communiqué de presse en pdf
Poids 469,21 Ko

Titre survol (info bulle)

¢ une fois le document sélectionné, il est conseillé de remplir I'information « titre survol »
qui permet de renseigner I'info bulle qui sera présente sur le lien dans la page.

e Le champ ‘Titre survol’ peut étre renseigné si le texte du lien n’est pas suffisamment
explicite (cf. annexe 2 : Conseils contribution et accessibilité : 13.2 ci-dessous
Paramétrages liens).

e L’insertion du lien sera effective aprés un clic sur le bouton « valider »

Remarque : Le lien sur un document de la bibliothéque de documents s’ouvre
automatiquement dans une nouvelle fenétre.

3.3.7 Insertion d’un lien vers une image

Pour insérer un lien vers un document de la bibliothéque de documents :

e cliquer sur

e effectuer une recherche dans la bibliothéque d’'images. Il est possible d’effectuer une
recherche sur le titre de I'image a I'aide du moteur de recherche présent dans la fenétre
en cliqguant sur le bouton « Lancer la recherche »
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Choisir A
Ajouter

Libellé [ Description

Numéro

Dassier -- Tous les dossiers -- El

20 E| Lancer la recherche

Il v a 79 rézultats - 4 pages
[1]1[2] [3] [4]

12 1267279_34301101.jpg 38,43 Ko
20 1349537 _92003523.jpg 28,6 Ko

Figure 18 pop-up de sélection de I'image pour le lien
e Si I'image voulue n’est pas présente, il faudra la rajouter en cliquant sur l'onglet

Ajouter
Choisir L

« Ajouter » , puis ajouter I'image, comme indiqué dans la partie
5.3.2 Ajout / Modification / Suppression d’'une image.

e Dans la liste de résultat, cliquer sur le libellé de I'image,

Caractéristiques

Image 1267279_34301101.jpg
Poids 38,43 Ko

Titre surval (info bulle)

e une fois I'image sélectionné, il est conseillé de remplir I'information « titre survol » qui
permet de renseigner I'info bulle qui sera présente sur le lien dans la page. Ce champ
doit étre renseigné si le site comporte une contrainte d’accessibilité forte

e L’insertion du lien sera effective aprés un clic sur le bouton « valider »
Remarque : Le lien vers une image ouvre celle-ci dans la lightbox (en surcouche du site web).

3.3.8 Lien externe (site internet, adresse de messagerie)
Pour insérer un lien externe (vers une page d’'un autre site)

e cliquez sur &,
e choisir dans la bibliotheque de liens soit I'adresse du site cible, soit 'adresse e-mail

Il est possible d’effectuer une recherche sur le titre du lien a I'aide du moteur de recherche
présent dans la fenétre en cliquant sur « Lancer la recherche ».
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Choisir 3
Ajouter
Libellé [ Description
Numéro
Dossier -- Tous les dossiers -- EI
eIl L ancer |a recherche
Il v a 3 résultats
4  Service Public http://www.servicepublic.fr
7 wille de montpellier http:/ www.montpellier.fr

e Sile lien n’est pas présent dans la liste,
e Si le lien voulu n’est pas présent, il faudra le rajouter en cliquant sur l'onglet

Ajouter
Choisir L

« Ajouter » , puis ajouter le lien, comme indiqué dans la partie
5.6.2Ajout / Maodification / Suppression d’un lien externe

e Sile lien est présent dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour le sélectionner.

Caractéristigues

Lien Service Public

Titre survol (info bulle)

e Le champ ‘Titre survol’ peut étre renseigné si le texte du lien n’est pas suffisamment
explicite (cf. annexe 2 : Conseils contribution et accessibilité : 13.2 ci-dessous
Paramétrages liens).

e Une fois terminé, cliquez sur le bouton ‘Valider’ pour valider I'insertion du lien.

Remarque : Les liens externes de la bibliothéque de liens s’ouvrent automatiquement dans un
nouveau navigateur.

3.3.9 Insertion d’une vidéo

Pour insérer une vidéo (format .flv)

e cliquez sur H ,

e choisir dans la bibliotheque de vidéos dans la webothéeque. Il est possible d’effectuer
une recherche sur le titre de la vidéo a I'aide du moteur de recherche présent dans la
fenétre en cliquant sur « Lancer la recherche ».
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Choisir 3
Ajouter

Libellé / Drescription

Numéro Numéro

Dossier -- Tous les dossiers -- [«
20 El Lancer |la recherche

Il v a 1 résultat
97 Vidéo de test 400*400
e Si la vidéo n’est pas présente, il faudra le rajouter en cliquant sur I'onglet
Ajouter
Choisir 1
« Ajouter » , puis ajouter la vidéo

e Sila vidéo est présente dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour la sélectionner.
e Et cliquer sur le bouton « Valider » pour I'insérer dans le paragraphe

3.3.10 Insertion d’une vidéo externe

Pour insérer une vidéo externe

e cliquez sur ﬁ ,

e choisir dans la bibliotheque de vidéos dans la webothéque. Il est possible d’effectuer
une recherche sur le titre de la vidéo a I'aide du moteur de recherche présent dans la
fenétre en cliquant sur « Lancer la recherche ».

Choisir 3
Ajouter

Libellé / Description

Numéro MNuméro

Dossier -- Tous les dossiers -- El
2 =]

Il v a 1 résultat
33 Vidéo youtube 400%315
e Si la vidéo n’est pas présente, il faudra le rajouter en cliquant sur I'onglet
Ajouter
Choisir 1
« Ajouter » , puis ajouter la vidéo

e Silavidéo est présente dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour la sélectionner.
e Et cliquer sur le bouton « Valider » pour I'insérer dans le paragraphe
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3.3.11 Insertion d’un élément flash

Pour insérer un élément flash

e cliquez sur@,

e choisir dans la bibliotheque d’éléments flash dans la webothéque. Il est possible
d’effectuer une recherche sur le titre de I'élément a I'aide du moteur de recherche
présent dans la fenétre en cliquant sur « Lancer la recherche ».

Choisir .
Ajouter

Libellé / Description

Numéro Numéro

Dossier -- Tous les dossiers -- El

2 [=]
Il v a 1 résultat
176 Animation flash de test 400%400
e Si I'élément flash n’est pas présent, il faudra le rajouter en cliquant sur l'onglet
Ajouter
Choisir :
« Ajouter » , puis ajouter I'élément

e Sil’élément est présent dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour la sélectionner.
e Et cliquer sur le bouton « Valider » pour l'insérer dans le paragraphe

3.3.12 Insertion d’un élément Audio

Pour insérer un élément audio

o

e cliquez sur ,

e choisir dans la bibliotheéque d’éléments audio dans la webothéque. Il est possible
d’effectuer une recherche sur le titre de I'élément a I'aide du moteur de recherche
présent dans la fenétre en cliquant sur « Lancer la recherche ».

Choisir A
Ajouter

Libellé / Description

Muméero Numérg
Dossier -- Tous les dossiers - [=]

Il | =ncer la recherche

Il v a 1 résultat

[ Beethowven 160%20
B Ajouter
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e Si I'élément audio n’est pas présent, il faudra le rajouter en cliquant sur l'onglet

Ajouter
Choisir :

« Ajouter » , puis ajouter I'élément audio
e Sil’élément est présent dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour la sélectionner.
e Et cliquer sur le bouton « Valider » pour I'insérer dans le paragraphe

Il vous est possible grace aux cases a cocher de sélectionner plusieurs fichiers audios ce qui
vous permet de créer une playlist.

Les utilisateurs auront alors dans le petit lecteur affichés sur le site des boutons
supplémentaires afin de passer au fichier audio suivant et précédent.

3.3.13 Insertion d’un lien vers un template
Pour insérer un lien vers un template

e cliquez sur'-f'-;',

e choisissez dans la liste le template vers lequel le lien sera effectué (par défaut seuls les
templates d’authentification et de description longue sont disponibles)

e sile template dispose d’une restriction, utilisez le lien pour choisir I'élément
correspondant.

e Et cliquer sur le bouton « Valider » pour I'insérer dans le paragraphe

3.3.14 Onglet « En savoir plus »

EE—

Documant(e)
- mimniué B0 presse on ol

Libelié du lien Consutez le dossier de presse

41" veunian projet CMS {ppt) A

Libsell dha Lo Congutar ls compen rendu de la réunion

Litn{s) intarna(s)

Liang) extarmels]

[ eniogiarac | 5 metis |

L'onglet « En savoir plus » permet de donner acces a des ressources supplémentaires pour
votre paragraphe.

Ces ressources seront affichées dans une zone particuliere et identifié en dessous de votre
paragraphe.

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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J~| communigué de presse en pdf

Libellé du lien Consultez le dossier de presse

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

Libellg 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).

3.3.15 Enregistrement / visualisation du contenu HTML du paragraphe

Pour valider et visualiser le travail de saisie et de mise en forme dans I'éditeur, il faut cliquer
sur le bouton «Enregistrer » en bas a droite de I'’éditeur. Cela permet de visualiser le
paragraphe dans le contexte de la page ou il a été créé.

¥ Analyse du contenu

Ta page Révision

y & créer une révision
Ici mon texte du paragraphe.
CHRISTOPHE Harmen

. Contribuer
En savoir plus
Se déconnecter

#~| Dossier de Presse [pdf - 469.21 Ko] DN

E@‘ La Page du projet sur le site @ Le site national

Figure 19 : Visualisation paragraphe dans la page

Pour visualiser la page sans les boutons d’édition, il faut cliquer sur le lien « Visualiser » du
bloc « Action »

3.4 Styles de paragraphe

Selon la charte graphique définie, plusieurs styles de paragraphes peuvent étre appliqués en
utilisant le menu déroulant situé sur la gauche de la barre d’édition du paragraphe.
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{:} Propriét
Workflow

....................... Etat couran

Accueil » Emploi inzertion et formation » Création et reprise E Ajouter : E ﬁ‘ _ﬁ Etat suivant
d'entreprizses ittt ]
statistigues Informatig

et juridigues Yous étes ici:

. . . . = voir la p

SOREE | Création et reprise d'entreprises I Historia
MenU B é:’k Contribi
déroulant de p"“”t‘” E @ HOREHN ; L1 Analyse

sélection de

style de

paragraphe
z Clés

I FondWert ;I _____________________________ ! _E}»_ _@j

ne et relations de

jes services Travail

page
document

site partenaire

___________________________________________________________________

Reforme des aides publiques
d Etat & la création d'entreprise

Figure 20 : Changement style de paragraphe

3.5 Fonctions copie et partage de paragraphe

3.5.1 Copier le contenu d’un paragraphe
Important : Seul le contenu de pages dans I'état « en ligne » peut étre copié dans d’autres
pages.
Pour copier le contenu:
= Passer en mode édition de page en cliquant sur « Editer » dans le pavé « Action »
= Cliquer sur I'icbne de copleﬁl une fenétre pop-up listant les pages et paragraphes
pouvant étre copiés s’ouvre. Elle donne accés a I'’ensemble des sites partageant leur

contenu vers votre site ainsi qu’a I'’ensemble des pages du site en cours (a la fois en
contribution et dans le site en ligne).

L'arborescence qui s’affiche par défaut est celle du site en cours en contribution.

L’'escalier déroulant sur la droite vous permet de changer pour afficher les sites de la
plateforme CMS partageant du contenu avec vous, et de choisir entre I'espace de contribution
ou la version en ligne de ces sites.
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Site courant Recette : contribution [l

Webmarketing : contribution
Webmarketing : en ligne

Recette : contribution
Recette : en ligne

Il est alors possible de sélectionner une page.

2 / Sélection
Copie de paragraphe du ou des
paragraphes
a copier

Sie couran|

| 1 / Sélection

s de la page
(ot dont le
- contenu doit
étre copié

Figure 21 : Pop-up de sélection de pages pour copier un contenu

» Sélectionner la page dont le contenu doit étre copié en cliquant sur I'icbne en face
du titre de page pour copier son contenu.

» Les paragraphes de la page sélectionnée sont proposés.
Note : un contenu de paragraphe copié peut étre modifié via I'éditeur.

3.5.2 Partager le contenu d’un paragraphe

La fonction de partage se rapproche de la fonction de copie. Le principe est de récupérer le
contenu d’un paragraphe existant.

Ce contenu ne pourra pas étre mis a jour que dans sa page d’origine, la page de destination
bénéficiera des mises a jour effectuées sur la page d’origine.

3.6 Sommaire et Haut de page

3.6.1 Sommaire

=l Un paragraphe « Sommaire » permet de générer un sommaire de tous les paragraphes
présents dans la page courante (le titre du paragraphe est affiché sous forme de lien, avec une
ancre vers celui-ci).

3.6.2 Elément retour « Haut de page »

Cdun paragraphe « Haut de page > insére un lien qui permet a l'internaute de revenir en
haut de la page qu’il est en train de consulter.
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3.7 Template et pages spéciales

3.7.1 Template

Les Templates sont des gabarits qui permettent de restituer de facon spécifique des données
issues d’'une base de données. Ces données peuvent étre soit liées a la gestion des pages, soit
a des modules.

3.7.2 Affectation Template a une page

Pour affecter un Template a une page, il faut aller dans le mode « Edition » de la page et
cliquer sur l'icéne correspondant :

Un menu déroulant permet alors de sélectionner le template adéquat :

Template

i Oui [Aves styles) © Oui (Sans etyles) & non
Template *

(5 erocpre] 3 e

Figure 22 : Sélection de Template

Généralement le Template contient déja un titre mais il est toutefois possible de le paramétrer
au moment de son affectation.

3.7.3 Templates issues des données du CMS

Les templates associés aux données concernées par la gestion des pages sont :

» Plan de site : affichage des libellés de pages selon leur organisation dans
I’'arborescence

» Reésultats de recherche : restitution du résultat de la recherche « plein texte » sur les
pages et documents composant le contenu du site. Le résultat s’affiche sous forme de
liste paginée composée du titre et du texte d’accroche paramétré dans les propriétés de

page.
L'utilisation de ce Template nécessite :
o la présence d’'un formulaire de saisie dans la structure de page

o0 l'existence de la page spéciale « Résultat de recherche » et I'affectation du
Template dans cette page.
Cette opération est généralement effectuée a l'initialisation du site.

» Liste des thématiques : affichage des différentes thématiques du site.

» Authentification : ce Template permet d’insérer un formulaire permettant de
s’authentifier sur le site.

» Description longue : ce Template ne s’affecte pas dans une page mais dans un
paragraphe (voir 3.3.13 Insertion d’un lien vers un template). Il sert dans le cadre de
I'accessibilité a fournir une description d’'une image. Par exemple si I'image est un
schéma ou un plan (hémicycle d’élus etc...) il est nécessaire de fournir une description
de cette image soit dans le texte de la page, soit grace a la description longue.
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» Accroche des pages filles : ce Template permet d’afficher les différentes pages filles
(pour faire un niveau de navigation supplémentaire par exemple) sous forme de liste
des pages filles. On affichera pour chacune son titre menu, son image d’accroche et son
texte d’accroche.

3.7.4 Module

Un module correspond a un ensemble de données qui constituent une application spécifique.
Il existe potentiellement plusieurs Templates (un Template est un gabarit de restitution : on
peut considérer cela comme un paragraphe avec une présentation fixe) par module.

3.7.5 Page spéciale

La notion de page spéciale est accessible via I'’écran de propriété de page
Elle permet d’affecter a une page une fonctionnalité prédéfinie du site.
Exemple : Plan du site, formulaire de contact, crédits, etc.

Il est souvent nécessaire d’affecter le Template adéquat a la mise en place de la fonctionnalité
(par exemple le Template : « plan de site » doit étre mis dans la page spéciale « plan de
site »)

Elle permet également d’identifier les liens qui peuvent apparaitre dans les bandeaux hauts et
le pied de page ou bien de donner un cadre (page) dans laquelle s’effectuera les actions des
templates (Par exemple, vous auriez une page spéciale « exemple » avec du contenu
supplémentaire et toutes les actions découlant du modules « exemple » seraient affichés dans
cette page quel que soit la page d’origine).

3.7.5.1 Page Spéciales du CMS.Eolas

» Accessibilité : il s’agit de la page sur laquelle seront dirigées les personnes cliquant
sur le lien « Accessibilité » du site.

» Page Formulaire abus : il s’agit de la page sur laquelle seront dirigées les personnes
qui cliqueront sur « signaler un abus » dans les commentaires.

» Authentification : il s’agit d’'une page vers laquelle vous redirigerez les utilisateurs
ayant cliqué sur : « s’authentifier ».

» Contact : il s’agit de la page sur laquelle seront dirigées les personnes cliquant sur le
lien « Contact » du site.

» Crédit : il s’agit de la page qui permet d’afficher les crédits de votre site (accessible par
un lien dans le bas de page en général).

» Mentions Légales : il s’agit de la page qui permet d’afficher les mentions Iégales de
votre site (accessible par un lien dans le bas de page en général).

» Page 403 : cette page vous permet de proposer une page 403 personnalisé.

» Page 404 : il s'agit de la page sur laquelle seront redirigées les personnes s’il entre
une page qui n’existe pas.

» Plan site : il s’agit de la page ou sera affiché le plan du site (au moyen du Template :
« Plan de site »)

» Recherche : il s’agit de la page dans laquelle s’afficheront les résultats de recherche (il
vous faudra insérer dans la page le Template : « Résultats de recherche »)
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3.8 Informations disponibles sur une page

-| Action

Action

'+ Ajouter une page
® visualiser
o Editer

Workflow
Etat courant :
Etat suivant : Mettre en ligne

Information

I= Historigue et révisions
&7 Utilisateurs

o Analyse du contenu
Révision

& créer une révision

I= Gérer les révisions

Dans I'encart « Action » situé en haut a droite de chaque page il est possible d’accéder a un
certain nombre d’informations sur la page utiles pour contribuer a son contenu comme :

» L’historique des actions effectuées
» La liste des contributeurs ayant un acces sur cette page
» Une analyse de contenu donnant les statistiques d’occurrences des mots sur la page

3.8.1 Historique des actions sur une page

L’historique est affiché dans une page pop-up. Il permet de visualiser le détail des actions
réalisées par les contributeurs sur les éléments de contenu de la page.

Historique et révisions
[Vider I'historigue

Il v a 7 résultats

Ajout paragraphe ADMIN Super 08/01/2013 10:13
Suppression paragraphe ADMIN Super Paragraphe n°28% 08/01/2013 10:12
Suppression paragraphe ADMIN Super Paragraphe n®287 (mon paragraphe) 08/01/2013 10:11
Modification workflow ADMIN Super 08/01/2013 10:11
Creation de révision CHRISTOPHE Harmen 07/01/2013 15:21 =
Maodification des propriétés de la page CHRISTOPHE Harmen 07/01/2013 15:21
Création de la page CHRISTOPHE Harmen 03/01/2013 14:30

Figure 23 : Historique des actions sur une page

Les actions sur une page pouvant étre nombreuses, il est possible de vider cet historique en
cliqguant sur le lien « Vider I'historique ». Cette fonction n’est réalisable que par les personnes
ayant le profil administrateur.

3.8.1.1 Historique et Versionning

C’est dans I'historique qu’apparaissent aussi les informations concernant les différentes
révisions et les actions effectuées sur celle-ci.
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Il v a 11 résultats
Suppression révision ADMIN Super fsu?;:J{:Tssiun rEE T [P AT US{S&{:&HS @.
Retour & une révision ADMIN Super Révision du 07/01/2013 15:21 08?32313
Création de révision ADMIN Super UBT&ESIS ®
Suppression paragraphe ADMIN Super Paragraphe n®291 08!53{2’22(’]13
Création de révision ADMIN Super 08"{1001{22:_?13 =
Suppression paragraphe ADMIN Super Paragraphe n°289 UBT&ESIS
Suppression paragraphe ADMIN Super Paragraphe n®2a7 (mon paragraphe) Usffolffls
Modification workflow ADMIN Super 08;’](-];.:!'12](-]13
Création de révision S:rRr;z'r:DPHE 0?!:{];{22:{]13 @.

Les informations affichées dans I'historique sont :
- Les créations de révision
- Le retour a une ancienne révision
- La suppression d’'une révision

b : Cet icbne vous permet de vous rendre directement dans l'interface de gestion des
révision pour visualiser cette révision.

@' : Cet icbne signale que la révision dont il est question a depuis été supprimée et qu’elle
n’est donc plus accessible en consultation.

3.8.2 Utilisateurs

Les utilisateurs sont restitués via une fenétre pop-up qui permet de visualiser les utilisateurs
ayant au minimum des droits de rédaction sur la page.

Utilisateurs

Il v a 5 résultats

Utilisateur Rdle

£ apmIn Super Super administrateur
64:5.&-' Super administrateur
& Super administrateur
& Validateur

& Reférenceur

Figure 24 : Liste des contributeurs sur une page
3.8.3 Analyse de contenu

La Pop-up analyse de contenu permet de restituer les statistiques de nombres d’occurrences
des mots sur les éléments de contenu des paragraphes rédactionnels de la page.
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Analyse du contenu
Contenu
Mot
ston [ 3,21 %
Ll -t ] 5 2,67 %
g 5 2,67 %
=t 4 2,14 %
BLCOMDBprpmugrd 4 2,14 %
ertrepoes 3 1,60 %
T 3 1,60 %
label 3 1,60 %
ermuphos 3 1,60 %
wars 3 1,60 %
o 2 1,07 %
i 2 1,07 %
reeure 2 1,07 %
cutle 2 1,07 %
btre F 1,07 %
dure 2 1,07 %
pro 2 1,07 %
VOO T 2 1,07 %
Aeppoytd 2 1,07 %
H 2 1,07 %
Alt
-~ VIDE -- 1
Libellé& Clcocurence
oL 1
ot DaTtEraery 1
page 1
le cadre de réponae 1
Le cahier des charges 1
L fscha o atsguee 1
Farmer

Figure 25 : Pop-up Analyse de contenu
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4 LE CYCLE DE VIE D'UNE PAGE

4.1 Le Workflow : Rédaction — Validation — Publication

Le cycle de vie d’'une page (classique) est symbolisé par les différents états que traverse toute
page entre sa création par un rédacteur jusqu’a son archivage.

De maniére synthétique, la mise en ligne d’'une nouvelle page découle du processus suivant :

>
>

>

Une nouvelle page est créée par un rédacteur et positionnée dans I'arborescence.

Aprés rédaction, le rédacteur estime que cette derniére est compléte et la transmet
pour validation.

Zéro ou plusieurs validateurs peuvent successivement soit valider la page, soit la
mettre directement en ligne (si les dates de publication le permettent), soit la renvoyer
en rédaction (ou la modifier eux méme en cas de corrections mineures). Partie
accessible seulement pour les pages classiques.

Aprés validation, la page est mise en attente de mise en ligne en vue de sa publication
sur le site par un robot. Ce robot pourra fonctionner soit de maniere automatisée sous
la forme d’'une tache planifiée effectuée tous les soirs, soit par activation manuelle de
I'administrateur en cas de mise a jour urgente.

Une fois la date de publication de la page expirée, la page est mise automatiquement
‘hors ligne’ grace a un robot. Cette action peut étre aussi réalisée de facon manuelle
par I'administrateur.

Chaque page connait au cours de son cycle de vie les états suivants :

>
>
>

>
>

« A rédiger » : la page est en cours de rédaction par I'un des rédacteurs.

« A valider » : la page est rédigée, I'un des validateur doit valider cette page.

« Attente mise en ligne » : la page attend sa date de mise en ligne pour pouvoir étre
publiée.

« Mise en ligne » : la page est publiée. Elle est visible des internautes.

« Hors ligne » : la page a été retirée du site (elle a atteint sa date de mise hors-ligne).

Ceci est un schéma de Workflow dit ‘classique’, il est néanmoins possible, suivant le profil
contributeur de sauter ces étapes, c'est-a-dire rédiger une page puis la mettre en ligne
directement, en faisant abstraction de la validation.

Schéma synthétigue du Workflow :
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Création d'une
page par ke
redacteur

Placement de la page

La page cbiient
l'etat "A rediger” |

%

Renvoi d'une page a valider

La page est mise en validation k
en redaction

La page oblient
I'état "A valider"

:

Renvai d'une page an ligne

L& page est mise en publication & rédacion
Les validateurs et las webmeastres pauvent La page obtient
mettre en ligne directement une page l'afat "Allente de Renvol d'unfle pagle archives)
mise en ligne" en rédaction

%

La page est mise en ligne par une tche planifiée tournant le soir

La page oblisnt
I'état "Mis en
- ligne"

;

La page sort de ligne lorsgue
sa date de mise hors-ligne est atteinte

L& page oblient
I'état "Hars ligne”

)

Figure 26 : Schéma de Workflow

4.2 Les interfaces du Workflow : propriétés de pages

L’'interface de Workflow se situe dans les propriétés de la page.
Ce Workflow régle la vie de la page de la rédaction, a la mise en ligne jusqu’a son archivage.
Les étapes sont :
» A rédiger
» Transmettre pour validation
» Valider et attendre la mise en ligne
» Mettre en ligne
Pour modifier I’état d’'une page, trois possibilités :
» Utiliser le tableau de bord afin de localiser la page a faire progresser dans le
Workflow.
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Pages =)

A rédiger (20)

A walider (0]

Attente mi=e en ligne (0]
Mi=e en ligne (5]

Hars ligne (0}

Figure 27 : Tableau de bord du Workflow

Accéder a ses propriétés en cliquant sur le titre de la page dans la liste affichée a I'’écran

- . . Contribution . N N A s
» Utiliser I'espace de contribution _pour accéder a cette derniére grace a la
. . . . YT , N
navigation en place et cliquer sur le lien propriétés % dans le bloc d’actions pour

accéder aux propriétés de la page
. . - A [ e
> Utiliser I'arborescence et cliquer sur I'icone %.¢ « Propriétés de la page »

Une fois sur la page des propriétés, se positionner sur la rubrique « Workflow » dans le
formulaire et choisir dans le menu déroulant « Etat suivant » I'état vers lequel la page devra
progresser. L’option ‘Affecter a tous les fils (si cohérence des dates et état courant identique)’
permet de faire avancer la page courante dans le Workflow ainsi que toutes les pages de
niveaux inférieurs rattachées a cette page.

4.2.1 « Arédiger »

Cette partie a été traité plus haut, dans les paragraphes création et rédaction des pages.

4.2.2 « Transmettre pour validation »

Les contributeurs qui ont un réle de rédacteur, peuvent rédiger les pages et les transmettre
au validateur et/ou a I'administrateur pour validation.

Workflow

Etat courant

Etat suivant E|

Transmettre pour validation

.| Attendre la mise en ligne L .
Date de mise Mcttre en ligne date du jou

Mettre hors ligne * | ) ) o
Date de mise hors ligne ™ 317122035 date du jour] [date lointaine]

[] affecter ces dates a toutes les pages filles
[] Affecter cet état et ces dates aux pages filles ayant |'état 'A rédiger’

4.2.3 Valider et attendre la mise en ligne ou Mettre en ligne

Le validateur du site est la personne déléguée pour valider le contenu de son périmétre et de
choisir une date de mise en ligne.

L’administrateur est le webmestre du site. Il a donc aussi le droit de valider le contenu et
de choisir une date de mise en ligne ou faire immédiatement la mise en ligne
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Workflow

Etat courant

Etat suivant El

Transmettre pour validation
i Attendre la mise en ligne .
: [date du jour]
Date de mise Mettre en ligne date du jou

Mettre hors ligne * ] i o
Date de mise hors ligne & 51,12/ 2055 [] (date du jour] [date lointaine]

[] affecter ces dates & toutes les pages filles
[] affecter cet état et ces dates aux pages filles ayant |'état 'A rédiger’

4.2.4 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.

Pour mettre hors ligne une page, il faut :
» Choisir une date de mise hors ligne inférieure ou égale a la date du jour.
» Positionner la liste déroulante « Etat suivant » sur « Mettre hors ligne ».
» Cliquer enfin sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder la modification.

4.2.5 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 ».

~

4.2.6 Fonctions <« affecter ces dates a toutes les pages filles» /
« Affecter cet état et ces dates aux pages filles ayant I’état (= état
courant de la page) »

e affecter ces dates a toutes les pages filles :

Le changement de dates de publication de la page courante entraine le changement de date a
I’ensemble des pages enfants de la page courante

e Affecter cet état et ces dates aux pages filles ayant I’état (=état courant de la
page) :
Le changement d’état et de dates de publication sur la page courante entraine la mise a jour
de ces propriétés sur les pages enfant de la page courante
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5 GESTION DES REVISIONS
Les révisions vous permettent de sauvegarder I'état d’'une page pour y revenir par la suite.

5.1 Création d’une révision
Pour créer une révision de votre page, il vous suffit de cliquer dans le bloc action sur « Créer
une révision ».

Révision

&J créer une révision

Vous étes ensuite dirigés vers les propriétés de la page et le bloc Action s’est enrichi d’'une
nouvelle option :

Révision
&) Créer une révision

I* Gérer les révisions

Cette option va vous permettre de voir la liste des révisions de votre page, de visualiser la
page dans I’état ou elle était au moment d’'une révision, de supprimer les révisions et surtout
de remplacer la page actuelle par celle issus d’une révision.

5.2 Gestion des révisions

L'appui sur le lien « gérer les révisions » vous afficher alors I'interface de gestion des révisions
de cette page.

Choisir une révision |Z| Supprimer toutes les révisions de cette page

Propriétés Editer
Version en cours de la page : Jeunesse

A droite se trouve un bouton vous permettant de supprimer d’'un coup I'’ensemble des révisions
de la page.

Supprimer toutes les réevisions de cette page

Vous voyez ici un bouton vous permettant d’aller vers la version actuelle de la page :

ou si elle est sélectionnée actuellement :

Ensuite vous trouvez la liste de toutes les révisions que cette page a :
Révision du 11/01/2013 16:27 [=]

Choisir une révision
Reévision du 11/01/2013 16:27
Reévision du 11/01/2013 16:27

| Révision du 11/01/2013 16:21

Vous pouvez alors choisir la révision que vous souhaitez afficher.
Celle-ci s’affiche alors dans la page.
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Version en cours Révision du 11/01/2013 16:27 [=]

Visualiser cette révision Propriétés page de la révision Supprimer cette révision Revenir 3 cette révision

Révision du 11/01/2013 16:27 pour la page : Jeunesse

Vous disposez alors de plusieurs actions possibles :

> Visualiser cette révision : vous permet de voir votre page a la date a laquelle vous
avez fait la révision.

> Propriétés page de la révision : vous permet de voir les propriétés de votre page a
la date a laquelle vous avez fait la révision.

> Supprimer cette révision : vous permet de voir votre page a la date a laquelle vous
avez fait la révision.

> Revenir a cette révision : vous permet de remplacer la page actuelle par celle de la
révision.
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6 WEBOTHEQUE

La partie Webotheque permet de gérer les différents éléments additionnels au contenu des
pages.
Depuis le back-office, pour accéder a la ‘Webothéque’, choisir I'onglet:

Ces éléments peuvent étre de 6 types :
» Images
Documents (ou fichier informatique)
Liens externes (vers d’autres sites Internet ou des adresses email)
Eléments flash
Vidéos
Vidéos externes
Widget

YV V V V V V

Certains de ces éléments peuvent étre visualisés directement au sein de la page (tel que les
images, les liens externes, les éléments flash et les vidéos) alors que d’autres nécessitent que
I'internaute les télécharge au préalable avant de pouvoir les consulter (comme les documents).

6.1 Gestion des doublons dans la webothéeque

Lors de I'enregistrement d’un élément dans la webothéque, une signature est calculée qui
permet de savoir si cet élément est déja présent au sein de la webotheque.

x

Dans le cas ou vous cherchez a ajouter un fichier déja présent dans la webothéque, un
message vous signalera que celui est déja présent :

1Erreur:
- Modification non effectuée car il existe un enregistrement (n°175) avec les mémes caractéristigues

Figure 28 Message d'erreur da au doublon

Ce fonctionnement permet ainsi que vos éléments multimédia ne soient pas dupliqués par
erreur a plusieurs endroits de vos webothéques.

Cependant il est possible de désactiver ce fonctionnement si vous ne souhaitez pas vous en
servir en vous rendant dans la fiche du site.

Cette sécurité fonctionne pour les éléments de types :
e Images,
e documents,
e Flash, Audio,
e Vidéo,
e lien externe.
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Elle ne fonctionne pas pour les éléments de types : vidéos externes et widget.
6.2 Accéder aux éléments de la Webotheque

Utiliser le menu de gauche pour accéder aux interfaces de gestion de la Webothéeque.
Cliquer sur I'icone « Liste » de la rubrique présente dans le menu de navigation gauche.

Un moteur de recher,
L’insertion d’'un nguyel élément s’effectue en cliquant sur I'icbne a droite de la liste.

e permet alors de sélectionner les éléments de la rubrique a consulter.

Liens externes
Eléments\flash = £4
Audios ":' L

Vidéos [l B

Vidéo externe fl E,’E.l

VvV V. V VYV V VYV V

La page d’accueil de la Webothéeque liste les 3 derniers éléments mis dans la base de données
pour chacune des rubriques. Un clic sur I'image ou sur le titre des autres éléments permet
d’accéder au formulaire de modification.

CHTRTONN NI Conseil Général de I'Aude [« @ Aide et Support | gl Accueil Back-office / Tableau de bord & Super ADMIN Déconnexion

‘#¥ CMS.Eolas

Images @I ®® Derniers éléments modifiés
§ Racine (0) Images
£ Test (

* Le 03/03/2011 12:29, Super ADMIN : = -
Documents B REB
Dossier * Le 22/02/2011 14:29, Super ADMIN :

Liens externes B ey

+ Le 22/02/2011 14:39, Super ADMIN :
i Racine (1)

- Documents

Flashs B 5 ’23 * Le 23/02/2011 11:35, Super ADMIN : test doc 2
. B * Le 23/02/2011 09:31, Super ADMIN : test doc

Audios =T Liens externes

Dossier * Le 23/02/2011 17:29, Super ADMIN : Google

vidéos =T

Widgets o Em

32 page(s) sur le site

Figure 29 : Ecran accueil Webotheque

Chaque élément de la webothéque pourra étre rangé dans un dossier. Ces dossiers peuvent
étre affichés ou masqués en cliquant sur la fleche « haut »
ossier

'Y

Diassier
Ou la fleche « bas » -
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6.3 Images

Il s’agit d’'une sous rubrique de la Webotheque permettant de charger sur le systéeme les
images a utiliser dans les pages du site.

Les fonctionnalités sont les suivantes :
» Consultation de la liste des images
» Consultation de I'affectation des images sur le site
» Insertion/modification/suppression d’'une image

6.3.1 Consultation de la liste des images

La liste des images présente les informations suivantes :
» Le numéro de I'image
» Le libellé de I'image (accés a la fiche d’édition de I'image en cliquant dessus)
» Le poids de I'image
» Un visuel de I'image. En cliquant sur le visuel, un pop-up permet de consulter I'image
dans sa taille réelle (taille affichée dans les pages)

> Le nombre d’affectation sur le site
» Et un filtre ou moteur de recherche
Images
Moteur de recherche
Libelle /
Description
Numéro
Dossier Fleur =]
2 [
1l y a 2 résultats
[ 8| Swed | Gukt | st | e | Swmbcamed
.‘kﬁ
178 Fleur 775,07 Ko 1
e,
(] 179 Rose 735,41 Ko ‘ 0
P A CE e ERRRIES | 5 somme du poids des éléments non affectés représente un total de 735,41 Ko

Figure 30 : Recherche et liste des images

6.3.2 Ajout / Modification /7 Suppression d’'une image

La modification d’'une image se fait en cliquant sur le titre de cette derniére dans la liste des
images.
L'ajout se fait en cliquant sur I'icbne “L dans la colonne de gauche dans la rubrique ‘Images’

Dans les deux cas, le formulaire suivant est accessible avec la différence de I'affichage d’une
vignette de I'image dans le cas de la modification.
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Credit

Description longus

Image

Propriétés

Libellé *

Dossier * Images [=] Ajouter un sous dossier
Fichier (taille maximum : 2 Mo) *

Extensions autorisées: .aif, .Jpg, -jpeg, .bmp, .png

Styles

- Paragaphe *|[%. x* B F @
& L (G A% E|EEQ || 2m|EE
FHEA =R
=
Chemin: p

4

Figure 31 : Ajout d'une image

Image
Propriétés
Dernier contributeur
Libellé *

Dossier *

Fichier (taille maximum : 2 Mo)

Crédit

Deseription longue

ADMIN Super - 08/01/2013 10:45

Fleur
Fleur [=] Ajouter un sou
—
—
p)
SB0). | [Téischaraer e fichier] (Poids: 775,07 Ko, Rézolution: 19201440)

1= Editer avec pixir

Extensions autorisées: .gif, .jpg, Jpeg, .bmp, .png

Styles ~| Paragraphe |/ % x* B 1

% G2 m @ 8 %5 =
PHEA=

=

Chenin p

Utilisé sur le(s) page(s) sur ce site
» Espace de contribution

o Economie
» Site

= Economie (4)

A

= Eoregisirer

Figure 32 : Modification d'une image

Le formulaire de création/modification d’'une image se compose des champs suivants :
> Libellé : 1l s’agit d'un titre interne vous permettant d’identifier facilement I'image. Ce

champ n’est pas affiché sur le site pubilic.
> Dossier :

Le champ dossier permet de classer correctement les images suivant une

organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour insérer une
image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le champ a
droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que fils de

celui sélectionné dans la liste déroulante.

Fichier : Permet de sélectionner sur un poste local I'image a associer a cette fiche. Il

s’agit d’'un champ de type téléchargement obligatoire. L’'image pourra étre utilisée et

publiée sur le site public.
» Pour sélectionner I'image sur un poste en local :
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Cliquer sur le bouton ‘Parcourir’ afin d’ouvrir I’explorateur de fichiers sur le poste local.
Rechercher I'image sur le poste puis cliquer sur ‘Ouvrir’ aprés l'avoir sélectionné. Le
chemin de I'image s’inscrit alors automatiquement dans le champ.

Crédits : le champ Crédits permet de renseigner les informations Iégales concernant
I'image (les copyrights par exemple)

Description longue : le champ Description longue permet de renseigner une
description pour l'image. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du
CMS.Eolas mais peut étre utilisé dans I'éditeur de texte des paragraphes (La description
longue est une description qui peut étre utilisé dans le cadre de I'accessibilité des sites
web). Ce champ n’apparait que si le module « Accessibilité » a été activé pour votre
site.

Une fois la saisie terminée le bouton ‘Ajouter’ pour valide la saisie et enregistre I'image.

Dans le cas d’'une modification, le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer l'image du
systeme. Cette opération n’est possible que si cette image n’est pas utilisée sur le site.

Si I'image est affectée a des pages (donc utilisée), un bloc ‘Affectation’ est visible indiquant le

ou les

pages (affectation site public et site de test en affichant le libellé avec un lien vers les

propriétés de cette page) I'utilisant.
Pour information, le nombre d’affectations est affiché depuis la liste des images.

Image

Propriétés

Libellé *

Dossier *

Crédit

Utilisé sur

* Site

Dernier contributeur ADMIN Super - 08/01/2013 10:45

Fichier (taille maximum : 2 Mo) |_ Parcounr_

Description longue

» Espace de contribution
o Economie

= Economie (4)

Fleur

Fleur [=] Ajouter un sous dossier

|
.

B0, [Télécharaer le fichier] (Poids: 775,07 Ko, Résalution: 192071440)

1= Editer avec pixr

Extensions autorisées: .gff, .ipg, peg, .bmp, .png

Styles ~| Paragraphe  ~ || X. X* B I |[= @
& La Um G gtz == Ea —||J Qpm/iEE
PHUEAT

=

Chein: p 4

le(s) page(s) sur ce site

Figure 33 : Affection d’une image sur le site

6.4 Edition d’'une image depuis le CMS.Eolas

Une option vous permet d’utiliser le service « pixlr » afin d’éditer votre image.
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J

Pour cela, il suffit de cliquer sur le bouton :

Une boite de dialogue vous demande alors si vous avez enregistré les modifications en cours.
En cliquant sur OK, I'application « PixIr » s’affiche alors dans une ligthbox.

Votre image s’affiche a I'’écran, et vous disposez alors de toutes les fonctionnalités fournies par
« PixlIr » pour retoucher votre image.

Adjustment Effect Overlay o Sticker

Figure 34 : Edition d’une image via l’'interface PixIr

. . . . ' Save
Une fois cela fait, il vous suffit de cliquer sur le bouton « save »

Vous allez alors retourner sur la webotheque mais la fiche de votre image comportera des
éléments supplémentaires :

Image

Propriétés

Dernier réedacteur ADMIN Super - 26/03/2012 17:38
Libelle * Fleurs

Dossier * Racine E

Fichier {taille maximum : 8 Mo) * Parcounr_

- [Télécharaer |e fichier] (Poids: 232.59 Ko, Résolution: 1024*768)

E Editer avec pixir

Fichier pixir *

(Poids: 168.56 Ko, Résolution: 1024*768)
B Remplacer O Supprimer
Crédit
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La ligne : « fichier pixIr » vous présente I'image que vous venez de réaliser avec picnik avec
ses informations de poids et résolution.

Vous avez alors deux solutions :

Remplacer I'image actuelle par I'image provenant de pixIr

Supprimer I'image provenant de pixir.

L’enregistrement de la fiche provoque I'action sélectionné (sans possibilité de retour)

6.5 Documents

Il s’agit d’'une sous rubrique de la Webotheque permettant de charger sur le systéeme les
documents que I'on souhaite utiliser dans les pages du site (sous la forme de liens vers des
fichiers téléchargeables).

Les fonctionnalités sont les suivantes :
» Consultation de la liste des documents
» Consultation de I'affectation des documents sur le site
» Insertion/modification/suppression d’'un document

6.5.1 Consultation de la liste des documents

R Bl wWeboths . e e .
Dans l'onglet ‘webotheque Cllquer sur I'icbne "= ‘Liste’ de la sous rubrique
‘Documents’ présent dans le menu de navigation gauche. Un moteur de recherche vous

permettra alors de sélectionner les documents que vous souhaitez consulter.
Documents
Filtre
Lik=zll& ¢ D=scnpton

Humeéro

Catégaria I Toutes les carngnriesj

[z0 = NS

Figure 35 : Recherche de document

En cliquant sur le bouton « Filtrer » la liste des documents s’affiche.

Documents

Moteur de recherche

Libellé /
Description

Numéro

Dossier -- Tous les dossiers - [+]

20 [=] [
Il y a 4 résultats

6 communiqué de presse en pdf 469,21 Ko [Voir] 18

Figure 36 : Liste des documents

Cette liste présente les informations suivantes :
» Le numéro du document
» Le libellé du document
» Le poids du document
» Un lien ‘Apercu’ permettant de télécharger le document
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> Le nombre d’affectation sur le site

6.5.2 Ajout / Modification / Suppression d’un document
La modification se fait en cliquant sur le libellé dans la liste des documents

L'ajout se fait en cliquant sur l'icbne o dans la colonne de gauche dans la rubrique
‘Documents’

Le formulaire de création/modification/suppression d’'un document se compose des champs
suivants :

» Libellé : il s’agit du nom interne du document. Champ texte dont la saisie est
obligatoire et non affichée dans le site public.

» Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les documents suivant une
organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour insérer une
image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le champ a
droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que fils de
celui sélectionné dans la liste déroulante.

Y

Fichier : permet de sélectionner sur son poste le document a charger dans le systeme.

» Alternative accessible (si le module Accessibilité a été activé pour votre site) :
permet de sélectionner un document alternatif en version texte (extension .txt) a
charger dans le systeme.

Document
Propriétés
Libellé *
Dossier * documents =] Ajouter un sous dossier
Fichier (taille maximum : 2 Mo) * |— Parcourir_

Extensions auterisées: .ok, .rtf, .pdf, .dos, .xls, zip, .ppt, .gif, Jpg, -jpeg, bmp, .png, .decx, .ppbx, .odk, .doem, .dobx, .dotm, xlsx, xlsm, xlbe, xdtm, xlsb, .pptm, .pobx, .potm, .pps¥, pPSM,
sldx, sldm

Alternative accessible (taille maximum : 2 Parcourr—
Mo)

= Enregistrer

Figure 37 : Edition d'un document

Le bouton ‘Supprimer’ vous permet de supprimer le document du systéeme. Cette opération
n’est possible que si ce document n’est pas utilisé sur le site.

Si votre document est affecté a des pages (donc utilisé), un bloc ‘Affectation’ est visible vous
indiquant le ou les pages l'utilisant.

Pour information, le nombre d’affectation est affiché depuis la liste des documents.

Document

Propriétés

Dernier contributeur CHRISTOPHE Harmen - 10/07/2012 14:15
Libelle * communiqué de presse en pdf

Dossier * documents [=] Ajouter un sous dossier

Fichier (taille maximum : 2 M) Parcourr_

[Télécharger le fichier] (Poids: 469,21 Ko) Extensions autorisées: .txt, .rtf, .pdf, .doc, .xls, .zip, .ppt, .0if, .ipg, .ipeg, .bmp, .png, .docx, .pptx, .odt, .docm, .dotx, .dotm, .xlsx, .xIsm, .xltx, .xltm,
-xIsb, .pptm, .potx, .potm, .ppsx, .ppsm, .sldx, .sldm

lternati (taille iz
s Parcourir_

Utilisé sur le(s) page(s) sur ce site

« Espace de contribution
o Accueil

© Environnement
o Ta page
« Site
o Accueil (2)
© Environnement (7)
© Ta page (61)
* Révisions
o Accueil (1 affectation)
© Ta page (2 affectations)

Figure 38 Document avec une affectation
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6.6 Liens externes

Il s’agit d’'une sous rubrique de la Webothéque permettant de définir les liens externes que
vous serez amené a utiliser dans les pages du site. Ces liens peuvent étre de différents types :

» Adresse email
» Adresse de site Internet

Les fonctionnalités sont les suivantes :
» Consultation de la liste des liens
» Le nombre d’affectation sur le site
» Insertion/modification/suppression d’un lien

6.6.1 Consultation de la liste des liens externes

Cliquer sur l'icbne = iste’ de la sous rubrique ‘Liens externe’ présent dans le menu de
navigation gauche. Un moteur de recherche vous permettra alors de sélectionner les liens que
vous souhaitez consulter.

Liens externes

Filtre
Libellé / Description

Muméro

Catégorie | Toutes les categuries:l

Figure 39 : Recherche lien externe

En cliquant sur le bouton « Filtrer » la liste des liens externes s’affiche.

Liens externes
Moteur de recherche

Libellé / Description / URL
Numéro

Dossier -- Tous les dossiers -- [+]

20 El Lancer la recherche

Il v a 2 résultats

[

14 Eolas [Voir] 1]

6 Google [Voir] 5

%" supprimer les éléments sélectionnés

Figure 40 : Liste des liens externes
Cette liste présente les informations suivantes :
» Le numéro du lien
» Le titre du lien
» Un lien [voir] qui vous permet d’aller sur le site correspondant.
» Le nombre d’affectation sur le site
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6.6.2 Ajout / Modification / Suppression d’un lien externe

La modification se fait en cliquant sur le titre du lien dans la liste des liens externes.

L’insertion d’un nouveau lien s’effectue en cliquant sur I'icone ‘Ajouter’ % de la sous rubrique
‘liens externes’ présent dans le menu de gauche.

Le formulaire de création/modification d’un lien externe se compose des champs suivants :

>

>

Libellé : il s’agit du libellé interne du lien. Champ texte dont la saisie est obligatoire et
non affiché sur le site public.

Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les liens externes suivant
une organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour insérer une
image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le champ a
droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que fils de
celui sélectionné dans la liste déroulante.

URL : Adresse vers laquelle pointe le lien : Adresse de site Internet, email. Pour les
liens externes de type ‘site internet’ saisissez simplement les www suivi du nom de
domaine (ex : www.eolas.fr) et pour les adresses email, I'adresse compléte sans le

‘mailto :’ (ex : info@eolas.fr)

Si votre lien est affecté a des pages (donc utilisé), un bloc ‘Affectation’ est visible vous
indiquant le ou les pages l'utilisant.

Pour information, le nombre d’affectation est affiché depuis la liste des liens externes.

URL *

* Site

Dossier *

Description

Lien externe
Propriétés

Dernier rédacteur ADMIN Super - 22/03/2011 12:28
Libelle *

Google

Racine [«

http:/fwww.google.fr [Voir]

Styles ~| Paragraphe ~||X. X' B T |E=E=E||@
o 2 (I3 i @ h|is || EE(Q — || Q| |EE
DHE A=

e ]

Chemir: p v

Affectations sur le site courant

» Espace de contribution
o Accueil
o Mes actus

o Accueil (2)
* Modules
o Evénement : 1
o Complément d'info : 1

Figure 41 : Edition lien externe

Le bouton ‘Supprimer’ vous permet de supprimer le lien du systeme. Cette opération n’est
possible que si ce lien n’est pas utilisé sur le site.
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6.7 Eléments flashs/vidéo

L’'insertion dans la Webotheque d’éléments flashs et/ou vidéo reprend les mémes principes que

ceux exposés dans les images, les documents et les liens externes.

La seule différence notable sur le formulaire de saisie/modification est qu’il est possible

d’attribuer une hauteur et une largeur aux animations.

6.7.1 Ajout / Modification / Suppression d’un élément flash

Le formulaire de création/modification d’un élément flash se compose des champs suivants :

> Libellé : il s’agit du libellé interne de I'’élément flash. Champ texte dont la saisie est

obligatoire et non affiché sur le site public.

> Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les éléments flash suivant
une organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour insérer une
image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le champ a
droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que fils de

celui sélectionné dans la liste déroulante.

» Fichier : Le fichier doit étre au format « .swf >» pour pouvoir étre pris en compte dans
la webothéque. Le poids est calculé de fagcon automatique au téléchargement du fichier.

Le poids du fichier sera limité selon la configuration du serveur.

» Largeur : dimension en pixels permettant de restituer I'animation dans un paragraphe
» Hauteur : dimension en pixels permettant de restituer 'animation dans un paragraphe
» Contenu Alternatif : Champs texte restitué dans la restitution HTML, si le navigateur

ne reconnait pas I'’élément dans la page.

Flash
Propriétés
Dernier contributeur CHRISTOPHE Harmen - 07/01/2013 17:04
Libellé * Animation flash de test
Dossier * Racine [+] Ajouter un sous dossier
Fichier (taille maximum : 2 Ma) I [Fecom

[\Voir] [TElécharaer le fichier] (Poids: 40,16 Ko) Extensions autorisées: .swf
Largeur * 400 px
Hauteur * 400 px
Contenu alternatif s | Pe——— )

& Ga Im @ & A5/= = Q|| 2|miEE

PHE A=
=

Cherin; p

Figure 42 : Edition d'un élément Flash dans la webotheque

Notes : Si cet élément est utilisé dans une page, un encart « affectation » dans la fiche
d’édition de I’élément permet de donner cette information.

6.7.2 Affectation d’un élément flash dans une page de contenu

3 Supprimer

L'affectation d’une animation flash se fait via un paragraphe rédactionnel comme indiqué dans

le point 3.3.11 ci-dessus Insertion d’un élément flash
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6.7.3 Ajout / Modification / Suppression d’un élément vidéo

Le formulaire de création/modification d’'une vidéo se compose des champs suivants :

>

>

Y VY

Y VY

Libellé : il s’agit du libellé interne de la vidéo. Champ texte dont la saisie est
obligatoire et non affiché sur le site pubilic.

Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les vidéos suivant une
organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour insérer une
image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le champ a
droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que fils de
celui sélectionné dans la liste déroulante.

Fichier : Le fichier doit étre au format «.flv » pour pouvoir étre pris en compte dans
la webothéque. Le poids est calculé de facon automatique au téléchargement du fichier.
Le poids du fichier sera limité selon la configuration du serveur.

Fichier WebM : Le fichier doit étre au format «.webm > pour pouvoir étre pris en
compte dans la webothéque. Le poids est calculé de facon automatique au
téléchargement du fichier. Le poids du fichier sera limité selon la configuration du
serveur (Ce fichier sert a assurer la compatibilité avec les terminaux mobiles :
smartphones, tablette).

Fichier MP4 : Le fichier doit étre au format «.mp4 > pour pouvoir étre pris en
compte dans la webothéque. Le poids est calculé de facon automatique au
téléchargement du fichier. Le poids du fichier sera limité selon la configuration du

serveur (Ce fichier sert a assurer la compatibilité avec les terminaux mobiles :
smartphones, tablette).

Largeur : dimension en pixels permettant de restituer I’'animation dans un paragraphe
Hauteur : dimension en pixels permettant de restituer 'animation dans un paragraphe

Vignette : Il s’agit la d’'un visuel qui peut étre utilisé lors de l'utilisation de la vidéo (par
défaut ce champ n’est pas utilisé)

Crédit : Ce champ texte permet de renseigner les crédits de la vidéo (auteur, etc.)
Sous-Titre : Ce champ fichier permet de fournir un fichier de sous-titre pour la vidéo.

Audiodescription : Ce champ fichier permet de fournir un fichier d’audiodescription
pour la vidéo.

Contenu alternatif : Champs texte restitué dans la restitution HTML, si le navigateur
ne reconnait pas I’élément dans la page.
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seolas

Vidéo

Propriétés

Libelle *

Dossier *

Fichier (taille maximum : 2 Mo) *
Fichier webM (taille maximum : 2 Mo) *

Ficheir Mp4 (taille maximum : 2 Mo) =

Racine [=] | Ajouter un sous dossie

Pargowir_ | Extensions autorisées: .flv
Parcouir_ | Extensions autorisées: .webm
Parcourir_ | Extensions autorisées: .mp4

Largeur *

Hauteur *

Credit

Vignette (taille maximum : 2 Mo)

Sous titres (taille maximum : 2 Mo)

Contenu alternatif

px
px

Parcourir_

Extensions autorisées: .gif, -ipg, -jpeg, .bmp, .png

Parcourir_

Extensions autorisées: .srt

Audiodescription (taille maximum : 2 Mo) Parcourir_.

Extensions autorisées: .mp3

SC)
Q —|F L= a

Styles = |Paragraphe ||| %: x* B 1
d L lim G LR
PHEA=

]

Chemin: p

£

Figure 43 : Création d’un élément vidéo

6.7.4 Affectation d’un élément vidéo dans une page de contenu

L'affectation d’'une vidéo se fait via un paragraphe rédactionnel comme indiqué dans le point
3.3.97 Insertion d’'une vidéo

6.7.5 Ajout / Modification /7 Suppression d’'un élément vidéo externe

Une vidéo externe est une vidéo issue sur un site de partage de vidéo (Dailymotion,
Youtube...) qui héberge et permettent de les restituer via un bout de code fourni par le site.

Cette méthode permet de traiter des vidéos dont le poids est important.

Vidéo externe
Propriétés

Dernier contributeur
Libellé *

Dossier *

Code embarqué *

ADMIN Super - 08/01/2013 14:23
Vidéo youtube
Racine [w] Ajouter un sous dossier

<iframe width="400" height="315" src="http://www.youtube.com
Jembed/PO2b3cggqs0” frameborder="0" allowfullscreens </iframe>

Figure 44 : Création d’un élément vidéo externe

Le formulaire de création/modification d’'une vidéo externe se compose des champs suivants :

» Libellé : il s’agit du libellé interne de la vidéo externe. Champ texte dont la saisie est
obligatoire et non affiché sur le site public.

» Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les vidéos externes suivant
une organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour insérer une
image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le champ a
droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que fils de
celui sélectionné dans la liste déroulante.
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» Code : Ce champ contient le bout de code fourni par le site qui héberge la vidéo. Pour

I'insérer il suffit de faire un simple copié-collé.

6.8 Audios

6.8.1 Liste des fichiers Audios

Cliguer sur l'icébne = ‘Liste’ de la sous rubrique ‘Audios’ présent dans le menu de navigation

gauche. Un moteur de recherche vous permettra alors de sélectionner les fichiers audios que
vous souhaitez consulter.

Audios
Moteur de recherche
Libellé /
Description
Numéro
Dossier -- Tous les dossiers - [+]
0 [+
1y a1 résultat
T T T T S A
] 177 Beethoven 464,94 Ko o

Figure 45 : Liste des éléments Audios
La colonne « apercgu » inclut un lecteur vous permettant d’écouter votre fichier audio.

6.8.2 Ajout / Modification / Suppression d’'un élément audio

Le formulaire de création/modification d’'un élément audio se compose des champs suivants :

> Libellé : il s’agit du libellé interne de I'élément audio. Champ texte dont la saisie est
obligatoire et non affiché sur le site public.

» Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les éléments audios
suivant une organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour
insérer une image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le
champ a droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que
fils de celui sélectionné dans la liste déroulante.

» Fichier : Le fichier doit étre au format «.mp3 >» pour pouvoir étre pris en compte
dans la webothéque. Le poids est calculé de facon automatique au téléchargement du
fichier. Le poids du fichier sera limité selon la configuration du serveur.

» Contenu Alternatif : Champs texte restitué dans la restitution HTML, si le navigateur
ne reconnait pas I’élément dans la page.

Audio
Propriétés
Libellé *
Dossier *

Racine [=] Ajouter un sous dossier

Fichier (taille maximum : 2 Mo) * I

Extensions autorisées: .mp3
Contenu alternatif

Styles ~| Paragraphe |7
% G G &z sl=Ea ¢ a|~ED
PHEA® |

=

Chemin p

Figure 46 Création d’un élément audio
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6.8.3 Affectation d’un élément audio dans une page de contenu

L'affectation d’'une vidéo se fait via un paragraphe rédactionnel comme indiqué dans le point
3.3.12 Insertion d’'un élément Audio.

6.9 Widget

Le menu widget vous permet de renseigner divers éléments que vous souhaitez incorporer
dans votre site (comme par exemple un bloc météo)

6.9.1 Liste des widgets

Cliguer sur l'icébne “ ‘Liste’ de la sous rubrique ‘Widget’ présent dans le menu de navigation
gauche. Un moteur de recherche vous permettra alors de sélectionner les widgets que vous
souhaitez consulter.

Widgets
Moteur de recherche
Libellé /
Description
Numero
Dossier -- Tous les dossiers — =]
» &
1y a1 résultat
I T T T
] 167 Google Maps Grenoble 0

Figure 47 Liste des éléments Widget

6.9.2 Ajout / Modification / Suppression d’un widget

Le formulaire de création/modification d’un élément widget se compose des champs suivants :

» Libellé : il s’agit du libellé interne de I'élément widget. Champ texte dont la saisie est
obligatoire et non affiché sur le site public.

» Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les widgets suivant une
organisation donnée. Aucun dossier n’est affiché sur le site public. Pour insérer une
image dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste, sinon utiliser le champ a
droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier sera créé en tant que fils de
celui sélectionné dans la liste déroulante.

» Code : Ce champ contient le bout de code du widget.

Widget
Propriétés
Libellé *

Dossier * racine [=] Ajouter un sous dossier

Code embarqué *

Figure 48 Création d’un élément Widget
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6.10 Dossier des élements de la Webotheque

Pour des raisons d’organisation interne, tous les éléments de la Webotheque (images,
documents, liens, flashs est vidéos) peuvent étre rangés dans une arborescence de catégories
(similaires aux ‘répertoires’ classiques).

Pour cela, il suffit lors de la création ou de la modification de I'un d’entre eux, de sélectionner
dans la liste déroulante, le dossier dans lequel vous souhaitez mettre I'élément.

6.10.1 Ajout d’un dossier webotheque a partir d’une fiche

Si vous souhaitez créer une nouvelle catégorie, tapez le nom dans la zone de texte a coté de la
liste déroulante, en ayant choisi, au préalable la catégorie racine de la nouvelle catégorie.

Lien externe

Proprigtas

Libellé * Url groups
Dossler * e =] sites pan
uRL * hittp =i wwr businessdedsion.com

Figure 49 : Dossier webothéeque
Permet de créer un

nouveau dossier

Permet de sélectionner

un dossier existant

6.10.2 Gestion des dossiers (Création, suppression et modification)

d

Pour modifier une catégorie, il faut cliquer sur I'icone ==& situé¢ a c6té du menu correspondant a
I’élément de la webothéque correspondant, comme ici sur le menu « Liens externes » :

Liens externes . 8 &g

Cette action renvoie sur un écran restituant I'arborescence des dossiers associés a I’élément :

Dossiers

[Fermer I'arborescence] [Déployer 'arborescence]

Racine (3) & +)
Dossier de Presse (1) + ]

Supprimer les catégories sans éléments

Figure 50 : Arborescence dossier webothéque

En utilisant les icbnes, il est alors possible d’agir sur I'arborescence de dossier :

L

: vous permet d’éditer un dossier pour modifier son libellé, le supprimer, ou modifier son
placement.

o > vous permet d’ajouter un nouveau dossier.
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Supprimer les catégories sans éléments |l . . .
: vous permet de supprimer tous les dossiers qui ne

contiennent aucun élément.

6.10.2.1 Création/édition d’un dossier

Dossier

Propriétés

Libelle * Dossier de Presse
Placement * Racine [=]

Communiqué de Presse [ Enregistrer

Archives
Document de Référence

Figure 51 Edition d'un dossier

L’édition ou la création d’'un dossier vous permet de renseigner/modifier :
- Son libellé.

- Son placement dans I'arborescence en sélectionnant dans quel dossier parent ce
dossier se retrouvera.

6.11 Ajout dans la webotheque par FTP

Afin d’aider a I'ajout de nombreux éléments dans la webothéque, il est possible d’utiliser le
protocole FTP ce qui permet de transférer des fichiers d’'une taille volumineuse ou alors de
nombreux fichiers.

Le fonctionnement est le suivant :

Grace aux acces qui vous ont été communiqués, vous vous connectez en FTP (en utilisant donc
un logiciel dédié) a votre site.

Pour cela il vous faut obligatoirement le login et le mot de passe qui vous a été fourni

(Ces informations sont communiquées au super admin seulement)

Vous aurez alors la possibilité de transférer vos fichiers dans un des trois répertoires présents
dans WebotheéquelmportFTP :

Document, image ou Multimedia.
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Site distant : | lcmsvsSjiwebothequeImportFTR j
B/

A emsvs

EHET) cmsvEs

15 webothequelmportFTP
{1 v

Maom de fichier  # | Taille de fi... | Type de fichier | Derniére maodification | Permissions | Propriét. .. |
o.

[ Document Dossier de fichiers 10/05/2010 10:46:00 driwxriwxr-x 1000 1000
) Image Dossier de fichiers 06/05/2010 15:12:00 driwxriwxr-x 1000 1000
) Multimedia Dossier de fichiers 10/05/2010 10:47:00 driwxriwxr-x 1000 1000

3 dossiers

Figure 52 Répertoire FTP

Une fois cette opération effectuée, il vous est possible de ranger ces fichiers dans votre
webothéque.

Les profils « super administrateur » « admin » et « responsable webothéque » peuvent
accéder aux fichiers que vous avez déposés afin de les ranger dans des catégories de la
webothéque.

Pour cela il leur faut cliquer sur l'icbne : = de la partie ou vous souhaitez récupérer des
éléments (images, document, audios, etc.)

Vous arrivez ensuite sur une interface comme celle qui suit : (avec quelques différences pour
les éléments de type Flash ou Vidéo)

Images - Import FTP
Liste des fichiers présents e p———
[&] 113_19678299.1pg 150,19 Ko |13_19678299
] d01_24629481.jpg 168,01 Ko do1_24629481
[&] y13_24665439.jpg 351,3Ko y13_ 24665439
[l ccgtipg 70,5K0 cogt
[&] agera.jpg 72,24 Ko agera
] wad16_14518783.jpg 186,48 Ko wad16_14518783
] wad01_14518081.ipg 231,39 Ko wad01_14518081
E 108_19501165.jpg 156,46 Ko |08_19501165
] cox2.jpg 56,25Ko coxz
] wad23_16631625.ipg 266,77 Ko wad23_16631625
] 907_Day21.jpg 261,87 Ko go7_payzl
12 fichier(s) a traiter dans le répertoire d'importation
Dossier * Images [=] |ajouter un sous dessier

Figure 53 Interface de I'upload FTP images

Cet écran liste donc tous les éléments qui sont présent dans le dossier correspondant et vous
permets de les importer dans la webothéque afin de pouvoir les utiliser.
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Il vous suffit de sélectionner les fichiers a importer (la petite case a cbcher en entéte de
colonne vous permet de sélectionner tous les éléments en une seule fois), d’indiquer leur
dossier de destination, et si besoin de modifier leurs libellés (qui est rempli par défaut avec le
nom du fichier sans extension)

Ensuite la validation du bouton les mettra dans le dossier de la webothéque correspondant a
votre choix.

Dans le cas des éléments de type Flash ou Vidéo, l'interface dispose de deux champs
supplémentaires afin de choisir la taille qui sera défini dans la fiche des éléments Importés

(Par défaut, le réglage est d’'une largeur de 600 pixels pour une hauteur de 400 pixels).

Import FTP Vidéos

Liste des fichiers présents

Il cartenair flv 820,18 Ko cartenoir
| cartenoir? flv 82018 Ko cartenoir?

3 fichier(s) & traiter dans le répertoire d'importation
1 fichier(s) ignaré(s) {avec une extension non autorisée).

Dossier * Racine ;I
Largeur * 600 px
Hauteur * 400 px

B Importer les fichiers dans la webothéque

Figure 54 Interface de I'upload FTP Vidéos

L'import FTP vérifiera aussi (si cette option est activée pour votre site) que le fichier n’existe
pas déja dans votre webothéque.

Si des fichiers sont déja existants, ils sont alors listés dans I'onglet :
Images - Import FTP

: S . Fichiers déja existants
Liste des fichiers présents

[&] agera_tab.jpg 95,3 Ko

3 Supprimer les éléments sélectionnés

Figure 55 Onglet fichiers déja existants

Il vous est alors possible de les supprimer du répertoire FTP du serveur directement depuis
I'interface.

6.12 Suppression en masse d’éléments non affectés.

Les profils « administrateur de site » et « Responsable Webothéeque » disposent d’une interface
de liste des éléments de la webothéque Iégérement différente de celle des différents
gestionnaires.

Cette interface leur permet de facilement supprimer les éléments qui ne sont affectés sur
aucune page du site. Nous allons voir I'exemple de I'interface « Images » mais toutes les
interfaces de liste suivront le méme modeéle.
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Documents

Moteur de recherche

Libellé /
Description
Numéro
Dossier -- Tous les dossiers - [w]
2 [
11y a 4 résultats
I T T ST o Ty S
6 communiqué de presse en pdf 469,21 Ko [Vair] 18
32 recette propriétés de page 36,5 Ko [Voir] 5

5 reunion projet CMS (ppt) 230 Ko [Vair] 7
(=} 96 Cemmuniqué de presse de Janvier 5 Octets [Vair] 0

La somme du poids des éléments non affectés représente un total de 5 Octets
Figure 56 : Liste avec suppression en masse possible.

Sur cette interface, une colonne en plus est rajoutée sur la gauche. Elle vous permet de
sélectionner des éléments qui n’ont aucune affectation (ceux ayant une affectation sont grisés)

La case a cocher sur I'entéte de la colonne vous permet de sélectionner tous les éléments de la
page en cours.

Si vous appuyez sur le bouton : « Supprimer les éléments sélectionnés », ceux-ci seront
supprimés de la webothéeque.

Enfin une indication en bas de la liste vous calcule le poids total des éléments non affectés (sur
la page affichés).

*L’interface fonctionne sur la page courante (dans le cas ou une pagination serait affichés)
mais il vous est possible d’utiliser les filtres (en particulier le nombre d’éléments affichés) et
I'ordonnancement (clic sur la colonne : Affectation) afin de pouvoir supprimer facilement un
grand nombre d’éléments.

6.13 Import Multiple :

Une interface vous permettant d’uploader plusieurs éléments Images ou Documents en une
seul fois (dans des limites raisonnables)

Pour cela il vous suffit de cliquer sur I'un des icones suivants : ' ou “li afin d’accéder a
I'interface de I'import multiple.

Celle-ci se présente sous la forme suivante :

Images - Import Multiple
Propriétés

Dossier * Images [=] 7| Ajouter un sous dossier taille maximum par fichier : 2 Mo

Faites glisser vos fichiers, images ici dans cette zone ou sélectionnez des fichiers sur votre ordinateur

[Sélectionnez des fichiers sur votre ordinateur]

Figure 57 Interface Import Multiple

Vous allez donc choisir le dossier dans lequel vous voulez ranger les fichiers que vous allez
importer (ou en créer un nouveau) puis cliquer sur « Sélectionner des fichiers sur votre
ordinateur ».
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Choix des fichiers a transférer par preprod.cmsy55.fr llﬂ

Regarder dans : I@Echamti\lans dimages j e 1‘ 2 -

Mom du fichier I"Enlhnes ipg" "Coucher de soleil pg"” "Hiver.jpg" "Ménuphars. jpg" j Cluir I
Fichiers de type : IWETJMAGE ﬂ Annuler |

v

Figure 58 Fenétre de sélection de fichiers

Une fois vos fichiers sélectionnés (il est possible d’en sélectionner plusieurs), I'interface vous
présente la liste de ces fichiers (un petit temps de chargement est nécessaire).

s22_22882169 wad01_14518081 wad06_16355643 wad30_16677289 wad33_14518793 wed2

i Images [w]/ Ajouterunsous § | Images [=]/ Ajouterunsous { | Images [w]/ Ajouterunsous { i Images [=]/ Ajouterunsous i | Images [=]/ Ajouterunsous { | Images [=]/ Ajouter un sous

E y01_24668511 3 516_22848323

! Images [w]/ Ajouterunsous § | Images [w]/ Ajouter un sous

= Télécharger les fichiers dans la webothéque J| % Vider les fichiers

Figure 59 Liste des fichiers pour I'import multiple

Dans la liste, le libellé de vos fichiers est automatiquement renseigné avec le nom de fichiers
(sans I’extension). Il vous est possible de changer ces libellés, de changer le dossier dans

lequel il sera rangé ou bien d’enlever le fichier de la liste (en cliquant sur I'icéne @).
Il vous est possible de supprimer la liste entiere grace au bouton « Vider les fichiers »

" Wider les fichiers

Il vous est alors possible de valider I'import définitif dans la webothéeque :
Unitairement :

En cliquant sur I'icébne : '\“f, I'import de I'image s’effectue, un message vous signaler alors le
succes ou I'échec de I'import :
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E i Le fichier a été ajouté a la
i webothéque

Jellyfish

Images El { Ajouter un sous

L'image en cas de réussite disparait de la liste au bout de quelques secondes.

En cas d’échec, un message vous signalera aussi la raison de I’échec de I'import :

Erreur : Modification non

enregistrement (n°1993)
avec les mémes
caractéristiques

Lighthouse

]

] ]
' ]
' ]
1 1
' ]
' ]
' ]
1 1
' ]
' ]
' ]
1 1
' ]
' ]
' ]
1 1
' ]
' effectuée car il existe un b
1 1
' ]
' ]
' ]
1 1
' ]
' ]
' ]
1 1
' ]
' ]
' ]
1 1
' ]
' ]
' ]
] 1

Images [=|/ Ajouter un sous

Toute la liste :

En cliquant sur le bouton : = Télécharger les fichiers dans la webothéque

Tous les fichiers vont étre importé dans la webotheque, le message de succes s’affiche alors
pour chaque élément (qui disparait alors de la liste au bout de quelques secondes).

Durant I'import, les différents boutons sont désactivés afin d’éviter toutes mauvaises
manipulations.

6.13.1 Drag and Drop (Glisser/déposer) dans I'import multiple

Comme le centre de I'interface le signale, il vous est possible si votre navigateur est récent, de
simplement sélectionner les différents fichiers sur votre ordinateur et de les faire glisser dans
la zone centrale de l'interface.
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Propriétés

Dossier * 3 .
ir Favom albllothcquc]magcs Do v s Images E| / Ajouter un sous dossier
B Buresu ehantillans o imagy bz ' P e e e P PP PP T
1 Emplacements récer H
|8 Télichangements E
2 s - | ——
¥ Documents Chrysarthime Horendis !
= Iages '-‘ : Faites glisser vos fichiers “ns cette zone ou séle
& Mes images ] I
). Images publiques :
o Musique !
i =% le déplacement

| Subversion

: — [
H b i i
ol Groupe résdentiel . . o .

Manchats Tulipes [Sélectionnez des fichiers sur votre ordinateur
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7 GESTION DES COMMENTAIRES

7.1 Activation de commentaire

Pour activer les commentaires sur un site, le module doit étre activé par I'administrateur du

site sur le paramétrage de la fiche du site dans la partie module (voir 11.1.1.1.4 ci-dessous
Onglet Modules :)

Pour activer les commentaires sur une page, il faut aller dans I’écran de propriété de page et
plus particuliéerement sur I'onglet « Comportement »

e Accés sécurisé (HTTPS) : Non Accés : Public

Titres

Titre de la page * (long)

Céréales

Titre dans le menu * (court)

Céréales Copier le titre

R Comportement R . - P
Contenu et mise en page Tags/Moteur de recherche Droits d'accés Référencement

Page spéciale Redirection

non Iz‘

| i
< V| Autoriser le dépét de commentaires
I —

Info bulle {survol sur titre menu)

Copier le titre

= Enregistrer

Figure 60 Activation commentaire sur une page

A I'enregistrement des propriétés de page, la page contient désormais un formulaire
permettant de saisir un nouveau commentaire

A la publication de la page, le formulaire sera disponible pour I'internaute
7.2 Paramétrage de commentaire (backoffice)

Un écran de paramétrage des commentaires permet de gérer :
e Le type de modération :

o Avant diffusion : lorsqu’un commentaire est déposé, le modérateur devra le
valider pour qu’il puisse étre diffusé

o0 Apreés diffusion : lorsqu’un commentaire est déposé, il est automatiquement
publié. Le modérateur pourra le modérer dans un deuxieme temps

e « Déplier par défaut la liste des commentaires » : Cette propriété détermine le mode de
restitution des commentaires sur les pages (si cette propriété est décochée l'internaute
devra cliquer pour visualiser les commentaires)

e Les textes utilisés dans les différents messages utilisés sur la fonctionnalité dans les
écrans et dans les échanges de mails.
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. . - Arb .
Cet écran est accessible via I'onglet « arborescence », puis dans le menu de
gauche dans I’'encart « Gestion »

Gestion

Formes abrégées = GE
Languismes ﬁ E=)
Textes utilisés E
Recherche E R
Thématiques EE

Commentaires |_—_|@

7.3 Dépot de commentaire (frontoffice)

Ajouter un commentaire

Mon commentaire *

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*

Figure 61 Formulaire dép6t commentaire sur une page

Lorsqu’un internaute dépose un commentaire sur une page :
e UN mMessage apparait sur la page

e un courriel de notification est envoyé aux contributeurs avec profils « modérateur
page »

Si aucun utilisateur n’est associé au profil « modérateur page», alors le courriel est envoyé
a I'administrateur du site

Page 77 sur 120



m CMS.eolas Manuel contributeur leOIaS

Intelligence territoriale Interface d’administration

7.4 Validation de commentaire (backoffice)

Le mail de notification du commentaire contient un lien direct vers I'écran permettant de
modérer le commentaire.

Page : Cereales

Information

Commentaire Ocoo la jolie page ...

Date de dépdt 20/03/13 11:37

Dépositaire claire claire@eolas.fr

Cible Page : Céréales

Etat en attente de modération [=]
: s . En attente de modération

validé

Figure 62 : Ecran de validation commentaire
A la validation ou au refus d’'un commentaire, un mail de notification est envoyé a l'internaute.

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

Gestion

Formes abrégées 2 Gd
Languismes 5 DEJ'
Textes utilisés =
Recherche ===
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

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

modération claire3g Page : Céréales 20/03/13 11:45 refusé
Cooo la jolie page ... claire Page : Céréales 20/03/13 11:37 walide
teste comment Harmen Page : commentaire  08/02/13 13:26 wvalidé
. en attente de
comment 1 Harmen @ Page : commentaire 08/02/13 13:06 modération
= ; Page : . -
mon deuxiéme commentaire Harmen EirEneTE 26f12/12 11:10 walideé
Ceci est mon commentaires Harmen Page : 26/12/12 11:08 walidé

Environnement

Figure 63 : Ecran BO de liste commentaire

7.5 Affichage des commentaires (frontoffice)

Sur la page apparait la liste des commentaires validés

Jeréagis 3 commentaires

Oooo la jolie page ...

20 mars 2013 11:37 par claire

Signaler un abus

Ah non attention, jai vraiment une grande mission car on vit dans une réalité qu'on a créée et que jappelle illusion puisque
the final conclusion of the spirit is perfection C'est cette année que ['ai eu la révélation |

20 mars 2013 14:07 par Bruno2{

Signaler un abus

Tu comprends, aprés il faut s'integrer tout ca dans les environnements et il faut se recréer... pour recréer... a better you et je
ne cherche pas ici 8 mettre un point | Et |a, vraiment, j'essaie de tout coeur de donner la plus belle réponse de la terre |

20 mars 2013 13:04 par Vent Dames

Signaler un abus

Figure 64 : Ecran FO liste commentaire

7.6 Signaler un abus (frontoffice)
Un bouton « « signaler un abus » permet a l'internaute de remplir un formulaire permettant de

désigner un commentaire abusif au modérateur qui recevra un courriel avec les références du
commentaire.
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Alerter les modérateurs
Mon prénom *
Mon e-mail *
Commentaire repéré Ah non attention, j'ai vraiment une grande mission car on vit dans une réalité qu'on a

créée et que j'appelle illusion puisgue the final conclusion of the spirit is perfection C'est cette année que j'ai eu la
révélation |

Décrire I'abus * -

Captcha antispam

Pour des guestions de
sécurité, merci de résoudre
I'opération suivante : 20 + 17 *

Retour a la page commentée

Figure 65 : Formulaire de signalement abus
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8 GESTIONS DES FORMULAIRES

L’outil CMS permet de composer des formulaires suivis d’envoi de mail dynamiques qu’il sera
ensuite possible d’intégrer sur n’importe quelle page du site.

8.1 Création d’un formulaire dynamique

Pour créer un formulaire dynamique, il faut :

Cliguer sur l'onglet mpuis dans le menu de gauche cliquer sur | "icbne

« Nouveau » o a coté du titre ‘formulaire’.

8.1.1 Etape O : définition propriétés

Formulaire

Propriétés

Message affiché aprés la
formulaire

Libellé *
Restituer le libellé sur la page @ Qui Non
Récupérer automatiqguement les informations Oui @ Non
des utilisateurs authentifies ) i
Récupérer I'IP de l'internaute qui remplit le oui @ Non
formulaire ) )
Utiliser un Captcha antispam oui @ Non
Afficher la mention CNIL Oui @ Non
Dossier * contact [w] / | Ajouter un sous dossier
Intervenant(s) Affecté(s) Disponible(s)
- ADMIN Super -
CHRISTOPHE Harmen
==  DAVAL Claire
+»  DARIGNAN David
Notifier intervenant(s) par email T oui @ Nen

Motification(s) email supplémentaires

notification par le formulaire

Associer des états aux éléments regus

Expéditeur des courriels de Nom * Projet Dev
Ce nom s'affiche dans les courriels de notification envoyés par le formulaire
Email * dev-projets@eclas-service.com
validation du Votre demande a bien été transmise et sera

Plusieurs adresses emails possibles, séparées par un point-virgule

traitée dans les plus brefs délais.

Figure 66 : Composition Formulaire étape O

» Vous devrez alors saisir les informations générales liées a votre formulaire :

Libellé : libellé de votre formulaire

Restituer le libellé sur la page : permet de choisir si le libellé de votre
formulaire sera affiché quand il sera utilisé sur une page.

Récupérer automatiquement Iles informations des utilisateurs
authentifiés : le dépositaire est l'utilisateur qui va remplir le formulaire et le
soumettre. L'identifier permettra de connaitre son identité. Cela n’est réalisable
et possible que dans le cas ou la page dans laquelle se trouve le formulaire est
une page privée (type intranet ou extranet).

Récupérer I'IP de I'internaute qui remplit le formulaire : Cette information
pourra étre reportée dans I'export des réponses si cette option est cochée.
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« Utiliser un Captcha antispam > : Si cette option est cochée, est une forme
de test sera présent sur le formulaire permettant de différencier de maniéere
automatisée un utilisateur humain d'un ordinateur. Cette fonction permet de
limiter les « spams » sur le formulaire en question.

Afficher la Mention CNIL : si cette option est cochée, un message sera
automatiquement inséré a la fin de vos formulaires pour avertir les utilisateurs
de leurs droits. Ce message (par défaut : « Conformément a la loi Informatique
et libertés du 6 janvier 1978 réformée, vous disposez d'un droit d’acces, de
modification, de rectification et de suppression des données vous concernant.
Afin d’exercer ce droit, nous vous invitons a nous contacter ») peut étre modifié
en allant dans les traductions.

Dossier : Le champ dossier vous permet de classer correctement vos
formulaires suivant votre organisation. Aucun dossier n’est affiché sur le site
public.

Pour insérer un formulaire dans un dossier existant, le sélectionner dans la liste,
sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer un nouveau. Ce dossier
sera créé en tant que fils de celui sélectionné dans la liste déroulante.

Intervenant(s) : Désigne le ou les contributeurs qui aura (ont) les droits pour
venir consulter les réponses du formulaire dans le BackOffice. Si aucun
contributeur n’est sélectionné, ce sont les contributeurs ayant le profil
administrateur ou super-administrateur qui possedent par défaut les droits de
consultation et de réponse. Seuls les contributeurs ayant soit des droits
Administrateur, super administrateur ; soit des droits de lecteur Formulaire ou
Gestionnaire formulaire sont listés dans cette interface.

Notifier intervenant(s) par email : notifie ou non les contributeurs désignés
dans la liste ci-dessus lors d'une réponse au formulaire. Cette option ne
concerne pas le champ « notification supplémentaire ».

Notification(s) email supplémentaire : Permet de définir d’autres personnes,
non contributeur, afin qu’elles regoivent les mails lorsqu’une réponse est faite a
ce formulaire. Les différentes adresses email doivent étre séparées par
des points virgules. Le fait de remplir ce champ déclenche I'envoi
indépendamment de I'option : « notification par email ».

Expéditeur des courriels de notification par le formulaire
» Nom : le nom qui sera affiché dans les courriels envoyés en notification.

» Email : 'adresse mail qui sera utilisée dans les courriels envoyés en
notification.

Associer des états aux éléments recus : permet de saisir les différents états
possibles que peut prendre un formulaire dans I'optique de définir un Workflow.
Message affiché apres la validation du formulaire : il s’agit du message qui
sera affiché a I'utilisateur quand il aura rempli le formulaire.

8.1.2 Etape 1 : définition groupe de question

Questions

» Une fois ces informations saisies, cliquez sur l'onglet Question pour

pouvoir composer les éléments de votre formulaire. Ces éléments sont des

N

questions/champs de saisie classés par groupe. L’étape suivante consiste a créer un
groupe et initialiser le libellé du bouton d’action.
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Mon formulaire de contact

L Questions
Propriétés

=k insérer un nouveau groupe

Libellé du bouton d'envoi * Envoyez

1= Enregistrer

/

Figure 67 : Composition formulaire, étape 1

> Ajoutez un groupe de champs de saisie (question) en cliquant sur I'icbne == comme le
montre I'écran ci-dessus. Un pop-up de saisie va alors apparaitre :

Groupe

Information

Libellé *
Visible @ oui O Non
Libellé wvisible @ oui © Non

Figure 68 : Formulaire, saisie nouveau groupe

» Saisir le nom de votre groupe. Il est possible de rendre le libellé de ce groupe visible ou
non, via la case a cocher «Libellé Visible ».

» La propriété « Visible » quant a elle, permet de choisir d’afficher ou non le groupe de
question.

» En cliguant sur « Enregistrer », vous pouvez alors visualiser le groupe que vous venez
d’ajouter

8.1.3 Etape 2 : définition question

» |l est désormais possible de saisir les champs de saisie (question) de votre groupe en
cliquant sur I'icbne 4 permettant d’ajouter une nouvelle question dans le groupe
nouvellement créé.

Mon formulaire de contact

Cliquer ici sur le ‘+’ pour
ajouter une nouvelle
question/champs de saisie

— Questions
Propriétés

lvele

Libellé du bouton d'envoi * Envoyez

» Une fenétre pop-up de saisie s’affiche :
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Question
Informations

Groupe * Coordonnées
Libellé *
Libelle visible @® oui @ Non

P}E'stituer dans le tableau de liste des © oui @ Non
eléments regus

Visible @ gui O Non

Type * El
Texte du message d'aide _
Information
Information
Input
Bouton radio
Case a cocher
Date
Email accusé réception
Email
Fichier
Liste déroulante
Liste
Téléphone
Texte multiligne
Texte
URL

Fermei

Figure 69 : Formulaire : Saisie Champs de saisie/question

Le formulaire de saisie d’'une question est composé des champs :
e Groupe : Le groupe de questions a laquelle appartient le champ
e Libellé : libellé de la question

e Libellé Visible : si le libellé est visible ou non. Attention le champ sera visible dans les
2 cas.

e Restituer dans le tableau de liste des éléments recus : définit si le champ sera
affiché dans la liste des réponses qui est visible depuis le BackOffice.

o Visible : définit si le champ sera visible ou non dans le formulaire sur le FrontOffice

e Texte du message d’aide : ce champ vous permet d’entrer un texte qui sera affiché
comme aide pour cette question (une icbne permettra de I'afficher au survol de celle-

ci).
e Type : définit le type du champ de formulaire. Les différents types sont :
Information
Information
Input

Bouton radio

Case a cocher

Date (vérification du format saisie comme étant une date ‘jj/mm/aaaa’)
Email

Email accusé de réception (dans le cas ou vous souhaitez envoyer les réponses
du formulaire avec les données saisies a la personne qui a rempli le formulaire)

Fichier
Liste
Liste déroulante
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Téléphone (permet sur les terminaux mobiles d’afficher une interface de saisie
adaptée)

Texte
Texte multiligne
URL (Vvérification que le texte saisie est bien une URL)

NOTE : si un champ email ou email accusé de réception est présent dans le formulaire, il sera
utilisé comme adresse Courriel de réponse dans les notifications envoyés (si des notifications
sont envoyeés).

Obligatoire : définit si le champ doit étre obligatoirement rempli par I'internaute ou
non. Ces champs seront signalés par une * et il sera signalé leurs caractéeres
obligatoires en bas du formulaire.

Hauteur, Largeur et Nombre de caractéeres maximum : ces propriétés s’affichent
selon le type du champ choisi. lls déterminent la hauteur d’une liste ou texte multi-
ligne, la longueur du champ de saisi et le nombre de caractéres maximum (par exemple
pour un code postal, on va limiter a 5 caractéres)

Texte indicatif : ce champ permet d’avoir un texte a l'intérieur du champ lors de son
affichage (par exemple pour mettre un exemple de saisie valide). Ce texte n’est

cependant pas pris en compte lors de la validation du formulaire et il disparait dées lors
qu’un texte est saisie dans le champ.

Exemple :

Coordonnées

Votre nom : Entrez votre nom en majuscule

Choix multiple : s’affiche si la question est de type ‘Liste’. Cela permet de définir si
I'utilisateur peut sélectionner plusieurs réponses possibles dans la liste.

Réponses possibles : s’affiche seulement si la question est de type : ‘liste’, ‘liste
déroulante’, ‘case a cocher’, ‘bouton radio’. Ce champ permet de saisir toutes les
données possibles, comme I'’écran ci-dessous :

Type * | Liste déroulante =l

Obligatoire  oui O Non

Réponses possibles Mme ;I
. Mll=

- 1 par ligne M

- Insérer [¥] pour les valeurs par defaut
- Inzérer [R] pour faire un retour a la ligne

Figure 70 : Exemple formulaire avec un champ Liste déroulante

Une seule réponse par ligne.
Vous avez la possibilité de définir vous-méme la valeur par défaut qui sera affichée.
Pour cela, insérez [X] devant le champ concerné.

Répétez I'opération autant de fois que vous avez de champs dans votre formulaire.
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* Dans le cas de I’email d’accusé réception, une zone d’édition du message qui sera envoyé est
disponible dans I'onglet Question du formulaire :

Accusé réception -
i B 1 |iEE|—

Vivarnus tartor rmagna, mellis 3t wulputate suisrmod, dignissim at purus, Phazellus vl facilisis mi. Munc conuallis diam
a diarmn tempus cursus ac et elit, Cras ut ullamcorpar eres, Prazsent in eros nune, id convallis neque? Pellentesque
habitant rmorbi tristique senectus et netus = malesuada fames ac turpis egestas, Integer sodales feugiat mollis,

Proin luctus ante ut dalor tincidunt egestas, Mazcenas sodales dui at turpis varius fadlisis, Munc ac justo mauris, eget
viverra lacus, Pellentesgque hendrerit tellus at lacus elementum nen tinddunt urna suismed.

Curabitur nec enirm sapien, =get aliguarn nibh, Maorbi sernper lectus at rmauris molestie tristique, Curabitur luctus

lorem sed lacus congue rhoncus, Sed lobortis volutpat eros nec laoreet, Aliqguam erat volutpat, Mauris malesuada
ferrnenturn termpor, Pellentesque nec turpis diar, Mulla porta, ligula sed rhoncus luctus, rmassa est cangue justo,
canuallis vulputate ante risus ac porus, Sed mauris massa, gravida sed dignissim in, eleifend in mauris? Nune id odio
anke, ut placerst metus, Fusce ac libero non ante sollicitudin aliguarm. Duiz quiz mauris at turpis aliquet interdum uel

sit arnet odio! Ut interdurn varius sern id placerat, Suspendisse felis magna; tincidunt quis porta sed, adipiscing non

elit. Class aptent taciti seciosqu ad litora torquent per canubia nostra, per inceptas himenaezes. In eget ipsum blandit
quarn rnalesusda posusre & in sapien, Fusce faucibus pharetrs leo vitas tristique, |

Hulls eu diarm et sapien dignissir dignissim sit amet ac nisi. Sed eu mi in nisl condimenturn sagittis, Phasellus
elernenturn, mauris quis placerat blandit, diam ligula posuers tellus, ut sernper tellus risus at augue, Proin =apisn

enim, tincidunt id ernare sit amet, termpor vel orci, Conec neque velit; dapibus ut egestas in, faucibus ac dolor,

Aliguam erat volutpat, Aliqguam et aliqguam felis! Marm nec quarm eget risus dapibus eleifend! Aliguam sit amet aliquet LI

Chemin:

RN

Figure 71 : Bloc Accusé Réception

Vous avez aussi la possibilité de modifier le texte du bouton de validation du formulaire,

Libellé du bouton d'envoi * Envaoyez

= Enreaistrer
Figure 72 Libellé du bouton de validation du formulaire

8.1.4 Etape 3 : Mise a jour d’un formulaire
Une fois les éléments du formulaire créé, il est possible d’ajouter ou de supprimer des groupes
ou des questions via le méme processus décrit ci-dessus,

Il est également possible de modifier les emplacements des éléments les uns par rapport aux
autres en utilisant les fleches [ et#].

Formulaire de Contact

L. Questions .
Propriétés Réponses

=k insérer un nouveau groupe

coordonnées

Nouvelle question Libellé

B M votre nom : Texte Oui
: B & votre situation : Case & cocher oui
: BB RL : case & cocher Case a cocher Oui
h:‘ BI# RL : bouton radio Bouton radio Oui
h:‘ B3 accusé réception Email acousé réception Oui
T B urL URL oui
: & Date Date oui
) @ Téléphone Téléphone oui

=¥ insérer un nouveau aroupe

Libellé du bouton d'envoi * Envoyez

Figure 73 : Formulaire, Exemple de formulaire

8.1.5 Duplication d’un formulaire

Une fois votre formulaire créé, il vous est possible de vous en servir comme modele pour de
futurs formulaires. Par exemple il vous est possible de créer un formulaire de référence qui
contiendrait déja un bloc de question : contact.
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Le bloc de bouton sur la fiche d’'un formulaire déja enregistré devient donc :

B Enregistrer | B CDupliqguer § 27 Supprimer

Si vous choisissez IISMALUCE = vous serez ensuite dirigé vers un Formulaire est qui est une
copie. Cette copie a un libellé qui pour le moment est du type :

Libellé * Copie - formulaire de test

Cette copie de formulaire est créée a la Racine des formulaires et il vous est évidemment
possible d’aller éditer cette copie afin de le modifier.

8.1.6 Etape 4 : affectation formulaire a une page

L'affectation d’'un formulaire se fait via I'interface de contribution des pages en ajoutant un
paragraphe « Formulaire » via I'icbne i) :

— _ 1
Ajouter : ﬁ @ ﬁ E ﬁ Icbne d’ajout

Le clic sur Iicéne renvoie sur une fenétre permettant de choisir le for] "ouveau formulaire

saisis :

Formulaires
Il v a 13 résultats

Contactez la DDTEFP de I'Ain Cui
Contactez la DDTEFF de |'Isére Cui
Contactez la DDTEFF de la Drome Cui
Contactez la DDTEFP de la Haute-Savoie Cui
Contactez la DDTEFP de la Loire Cui
Contactez la DDTEFP de la Savoie Cui
Contactez |la DDTEFP du Rhéne Cui
Formulaire 1 Oui
Formulaire 2 Oui
incription formation CMS MNon
Inscription conférence Mon
Reunicn EIS Non
Venez nombreux MNon

Figure 74 : Sélection formulaire dynamique
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i . T SRRy R | g, £t oy
groupe ousiness a uvecision

4-*

Vous étes ici . Accueil » Emploi,_ingertion et formation » Conférence ABBB

| Conférence ABBB

Inscription conférence

r Coordonnées
Hom |

IMme *I

r Conférence du 15 janvier 2009

IUBh—WhUU "'l
r Captcha antizpam
Quel est le résultat
de I'opération: 12 + 6 I:I

Civilite

Horaires du matin

ices Travail

Figure 75 : Visualisation formulaire dans la page

8.1.7 Etape 5 : Consultation des réponses

Il est possible de consulter la liste des formulaires dynamiques:
» En cliguant sur I'icone liste dans le menu de gauche

» En cliquant sur une des catégories dont I'arborescence est dépliée en dessous du titre
«Formulaire » dans le menu de gauche.

» Ou en utilisant le filtre de recherche.

Formulaires

Mateur de recherche

Liballs

Lien amenant a la
page de composition

Dossier

Identifier dépositairs

Lien amenant a la

du formulaire T liste des réponses

Il v a & résultats
0O Liballé B

formaticl/ CMS
n conférence

Figure 76 : Visualisation des formulaires dynamiqu
Lien permettant
d’exporter les

La liste des formulaires s’affiche dans un tableau, indiquant réponses

e Le libellé du formulaire (lien pour éditer ce formulaire)

¢ le nombre de réponses postées par les utilisateurs (lien pour aller consulter la liste des
réponses)
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e un lien Exporter permettant d’exporter les réponses a ce formulaire dans un fichier
Excel (au format .csv).

En cliquant sur le nombre de réponses, nous arrivons sur un tableau affichant les différentes
réponses, et I'état de traitement de la réponse.

Il est aussi possible de consulter les réponses en se rendant dans la fiche du formulaire (les
réponses seront affichées dans I'onglet Réponses du formulaire).

Formulaire de Contact

. ) Réponses
Propriétés Questions
Liste des éléments recus du formulaire "Formulaire de Contact”
Moteur de recherche

Répanses donndes g
& partir du

Réponses données =
jusqu'au

Etat El
Votre nom :
20 [+ [

; : Iy a 8 résultats
Elément(s) regu(s) du formulaire

D 28/12/2012 10:51 Non traitée Gregory Supprimer]

[&] 28/12/2012 5 Non traitée David [Supprimer]

|:| 27/12/2012 10:03 Non traitée Harmen CHRISTOPHE Olivier [Supprimer]
[harmen.christophe@eolas.fr]

|:| 10/10/2012 11:26 Non traitée David GOTHEL Claire [Supprimer]
[david.gothel@businessdecision.com]

B 17/09/2012 16:56 Traitée David GOTHEL Frank [Supprimer]
[david.gothel@businessdecision.com]

|:| 17/08/2012 16:55 Non traitée David GOTHEL Gloria [Supprimer]
[david.gothel@businessdecision.com]

|:| 17/08/2012 16:54 Non traitée David GOTHEL Sebastien [Supprimer]

[david.gothel@businessdecision.com]
23/08/2012 15:20 Non traitée Aurélien [Supprimer]

]

[Tout sélectionner dans cette page] [Tout désélectionner] [Inverser |z sélection]

Figure 77 : Visualisation des réponses

Il faut savoir que ce tableau est composé des colonnes dont les champs du formulaire ont été
notés comme « Restituer dans le tableau de liste des éléments recus » visible et de colonnes
prédéfinis comme la date (qui contient un lien pour accéder au détail de la réponse).

Un moteur de recherche est disponible pour retrouver et trier facilement vos réponses.

Ce moteur de recherche évolue suivant votre formulaire et il permet par défaut de rechercher
sur la date de la réponse, son état.

Cependant, pour chaque champ du formulaire que vous avez noté comme « Restituer dans le
tableau de liste des éléments recgus », un filtre est mis en place automatiquement.

Le champ Utilisateur est renseigné si le formulaire appartient a une page sécurisé, et donc
I'utilisateur étant connu, son nom vient renseigner cette colonne (le nom est cliquable si vous
avez le droit de consulter la fiche de I'utilisateur, sinon il s’agira d’'une simple information).

Il vous est possible depuis cet écran de liste de supprimer en masse les réponses au
formulaire. Pour cela il vous suffit de cocher sur I’écran les réponses que vous souhaitez
supprimer ou d'utiliser les liens vous permettant de sélectionner toutes les réponses de la

page.
Un clic sur le bouton « supprimer les réponses sélectionnées » aboutira a la suppression de
celle-ci aprés confirmation.

Il vous est possible aussi de supprimer toutes les réponses au formulaire grace au bouton :
« supprimer toutes les réponses »

Attention : ces actions sont définitives.
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Un lien vous permet aussi d’exporter toutes les réponses pour les exploiter sous un tableur ou
un autre logiciel.

Depuis cette liste, en cliguant sur une ligne de la colonne ‘Date’, nous arrivons sur I’écran de
détail d’une réponse :

Réponses

Propriétés ‘Questions Utilisé par le(s) page(s)
Elément(s) recu(s)
Votre Prénom David
Vatre Nom Grubin
Votre ville Grenoble
Situation Marié
Informations
Formulaire Formulaire de Recette (DG)
Utilisateur David GOTHEL [david.gothel@businessdecision.com
Etat * MNon traitée []
Date 10/10/2012 11:26

Commentaire A traiter par la suite par le service Jeunesse

Figure 78 : Visualisation du détail d’'une réponse

Vous pouvez alors changer I'état du formulaire (suivant les différents états qui ont été choisi a
la création du formulaire) et remplir un commentaire.
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O GESTIONS DES FORMES ABREGEES, DES LANGUISMES, DES THEMATIQUES,

DES TRADUCTIONS & DES RECHERCHES

9.1 Gestion des formes abrégées (acronymes et abréviations)

Pour une meilleure accessibilité, une interface permet de gérer les formes abrégées
(acronymes et les abréviations) contenues dans les éléments de titrages du contenu du site.

. L Arborescence N
Pour y accéder, choisir I'onglet _ . Dans le menu a gauche se trouve le cadre
gestion, la rubrique ‘Formes abrégées’ offre les fonctionnalités suivantes :

Consultation d’une liste des formes abrégées présentes dans le systéme
Insertion d’une nouvelle forme abrégée
Modification d’'une forme abrégée existante

YV V V V

Suppression d’une forme abrégée

9.1.1 Consultation de la liste des formes abrégées

Cliquer sur l'icone "+ ‘Liste’ de la rubrique ‘Formes abrégées’ présent dans le menu de
navigation gauche. Un moteur de recherche vous permettra alors de sélectionner les formes
abrégées que vous souhaitez consulter.

Formes abregees

Filtre
Abréviation

Libelle

Figure 79 : Recherche des formes abrégées présente dans les titrages du site
En cliquant sur le bouton ‘Filtrer’ la liste s’affiche.

Cette liste présente les informations suivantes :
» L’abréviation
» Le libellé
» La langue
» Le type (acronyme ou abréviation)

9.1.2 Ajout / Modification /7 Suppression d’'une forme abrégée

La modification se fait en cliquant sur le libellé dans la liste des formes abrégées

- - - - ~ I_ H ]
L'ajout se fait en cliquant sur I'icbne 7@ dans la colonne de gauche dans la rubrique ‘Formes
abrégées’
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Le formulaire de création/modification/suppression d'une forme abrégée se compose des
champs suivants :

L'abréviation

Le libellé

La langue

Le type (acronyme ou abréviation)

vV V V V

Forme abregee

Informations

Abréviation * CQFD

Libelle = Ce qu'il fallait démontrer
Langue * Im

Type * Im

= Modifier %" Supprimer

Figure 80 : Edition forme abrégée

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer I'abréviation.

9.2 Gestion des Languismes

Pour une meilleure accessibilité, une interface permet de gérer les languismes contenus dans
le site.

. - Arborescence N
Pour y accéder, chaoisir I'onglet _ . Dans le menu a gauche se trouve le cadre
gestion, la rubrique ‘languisme’ offre les fonctionnalités suivantes :

Liste des languismes présents dans le systeme
Insertion d’un nouveau languisme

Modification d’'un languisme existant
Suppression d’'un languisme

vV V V V

9.2.1 Consultation de la liste des languismes
Cliquer sur l'icbne E ‘Liste’ de la rubrique ‘languisme’ présent dans le menu de navigation

gauche. Un moteur de recherche vous permettra alors de sélectionner les languismes que
vous souhaitez consulter.
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Languisme

Filtre
Libellg
Il v a 1 résultat
Back Office en

Figure 81 : Recherche des languismes enregistrés
En cliquant sur le bouton ‘Filtrer’ la liste s’affiche.

Cette liste présente les informations suivantes :
> Le libellé
» Lalangue

9.2.2 Ajout / Modification / Suppression d’un languisme

La modification se fait en cliquant sur le libellé dans la liste des languismes.
L'ajout se fait en cliquant sur l'icbne L‘EJ, dans la colonne de gauche dans la rubrique

‘languisme’

Le formulaire de création/modification/suppression d’'un languisme se compose des champs
suivants :

» Le libellé
» Lalangue

Languisme

Informations
Libellé * Back Office

Langue * IAngIais VI
B Modifier " Supprimer

Figure 82 : Edition languisme

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer le languisme.

9.3 Gestion des thématiques
Une interface permet de gérer les thématiques contenues dans le site. Ces thématiques

pourront ensuite étre affectées aux différentes pages du site comme montré a 3.1.2.6
Thématique
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. - Arborescence R
Pour y accéder, choisir I'onglet _ . Dans le menu a gauche se trouve le cadre
gestion, la rubrique ‘thématique’ offre les fonctionnalités suivantes :

Liste des thématiques présentes dans le systeme
Insertion d’une nouvelle thématique

Modification d’'une thématique existante
Suppression d’'une thématique

YV V V V

9.3.1 Consultation de la liste des thématiques

Cliguer sur I'icbne 1 ‘Liste’ de la rubrique ‘thématique’ présente dans le menu de navigation
gauche. Un moteur de recherche vous permettra alors de sélectionner les thématiques que
vous souhaitez consulter.

Thematiques

Moteur de recherche

Libelle

Il v a 1 résultat

£ Libells &2

test thématique

Figure 83 : Recherche des thématiques enregistrées
En cliquant sur le bouton ‘Filtrer’ la liste s’affiche.

Cette liste présente les informations suivantes :
» Le libellé

9.3.2 Ajout / Modification / Suppression d’'une thématique
La modification se fait en cliquant sur le libellé dans la liste des thématiques.

L'ajout se fait en cliquant sur l'icbne Ed dans la colonne de gauche dans la rubrique
‘thématique’

Le formulaire de création/modification/suppression d’'une thématique se compose des champs
suivants :

> Le libellé
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Nouvelle thematique

Informations

Libellé *

Figure 84 : Edition thématique

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer la thématique.

9.4 Gestion des traductions

. L Arborescence N
Pour y accéder, choisir I'onglet _ . Dans le menu a gauche se trouve le cadre

gestion, la rubrique ‘Textes utilisés’ qui permet de modifier certains mots utilisés par les
templates du CMS.

En cliquant sur I'icbne ‘Iiste’iﬂ, on peut voir la liste des templates concernés.

Textes utilisés

Iy a 8 résultats

4/4
4/4
32/32
14/ 14
16/ 16
717
12 /12
1/1

Blocs "En savoir plus’ dans les paragraphes
Captcha

Commentaires

Extranet

Formulaires dynamiques

Noyau

Recherche

Weboth&que image

Figure 85 : Liste des traductions

En cliquant sur le nom des templates, on accéde a la liste des mots utilisés par ces
derniers. Le bouton modifier permet d’enregistrer les modifications effectuées.

Authentification

Traductions
Action S'authentifier
Deconnexion Se deconnecter
Erreur_authentification Authentification impossible
Login Identifiant
Password Mot de passe

Titre Authentification

Figure 86 : Edition des traductions

Ces traductions correspondent a celle de votre site. Si le SuperAdmin de la plateforme n’a
pas activé le module de traduction pour votre site, les traductions seront alors celle de la
plateforme et vous ne verrez pas apparaitre cette option.
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9.5 Gestion des recherches

. L Arborescence N
Pour y accéder, choisir I'onglet _ . Dans le menu a gauche se trouve le cadre

gestion, la rubrique ‘recherche’ qui permet d’enregistrer la liste des mots qui ne doivent pas
étre pris en compte par les moteurs de recherche du site.

En cliquant sur I'icbne ‘Iiste’;], on peut voir la liste des mots concernés.

Pour modifier ou supprimer un de ces mots, il faut cliquer sur celui-ci. L’interface suivante
s’affiche.

Stopword

Informations

Libellé * bon
Langue * IFrangais 'I

= Modifier %" Supprimer

Le moteur de recherche du CMS.Eolas permet la recherche d’'une phrase exacte ou bien de
mots clés distincts.

Pour rechercher une phrase exacte, il vous faut la mettre entre guillemets :
Par exemple : « restaurant grenoble ».
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10 GESTIONS DES CONTRIBUTEURS ET DES UTILISATEURS

La création d’'un utilisateur devant s’authentifier est traitée au sein de la partie :
8.2 Gestion des groupes

10.1 Gestion des « contributeurs »

Les droits d’acces au Back Office sont déterminés par les rbles attribués a chaque contributeur
par I'administrateur.

On entend donc par « Contributeurs » les personnes qui disposent d’un rdle d’administration et
qui donc ont la possibilité de se connecter au back office de la plateforme.

. . , Administrati N
La gestion des contributeurs se trouve dans I'onglet . Dans le menu a
gauche de la page se trouve le cadre ‘Contribution’ qui permet les fonctionnalités suivantes :

Consultation de la liste des contributeurs présents dans le systéme
Insertion d’un nouveau contributeur
Modification d’'un contributeur existant

vV V V V

Suppression d’'un contributeur

10.1.1 Consultation de la liste des « contributeurs »
Pour accéder a la liste des contributeurs cliquez sur I'icbne = Lister.

Moteur de recherche

Mom / Prénom

Email

Réle =
Origine ! Site courant ) Autres sites @ /A
Groupe El
Contributeur @ oy

Mon ) NfA
eI | =ncer |a recherche
Figure 87 : Recherche des contributeurs

Il est possible de filtrer cette liste des contributeurs en effectuant une recherche par nom et/ou
prénom de contributeur, par email, par site sur lequel il a été créé, ou par groupe. Pour ce
faire, utiliser le cadre ‘filtre’ placé en haut de la page.

Il est aussi possible de retrouver rapidement des contributeurs en utilisant le filtre par
« Rbéle ». Vous pouvez ainsi retrouver facilement la liste de toutes les personnes ayant acceés a
une fonction du CMS.Eolas.
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10.1.2 Insertion / Modification / Suppression d’un contributeur
La modification se fait en cliguant sur le nom dans la liste des contributeurs.

L’'insertion d’un nouvel contributeur s’effectue en cliquant sur I'icbne ‘Nouveau’ Ed .

Le formulaire de création/modification d’un contributeur se compose en trois parties :
e Informations nominatives (Informations)
e Parametre d’authentification (Authentification)
e Droits sur le Back Office (Profils)

Utilisateur

Informations

Nom * E|
Prénom *
Email *
Téléphone
Fax
Organisme
Fonction
Adresse
Code postal
Ville
Pays
Authentification
Identifiant *
Mot de passe *
Confirmation *
Langue * =
Accueil [Choisir] [Supprimer’
Extranet
Groupe(s) Affecté(s) Disponible(s)
Recette
Groupe test
Contribution
Super administrateur “ oui @ Non
Réles CMS Vous devez enregistrer |'utilisateur avant de lui associer des profils "CMS"
Autres réles Affecté(s) Disponible(s)
Administration -
Administrateur site
Formulaires =
Gestionnaire formulaire
Lecteur formulaire
==  ** @estion de contenu
Gestionnaire abréviation
Gestionnaire languisme
Gestionnaire recherche
= Setonnalre thématiaves |-
Figure 88 : Edition d'un contributeur
Le bouton supprimer permet de supprimer un utilisateur.
10.1.3 Profils des contributeurs
La partie « Profils» comporte plusieurs notions
Super Permet de définir une personne comme étant I'administrateur de tous les

Administrateur sites (dans le cas ou vous possédez plusieurs sites sur la méme
plateforme)
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CMS

Autre

Permet de paramétrer les droits du contributeur sur I'arborescence du
site. Le paramétrage pourra varier d’'un site a l'autre en fonction du
Workflow mis en place. Par défaut, trois profils applicables aux pages
sont définissables :

e Rédacteur
e Référenceur
e Validateur

Ces profils nécessitent obligatoirement de spécifier une page de départ.
Le profil est alors valable sur la page choisit et sur I'ensemble de sa
descendance. C’est ce qu'on appelle la notion de ‘périmétre’. Ces profils
peuvent étre multi-valués, ce qui signifie qu'un méme contributeur
pourra étre rédacteur sur un périmetre de l'arborescence du site et
éventuellement validateur sur un autre périmeétre.

Permet d’affecter des droits complémentaires. lls peuvent étre affectés
aux contributeurs afin de leur permettre de gérer les données du site
autre que le contenu écrit des pages (Cf. ci-dessous les droits
complémentaires)

Le Workflow de publication est paramétrable et comporte par défaut les profils suivants :

Profil

Référenceur

Rédacteur

Validateur

Droits dans le BO

Modification des champs liés au référencement des pages
d’'un certain périmétre (titles et méta descriptions)
Modification de ces coordonnées personnelles

Gestion des pages dans son périmétre

Création d’'une page

Rédaction d’une page

Modification des champs liés au référencement
Transmission d’une page en validation

Maodification de ses informations personnelles
Gestion des pages dans son périmetre

Création d’'une page

Modification d’'une page

Modification des champs liés au référencement
Validation d’'une page

Transmission d’'une page en attente de publication*
Mise en ligne d’une page

Super administrateur Gestion des contributeurs du Back Office
(dispose de tous les Consultation de la liste des contributeurs

droits)

Création d’'un nouvel contributeur

Modification des informations de tous les contributeurs
Gestion du périmétre du contributeur

Suppression d’'un contributeur

Gestion des pages

Création et placement d’'une nouvelle page

Rédaction d’'une page
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Modification des champs liés au référencement
Validation d’'une page

Mise en ligne d’une page

Déplacement d’'une page

Suppression d’'une page

Archivage d’'une page

Gestion de la Webotheque
Création/Madification/Suppression d’'une Images
Création/Modification/Suppression d’'un document
Création/Modification/Suppression d’un lien externe
Création/Madification/Suppression d’'un document vidéo
Création/Modification/Suppression d’'un document flash
Création/Modification/Suppression d’'un élément audio
Gestion des autres données standards:
Création/Madification/Suppression d’un formulaire
Création/Modification/Suppression d’un languisme
Création/Madification/Suppression d’'une forme abrégée
Création/Modification/Suppression des traductions

Création/Modification/Suppression d’un utilisateur et d’'un
groupe d’utilisateur

Création/Madification/Suppression d’un contributeur
Gestion de la recherche

Gestion des données externes

Consultation des données externes

Exportation des données externes

10.1.3.1 Droits complémentaires

Des droits complémentaires peuvent étre définis sur les contributeurs afin de leur permettre de
gérer les données du site, autre que le contenu écrit des pages. Par exemple :

Catégorie Roéles

Webotheque Gestionnaire audio
Gestionnaire document
Gestionnaire flash
Gestionnaire image
Gestionnaire lien
Gestionnaire vidéo externe
Gestionnaire vidéo
Gestionnaire widget

Responsable webotheque (dispose de tous les
droits sur la webothéque)

Formulaire Gestionnaire formulaire (peut gérer les
formulaires avec tous les droits dessus)

Lecteur formulaire (peut lire les réponses et
les modifier)
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Gestion de Gestionnaire abréviation
contenu Gestionnaire languisme
Gestionnaire recherche
Gestionnaire thématiques
Gestionnaire traduction

Modérateur Pages (pourra modérer les
commentaires sur les pages)

Administration Administrateur site (dispose de tous les droits
pour le site en question)

En plus de ces droits par défaut, chaque module spécifique a votre projet ajoutera une
nouvelle catégorie et des nouveaux roles

10.1.3.2 Mettre a jour son profil

Il est possible de modifier son profil contributeur en cliquant sur son nom et prénom dans la
liste des contributeurs.

Contributeur

Informations

Nom * IMonsieur vl CYRIL
Prénom * Pierre
Email * pierre-cyril@eolas.com
Teléphone
Fonction
B Maodifier " Supprimer
Connexion

Identifiant * pierre

Mot de passe * I
Confirmation * Ty
Accuell [ Chaisir ]

Figure 89 : Modification de son profil

Vous aurez alors accés a un formulaire de modifications vous permettant de changer :
e Civilité, Nom, Prénom
e Adresse Email
e Téléphone
e Fonction
¢ ldentifiant
e Mot de passe (+ confirmation)
e Accueil : permet de choisir la page d’accueil du contributeur
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10.2 Gestion des groupes
L’outil CMS permet de créer des pages avec acces privés type Extranet a certains groupes de

personnes. Pour cela, il est nécessaire de créer des groupes que I'on pourra associer a ces
pages voir chapitre 3.1.2.5 ci-dessus « Acces prive ».

10.2.1 Gestion des groupes

p .., Administrati N
Pour y accéder, choisir I'onglet . Dans le menu a gauche se trouve le cadre
Extranet, la rubrique ‘groupes’ offre les fonctionnalités suivantes :

Extranet
Groupes E &R
Utilizateurs E

Consultation de la liste des groupes enregistrés dans le systeme
Insertion d’un nouveau groupe

Modification d’'un groupe existant

Suppression d’'un groupe

YV V V V

10.2.1.1 Consultation de la liste des groupes

Cliquer sur I'icéne = ‘Liste’ de la rubrique ‘groupe’ présent dans le menu de navigation
gauche. Un moteur de recherche vous permettra alors de sélectionner les groupes que vous
souhaitez consulter.

Moteur de recherche

Libelle

eI | =ncer |a recherche

Figure 90 : Recherche d’un groupe
En cliquant sur le bouton ‘Filtrer’ la liste s’affiche.

Cette liste présente les informations suivantes :
» Le libellé
» Le nombre des membres du groupe

10.2.1.2 Ajout / Modification / Suppression d’un groupe
La modification se fait en cliquant sur le libellé dans la liste des groupes.

L'ajout se fait en cliquant sur I'icbne =d dans la colonne de gauche dans la rubrique ‘Groupes’.

Le formulaire de création/modification/suppression d'un groupe se compose des champs
suivants :

» Le libellé du groupe apparaitra dans les menus de sélections «Acces privé » que lI'on
trouve dans les propriétés des pages.
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» Ouverture : La partie ouverture permet de choisir quels sont les sites parmi ceux avec
qui vous partagez vos données, ceux qui auront le droit d’ajouter a ce groupe leurs
propres utilisateurs.

» Affecté aux utilisateurs : Si cette case est cochée « oui », le groupe sera affecté par
défaut a tous les utilisateurs qui seront créés a posteriori.

Groupe

Informations

Libellé * Groupe test

Ouverture Affecté(s) Disponible(s)

Site d'exemple Initialisation
<s 2=

Affecté automatiquement aux nouveaux @ ou © Non

utilisateurs R

Membres

ADMIN Super Recette

DAVID David Recette

REFEOLAS User Recette

Page
L e e,

4  Economie
63 Page Culture

Figure 91 : Edition d’un groupe

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer le groupe.

10.2.1.1 Liste des utilisateurs :

Ce bouton vous permet de lister toutes les personnes ayant un acces au CMS méme s’ils n’ont
pas de profil Contributeur.

L'ajout d’un utilisateur se fera de la méme facon que pour un contributeur en utilisant I'icbne

Ed.

10.3 Précision sur les Acceées priveés

L’outil CMS permet de créer des pages avec acces privés type Extranet a certains groupes de
personnes (voir chapitre 3.1.2.5 ci-dessus « Acces privé »).

Pour donner un accées a ces pages a des utilisateurs, il vous faut donc :

Créer un groupe : celui-ci n’a pas besoin d’avoir des profils CMS affectés.

Affecter le groupe a l'utilisateur : ce qui lui permet ensuite aprés s’étre authentifié de pouvoir
accéder a toutes les pages dont I'accés privés comporte ce groupe.
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11 ADMINISTRATION AVANCEE DU CMS
Cette partie concerne I'administration avancée du CMS.

11.1 Administration
Cette partie d’administration avancée se trouve dans lI'onglet .

11.1.1 Sites.

11.1.1.1 Fiche de site
La partie « sites » situé dans le bloc « général » vous permet de gérer diverses informations
concernant votre site. Elle n’est accessible que pour un utilisateur disposant de droits « super
admin ».

Une fois que vous avez cliqué sur I'icone : E , vous allez accéder a une interface vous
présentant tous les sites qui sont sur votre instance du CMS.Eolas.

Sites
Moteur de recherche
Libellé
BN L=ncer 12 recherche
Il y a 2 résultats
Conzeil Général de I'Aude Frangais CG11
Site pour la documentation Francais CG11

Figure 92 : interface de liste des sites

Il vous est présenté le libellé des sites, la langue du site et enfin le gabarit qui lui est affecté
(c'est-a-dire I'organisation graphique du site).

En cliguant sur un des sites dans la liste, il vous sera possible de modifier certains parameétres
de ce site.

La fiche du site est divisée en plusieurs parties :
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11.1.1.1.1 Onglet Information :

Site de démonstration

Informations
Gabarits Référencement  Modules  Webothéque  Propriétés de page Fichiers statiques  Partage
Code du site * SIT_RECETTE
Langue du site * Francais [=]

Libelle * Site de démonstration

Titre * Site de démonstration| [Copier le libellé]
Nom de domaine preprod.cmsve.fr

Clé support CMS

Rss Actu http://cms-support.eolas.fr/rss_actualite.php Ipar défaut]

RSS bis http://webmarketing.eolas. fr p tu.php  [par defaut]
Logo —

Favicon [ [ Pemour

Feuille de style perso [=] [ziouter]

= Enregistrer I

Figure 93 onglet information

Le code du site est une chaine de caractéres qui sert a identifier le site.

La langue du site correspond a la langue du site.

Le libellé du site est le texte qui sera affiché comme nom de votre site dans le Back Office.
Le titre du site sera le titre qu’aura le site en Front Office.

La zone Nom de domaine permet de définir le nom de domaine du site.

La zone Clé support permet de renseigner la clé de support donnant I'accés au site de
support du CMS Eolas.

La zone Rss Actu correspond a la zone qui permet de définir le flux RSS qui sera affiché sur la
partie droite de I'accueil du back office (par défaut il s’agira du flux RSS des actualités du site
support du CMS.Eolas).

La zone Rss bis correspond a la zone qui permet de définir le flux RSS qui sera affiché sur la

partie droite de I'accueil du back office en bas (par défaut il s’agira du flux RSS des actualités
du site WebMarketing Eolas).

La zone de fichier Logo permet de choisir une image qui servira de logo si le CMS.Eolas a
besoin de trouver un logo pour le site (par exemple si un module a besoin d’'un logo)

La zone de fichier Favicon vous permet de choisir et de changer facilement le Favicon de votre
site (cette image doit étre au format .ico)

I 2 |http:,l',l'www.businessdecisinn-enlas.u:u:um,l'

Il s’agit de la petite image qui est affiché sur la gauche de I'adresse de votre site dans les
navigateurs ainsi que dans les onglets des navigateurs et qui permet d’identifier facilement
votre site.

Feuille de style perso : vous permet de définir des feuilles de styles personnalisés (Nécessite
des compétences en webdesign et CSS) et de mettre a disposition des styles dans les
propriétés de page. Il vous suffit de cliquer sur ajouter pour définir une nouvelle feuille de
style. Celle-ci sera ensuite disponible dans le menu déroulant (ce qui vous permet de la
modifier par la suite ou de la supprimer)

11.1.1.1.2 Onglet Gabarits :
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Site de démonstration

Gabarits

Informations. Ré&férencement Modules ‘Webothéque Propriétés de page Fichiers statiques Partage
Gabarit * Initialisation [+ ]
Style * défaut [=]
Image * défaut [+]

= Enregistrer

Figure 94 Onglet Gabarit

Cette partie va vous permettre de configurer I'aspect graphique de votre site parmi les
différents gabarits qui peuvent avoir été défini sur votre projet (note : dans la majorité des
cas, une seule configuration est possible).

11.1.1.1.3 Onglet Référencement :

Référencement
Informations Gabarits Modules  Webothéque Propriétés de page Fichiers statiques Partage

Marqueur GA * <script type="text/javascript’> a

var _gaq = _gaq || [;
_gaq.push{['_setAccount, 'UA-33643506-1']);
Zgaq.push(['_setDomainName’, ‘cmsve.fr]j; 2
Zgaq.push([ _setAllowLinker', trus]);
Xiti xtsd = http://
Xiti xtsite *

Xiti xtn2

Figure 95 Onglet Référencement

Dans la partie référencement, il vous est possible de renseigner facilement les marqueurs
statistiques des outils que vous pouvez utiliser (Google Analytics ou Xiti).

Il vous est possible d’utiliser les deux outils (Google Analytics et xiti) en méme temps ou bien
de n’utiliser que I'un d’entre eux.

11.1.1.12.4 Onglet Modules :

Modules
Informations  Gabarits Référencement Webothéque  Propriétés de page  Fichiers statiques  Partage

Modules « Administration

o ¥ Accessibilité

o Blocs 'En savoir plus® dans les paragraphes

o Captcha

o [¥] Extranet

o Noyau

« Formulaires
o Formulaires dynamiques
« Gestion de contenu

Abréviation
Commentaires
Languisme
Recherche
Référencement
Thématiques
Traduction
othéque
Webothéque document
Weboth&que flash
Weboth&que image
Webothéque lien externe
Weboth&que musique
Webothaque vidéo externe
Webothaque vidéo
Webothaque widget

o

.

© 08 0006 o om0 o000 00
&

Figure 96 Onglet Module

La partie modules va vous permettre de décider des modules et fonctionnalités présente sur le
site.
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Chaque fonctionnalité peut ainsi étre activé ou désactivé trés simplement.

Exemple : ce site est utilisé pour réaliser une banque de photos. Vous n’avez donc besoin que
de la gestion des images. Vous désactivez donc la webothéque document, musique, vidéo,
widget.

11.1.1.1.5 Onglet Webothéque :

. § fes Webothéque - i
Informations Gabarits Référencement Modules Propriétés de page Fichiers statiques Partage

Extensions documents autorisées pour pg
ce site

m s

pdf
.doc
Xl
.zip
-ppt
.aif
-ipg
-jpeg
.bmp

Extensions images autorisées pour ce gt

site o
-jpeg
.bmp
.png

Extensions flash autorisées pour ce wf
site

Extensions vidéos autorisées pour ce gy,

site * ‘mp4
_webm
.ogv

Extensions musiques autorisées pour | mp3
ce site *

Vérification de I'unicité des éléments dela [
webothque

Figure 97 Onglet webothéeque

L’'onglet webothéque vous permet de paramétrer les différentes extensions de fichiers qui sont
permis lors de I'ajout dans la webothéque.

La propriété : « Vérification de l'unicité des éléments de la webothéque » permet de choisir si
oui ou non le CMS vous permet d’avoir plusieurs fois la méme image, etc dans votre
webothéque.

Si elle est activée, alors chaque image ne se trouvera qu’une fois dans votre webothéque
(aucun doublon ce qui permet de gagner de la place sur le serveur).

11.1.1.1.6 Onglet Propriétés de page :

Site de démonstration

Propriétés de page
Informations = Gabarits = Référencement = Modules = Webothéque e b= Fichiers statiques ~ Partage

Acces sécurisé (HTTPS) v

Texte d'accrache 7

Image d'accroche V]

& Enregistrer I

Figure 98 Onglet propriétés de page

L’'onglet propriétés de page vous permet de désactiver ou activer certaines propriétés des
pages.

Par exemple : si votre serveur n’est pas configuré pour I'accés sécurisé et que vous ne vous en
servez pas, il vous suffit de désactiver cette option ici pour éviter qu’elle apparaisse dans les
propriétés de page.
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11.1.1.1.7 Onglet Fichiers statiques :

Site de démonstration

Fichi stati
Informations = Gabarits | | Référencement = Modules = Webothéque | Propriétés de page ichiers statiques | b rtage

Nouveau fichier Libelle

Contenu

= Enregistrer

Figure 99 Onglet Fichiers statiques

L’'onglet fichiers statiques permet d’ajouter des fichiers statiques (par exemple des fichiers
robots.txt).

Le champ 'Libellé' contient le nom de fichier (avec son extension) pendant que ‘contenu’
permet de saisir le texte.

Ces champs peuvent aussi étre utilisés pour enrichir le fichier robots.txt du site. En indiquant
robots.txt dans le champ ‘libellé’, les lignes insérées dans le champ ‘contenu’ viendront
s'ajouter aux lignes du fichier robots.txt par défaut. "

11.1.1.1.8 Onglet Partage :

Site de démonstration

Partage
Informations =~ Gabarits  Référencement  Modules  Webothéque  Propriétés de page  Fichiers statiques a

Partage Affecté(s) Disponible(s)
Initialisation A Site Environnement
Site de démanstration Site Culture

<< =

= Enregistrer

Figure 100 Onglet Partage

La zone Partage vous permet de choisir avec quels sites de la plateforme ce site va partager
ces données.

Seuls les sites affectés pourront ainsi utiliser votre webothéque, ou bien vos données issues
d’un module, ou pourront voir et donner des droits a vos utilisateurs.

NOTE POUR LES TRADUCTIONS :

L'activation du module traduction pour un site conduit a copier pour ce site les traductions de
la plateforme (par défaut) dans les traductions de son site.

Ainsi si vous désactivez le module « traduction » puis le re-activez le site aura les traductions
de la plateforme et non celle qu’il avait pu avoir auparavant.

Une fois qu’un site a le module traduction d’activé, les modules que vous activerez par la suite
déclencheront la copie des traductions par défaut pour ce module ci.

Exemple : vous activez le module « Diaporama » , les traductions par défaut du module
diaporama seront copiés.

11.1.1.2 Création d’un nouveau site

Il vous est possible de créer de petits sites annexes en utilisant I'option : Ed « Ajouter »
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Ceci vous ouvre l'interface suivante :

Nouveau site

Informations
Gabarits Référencement Modules Webothéque Propriétés de page Fichiers statiques Partage

Code du site * sIT_
Langue du site * =
Libellé *

Titre * [Copier le libellé]
Titre de la page d'accueil *

Nom de domaine

Clé support CMS

Rss Actu [par défaut

RSS bis [par défaut’

Logo [ Paceur |

Favicen [ [ Parcoui

= Enregistrer I

Figure 101 Interface de création de site

En remplissant les champs obligatoires présents dans cette interface ainsi que dans I'onglet
Gabarit, le site sera créé.

Il est possible de supprimer un site sauf dans certains cas comme par exemple :

1- On ne peut supprimer le site courant (sur lequel on est actuellement)
2- On ne peut supprimer le site de l'utilisateur courant.
3- On ne peut supprimer le dernier site (car cela revient a supprimer la plateforme)

11.1.2 Traduction et Stopword (francais)

Cette partie nécessite d’étre Superadmin et va vous permettre de gérer au niveau de la
plateforme les libellés des StopWord et des traductions de vos templates.

Ces stopword et Traduction existent pour chaque langue utilisée sur la plateforme. Elles sont
utilisés par les sites de la plateforme sauf si vous décidez d’activer pour le site le module :
« Traduction »

Dans ce cas-la, le contenu des traductions de la plateforme sera copié vers les traductions du
site en question a I'activation. L’administrateur de ce site pourra ensuite les modifier pour
avoir ses propres traductions (qui seront donc indépendantes de la plateforme)

Les traductions au niveau du site sont présent dans I'onglet « Arborescence ».

11.1.3 Alerte

Cette interface vous permet d’afficher un message d’alerte sur votre CMS.Eolas. Cette
interface existe en double, soit au niveau du site (Alerte du site), soit au niveau de la
plateforme du CMS (Alerte de la plateforme)

Page 109 sur 120



m CMS.eolas Manuel contributeur leOIaS

Intelligence territoriale Interface d’administration

Alerte Site pour la documentation

Informations

Message®

Date de blocage = [date du jour]l { 00 [=]h 00 [=]min )
Si non renseignée, alors I'alerte n'est pas bloguante

Figure 102 Interface d'Alerte

Ce message est ensuite affiché sur le tableau de bord.

Accueil

Ceci est un texte d'alerte pour les contributeurs.

Tableau de bord

Derniéres modifications . . ~ R ..
Derniéres mises en ligne Pages peu mises a jour

Figure 103 Affichage Alerte

Si le message est bloquant au niveau de la plateforme, seuls les super administrateurs
pourront se connecter au site.

Les autres utilisateurs verront le message mais leur connexion échouera.

Si le message est bloquant au niveau du site, seuls les administrateurs du site et les super
administrateurs pourront se connecter.

Ceci est le message bloguant de I'alerte de la plateforme

Merci de choisir votre espace de travail

Utilisateur David GOTHEL
Site [=]
Accéder au systeme

Déconnexion

Figure 104 Affichage Alerte bloquante

11.1.4 Templates

L’'interface « Templates » permet de lister les différentes utilisations des templates sur le site.
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Templates

Moteur de recherche

Madule =]

Libellé

PN L =ncer |2 recherche
1l v a 16 résultats

Accessibilité Description longue d'une image 1]
Commentaires Formulaire Abus 0
Extranet Authentification 0
Extranet Authentification 1
Formulaires dynamiques Formulaires dynamiques 3
Moyau Accroche des pages filles 4
Noyau Applications externes o
Noyau Nuage de tags 0
Noyau Flan de site o
Noyau Résultat de recherche tags o
MNoyau Héritage 25
Noyau Partage o
Noyau Sommaire de page 0
Référencement Résultat de recherche référencement 0
Thématiques Fiche thématiques 0
Thématiques Liste des thématiques 0

Figure 105 Liste des template

Le moteur de recherche vous permet de retrouver facilement un Template par rapport a son
nom ou au module dont il dépend.

Pour chaque Template, le nombre d’utilisation est affiché (Contribution Paragraphe(s)).

En cliquant sur le libellé du Template, vous accédez a une fiche détaillée :

Formulaires dynamiques

Contribution paragraphe(s)

» Contact
+ Demsande d'information

Figure 106 Détail d'un Template
Cette fiche détaillée vous liste les endroits ou est utilisé ce Template.

11.1.4.1 Paramétrage des templates

Si vous étes Super-Administrateur de la plateforme, la fiche de détail d’'un Template vous
permet de paramétrer (dans la limite de ce qui a été défini pour ce Template) certaines
propriétés en utilisant certaines clés.

Formulaires dynamiques

Propriétés

URL
URL personnalisée

Title [SIT_TITLE]-[PAG_TITLE]
Description [PAG_DESCRIPTION]

Clés disponibles :

« [PAG_TITLE] : Title de la page courante

» [PAG_DESCRIPTION] : Description de la page courante
« [SIT_TITLE] : Titre du site courant

+ [LIBELLE_FORM] : Libellé du formulaire

Contribution paragraphe(s)

Figure 107 Détail avancé d'un Template
Exemple :
Ici la balise Title sera rempli automatique avec le Titre du site suivi de — Le titre de la page.
NOTE :

Ces options sont ici pour un paramétrage fin du comportement du CMS principalement pour
des raisons de référencements.

Page 111 sur 120



m CMS.eolas Manuel contributeur - eolas

Intelligence territoriale Interface d’administration

12 ANNEXE 1 - CONSEILS POUR LA GESTION DE LA BIBLIOTHEQUE D’IMAGES

12.1 Choix des images

Privilégiez des photos de bonne qualité, respectant les tailles conseillées. Pour des raisons de
temps de chargement des pages, les images doivent impérativement étre compressées aux
formats ‘.gif’ ou ‘.jpeg’.

Le poids des images doit généralement étre compris entre 1 Ko et 20 Ko. Une image chargée
sur le site ne doit en aucun cas dépasser 100 Ko.

L'usage d’images doit étre modéré, afin d'éviter de provoquer l'effet contraire a celui
recherché : les images sont plus lourdes que du texte : elles risquent donc de retarder le
chargement de la page, et de faire fuir les internautes. On veillera donc a n’utiliser qu’un
nombre limité d'images, a vérifier leur poids (et donc éviter les images trop grandes ou de trop
haute qualité).

Les images que vous intégrez dans la Webothéque Image doivent étre de la taille a laquelle
vous souhaitez qu’elles apparaissent sur la page de votre site.

Le CMS n’effectue aucun redimensionnement d’image.

12.2 Optimisation des images

Plusieurs outils permettent de traiter cette opération dont Paint, Photo Editor de Microsoft, livré
avec la suite Office. Il y a aussi tous les logiciels professionnels de traitement de I'image
(Photoshop) qui fournissent aujourd'hui des outils trés pratiques permettant d'optimiser
automatiquement ou manuellement la compression des images.

La compression JPG va parfois jusqu'a réduire dans un rapport de 1 a 10, la taille ou poids
d'une photographie, sans baisse de qualité perceptible.

La palette de couleurs des GIFs peut étre limitée drastiquement, rendant ce format fort
intéressant pour tout ce qui est icbne, logo, titres, graphique,...

Dans tous les cas pour arriver a une image utilisable sur le Web, la procédure est identique :

» Scanner I'image ou la récupérer a un format numérique

> Découper et rogner les images

» Redimensionner I'image aux dimensions nécessaires

» Choisir un taux de compression de I'image

» Enregistrer et donc compresser I'image au format jpeg ou gif idéalement en précisant le
chargement progressif (voir conseils pour l'utilisation des images.)

> Veérifier le poids et la qualité visuelle de I'image obtenue (en utilisant la commande «

propriétés » du logiciel).
» Recommencer jusqu’a trouver un bon compromis entre le poids et la qualité visuelle de

I'image obtenue
N.B. : pour un temps de chargement optimal des pages, une photo ne doit pas dépasser 20
Ko. Pour connaitre la taille d’'une image sur votre poste ou sur votre site : avec le bouton droit
de la souris, cliquer sur I'icébne du fichier ou sur I'image elle méme ; aller ensuite dans le menu
« Propriétés ». Vous verrez apparaitre les dimensions de I'image et le poids de I'image
nommeée « taille » en Ko.

12.2.1 Conseils sur la résolution des images :

On appelle résolution d'une image le rapport entre sa taille et le nombre de pixels qui la
composent. Plus la résolution d'une image est grande, meilleure est sa qualité.
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Si I'image est destinée a une publication sur écran, une résolution supérieure a 72 dpi (dot per
inch = point par pouce) ne changera en rien sa qualité d'affichage. Par contre, son poids en
octets sera beaucoup plus important. La résolution de 72 dpi est celle qu'utilise chaque écran
d'ordinateur. Si vous enregistrez vos images avec une résolution supérieure, elles s’afficheront
malgré tout dans une résolution de 72 dpi. Le reste de la résolution se traduira par une perte
de temps de chargement de la page.

12.3 Formats des photos

12.3.1 JPEG
Avantages : C'est I'un des formats qui prend le moins de place (possibilité de comprimer les
images de facon importante).
L'image est en 16 millions de couleurs (24 bits) quelque soit le format de compression.

Inconvénients : La compression altére les images, et surtout le texte qu'elles contiennent.
Impossibilité de rendre une partie de I'image transparente.

Le JPEG est utilisé pour des images comme des portraits ou des paysages, avec beaucoup de
couleurs et peu de texte (photos, dégradés...)

12.3.2 GIF
Avantages : La compression n'altére pas l'image. Possibilité de faire des formes rondes
(I'image peut étre en partie transparente).
Possibilité de créer une animation GIF (GIF animé).

Inconvénients : Plus l'image est grande et posseéde de couleurs, plus la taille augmente
significativement.

Nombre de couleurs limité : 256 couleurs maximum (8 bits), la restitution des dégradés est
donc mauvaise.

Le GIF est utilisé pour des images comportant du texte et peu de couleurs. Il est aussi utilisé
lorsque I'on veut rendre une partie d'une image transparente.

12.3.3 PNG

Avantages : lIdentique au format GIF mais libre de tout droit (Format Open Source)
Inconvénients : Méme inconvénients que pour les .GIF.

12.4 Conseils pour I'utilisation des photos

Utiliser le chargement progressif

Le chargement progressif rentre dans le méme ordre d'idées... En s'affinant progressivement,
une image GIF ou JPG permettra deux objectifs :

» fournir rapidement une idée grossiére de la nature de I'image ;
» proposer ensuite une image de qualité.

Le chargement progressif est un des attributs a spécifier au moment ou vous enregistrez une
image GIF ou JPG.

Page 113 sur 120



m CMS.eolas Manuel contributeur - eolas

Intelligence territoriale Interface d’administration

13 ANNEXE 2 - CONSEILS CONTRIBUTION ET ACCESSIBILITE

13.1 Textes alternatifs sur les images

Lors de l'insertion d'une image dans un paragraphe, il est possible de renseigner la balise "alt"
associée aux images qui sera visible par des utilisateurs qui ne voient pas les images.

Plusieurs cas de figure se présentent :

13.1.1 1ler cas : I'image vient illustrer un contenu textuel et n'apporte
pas d'information supplémentaire

Dans ce cas, la balise doit étre laissée vide, afin de ne pas induire I'utilisateur en erreur.

13.1.2 2e cas : I'image est utilisée pour faire un lien

Dans ce cas, la balise « alt » est utilisé pour donner I'information sur la destination du lien.
Exemple : Voir le site de ...

13.1.3 3e cas : l'image présente un Schéma ou un tableau (type
organigramme)

Dans ce cas, I'image présente un contenu a part entiére et doit avoir un équivalent textuel plus
détaillé.
L'alternative textuelle a un organigramme peut étre une présentation sous forme de listes
indentées.
Plusieurs solutions sont possibles :

e de renseigner une description longue

e donner l'alternative textuelle dans le contenu méme de la page

e donner l'alternative textuelle dans un document qui aura respecté les critéres
d'accessibilité

13.1.4 Autres cas :

De nombreux cas sont possibles en matiere d'alternatives textuelles aux images et les
positions prises souvent controversées. Il est important dans ce cas de se mettre a la place
d'un lecteur qui n'aurait pas accés aux images et d'évaluer s'il peut avoir accés a I'information
si les images ne sont pas présentes.

Pour simuler une visualisation sans image, les navigateurs vous proposent des options :

e Sous Internet Explorer (version 8 et plus), aller dans Outils > Options Internet >
Avancé ; dans la case "Multimédia", décocher I'option "Afficher les images"

e Sous Firefox (version 3.6 et plus), aller dans Outils > Options > Contenu, décocher la
case "Charger les images automatiquement"”

13.1.5 En cas de doute :

Il est conseillé de fournir le texte a c6té de I'image. Cela permet de rendre la méme
information aussi bien aux utilisateurs de lecteur d'écran qu'aux utilisateurs qui accedent aux
images.
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13.2 Parameétrages liens

Comment bien faire vos liens tout en prenant compte les contraintes d’accessibilité en utilisant
I’éditeur de texte riche.

L'une des régles fondamentale de I'accessibilité est de rendre tous les liens explicites, pour
garantir une transmission de l'information identique a toutes les personnes consultant le site.

En effet, une page d'accueil comporte aujourd'hui en moyenne 80 - 100 liens, et cela peut
devenir un vrai parcours du combattant pour une personne utilisant une synthése vocale de
parcourir le site !

Dés lors, lorsque I'on créer un lien, il faut se poser la question : "Est-ce que mon lien est
explicite ?"
Pour y répondre, il faut regarder plusieurs points :

e Le contenu du lien : "Est-ce que le contenu du lien lui-méme donne suffisamment
d'information sur la destination ?" Par exemple, un lien "en savoir plus" ne donne pas
d'information sur la destination.

e Le titre de survol : "Est-ce que le titre de survol du lien donne plus d'information sur la
destination ?". Par exemple, un titre de survol "en savoir plus sur I'actualité XXX" sera
valide pour le lien précédent.

e Siles deux points précédents ne sont pas respectés : "Est-ce que le contenu englobant
le lien (paragraphe ou élément de liste), ou le titre précédent le lien explique le lien ?".
Par exemple, si le lien "en savoir plus" se trouve apres un titre d'une actualité, et que le
lien améne vers le détail de cette actualité, alors le lien sera valide.

Note : pour une conformité au niveau AAA du RGAA, le dernier point n'est pas autorisé (les
liens doivent étre explicites hors de leur contexte).

13.2.1 Si je fais un lien interne

Attention a I'utilisation du libellé de lien : "En savoir plus" pour lire le détail d'un contenu.

Un lien peut étre considéré dans son contexte jusqu'au niveau AA, dans ce cas le libellé "En
savoir plus" peut étre utilisé s'il est accompagné d'une information de contexte dans la
structure du contenu HTML.

Autrement dit le lien « En savoir plus » peut étre utilisé s’il est associé a un élément de titre ou
un élément de liste a puces jusqu'au niveau AA.

Au niveau AAA : le lien doit étre explicite sans son contexte.

13.2.1.1 Les critéres RGAA concernés :

e [Navigation] 13 : Possibilité d'identifier la destination ou I'action des liens et des
boutons (niveau A)

e [Navigation] 15 : Cohérence de la destination ou de I'action des liens ayant un intitulé
identique (niveau A)

e [Navigation] 14 : Possibilité d'identifier la destination ou I'action des liens et des
boutons (intitulé seul) (niveau AAA)

13.2.2 Si je fais un lien vers un document

Lorsqu’un lien ouvre vers un document bureautique, il faut renseigner les informations de
poids et de format du document afin de renseigner I'utilisateur sur un changement de contexte
sur sa page web : ouverture d’un fichier utilisant un logiciel.

Cette information peut étre donnée soit sur le contenu texte du lien, soit dans le titre survol.
Exemple 1 : Télécharger le magazine de novembre — Pdf — 200Ko
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Exemple 2 : Télécharger le magazine de novembre puis renseigner le titre survol avec le texte
« le magazine de novembre — Pdf — 200Ko »
13.2.2.1 Critéres RGAA concernés :

e [Navigation] 26 : Présence des informations de format pour les documents en
téléchargement (niveau A)

e [Navigation] 27 : Présence des informations de poids pour les documents en
téléchargement (niveau A)

13.2.3 Si je fais un lien externe
Lorsqu’un lien vers une nouvelle fenétre est réalisé, il faut indiquer a I'utilisateur qu’il va aller
sur une nouvelle page.
Dans ce cas, la maniére plus simple est donner cette information dans le titre survol.
Exemple : voir le site www.eolas.fr puis renseigner le titre survol avec le texte « www.eolas.fr
- nouvelle fenétre »
13.2.3.1 Critére RGAA concerné :

¢ [Navigation] 4 : Présence d'un avertissement préalable a I'ouverture de nouvelle
fenétre lors de I'utilisation de code javascript

13.2.4 Comment renseigner le titre survol ?

Le titre survol permet de remplir la balise « title » associé au lien.

Selon les cas, cette balise peut étre lue en dehors du contenu du lien, il convient donc de
reprendre le contenu du lien dans le titre survol complété avec des informations permettant
de connaitre la destination du lien : « nouvelle fenétre » ou « document Pdf de 45Ko ».

Voir les exemples cités ci-dessus.

13.2.5 Si je fais un lien sur une image

Dans ce cas, le champ "Alternative accessible" est utilisé pour donner I'information sur la
destination du lien. Exemple : Voir le site de ...

13.2.5.1 Critére RGAA concerné :
e [Images] 2 : Pertinence de l'alternative textuelle aux images liens

13.3 Structure de contenu

Afin de faciliter son acces, I'information donnée sur un site web se doit en premier lieu d’étre
correctement structurée.

13.3.1 En pratique pour l'utilisateur internaute
Les personnes mal voyantes peuvent utiliser des outils de synthése vocale qui permettent
notamment de naviguer de titre en titre jusqu'a trouver un titre susceptible de les intéresser.

En I'absence de titre, la synthése vocale ne pourra pas constituer de table des matiéres : la
personne non voyante ne pourra pas naviguer d'un bout a l'autre de la page facilement.

13.3.2 En pratique pour le contributeur

Cela implique donc d’utiliser la structure HTML recommandée par les standards du W3C et
d'adopter la philosophie de la séparation de la forme et du contenu.

L'information doit étre structurée de maniere organisée et des titres hiérarchisés sont a mettre
en place.
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13.3.3 Bonus référencement
Et n'oubliez pas que les moteurs de recherche sont des utilisateurs aveugles, sourds et muets.

Un texte correctement structuré sera forcément plus lisible et plus facilement indexé par les
moteurs de recherche.
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