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1 INTRODUCTION

1.1 Qu'est ce qu'un CMS ?

Un CMS ou « Content Management System », Systéme 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 pour quoi 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

Modules

mesure, la gestion de ces données s’effectue dans I'onglet 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 l'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.

> Back-office

Le back-office, la face caché de l'iceberg CMS, est ce que I'on appelle en frangais :
I'interface d’administration. C’est grace a cette interface que le contributeur pourra
mettre a jour le contenu du site.
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1.3.2 Contributeur, profils (rédacteur, validateur, référenceur et
administrateur) et Utilisateur

»> Contributeur

Les contributeurs sont les personnes qui mettent a jour le contenu d’un site. Ils
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 accés 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. Il 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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Mercl de yous authentifier
Identifiant
Mot de passe
Arcéder au systéme
U solution Business & Decision Intersctive Golas “ CM5. Eolas w5.2 - Pour médiag intersctifs et mobiles

Figure 1 : Interface de connexion

» Saisir l'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.

Cantributeur Super ADMIN
Site

=————=—1

Mouvesy site !‘Ees;

lne solution Business & Doclsion Interactive Eolas 'ﬁ CMS. Eolas v5.2 - Pour médias interactife ot mobiles

Figure 2 : Sélection site pour espace de travail

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

Conseil Général de 'Aude ® nide =t Support | it Accueil Back-office / Tableau de bord &, Super ADMIN Déconnexion

.
R
(1] CMS.Eolas

Accueil
Actualités du cms
Message informatif pour le nouveau site. A _
Idée ergonomie : accés par profil
Propeser une navigation par profil offre un accés rapide aux
220 contenus et permet d'interpeller immédiatement ses cibles
privilégiges.
Tableau de bord SPL.Eclas : le service public en mode SAAS
Eolas Business & Decision est référencé auprés de la Caisse
LSRR LI EE  Derniéres mises en ligne  Pages peu mises a jour [EJ  de Dépdts comme solution alternative pour la mise en place
et |a reprise du Service Public Local comprenant le guide
Il'y 2 50 résultats - 5 pages des droits et démarches, les événements de vie, les télé-formulaires.
[1] [2] [3] [4] [5] Nouveaux sites

WL nouveaux sites de Gras Savoye HipCover, Ville de Blois,

04/03/2011 09:22 Evénements en cours et ADMIN Super Modification werkflow Uille do Lombesc et Sevoie Technalae sont en ligne.
03/03/2011 18:00 Evénements en cours et & venir | ADMIN Super Ajout paragraphe

03/03/2011 17:59 Evénements en cours et & venir  ADMIN Super Création de la page Nouveaux venus .

03/03/2011 17:59 Evenements ADMIN Super Modification workflow La communauté des utilisateurs s'agrandit : le Pays

=5 Vaironnais, le Conseil Général de I"Aude et la ville de

03/03/2011 17:13 Accueil ADMIN Super Modification style paragraphe Quimper nous rejoigneant.
03/03/2011 17:13 Accueil ADMIN Super Suppression paragraphe
03/03/2011 17:12 Accueil ADMIN Super Ajout paragraphe Ergonomie : accés aux comptes
03/03/2011 17:05 Evénements Archives ADMIN Super Modification workflow Une partie de votre site n'est accessible qu'aux utilisateurs
03/03/2011 16:44 Evénements Archives ADMIN Super Ajout paragraphe =y ;;tnh;"::f‘flse éeafﬁf;r":;; EDETﬂt;'f;ﬁ??;ﬂl?ﬁfﬁifag?s') ?
03/03/2011 16:44 Evénements Archives ADMIN Super Modification des propriétés de la

page

CMS.Eolas, les Extranets et les modules de travail
collaboratifs
L=l Les possibilités offertes par les outils en ligne dépassent
largement le cadre du site web : nous sommes trés
nombrews adjourd'hui & utiliser Extranets, Intranets et plates-formes
de travail collaboratif !

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

1.4.3 Déconnexion

Cliquer 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, |'utilisateur est redirigé sur
la page de connexion du back-office.

&, Supar ADMIH Ddco

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), |'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.

Figure 5 : Onglets Back-office
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> 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 3.2.10nglet Contribution

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

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

> Onglet Webothéque : Cet onglet permet d’accéder aux fonctions de gestion des
ressources de la Webothéque (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 Webothégue m Administration

Arborescence \
L'onglet permet l'acces

sont organisées de fagon hiérarchique
accueil est l'origine.

la structure des pages du site. Les pages du site

a
a la maniere d'un arbre généalogique ol la page

Accueil =
page meére
Arborescence
[Fermer 'arborescence] [Déplayer 'arborescance]
% i & Etat des pages
Pages filles de i o -
niveau 1 g @ N Attente mise en ligne
descendantes o Mise 20 lane
. I |L. i Hors ligne
directes de la - _ - - Hars pérmites
page accueil ’ A¥HER
507 Propriétés
" & Editer
[ B yisualiser
- e J‘ Ajouter une page
Pages filles . ¥ Historigue
de niveau 2 : i i Icdnographie
descendante s _ Acees public
s d’'une page .' » D Accés restreint
de niveau 1 ! £ Ll Page spéciale
E @ g E‘l MNon visible dans les menus
1 BE= [ [2 rediraction
8 verrouillage
Z < | B O
Pages filles de rou B O
niveau 1 2= @
descendantes \_ ' 2= O

directes de la
page accueil

Figure 6 : Arborescence

En déployant l'arborescence, il est possible de visualiser I'ensemble des pages filles,
petites filles, voire arrieres petites filles sil 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 l'arborescence de son périmétre

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.
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Attente mise en ligne
Mise en ligne
Hors ligne

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 :

[, Page particuliere = page spéciale, voir propriétés de page paragraphe 3.1.2.1 ci-
dessous
OF Page non visible dans les menus de navigation (case ‘visible’ cochée a ‘non’ dans les
propriétés de page)
[ Page qui redirige l'internaute soit vers une page du site (lien interne) ou vers un site
externe (lien externe)

: 1 Page sécurisée, 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'icone du verrou fermé sera présent a coté du nom de la page. La page
sera déverrouillée a chaque passage en mode visualisation.

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
e | 3|2

pour les dérouler.

)
i

: Accés interface des propriétés de la page

: Accés interface d’édition de la page

: Acces a la page en mode visualisation

: Accés a la fonction d’ajout d’une nouvelle fille a la page
: Accés a l'historique de la page

TO @R

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

2.1.4 Lalégende:

n|— égen E—lé

On retrouve tous les éléments décrits ci dessus en cliquant sur le lie
droite de I'écran :
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-| Légende

Etat des pages

Attente rmise en ligne
Mize en ligne
Haors ligne
i 2

Action
‘{:3' Propriégtés
& Editer
® visualiser
+ Ajouter une page
I= Historique et révisions
Icdnographie

Accés public

* Accés restreint

@ Page spéciale
@- Mon visible dans les menus

B Redirection
g verrouillage

H Sauvegarde
Figure 8 : Légende arborescence

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 (1)

A valider (0)

Attente mise en ligne (0)
Mise en ligne (0)

Hors ligne (0)

Gestion

Formes abrégées
Languismes

Traducticns

Recherche

Thématiques

e

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.

Actions a mener

= I'I'_ﬂ Gestion des éléments communs a toutes les
= ( pages en fonction du niveau d’accessibilité du site.
=)

[l

Page 13 sur 107



Manuel contributeur
Interface d’administration

C\/
7-CMS Eolas

2.1.6 Les icones du menu de gauche

4 : Accés a la liste de toutes les pages

=2 : Ajout d’un nouvel élément
= : Afficher I'arborescence du site

' : Accés a la liste des abréviations ou acronymes

I_. - 7 7. . 7
iz : Ajout d’'une nouvelle abréviation ou d'un nouvel acronyme

E;F : Accés a la liste des « languismes »

I--ﬁﬂ : Ajout d’un nouvel élément de type « languisme »

: Accés au paramétrage de la recherche multisite.
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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 mere sous
laquelle sera rangée la page a créer

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

- Depuis l'onglet Contribution

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

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

Ajouter une page

Séelectionner la place du document

" Lot € En cliquant sur le premier icine,

La =ocigte la nouvelle page sera mise

ETE el P EN premiere position

L'equipe

“Ei =gl

Fublications et reszources

<O+ l

Partenariats

B4l . En cliguant sur Uiciine ,

D Chiffres-clés la nouvelle page sera mise dans la navigation
B 4—_ici entre Ia page ‘Partenariats’ et *Chiffres-Clés®
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3.1.2 2éme étape : les propriétés de la nouvelle page

Lorsque la nouvelle page est placée dans |'arborescence, un formulaire de renseignement
de cette page est affiché.

3.1.2.1 Généralités

Le Conseil Général

Propriétés
Fil 4" Arnsns Accied] » La Consell Géndral
Titre * Le Conseil Général
Titre menu * Le Conseil Géndral
Titre aural Le Conseil Général
Fage spéciale -
Feuills de styls o
Affectation aux enfants : Oud ' Mon
Fedille da ahyle paras = [mioute
Affectation aux enfants : Oun ¥ Non
Afficher dans les menus & Oui Nan
Masgquer colpnne gauche cui @ Non
Masquer colanne droite Oul & Nan
Exelure de la racharche Oui @ Non

Titre: Le titre développé de votre page

Titre menu : titre court affiché dans les menus de navigation.

Titre survol : texte alternatif utilisé dans le cas ou une image est générée
automatiquement pour afficher les titres de page.

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
plutét dans les bandeaux hauts et le pied de page.

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.

Un clic sur 212Ul ya ouvrir une fenétre qui vous permet de créer la feuille de style
personnalisée.
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Nouveau profil CMS

Informations
Libellé *
Style

= Enreqistrer

Il vous faut remplir I'intitulé de la feuille de style puis saisir les instructions dans la partie
Style avant de lI’'enregistrer. Elle sera par la suite disponible dans la liste.

Afficher dans les menus : 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 |'affichage de la structure de page sans
colonne gauche.

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

Exclure recherche : La page ne sera pas prise en compte dans les recherches effectuées
sur le site par son propre moteur.
3.1.2.2 Texte et image d'accroche

Ce texte doit étre considéré comme un abstract ou un résumé, en deux ou trois lignes
concises et précises qui permettront a |'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.

Texte d'accroche

Image d'accroche [Ajouter/Remplacer]

Ce texte peut-étre illustré par une image d’accroche.

3.1.2.3 Mots-clés (1-5)
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Mot clé 1
Mot cle
Maot cle

Mot clé

17 BN S SR N

Mot cle

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.

3.1.2.4 Redirection interne et externe

Redirection externe [Ajouter/Remplacer]

Redirection interne [Ajouter/Remplacer]

Redirection externe : Permet de rediriger les internautes vers une page externe au site.

Redirection interne : Permet de rediriger I'internaute vers une autre page interne du
site.

3.1.2.5 Accés privé

Cette fonction n’est visible que si le CMS est paramétré pour avoir des accés sécurisés
(module Extranet activé). Elle s’applique dans le cas olU l'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).

Accés restreint Affecté(s) Disponible(s)

Affectation aux enfants : Ajouter Remplacer @ Non

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

Dans ce cas sélectionner soit ‘Ajouter’ pour ajouter les groupes affectés aux pages filles,
ou ‘Remplacer’ si vous souhaitez écraser celles déja en place par les nouveaux groupes.

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 » ; ce bloc n’est disponible que dans les colonnes de gauche et droite de
la page lorsqu’on I’édite. Voir 3.2.5 ci-dessous
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3.1.2.6 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. Il suffit pour cela de cocher les
thématiques auxquelles la page appartient dans la liste affichée.

Thématiques Collectivité

3.1.2.7 Référencement

Cette partie permet d’insérer un méta description de la page qui sera reprise par les
moteurs de recherche Internet, comme Google.

Il est aussi possible (si un contrat de référencement est établi et la fonction activée) de
définir la fréquence et la priorité a prendre par ces mémes moteurs pour chacune de vos
pages.

Reférencement

Title Le Conseil Général

Metadescription

URL principale |e-conseil-general

URLs 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 emmeneront le
visiteur sur cette page.

Une fois cette partie validée, en cliquant sur le bouton ‘ajouter’ en bas de formulaire, vous
étes redirigé sur l'espace de contribution. Cliquez sur licbne & Propriétés afin de
retourner aux propriétés du document.

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 |'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

o+ Ajouter une page
® visualiser

& Editer

YWorkflow
Etat courant @
Etat suivant : Mettre en ligne

Information
! Historique et révisions

- .
L Utilisateurs

v Analyse du contenu

Figure 9 : 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
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 |'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.

Contributeurs : Les contributeurs sont tous les profils ayant des acces 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.
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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 classiques (titre, titre
menu, texte accroche, méta description pour le référencement)

-| Action

Action

& Ajouter une page

& Editer

E::? Propriétés

[ ] . r . M
%f Proprigtés simplifiées
Workflow

Etat courant :
Etat suivant : Mettre en ligne

Information
F yoir la pade en ligne
I= Historique et réwisions

£

& Utilisateurs

v &nalyse du contenu

Figure 10 : 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).

Wy orkf o

Date de mise en ligne * 01/01/2007 |7 [ date du jour ]
Affectation aux enfants : © oui & non
Date de mise hors ligne * 31/12/2035 |2 [ date du jour 1] date lointaine

affectation aux enfants : © oui & Non
Etat courant & rédiger

Etat suivant ;l

Affectation aux enfants 1 T Ouj si cohérence des dates et état courant identique & Non

B Enregistrer | Supprimer

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.

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.

Etat courant : Permet de connaitre |'état actuel de la page

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 |'état « Mise en ligne », des cases a cocher apparaissent permettant de
mettre a jour la date de modification ou de créer une révision de la page.

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

La révision permettra de pouvoir voir une page dans un état passé ou bien de revenir a
une version antérieure de la page.

Etat suivant Mettre en ligne = ™ Mettre & jour la date de modification

™ créer une révision

Pour cela il vous faudra suivre les indications données a la section : 3.8.1.1 Versionning

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 l'icobne d’édition & de la page que vous
souhaitez modifier

- Utiliser l'onglet « » et naviguer jusqu’a I'emplacement de la page a

étre modifier en cliquant sur l'icobne &« «Editer» dans le bloc ‘Actions’ dans la partie
supérieure droite de I'écran.

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

3.2.1 Onglet Contribution

L'onglet permet la navigation sur le site tout en ayant acces 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.

3.2.2 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 accés 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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@ Autres sites @ corte .
@ Ajouter une page

Services du travaill, de lEmplol | B

‘:‘rﬁ Propriétés

Bloc
actions sur
la page

& dccuel C_.‘,‘ Remargues @&, Recherche

et de la formation professionelle i

Espaces , . ) en Rhane A’pes ;::I:::":nt + Mise en ligne
ViSUG'S - Information

4 ® vairla page en ligne

7
recu rrentS } “ Historique
Vous &es ici: Accuel » Emplol, insettion et formation » Création ef reprise dentreprises ) .
£° contributeurs
- - . ¥ - _ Loy
| Création et reprise d'entreprises Fil d’Ariane et
Menu de o ; titre de la page
. . Réforme des aides pu
navigation
. Le hiinistére de IEconomie, de lndustrie et de I1Emploi en partenarist avec la Caizze des Depite met en place & partir du 1er
ni Vea u X 1 ’ 2 janwvier 2009 un important dispostit daccompagnement et de financement des créateursirepreneurs d'entreprise

bénéficiaires de '& CC.RE * (demandeurs d'emplol, salariés reprenant leur ertreprize, sllocataires des minima sociauw). Ce

et 3

dispositit, gqui =& substitue aux chéquisrs conzell et aux avances remboursakles EDEM, mohiisera un réseau dopérateurs
labelizes au nivesu régionsl pour leurs compétences dans les domaines suivants ;

1. Aicle au montage de projet
2. Structurstion financiére
3. Aide au développement

(* pour plus dinformations sur cette aide, consulter iz fiche pratique du Ministére du Travail, des Relstions sociales, de la
Farmille &t de la Solidarté)

Paragraphes
composant le
Contenu de la

~/Lecahier des charges,

- l; nldr='r]=rém;ns= a gk

page
_/

SSE 1 BOULEYARD ¥IVIER-MERLE 69443 LY ON CEDEX 03 Téléphone - 04 72 65.29.00 | Téléoopls - 04.72.68.29.29

Mentions legales | Plan dusie | Crédis
Figure 11 : 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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nouveaux
paragraphes

b SR i Bouton acces
B — / suppression
e paragraphe

Bouton acces
_ modification
— paragraphe

Mise a jour style
paragraphe Taleisa

Bouton acces
déplacement
paragraphe

3.2.3 Icones des paragraphes

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 cliquant
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

3.2.4 Ajout d'un paragraphe dans la zone de contenu centrale

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

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

Ll

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.

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

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

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 »

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).

Note : attention les paragraphes partagés sont récupérés dans leur version « en
ligne »

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

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

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

Permet d’insérer un widget : Les widget sont créés et gérés dans le BackOffice via
I'onglet ‘Webotheque’.

|
ITHL]

Un détail de chacun de ces types de paragraphes sera présenté plus loin dans le
document.

3.2.5 Ajout d'un paragraphe en zone colonne

Eﬂ_il}uter: EJ E»l ':3'_| O._l E
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 une mise en forme a ce paraphe. Il est important de
saisir cette donnée, elle sera utilise 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

Paragraphe rédactionnel
Titre:

Heritable € oui tavec styles) {7 Oui (Sans styles) @ fon
Sauvegarde créé le 01/03/2010 & 10:42:55

Styles = Format ~ | B I
X Cafm@m|9 o [&th|=s
DHM N« | |
H | | | |

Un sous titre :

| Q—|ya|m[EH

du kewts susc uns miss sn forme Gras st delzus st imags slignés (4 drofte par sxermpls)

Un liste & puces contenant des liens

® lien vers une page (lien interne]
® lien vers un docurnent & télécharger
® lien vers un site partenaire (lien extarme)

Cherin 4

B Enregistrer | 2 Retour
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3.3.1 Héritage

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.

Vous avez la possibilité de choisir de faire hériter ou non les styles qui sont associés a ce
paragraphe suivant ce que vous aurez cochés.

3.3.2 Sauvegarde automatique du paragraphe

Dés que vous modifiez votre paragraphe, une sauvegarde automatique est effectuée au
bout d’un court instant.

Paragraphe rédactionnel

Titre sauvegarde de paragraphe
Héritable © oui ® Non
Sauvegarde créé le 29/10/2009 4 14:10:31

Styles ~ Paragraphe |+ | B I | | @

X Ga@m@m| |9 o4 E Q—|¢ e |- |=Hz
@HM| | =] |

“ | | | |

ceci est un test pour la sauvegarde de paragraphe,

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 se paragraphe de reprendre la sauvegarde.

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

Dans |'arborescence un icone 5| indique qu’un paragraphe dispose d'une sauvegarde.

A |'édition d’une page les paragraphes ayant une sauvegarde apparaitront quand a eux en
rose.

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

Titre

Héritable T oui ™ Man

Une sauvegarde existe pour ce paragraphe! Original ;I

3.3.3 Fonctionnalités éditeur HTML

Icones actions de mise en forme

|.. Style ..;||..B|.;.D de teste - = | Style de paragraphe : Pern,'let de séJectionner une mise en
forme pour un paragraphe sélectionné :

* Normal

« En-téte 2 : Titre de niveau 2 (Titre de page)

« En-téte 3 : Titre de niveau 3 (Titre de paragraphe)
« En-téte 4 : Titre de niveau 4 (sous-titre)
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G Mise en gras du texte sélectionné
I Mise en italique du texte sélectionné

E=E=EE Aligner le texte a gauche/centre/droite/justifier

1= Insertion d’une liste numérotée

1= Insertion d’une liste a puce
i= Augmenter ou diminuer le retrait

= Insertion d’une liste a puce

Icénes actions d’édition

h Permet de couper du texte dans I’éditeur
Permet de copier du texte dans I'éditeur

Permet de coller du texte dans I'éditeur

bl 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
Ly Permet d’insérer des caractéres spéciaux
7 Nettoyer le code

— Insérer une ligne horizontale

) Supprimer le formatage

HTmL Voir le code source

Activer/Désactiver les lignes guides et les éléments invisibles
= Mode plein écran/normal

Icénes actions insertion de données de référence

id Insertion d’une image (issue de la webothéque) / ou bien d’un
lien vers une image

= Insertion d’un lien interne

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

& Insertion d’un lien vers un Template

=] Insertion d’un lien vers un document

Spécifier un acronyme

Spécifier la langue

& Insertion d’un élément flash (issu de la webothéque)
H Insertion d'un élément vidéo (issu de la webotheque)
" | Insertion d’un élément vidéo externe (issu de la webothéque)
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- Insertion d’un élément audio (issue de la webothéque)

Insertion d’un tableau de données (sauf dans le cas d’accessibilité forte)

2| Pour insérer un tableau de données dans une page,

cliquez sur le bouton ﬂ? .

Une fenétre apparait :

Ix

; Gestionnaire de tableau -- Dialogue de p

Général Auvance

Propriétés générales

Colonnes Rangées
Marges Entre les

intérieures |:| cellules |:|
Alignerent .

horizantal I Indé&fini ;I Bordures El
Largeur |:| Hauteur |:|
Classe 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/hauteur : choix de la largeur de votre tableau
dans votre paragraphe. Celle-ci est exprimée en pixels.

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

- Alignements et Bordures : définissez I'épaisseur des
bordures ('0’ 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 :
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/3 Gestionnaire de tableau -- Dialogue de pac |

Génaral Avancé

Propriétés avancées

Id

Descriptif

Style en ligne

|
|
|
Sens d'écriture | -- Indéfini -- =
|

Code de langue

Irmage d'arriére- | |
plan

Couleur des :l
bordures ﬂ
Couleur d'arriére- :l
plan ﬂ

- Id, Descriptif, style en ligne, Sens d’écriture, Code de
langue, Image d’arriére plan : ce sont des paramétres
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 :

cliquer sur

Positionner le curseur a I'endroit ou doit étre inséré.

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

de la Webotheque s’affiche. Il est possible d’effectuer une recherche sur le titre, le
numeéro 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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Moteur de recherche

Libelle /
Description

Numeéro

Dossier I windows =]

Lancer la recherche

Il v a 5 résultats

3029 Site DRTEFR/images/windows/ Ealeine 1024%768
3026 Site DRTEFP/images/windows/ Collines 800*600
3027 Site DRTEFR/images/windows/ Coucher de soleil 200*600
3028 Site DRTEFR/images/windows/ Hivers 800%600
R
3025 Site DRTEFR/images/windows/ nénuphar 800%600

Fermer

« Si limage voulue n’est pas présente, il faudra la rajouter en cliquant sur 'onglet

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

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

Caractéristiques

Libellé nénuphar

Alternative accessible Illustration nénuphars

Légende image réalisée par ......

Alignement Idroite vI

Format largeuriS0Pixels vl [T ouvrir en grand

* Original *

Note : le ou les formats sont paramétrés selon la charte graphique retenue pour votre site.
« cliquer sur ‘Valider'.
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Pour insérer plusieurs photos les unes a coté des autres dans une page, choisir un
alignement ‘gauche’ ou ‘droite’ ; l'option ‘aucun’ ne permet pas d’insérer les images avec
alignement.

Pour insérer du texte autour d'une image (habillage de l'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) :

« cliquer sur =)

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

« cliquer sur l'icGne en face du titre de la page vers laquelle le lien doit étre fait.
Cs
=
= =
.
B s
3 Emploi, msertion 'l'
=]

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

« Le champ ‘Titre survol’ doit étre renseigné si le site porte une contrainte
d’accessibilité forte.
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Lien interne

Page * Declaration dAciité des Organismes de Formation
Ancre Aucime 1= !
- Pie
-
L]
-
-
L]
- Sl
L
-
W e
Titre gurvel

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

« 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 »

Moteur de recherche

Libellé /

Description

Numéro

Dossier | création d'entreprise =]

Izu vI Lancer |la recherche
Il v a 2 résultats
Dossier Titre Poids

2727 Site DRTEFP/drtefp/création d'entreprize/ Cadre de réponse - Labellization opérateurs 428 Ko
2728 Site DRTEFP/drtefp/création d'entreprise/ Cahier des charges Labellisation 267.2 Ko

« Sile document voulu n’est pas présent, il faudra le rajouter en cliquant sur I'onglet

Choisir
« Ajouter » m , puis ajouter le document, comme indiqué dans
la partie 5.4.2 Ajout / Modification / Suppression d’'un document

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

Caractéristiques
Document Cahier des charges Labellisation

Titre surval

« une fois le document sélectionné, il est conseillé de remplir l'information « titre
survol » qui permet de renseigner l'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

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

Page 33 sur 107



Manuel contributeur B eOIaS

Interface d’administration

<7 CMS.Eolas

Remarque : Le lien sur un document de la bibliothéque de documents s’ouvre
automatiqguement 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 :

« cliquer sur _

« effectuer une recherche dans la bibliothéque d’'images. Il est possible d’effectuer
une recherche sur le titre de I'image a l'laide du moteur de recherche présent dans
la fenétre en cliquant sur le bouton « Lancer la recherche »

Moteur de recherche

Libellé / Description

Numéero

Dossier -- Tous les dossiers -- El

20 El Lancer la recherche

Il v a 20 résultats

Numéro Libellé Poids
13  Autumn Leaves 269.74 Ko
10 Bateau 202.54 Ko

Figure 12 pop up de sélection de I'image pour le lien

« Si limage voulue n’est pas présente, il faudra la rajouter en cliquant sur l'onglet

Choisir
« Ajouter » m , puis ajouter l'image, comme indiqué dans la
partie 5.3.2 Ajout / Maodification / Suppression d’'une image.

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

Caractéristiques

Image Autumn Leaves
Poids 269.74 Ko
Titre surval

« une fois I'image sélectionné, il est conseillé de remplir I'information « titre survol »
qui permet de renseigner l'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

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

« cliquez sur®,
« choisir dans la bibliothéque de liens soit I’'adresse du site cible, soit I’'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 ».

Moteur de recherche

Libellé /
Description

Numéro
Dossier url vI

I 20 v-! Lancer la recherche

Il v a 170 résultats - 9 pages
[1]1[2] [3] [4] [5] [6] [Derniére]

2630 Site ACCRE http://www.travail-solidarite.gouv.fr/informations-pratiques/fiches-

DRTEFF/url/ pratiques/creation-entreprise/aide-aux-chomeurs-createurs-ocu-repreneurs-
entreprise.html

432 Site Aorobat reader  http://www.adobe.fr/products/acrobat/readstep2.html
DRTEFP/url/

4/5  Site actifs http://www.prao.org/1194454534888/0/fiche actualite/RRH=FRO
DRTEFR/url/

1663 Site adminet http:/fwww.jura.uni-sb.de/france/adminet/jo/
DRTEFR/url/

403 | Site Adminet http:/fwww.jura.uni-sb.deffrance/adminet/jo/
DRTEFP/url/

1658 Site adresse dd http://nouveau.travail-ra.org/cms/cms_pseudo.php?idtf=169
DRTEFR/url/

488 Site agefiph http://www.agefiph.fr
DRTEFF/url/

1728 Site agefiph rhone http:/fwww.agefiph.fr/
DRTEFP/furl/ alpes

519 Site agriculture http:/fwww.agriculture.gouv.fr/

MOTEED fiaelf

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

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

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

Caractéristiques
Lien Acrobat reader

Titre survol Site pour télécharger I'outil Acrobat Reader

» Le champ ‘Titre survol’ doit étre renseigné si le site porte une contrainte
d’accessibilité forte.

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

cliquez sur H ,

choisir dans la bibliothéque 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 ».

Si la vidéo n’'est pas présente, il faudra le rajouter en cliquant sur l‘onglet

« Ajouter » , puis ajouter la video

Si la vidéo est présente dans la liste, il faut cliguer sur son titre pour la
sélectionner.

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

3.3.10 Insertion d'une vidéo externe

Pour insérer une vidéo externe

cliquez surﬁ,

choisir dans la bibliothéque 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 ».

Si la vidéo n'est pas présente, il faudra le rajouter en cliquant sur l‘onglet

« Ajouter » , puis ajouter la vidéo

Si la vidéo est présente dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour la
sélectionner.

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

3.3.11 Insertion d'un élément flash

Pour insérer un élément flash

cliquez sur' ¥,
choisir dans la bibliothéque d'éléments flash dans la webothéque. Il est possible

d’effectuer une recherche sur le titre de I'élément a I'laide du moteur de recherche
présent dans la fenétre en cliquant sur « Lancer la recherche ».

Si I’élément flash n’est pas présent, il faudra le rajouter en cliquant sur l'onglet

« Ajouter » , puis ajouter I'élément

Si I’élément est présent dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour la
sélectionner.

Et cliquer sur le bouton « Valider » pour l'insérer dans le paragraphe
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3.3.12 Insertion d'un élément Audio

Pour insérer un élément audio

L

cliquez sur ,

choisir dans la bibliothéque d’éléments audio dans la webothéque. 1| 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 ».

Si I'’élément audio n’est pas présent, il faudra le rajouter en cliquant sur l'onglet
. choisir (ST e .
« Ajouter » , puis ajouter I’'élément audio

Si lI'élément est présent dans la liste, il faut cliquer sur son titre pour la
sélectionner.

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

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

Les utilisateurs auront alors dans le petit lecteur 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

cliquez sur'-f'-;',

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)

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

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

3.3.14 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.
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Figure 13 : Visualisation paragraphe dans la page
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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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Figure 14 : 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 l'icbne de copieﬁ, une fenétre pop up listant les pages et paragraphes

pouvant étre copiés s’ouvre. Elle donne accés a I'ensemble des sites et du contenu
gérés par le CMS.

L'arborescence qui s’affiche par défaut est celle du site en cours. Si un autre site géré par
le CMS est sélectionné, |'arborescence du site partenaire va s’afficher. Il est alors possible
de sélectionner une page.
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Figure 15 : Pop up de sélection de pages pour copier un contenu

> Sélectionner la page dont le contenu doit étre copié en cliquant sur l'icone 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 »

Cd un 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 fagon 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'icobne correspondant :

Un menu déroulant permet alors de sélectionner le template adéquat :

Tempiste

pip I abis ™ ou s
Temsplakr * >

(& erraprior § 3 awtir |

.'1".|

Forfirslase do rechaidha
IS

Decumends par catdgane

Ceamapeenis wie CAEipsg

Cintn piformalspre du reie & oor de [ aoage
B B i G P ]

Figure 16 : 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

> Résultats 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

o I|'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.

> Nuage de tags : restitution sous forme de nuage des mots clés définis dans les
propriétés de pages de I'ensemble des pages filles de la rubrique courante.

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

> Authentification : ce template permet d’insérer un formulaire permettant de
s’authentifier sur le site.
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> 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 l'accessibilité a fournir une description d’'une image. Par exemple si l'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.

3.7.4 Module

Un module correspond a un ensemble de données qui constituent une application
spécifique. Il existe potentiellement plusieurs Templates 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 quelque soit la page d’origine).

3.7.5.1 Page Spéciales du CMS.Eolas

Y

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

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

> Accessibilité : il s’agit de la page sur laquelle seront dirigées les personnes

cliguant sur le lien « Accessibilité » du site.

> 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.

> 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 »)

-| Action

Action

_ 3.8 Informations disponibles sur une page
+ ] &jouter une page

T yizualiser

& Editer

Workflow Dans l'encart « Action » situé en haut a droite de chaque
Etat courant : _ page il est possible d’accéder a un certain nombre

Etat suivant : Mettre en ligne d’informations sur la page utiles pour contribuer a son
Information contenu comme :

T yoir la page en ligne

| Historique et révisions Page 42 sur 107

&7 Utilisateurs

a» Analyse du contenu




Manuel contributeur
Interface d’administration

seolas

<7 CMS.Eolas

POUR MEDIAS INTERACTIFS ET MOBILES

\4

L’historique des actions effectuées
La liste des contributeurs ayant un accés sur cette page

» Une analyse de contenu donnant les statistiques d’occurrences des mots sur la
page

\4

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

[ Wider I'historigue ]

Il v a 7 rézultats

Ajout paragraphe ADMINM Super 2563 (Procédure) 15,-'1051.,-'22DDI2|9
Suppression FParagraphe n°2562 (Auprés de 15/01/2009
paragraphe Bl et guel service doit-on se déclarer 7) 15:20
Madification style ADMIN Super 2561 (Titre du 15/01/2009
paragraphe paragraphe) 14:53
Modification 2561 (Titre du 15/01/2009
paragraphe B paragraphe) 14:43

: 2561 (Titre du 15/01/2009
Ajout paragraphe ADMIN Super paragraphe) 11:56
Déplacement 15/01/2009
paragraphes DnD Bl et 11:39
Maodification workflow DAVAL Claire DG"(]_]';"(SESDDB

Figure 17 : Historique des actions sur une page

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

3.8.1.1 Versionning

C’est dans I'historique qu’apparaissent aussi les différentes révisions qui ont été effectués
sur la page. (Voir 3.1.3.3 Workflow de publication)

Historique et révisions

Wider I'historigue

Il v a 4 résultats

Madification warkflow ADMIN Super
ADMIN Super
ADMIN Super
ADMIN Super

28/10/2009 14:01
29/10/2009 14:00 =
26/10/2009 17:06 # <

28/10/2009 16:52

Création de révision

Création de révision

Création de la page
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L'icbne s vous permet de voir la page dans I'état ou elle était lors de I’'enregistrement de
la révision.

L'icone < vous permet quand a Iui de revenir a cette révision de votre page.

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.

Contributeurs

Il v a 14 résultats

-ﬁ- ADMEIN Super Super administrateur
Ein : Super administrateur
E,, Administrateur sits
S Super administrateur
& Super administrateur
& . Super administrateur
& Administrateur site
& Administrateur site
& Administrateur site
{—"_,e . . Administrateur site
& Administrateur site
& Super administrateur
& Redacteur

& - - Administrateur site

Fermer

Figure 18 : 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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ahgn 1] 3,21 %
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SOONMDSQIETEr] 4 2,14 %
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FRDrTE 3 1,60 5
Labl 3 1,60 %
emples 3 1,60 %
vert 3 1,60 %%
"] 2 1,07 %
g 2 1,078
r#eurs 2 1,07 %%
colte 2 1,07 %%
btre 2 1,07 %%
e r 1,07 %
proc 2 1,07 %%
WETODerTEnt 2 1,07 %
capgunigat 2 1,07 %%
ler 2 1,07 %

Alt
-~ VIDE -- 1

Lien

Oocurence
Bocumend 1
e Cartanmre 1
pege 1
le cadre de reponse 1
Le cahier des charges i
I kg pratsgue 1
F&Ermar

Figure 19 : Pop-up Analyse de contenu

Page 45 sur 107



L\

[}
CMS.Eolas

Manuel contributeur B eOIaS

Interface d’administration

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.

> Apreés 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 Ia
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.

> Apres 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 maniére
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’ gréce 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.
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Schéma synthétique du Workflow :

Création d'une
page par le
redacteur

Placement de la page

La page obtient
l'etat "A rediger”

%

Renvol d'une page & valider

La page est mise en validation = page
en redaction

La page oblient
I'état "4 valider"

:

. f— Rermvai d'une page an ligne
L& page est mise en publication e radaction

Les validateurs et les webmestres peuvent La page obtient

mettre en ligne directement une page I'état "Allente de Renvoi d'une page archivee
mise en ligne" en rédaction

%

La page est mise an ligne par une tAche planifide tournant le soir

La page oblient
I'état "Mis en
ligne"

k.

:

L& page sort de ligne lorsgue
58 date de mise hors-ligne est atteinte

La page oblient

I'état "Hors ligne”

Figure 20 : 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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Figure 21 : 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 i A
> Utiliser I'espace de contribution _pour acceder a cette derniere grace
a la navigation en place et cliquer sur le lien propriétés i dans le bloc d’actions

pour accéder aux propriétés de la page
> 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 » |'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 rble de rédacteur, peuvent rédiger les pages et les
transmettre au validateur et/ou a I'administrateur pour validation.

Workflow
Date de mise en ligne * 01/01/2007! [Z| [ date du jour 1
Affectation aux enfants ¢ T Oui ™ Non
Date de mise hors ligne * 3155035 (7] [ date du jour 10 date lointaine |

Affectation aux enfants : © Oui ™ Non

Etat courant & rédiger

Etat suivant | ;l

affectation aux parents ¢ " Qui si cohérence des dates et &tat courant identigue & Non

= Modifier " Zupprmer

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

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
Date de mise en ligne * 01/01/2007| [ [ date du jour 1
Affectation aux enfants @ £ oui & Non
Date de mise hors ligne * 31/12/2035 ' [ date du jour 1 [ date lointaine 1

Affectation aux enfants : £ Oui  Non

Etat courant A rédiger

Etat suivant | ;!

i si cohérence des dates et état courant identique & Non

B Modifier

Transmettre pour validation
Attendre la mise en ligne
Mettre en ligne

Mettre hors ligne *

Figure 22 : Encart Workflow

Dans le cas d’'une mise en ligne, il sera proposé de créer une révision de la page. (Voir
section 3.1.3.4 Date de modification : cas particulier lors du passage a la mise en ligne)

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 Fonction « affectation aux enfants »
Lorsque I'on change les propriétés du Workflow d’une page, il est possible de propager ce
changement aux pages enfants en cochant « oui » a coté du libellé « Affectation aux

enfant ».
Cette fonction existe pour le changement de dates de publication et pour le changement

d’état.
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5 WEBOTHEQUE

La partie Webothéque permet de gérer les différents éléments additionnels au contenu des
pages.

Depuis le back-office, pour accéder a la ‘Webothéque’, choisir I'onglet:

Webothégue

Ces éléments peuvent étre de 5 types :
> Images
Documents (ou fichier informatique)
Liens externes (vers d’autres sites Internet ou des adresses email)
Eléments flash
Vidéos
Vidéos externes

YV 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 l'internaute les télécharge au préalable avant de pouvoir les consulter
(comme les documents).

5.1 Gestion des doublons dans la webotheque

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 webothéque.

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

1 Erreur:
#= - Inserticn non effectuée car cet enregistrement a les mémes caracténistiques

Ok

Figure 23 Message d'erreur dil au doublon

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

Cette sécurité fonctionne pour les éléments de types :
Images, documents, Flash, Audio, Vidéo, lien externe.

Elle ne fonctionne pas pour les éléments de types : vidéos externes et widget.
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5.2 Accéder aux éléments de la Webotheque

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

Un moteur de recherche permet alors de sélectionner les éléments de la rubrique a
consulter.

L'msertlon d’un nouvel élément s’effectue en cliquant sur I'icone a droite de la liste.

s » H
In%"ageé'-- = ‘#
Documents = =
Liens externes | @%
Eléments: flash = l—A

Audios ™ “‘c‘!
Vidéos 1 &
Vidéo externe ﬁfl EE!

YV V. V VYV V V V

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

LTRSS Conseil Général de I'Aude [+ @ aide et support | @i Accueil Back-office / Tableau de bord | & Super ADMIN D&
M CMS Eolas
Images k=1 S Derniers éléments modifiés
¥ Racine (0) Images
{2 Test (3}

® Le 03/03/2011 12:29, Super ADMIN : &2

Documents B R B
W Racine (2)
ossie ® Le 22/02/2011 14:39, Super ADMIN :
a
Liegs extornies R  Le 22/02/2011 14:39, Super ADMIN :
® Racine (1)
Dozsisr
- Documents
Flashs =  Le 23/02/2011 11:35, Super ADMIN
= 2 = ® Le 23/02/2011 09:31, Super ADMIN :
Dossier
-
Audios =11 Liens externes
sie  Le 23/02/2011 17:29, Super ADMIN : Gooale
a
Vidéos SABOB
-
Vidéos externes LB
Dozsisr
-
widgets o3 m
Dossier
v

32 page(s) sur le site

Figure 24 : Ecran accueil Webothéque

Chaque élément de la webothéque pourra étre rangé dans un dossier. Ces dossiers
peuvent étre affichés ou masqués en cliquant sur
Crassier
il

Diassier

Et L
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5.3 Images

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

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

5.3.1 Consultation de la liste des images

La liste des images présente les informations suivantes :
» Le numéro de l'image
La catégorie dans laquelle elle se trouve
Le titre de I'image (acceés a la fiche d’'édition de I'image en cliquant dessus)
Le poids de I'image

Un visuel de lI'image. En cliquant sur le visuel, un pop-up permet de consulter
Iimage dans sa taille réelle (taille affichée dans les pages)

Le nombre d’affectation sur le site
Et un filtre ou moteur de recherche

V V V V

Images

Moteur de recherche

Libellé / Description

Muméro

Dossier -- Tous les dossiers -- x|

ERal Lancer Ia recherche

Il v a 3 résultats
Nurnérn B Jnssier £ Titre &

5@ Site initialisation/racines Batirnents de 'INRIA

2 Site initialisationfracine/Musique/ Bleu

41 Site initialisationfracine/Sporty Vague Bleu 50,18 Ko - 1]

Figure 25 : Recherche et liste des images

5.3.2 Ajout / Modification / Suppression d’'une image
La modification d'une image se fait en cliquant sur le titre de cette derniere dans la liste
des images.

L'ajout se fait en cliquant sur l'icGne “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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Image
Propriétes
Libelle *
Dossier *

Fichier (taille maximum : 2 Mo) *

Description

Crédit

Image

Propriétés
Dernier rédacteur
Libellé *
Dossier *

Fichier (taille maximum : 2 Ma) *

Description

Créedit
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seolas

Racine [+
I Parcourir_

Extensions autorizées: .gif, .jpg, .jpeg, -bmp, .png

=@
F @|pm||E= 5

Styles ~| Paragraphe ~ || X. xX* B I |[E=E =

% Ca i G 8 %5= =)=
PHEWE .

11
ni
m
By
o

Chemin: p 7

= Enregistrer

Figure 26 : Ajout d'une image

ADMIN Super - 22/03/2011 11:43

Autumn Leaves
Racine E
| | Farcounr_

ﬁ [Telécharger

= Editer sur picnik

Styles ~| Paragraphe 7|/ X. x* B 7 @|
db 52 [ 3w 84 2z == E Q|| F 2| |iH 3|
PHEAE =]

j 2 * 5 |

|e fichier] (Poids: 269.74 Ko, Résolution: 1024%763)

Chemin: p 4

Figure 27 : Modification d'une image

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

> Libellé : Il s'agit d’un titre interne vous permettant d‘identifier facilement I'image.
Ce champ n’est pas affiché sur le site public.

> Dossier : Le champ dossier permet de classer correctement les images suivant une
organisation donnée. Aucune catégorie n’est affichée sur le site public. Pour insérer
une image dans une catégorie existante, la sélectionner dans la liste, sinon utiliser
le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle. Cette catégorie serait
créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste déroulante.
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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 :

Cliquer sur le bouton ‘Parcourir’ afin d’ouvrir I'explorateur de fichiers sur le poste
local. Rechercher l'image sur le poste puis cliquer sur ‘Ouvrir’ apres l'avoir
sélectionné. Le chemin de I'image s’inscrit alors automatiquement dans le champ.
Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.

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

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
systéme. Cette opération n’est possible que si cette image n’est pas utilisée sur le site.

Si l'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) l'utilisant.

Pour information, le nombre d’affectations est affiché depuis la liste des images.

Image

Proprigtés

Dernier rédacteur ADMIN Super - 22/03/2011 11:43
Libells * Autumn Leaves

Dossier * Racine EI

Fichier (taille maximum : 2 Mo) * l Parcourir_ |

Description

Credit

& Editer sur picnik

Styles = Paragraphe "X, X' B I |[EE E E||@

& 5z E G & 4= =l =E a —| | 2| E B

PHEA=

&

Chemin: p y

I Eorogtrer

Affectations sur le site courant

* Modules
o Evénement : 1
o Diaporama : 1

Figure 28 : Affection d’'une image sur le site
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* Dans le cas ol l'option « Site accessible » a été activé par 'administrateur du site. Il
vous est demandé de remplir une description pour l'image.

Propriétés
Dernier rédacteur ADMIN Super - 22/03/2011 11:43
Libelle * Autumn Leaves
Dossier * Racine E|
Fichier (taille maximum : 2 Ma) * I | Parcourir_ |
[Telécharger le fichier] (Poids: 269.74 Ko, Résolution: 1024%768)
Descrinfion Styles | paragaphe | |%. x* B I |EEE=E| 0|
PREN @iz gl==a—||¢2m|=a|
@O H A= |
Chemir: p )
Crédit
Contenu alternatif Styles | paragraphe |<|/%. x* B I I E === @)
% s o | atllsE sl==a v &|-=D
PHE 4=
Chemin: p y-

& Enregistrer | ¥ Supprimsr

Figure 29 : Ajout d’'une image dans un site accessible

5.4 Documents

Il s’agit d’'une sous rubrique de la Webothéque permettant de charger sur le systéme 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
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5.4.1 Consultation de la liste des documents

R Webothégue . . A . .
Dans l'onglet ‘webotheque* CI|quer sur |'icbne "=l ‘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
~ifEre
Lik=llg ¢ Tescnplion

Humero

Catégoric | Toutes les categories —i

Figure 30 : Recherche de document

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

Documents
Moteur de recherche
Libellé / Description
Nurnéro
Dossier -- Tous les dossiers -- =l

20 ;I Lancer la recherche

1y a 6 résultats

Huméra G ossier 0 afectation &
3 Site intialisation/Racine’ Docurnent de test 61 Octets  [Wair] i}

6 Site initialisation/Racine/Documentation /Logiciel open source et progiciel / Docurnentation Eclipse 61 Octets  [Wair] o

56 Site initialisation/Racine/Programme /Festival musique nouvelles/ Festival wieilles charrues 104 Octets  [Woir] 1]

54 Site intialisation/Racine/Programme / haraires thédtre 177 Ko [Woir] 1]

49 Site initialisation/Racine/Docurnentation / licence d'utilisation 61 Octets  [Woir] 1]

15 Site initialisation/Racine/Documentation / Motice d'utilisation 177 Ko [Woir] 2

Figure 31 : Liste des documents

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

vV V V V VY

5.4.2 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'icdne |'& 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.

> Catégorie : Le champ catégorie qui permet de classer correctement vos
documents suivant l'organisation du site. Aucune catégorie n’est affichée sur le site
public.
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Pour insérer un document dans une catégorie existante, la sélectionner dans la
liste, sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle. Cette
catégorie serait créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste déroulante.

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

> Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.

> Alternative accessible (si I'option ‘CMS Accessible’ est activée) : permet de
sélectionner un document alternatif en version texte (extension .txt) a charger
dans le systéme.

Document

Propriétés

Libelle *
Dossier Racine E
Fichier (taille maximum : 2 Mo) * I Parcourir_ |
Extensions autorisges: .twt, .rtf, .pdf, .doc, s, .zip, .ppt, .gif, .ipa, .jpeg, .bmp, .png, .docx
D i
ESCrpLon Styles = || Paragraphe
% La i e
PHMEA =
=
Chemir: p 4
Alternative accessible (taille maximum : 2 I Parcourir_ |

Mao)

B Enregistrer

Figure 32 : Edition d'un document

Le bouton ‘Supprimer’ vous permet de supprimer le document du systéme. 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.

Page 57 sur 107



Manuel contributeur B eOIaS

Interface d’administration

<7 CMS.Eolas

Document

Propriétés

Dernier rédacteur ADMIN Super - 23/02/2011 09:31
Libelle * test doc

Dossier * Racine E|

Fichier (taille maximum : 2 Ma) * I | Do

[Télgcharger |e fichier] (Poids: 719.07 Ko}

Description

Styles v |Paragraphe T X. X' B I |[|[E = =@
¢ 23 @@ Lk ||is 5| |=E| || Q| E
PHUEA=
|
Chermin: p 4
Alternative accessible (taille maximum : 2 I RO

Ma)

E ervegsrer

Affectations sur le site courant

* Modules
o Brochure : 3

Figure 33 Document avec une affectation

5.5 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

5.5.1 Consultation de la liste des liens externes

Cliquer sur l'icone “ \Liste’ 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.
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Liens externes

Filtre
Libellé / Description

Numéro

Catégorie | Toutes les categuriesll

Figure 34 : 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 -- El

VSN Lancer la recherche

Il y a 2 résultats

14 Eolas [Vair] a
6 Google [Voir] 5

%" Supprimer les éléments sélectionnés

Figure 35 : Liste des liens externes

Cette liste présente les informations suivantes :
> Le numéro du lien
La catégorie 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

YV V V V

5.5.2 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 l'icobne ‘Ajouter’ & de la sous
rubrigue ‘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.

> Catégorie : Le champ catégorie vous permet de classer correctement vos liens
suivant votre organisation. Aucune catégorie n’est affichée sur le site public.
Pour insérer un lien dans une catégorie existante, la sélectionner dans la liste,
sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle. Cette
catégorie serait créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste déroulante.
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> 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, |'adresse compléte sans le

‘mailto :’ (ex : info@eolas.fr)

> Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.

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.

Lien externe

Propriétés

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

Dossier * Racine [=|

URL * http://www.google.fr Voir
Description

=)

Styles ~| Paragraphe |7 || X, x' B I 7l
& G (3 G L5 = =0 — | En|EE
GHM S |

]

Chemin: p 4

E ervegisrer

Affectations sur le site courant

# Espace de contribution
o Accueil

* Site
o Accueil (2)

* Modules
o Evénement : 1
o Complément d'info : 1

Figure 36 : Edition lien externe

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

5.6 Eléments flashs/vidéo

L'insertion dans la Webothéque 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.
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5.6.1 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.

> Catégorie : Le champ catégorie vous permet de classer correctement vos
éléments flashs suivant votre organisation. Aucune catégorie n’est affichée sur le
site public.
Pour insérer un élément dans une catégorie existante, la sélectionner dans la liste,
sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle. Cette
catégorie serait créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste déroulante.

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

> Largeur : dimension en pixels permettant de restituer |'animation dans un
paragraphe

> Hauteur : dimension en pixels permettant de restituer l'animation dans un
paragraphe

> Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.

> Contenu : Champs texte restitué dans la restitution HTML, si le navigateur ne

reconnait pas I'élément dans la page.
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Flash

Propriétés
Dernier rédacteur
Libellé *
Dossiar #

Fichier (taille maximum : 2 Mo) *
Largeur *

Hauteur *

Descriptian

Contenu alternatif
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ADMIN Super - 28/03/2011 14:42
test

Racine [x]

| Parcounr_
[Voir] [Télecharger |e fichier] [Poids: 1.69 Ko)

200 px

200 px
Styles | paragraphe | % X' B I | E== =

A 53 1m W M HEEas 12|18 —| FL|lvm|EH 3
FPHEOA=

|

7]

]

Styles | Peragraphe =] % X' B I ||E= =]
ElEga—|saimi=n

A 53 EH 00 B ailE

Chemin: p

= Enregistrer | ¥ Supprimer

Figure 37 : Edition d'un élément Flash dans la webothéque

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

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.

5.6.2 Affectation d’'un élément flash dans une page de contenu

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

5.6.3 Ajout / Modification / Suppression d'un élément vidéo

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

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

> Catégorie :

Le champ catégorie vous permet de classer correctement vos vidéos

suivant votre organisation. Aucune catégorie n’est affichée sur le site public.
Pour insérer une vidéo dans une catégorie existante, la sélectionner dans la liste,
sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle. Cette
catégorie serait créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste déroulante.
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> Un fichier : Le fichier doit étre au format «.flv » pour pouvoir étre pris en
compte dans la webothéque. Le poids est calculé de fagon 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 l'animation dans un
paragraphe

> Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.

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

Vidéo
Propriétés
Libella *
Dossier * \:I
Fichier (taille maximum : 2 Mo) * ‘7|E]
Extensions autorisdes; flv
Largeur * b
Hauteur * 3
il il Styles ~|\Parsgraphe || % X' B I | E === |
A =3 @ 225 =R R —| Il E
HHO A =
o
Chemir: p
Contenu alternatif Styles “|lParsgraphe | X% x' B I | EEE=E W
# 230w e 2902 —|F &fhmilag
AHMGA =
E:|
Chermir: p

Figure 38 : Création d’un élément vidéo

5.6.4 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
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5.6.5 Ajout / Modification / Suppression d’un élément vidéo externe

Une vi

déo 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

Proprietés
Libellé *
Dossier *

Code *

Description

Le formulaire

Racine [=]

Chemin: p

Figure 39 : Création d'un élément vidéo externe

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.

Catégorie : Le champ catégorie vous permet de classer correctement vos vidéos
externes suivant votre organisation. Aucune catégorie n’est affichée sur le site
public.

Pour insérer une vidéo externe dans une catégorie existante, la sélectionner dans la
liste, sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle. Cette
catégorie serait créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste déroulante.

Code : Ce champ contient le bout de code fourni par le site qui héberge la vidéo.
Pour l'insérer il suffit de faire un simple copié-collé.

Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.
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5.7 Audios

5.7.1 Liste des fichiers Audios

Cliquer sur l’icone

“ ‘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

Mateur de recherche

Libellé / Description

Murnéro

Dossier -- Tous les dassiers -- 7|

20 ;I Lancer la recherche

Il v a Z résultats

0 uméro B Tire 1 0 poids 0 affectation

52  Site initialisation/Sons/ 2éme symphaonie de Beethoven 473.51 Kn

10 Site initialisation/Sons/ gsd 453.11 Ko _ 1}

Figure 40 : Liste des éléments Audios

La colonne « apergu » inclut un lecteur vous permettant d’écouter votre fichier audio.

5.7.2 Ajout / Modification / Suppression d’'un éléement 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.

Catégorie : Le champ catégorie vous permet de classer correctement vos
éléments audios suivant votre organisation. Aucune catégorie n’est affichée sur le
site public.

Pour insérer un élément audio dans une catégorie existante, la sélectionner dans la
liste, sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle. Cette
catégorie serait créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste déroulante.

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

Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.

Contenu Alternatif : Champs texte restitué dans la restitution HTML, si le
navigateur ne reconnait pas I'élément dans la page.
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Audio
Propriétés
Libelle *
Dossier *

Fichier (taille maximum : 2 Mo) *

Diascription

Contenu alternatif

5.7.3 Affectation d'un élément audio dans une page de contenu

Manuel contributeur
Interface d’administration

seolas

[=]
| Pawcous |
Extensions sutorisdes: .mp2

Styles *| Paragraphe. |- % X' B F | EEE=EE W

H Sa @ # dliEE R —L||m|iEHE
3 B@dqm=

=f

Chemin: p

Stylas | paragraphe =/ % X B I | E= == W/

A =3 G A EERIR = xE o
ZH@A4®=

=

Chemin: p

Figure 41 Création d'un élément audio

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

5.8 Widget

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

5.8.1 Liste des widgets

Cliquer sur l'icone

‘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.
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Widgets
Moteur de recherche
Libellé
Numéro
Dossier -- Tous les dossiers -- [+
» &=
Il y a 1 résultat
[ @ | oewn | owen | e
= 7 | test widget 0

" Supprimer les éléments sélectionnés

Figure 42 Liste des éléments Widget

5.8.2 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 catégorie vous permet de classer correctement vos éléments
widget suivant votre organisation. Aucune catégorie n’est affichée sur le site public.
Pour insérer un élément widget dans une catégorie existante, la sélectionner dans
la liste, sinon utiliser le champ a droite de la liste afin d’en créer une nouvelle,
Cette catégorie serait créée en tant que fille de celle sélectionnée dans la liste
déroulante.

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

> Description : le champ Description permet de renseigner une description pour
Iimage. Ce champ n’est par défaut pas utilisé dans le socle du CMS.Eolas mais peut
étre utilisé par différents modules.

A4
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Widget

Propriétés

Libellé *

Dossier * El

Code *

Description

| Styles ~||Paragraphe 7| X xX* B I | EE EE| @

dh 52w G Ela = E=EE|Q =P C{m|EHD
PHEWA =

4 .

Chernin: p 4

Figure 43 Création d’un élément Widget

5.9 Dossier des éléments de la Webotheque

Pour des raisons d’‘organisation interne, tous les éléments de la Webothéque (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 l'un d’entre eux, de
sélectionner dans la liste déroulante, le dossier dans lequel vous souhaitez mettre
|’élément.

5.9.1 Ajout d'un dossier webotheque

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

categorie.
Lien externes
Proprigtes
Libellé * Url groupe
Dossier * e =] sites BAD
uRL * http 2w businessdedsion.com

Figure 44 : Dossier webothéeque
Permet de créer un

Permet de sélectionner nouveau dossier

un dossier existant
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5.9.2 Modification d’'un dossier

-
Pour modifier une catégorie, il faut cliquer sur l'icbne =& situé a c6té du menu
correspondant a I'élément de la webothéque correspondant, comme ici sur le menu

Liens externes ;2

| =X

« Images » :

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

Dossiers
S url (170
..... Ij
..... ‘j
..... ‘j )
..... ] Un clic sur le libellé du
B dossier permet de
-~ mettre a jour les
= informations du
dossier :
o Libellé
* Position
..... ‘j
..... ‘j
..... Ij

Figure 45 : Arborescence dossier webothéque
Le clic sur le libellé du dossier permet de I'éditer :
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Dossier
Propriégtés

Libellé *

Placement *

B Enregistrer

Champ texte o
permettant de mettre a Dedine Menu déroulant
jour le libellé du e ;
dossier . permettant de mettre a
Rhone jour le placement du
R - dossier
$avow =

Figure 46 : Edition dossier webotheque

5.10 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 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 WebothéquelmportFTP :

Document, image ou Multimedia.
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BT cmsvSS

om de fichier  # | Taille de Fi... | Type de fichier | Derniére modification | Petmissions | Propriet. .. |
=..

[C5) Document Dossier de fichiers 10/05/2010 10:46:00 driwsrwxr-x 1000 1000
) Image Dossier de fichiers 06/05/2010 15:12:00 driwsrwxr-x 1000 1000
() Multimedia Dossier de fichiers 10/05/2010 10:47:00 driwsrwxr-x 1000 1000
3 dossiers

Figure 47 Répertoire FTP

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

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
webotheéque.

Pour cela il leur faut cliquer sur l'icone :  de Ia partie ol 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)

Import FTP images

Liste des fichiers présents

Mom du fichier

27.85 Ko Collinesz
103.07 Ko Hiver

Collinesz.jpg
Hiver.jpg

_I-I-I_I_Iu

Dossier *

Cet écran liste donc tous les éléments qui sont présent dans le dossier correspondant et

Coucher de saleil.jpg
Collines3.jpg
Coucherde soleil3,jpg

Racine x|

69.52 Ko Coucher de soleil
27.85 Ko cCollines3
68.52 Ko Coucherde saleil3

S fichier(s) & traiter dans le répertoire d'importation

B Importer les fichiers dans |z

Figure 48 Interface de I'upload FTP images

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 cOcher en entéte de
colonne vous permet de sélectionner tout 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

r cartenoir flv 820.18 Ko cartenoir
r cartenoirz flv 820,18 Ko cartenoir?

3 fichier(s) & traiter dans le répertaire d'importation
1 fichier{s) ignoréis) {(avec une extension non autorisée),

Dossier * Racine = |
Largeur * 600 px
Hauteur * 400 px

Figure 49 Interface de l'upload FTP Vidéos

5.11 Suppression en masse d’'éléments non affectés.

Les profils « administrateur de site » et « Responsable Webothéque » disposent d’une
interface de liste des éléments de la webothéque légérement 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 l'interface « Images » mais toutes les
interfaces de liste suivront le méme modéle.

Images

Moteur de recherche

Libellé / Description
Mumeéro

Dossier -- Tous les dossiers -- vI

Il y & 3 résultats

E 58 Site initialisation/racine/ Batiments de I'INRIA 1
BE 2 Site initialisation/racine/Musiguss Bleu 4
O 41 Site initialisation/racine/Sport/ Yague Bleu 1}

v

Supprimer les élément =58 La somme du poids des éléments non affectés représente un total de 50.18 kKo

Figure 50 : Liste avec suppression en masse possible.
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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 tout les éléments
de la page en cours.

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

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.

5.12 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 : %1 ou "1 afin d’accéder a
I'interface de I'import multiple.

Celle-ci se présente sous la forme suivante :

Import Multiple
Froprigtés

Dossier Racine ;I £ Ajouter (Ll taille maximum par fichier @ & Mo &

B Tout supprimer

Figure 51 Interface Import Multiple

Vous allez donc choisir le dossier dans lequel vous voulez ranger les fichiers que vous allez
importer, puis cliquer sur « Ajouter des fichiers ».
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Choix des fichiers a transférer par preprod.cmsv55.fr 2xl

Regarder dans - [ i) Echantilons dimages = o icE

1t

Bureau

4

uments

Poste de travall

-

Nom du fichier - ["Cotines jpar "Coucher de sclel ing™“Hivering “Nérushers ipo” =l Duvi_|
Fichiers de type : IWBTJMAGE j Annuler |

7

Figure 52 Fenétre de sélection de fichiers

Une fois vos fichiers sélectionnés (il est possible d’en sélectionner plusieurs), l'interface
vous présente la liste de ces fichiers.

Import Multiple

Propriégtés

Dossier * Racine ;I / AL G TGS taille rmaxirmurn par fichier @ 8 Mo @

Collines.jpg 28.52 Ko Collines Racine =] / ﬁ
Coucher de soleil.jpg 71.19 Ko Coucher de soleil Racine =] / ﬁ
Hénuphars.jpg §3.79 Ko Ménuphars Racine ;I i ﬁl
Hiver.jpg 105.54 Ko Hiver Racine ;I / ﬁ

= Tout supprimer

Figure 53 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’ic6nem).
Il vous est possible de supprimer la liste entiére grace au bouton « Tout supprimer ».

Lorsque vous validez I'import en cliquant sur « Importer », celui se lance.
Pour chaque fichier, une barre de progression vous renseigne sur I'avancement de lI'import

Si votre fichier se révéle trop volumineux, un message a l'intérieur de cette barre de
progression vous le signalera.

A la fin de I'import, un message vous indiquera si tous les fichiers ont bien été uploadés ou
dans le cas échéant le nombre de fichiers ayant bien été importé.

Durant I'import, les différents boutons sont désactivés afin d’éviter toutes mauvaises
manipulations.
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6 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.

6.1 Création d'un formulaire dynamique

Pour créer un formulaire dynamique, il faut :

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

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

6.1.1 Etape 0 : définition propriétés

Formulaire
Proprigtés
Libellé *

Identifier dépositaire

T oui o

Tracer I'adresse IP du dépositaire  oui ® wWon

Captcha antispam
Mention CNIL
Dossier *

Intervenant

© oui ® nHon
® oui © Hon
Raclne;l I
Affecté(s) Disponible(s)

=] ADMIN Super =]
JOHMMNY English

REFERENCEUR Referenceur
WEB Web

[ | |

< x>

Naotifier intervenant par email © oui @ Non

MNotification supplérmentaire

affecter des états aux réponses

Message de réponse

Wotre demande a bien &t transmise et sera
traitée dans les plus brefs délais.

B Enregistrer

Figure 54 : Composition Formulaire étape 0

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

Libellé : libellé de votre formulaire

Libellé du bouton d'envoi * : libellé du bouton permettant de valider le
formulaire (ex : s’abonner, valider, réagir, envoyer, répondre, voter...) ce
libellé se met a jour dans l'onglet : « Questions » qui apparaitra aprés la
création du formulaire.

Identifier dépositaire : 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).

Tracer l'adresse IP du dépositaire : Cette information pourra étre
reportée dans |'export des réponses si cette option est cochée.
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« « 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.

« 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’acceés, 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 : 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 possédent par défaut les droits
de consultation et de réponse.

« Notification 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 supplémentaire : Permet de définir d’autres personnes, non
contributeur, afin qu’elles recoivent 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 l'option : « notification par email ».

+ Etat des réponses : permet de saisir les différents états possibles que peut
prendre un formulaire dans 'optique de définir un Workflow.

« Message de réponse : il s'agit du message qui sera affiché a I'utilisateur
quand il aura rempli le formulaire.

6.1.2 Etape 1 : définition groupe de question

Questions
> Une fois ces informations saisies, cliquez sur I'onglet Question pour
pouvoir composer les éléments de votre formulaire. Ces éléments sont des
questions/champs de saisie classés par groupe. L'étape suivante consiste a créer
un groupe et initialiser le libellé du bouton d’action.

Formulaire

Propriéiés [T 2500

Likellé du bouton o envai = Erivaysr

ERETT
Cliquer ici sur le *+’ pour
ajouter un groupe de
questions/champs de saisie
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Figure 55 : Composition formulaire, étape 1

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

Groupe

Information

Libelle * Coordonnées|
Visible & oui © Non
Libellé visible & A4 © Non

Figure 56 : 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 » quand a elle, permet de choisir d’afficher ou non le groupe
de question.

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

6.1.3 Etape 2 : définition question

> Il est désormais possible de saisir les champs de saisie (question) de votre groupe
en cliquant sur I'icone =¢ permettant d’ajouter une nouvelle question dans le
groupe nouvellement créé.

Formulaire

Cliquer ici sur le *+’ pour
Questians ajouter une nouvelle
i question/champs de saisie

CoordonnEas

vieible

Libiellé du bowten o emeal = Emrurysr

dpnri B Enregistrer |

» Un pop-up de saisie s’affiche :
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Groupe * coordonnées

Libelle *

Libellé wisible @ oui O Non

En-téte de colonne Oui @ Non

Visible @ oui O Non

Type * i~

Texte _du_message_d_aide _
Information
Input

Bouton radio
Case a cocher
Date Fermer
Email accusé réception
Email

Fichier

Liste déroulante

Liste

Texte multiligne

Texte

Figure 57 : Formulaire : Saisie Champs de saisie/question

Le formulaire de saisie d’'une gquestion est composé des champs :

Libellé : libellé de la question

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

Groupe : définit a quel groupe de questions appartient le champ

En-téte de colonne : définit si le champ sera affiché dans la liste des réponses
visible depuis le BackOffice

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

Texte du message d’aide : ce champ vous permet d’entrer un texte qui sera
affiché comme aide pour cette question.

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
Texte

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

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

« Choix multiple : s’affiche si la question est de type ‘Liste’. Cela permet de définir
si l'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 |’écran ci-dessous :

Type * |Li5te déroulante Ll
Ohbligatoire  oui ™% Non
Réponses possibles Mme
. Mlle
- 1 par ligne M

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

Figure 58 : 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 'opération autant de fois que vous avez de champs dans votre formulaire.

* Dans le cas de I'email d’accusé réception, une zone d’édition du message qui sera
envoyé est disponible dans I'onglet propriété du formulaire :

Accusé réception o —
F B 7 |[iZiZ|—

Wivarnus tartor rmagna, mellis st vulputste suisrmod, dignissim st purus, Phasellus vel facilisis mi. Hune convallis dism -
a diam termpus cursus ac et elit. Cras ot ullamcorper eros, Fraesent in eros nunc, id convallis neque? Pellentesque
habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas, Integer sodales feugist mollis,
Proin luctus ante ut dolor tincidunt egestas. Mascenas sodales dui at turpis varius facilisis. Nune ac justo mauris, eget
viverra lacus. Pellantesque hendrerit tellus at lacus elementurn non tincidunt urma evizrnod.

Cursabitur nec enim sapien, eget aliquamn nibh. Morbi sermper lectus st mauris molestie tristique. Curabitur luctus

lorern sed lacus congua rhancus, Sed lobartis wolutpat eros nac lacrast, Aliquam arat volutpat. Mauris malesuada
farrnentumn termpor. Pallentasque nac turpis diam, Nulls porta, liguls sed rhoncus luctus, massa est congus justa,
convallis vulputate ante risus ac purus, Sed mauris massa, gravida sed dignissim in, eleifend in mauoris? Hune id odio
antz, ut placerat metus, Fusce ac libers non ante sollicitudin sliquam. Cuis quis mauris at turpis sliquet interdumn vel

sit amet odio! Ut interdum varius sem id placerat, Suspendisse felis magna; tincidunt quis porta sed, adipisdng non

elit, Class aptent taciti sociosqu ad liters torguent per conubia nostra, per inceptos himenas=os, In sget ipsum blandit
quam ralesuada posusre a in sapian, Fusce faucbus pharetra lao vitas tristique. |

Mullz eu diarm et sapien dignissirn dignissirn sit armet ac nisi, Sed eu mi in nisl condirmentum sagittis, Phasellus
elernenturn, mauris quis placerst blandit, diam liguls posuere tellus, ut sermper tellus rizus st augue. Prain apien

enirm, tincidunt id ornare sit amet, ternpor vel ord. Donec neque velit; dapibus ut egestss in, faucbus ac dalor,

Aliquarn erst volutpat. Aliquam st zliquam falis! Nam nec quarn eget risus dapibus aleifand! Aliquam =it amst aliquet = |

Chernir:

N

Figure 59 : Bloc Accusé Réception

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

Libellé du bouton d'envoi * Envoyez

Apercu

Figure 60 Libellé du bouton de validation du formulaire
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6.1.4 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 fléeches  et[#,

Formulaire

4F ineérer un Nouveau groupe

Coordonnées
e
B nom Texte Cui
FA
[ Civilité Liste déroulante Cui
8
4k insérer un nouveau groupe
Libellé du bouton denvoi * Envoyer

Figure 61 : Formulaire, Exemple de formulaire

6.1.5 Duplication d’un formulaire

Une fois votre formulaire créé, il vous est possible de vous en servir comme modéle pour
de futurs formulaires. Par exemple il vous est possible de créer un formulaire de référence
qui contiendrait déja un bloc de question : contact.

Le bloc de bouton sur la fiche d’un formulaire déja enregistré devient donc :

= Enregistrer | = Dupliquer § * Supprimer

Si vous choisissez ISMIILTLS , 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 crée a la Racine des formulaires et il vous est évidemment
possible d’aller éditer cette copie afin de le modifier.

6.1.6 Etape 4 : affectation formulaire a une page

L'affectation d'un formulaire se fait via l'interface de contribution des pages en ajoutant un
paragraphe « Formulaire » via l'icbne E2 .

Ajouter : E E:L t| EI ﬂ EI E:’_ i I — Icone d’ajout

nouveau formulaire

Le clic sur l'icone renvoie sur une fenétre permettant de choisir le for

saisis :
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Formulaires
Iy a 13 résultats

Contactez |la DDTEFP de |'&in Oui
Contactez la DDTEFP de ['Isére Cui
Contactez la DDTEFP de la Drdme Cui
Contactez la DDTEFP de |la Haute-Savoie Cui
Contactez la DDTEFF de la Loire Cui
Contactez la DDTEFP de |a Savoie Cui
Contactez la DDTEFP du Rhine Cui
Formulaire 1 Cui
Formulaire 2 Cui
incription formation CMS MNon
Inscription conférence MNen
Reéunion EIS Non
Venez nombreux ! MNon

Figure 62 : Sélection formulaire dynamique

_-*

“ous &tes ici: Accuell » Emploi ingertion et formation » Conférence ABBB

| Conférence ABBB

Inscription conférence

r Coordonnées
Hom

Civilite Mme =

i

r Conférence du 15 janvier 2008

Horaires du matin 09h-10R00 =

r Captcha antispam
Quel est le résultat
de l'operation : 12 + 6

e

ices Travail

Figure 63 : Visualisation formulaire dans la page

6.1.7 Etape 5 : Consultation des réponses

Il est possible de consulter la liste des formulaires dynamiques:

> En cliquant sur l'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.
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Formulaires

Liballe
Lien amenant a la Dossier | F] _ .
page de Composition Identifier dépositaira C oui T Moo O NA Lien amenant a la
du formulaire [ =l liste des reponses

Il v a5 résultats

Figure 64 : Visualisation des formulaires dynamique

Lien permettant
d’exporter les
rénonses

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

+ 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)

« 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.

Liste des réponses au formulaire " Formulaire de test "

Iy a 11 résultats
Réponses au formulaire

T T
r 19/02/2010 11:46 Sans état [Supprimer]
O 12/02/2010 13:42 Sans état [Supprimer]
- 12/02/2010 1340 Sans état [Supprimer]
- 12/02/2010 15:39 Sans état [Supprimer]
Il 12/02/2010 11:13 Sans état [Supprimer]
m| 12/02/2010 11:12 Sans état [Supprimer]
r 10/02/2010 11:34 Sans état [Supprimer]
m| 10/02/2010 10:56 Sans état [Supprimer]
ml 10/02/2010 10:55 Sans état [Supprimer]
| 09/02/2010 17:54 Sans &tat [Supprimer]
- 09/02/2010 17:53 Sans état [Supprimer]

Tout sélectionner dans cette page] [Tout desélectionner] [Inverser |5 sélection

v 5 3 = o A 5
* Supprimer toutes les réponses | %0 Supprimer les répon

Figure 65 : Visualisation des réponses

Il faut savoir que ce tableau est composé des colonnes dont les champs du formulaire ont
été notés comme « En-téte de colonne » visible et de colonnes prédéfinis comme la date
(qui contient un lien pour accéder au détail de la réponse)

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.
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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.

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

Réponse

Informations

Farmulsre Inscophian confdranca
Ekat * EEHUQ'_L"-‘:G =
Ciane 15/01/2009 15:03
Commentaire _.J
7 S upprimer
Réponse
Hem Srrith
Cnalit# Mile
Horaires du matin 10h-11h00

Figure 66 : 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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7 GESTIONS DES FORMES ABREGEES, DES LANGUISMES, DES THEMATIQUES,

DES TRADUCTIONS & DES RECHERCHES

7.1 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.

p Ly Arborescence \
Pour y acceder, 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

Suppression d’une forme abrégée

YV V V V

7.1.1 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

Libellé

Figure 67 : 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
> Lalangue
> Le type (acronyme ou abréviation)

7.1.2 Ajout / Modification / Suppression d’'une forme abrégée

La modification se fait en cliquant sur le libellé dans la liste des formes abrégées
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- - . - n I_. -
L'ajout se fait en cliquant sur l'icobne “& dans la colonne de gauche dans la rubrique
‘Formes abrégées’

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)

YV V V V

Forme abregee

Informations

Abréviation * COFD

Libelle * Ce qu'il fallait démontrer
Langue * Im

Type * Im

B Modifier " Supprimer

Figure 68 : Edition forme abrégée

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer |'abréviation.

7.2 Gestion des Languismes

Pour une meilleure accessibilité, une interface permet de gérer les languismes contenus
dans le site.

. .. Arborescence R
Pour y accéder, choisir 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 systéme
Insertion d’un nouveau languisme

Modification d’un languisme existant
Suppression d’'un languisme

YV V VYV V

7.2.1 Consultation de la liste des languismes
Cliquer sur l'icone ZF ‘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
Libellé

Il v a 1 résultat

Back Office en

Figure 69 : Recherche des languismes enregistrés
En cliquant sur le bouton ‘Filtrer’ la liste s’affiche.

Cette liste présente les informations suivantes :
> Le libellé
» Lalangue

7.2.2 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'icone Ltﬁ!' 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
Libelle * Back Office

Langue * IAngIais 'I
B  Madifier ¥ Supprimer

Figure 70 : Edition languisme

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer le languisme.

7.3 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 systéme
Insertion d’une nouvelle thématique

Modification d’une thématique existante
Suppression d’une thématique

vV V V V

7.3.1 Consultation de la liste des thématiques

Cliquer sur licone L 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

Libellé

Il v a1 résultat

BiLibellé &

test thématique

Figure 71 : Recherche des thématiques enregistrées
En cliguant sur le bouton ‘Filtrer’ la liste s’affiche.

Cette liste présente les informations suivantes :
> Le libellé

7.3.2 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'icone £d 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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Mouvelle thematique

Informations
Libellé *

B Enregistrer

Figure 72 : Edition thématique

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer la thématique.

7.4 Gestion des traductions

, .. Arborescence R
Pour y accéder, choisir I'onglet _ . Dans le menu a gauche se trouve le
cadre gestion, la rubrique ‘traduction’ qui permet de modifier certains mots utilisés par les

templates du CMS.
En cliguant sur l'icone ‘Iiste’l_j, on peut voir la liste des templates concernés.

Traductions

Ily a 3 résultats

Authentification 6/6
Formulaires dynamigues 10/ 10
/9

Résultat de recherche

Figure 73 : 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 74 : 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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7.5 Gestion des recherches

. .. Arborescence R
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'icdne ‘liste’2, 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 * ban
Langue * IFrangais 'l

= 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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8 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

8.1 Gestion des « contributeurs »

Les droits d'accés 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 réle
d’administration et qui donc ont la possibilité de se connecter au back office de la
plateforme.

. . , Administrati .
La gestion des contributeurs se trouve dans l'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 systeme
Insertion d’un nouveau contributeur

Modification d’un contributeur existant

Suppression d’'un contributeur

YV V V V

8.1.1 Consultation de la liste des « contributeurs »

Pour accéder a la liste des contributeurs cliquez sur l'icone . ‘Lister’.

Moteur de recherche

Nom / Prénom

Email

Réle [~
Groupe El

Contributeur @ gui N

on '/ NfA
eI | =ncer |a recherche

Figure 75 : 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 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
« Rble ». Vous pouvez ainsi retrouver facilement la liste de toutes les personnes ayant
acces a une fonction du CMS.Eolas.
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8.1.2 Insertion / Modification / Suppression d’un contributeur
La modification se fait en cliquant sur le nom dans la liste des contributeurs.

L'insertion d’un nouvel contributeur s’effectue en cliquant sur I'icone ‘Nouveau’ Ed .

Le formulaire de création/modification d’un contributeur se compose en trois parties :
« Informations nominatives (Informations)
« Parameétre d’authentification (Authentification)
« Droits sur le Back Office (Profils)

Utilisateur

Informations

MNom * ;I
Prénom *

Email *

Téléphone

Fax

Drganisme

Fanction

Adresse

Code postal
Wille
Pays

Authentification
Identifiant *
Mot de passe *

Confirmation *

Groupe(s) Affectéls) Disponible(s)
a Defaut a
_I Démanstrateurs _I
@z | oo Page 2
test
test qroupe
[ =l
Accueil Chuoigir ] [ Supprimear
Langue * ;I
Profils
Super adrinistrateur [ i s Man
CME Wous devez enregistrer 'utilizateur avant de lui associer des profils "CMS"
Autre Affecte(s) Disponible(s)
;I Administration ﬂ
Administrateur site

Donpées externas

<< = ; ;
Gestionnaire des tchats

Données internes

vI Gestionnaire abréviation vI

Figure 76 : Edition d'un contributeur

Le bouton supprimer permet de supprimer un utilisateur.

8.1.3 Profils des contributeurs

La partie « Profils» comporte plusieurs notions
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Permet de définir une personne comme étant l'administrateur de tous les
sites (dans le cas ou vous possédez plusieurs sites sur la méme
plateforme)

Permet de paramétrer les droits du contributeur sur l'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 :

« Rédacteur
« Référenceur
» 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 périméetre de l'arborescence du site et
éventuellement validateur sur un autre périmetre.

Permet d’affecter des droits complémentaires. Ils 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 périmetre (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

Modification de ses informations personnelles
Gestion des pages dans son périmétre

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
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Gestion du périmétre du contributeur

Suppression d’'un contributeur

Gestion des pages

Création et placement d’une nouvelle page

Rédaction d’une page

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/Modification/Suppression d’une Images
Création/Modification/Suppression d’un document
Création/Modification/Suppression d’un lien externe
Création/Modification/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/Modification/Suppression d‘un formulaire
Création/Modification/Suppression d’un languisme
Création/Modification/Suppression d’'une forme abrégée
Création/Modification/Suppression des traductions

Création/Modification/Suppression d‘un utilisateur et d'un
groupe d’utilisateur

Création/Modification/Suppression d’un contributeur
Gestion de la recherche

Gestion des données externes

Consultation des données externes

Exportation des données externes

8.1.3.1 Droits complémentaires

Des droits complémentaires peuvent étre définis sur les contributeurs afin de leur
permettre de gérerles données du site, autre que le contenu écrit des pages. Par
exemple :

Module Droit de
Création/Modification/Suppression sur
Webotheéque Images
Document

Lien externe
Document vidéo
Document flash
Audio
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Données externes Les éléments varient suivant les
fonctionnalités du projet

Eléments de Acronymes

4 -
I'onglet Languismes
‘Arborescence ou .

Formulaires

administration ’
Recherche

Traductions

8.1.3.2 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 * IMDnsieur 'I CYRIL
Prénom * Pierre

Email * pierre-cyril@eclas.com
Téléphone

Fonction

=  Modifier " Supprimer

Connexion

Identifiant * pierre

Mot de passe * I

Confirmation * ssnsan

Accueil [ Choisir

Figure 77 : Modification de son profil

Vous aurez alors accés a un formulaire de modifications vous permettant de changer :
« Civilité, Nom, Prénom
+ Adresse Email
« Téléphone
« Fonction
« Identifiant
+ Mot de passe (+ confirmation)
+ Accueil : permet de choisir la page d’accueil du contributeur

8.2 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 privé ».
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8.2.1 Gestion des groupes

Pour y acceder, 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 systéme
> Insertion d'un nouveau groupe

> Moadification d'un groupe existant

» Suppression d'un groupe

8.2.1.1 Consultation de la liste des groupes

Cliquer sur l'icbne Ll '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.

Groupes

Filtre
Libellé

Figure 78 : 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

8.2.1.2 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 l'icone =4 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 «Accés privé » que
I’on trouve dans les propriétés des pages.

> Affecté aux utilisateurs : Si cette case est cochée « oui », le groupe sera affecté
par défaut a tous les utilisateurs qui seront créés a posteriori.
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Groupe

Informations

Libellé * test

Affecté automatiquement aux nouveaux @ Oui

- -/ Non
utilisateurs

Figure 79 : Edition d’un groupe

Le bouton ‘Supprimer’ permet de supprimer le groupe.

8.2.1.1 Liste des utilisateurs :

Ce bouton vous permet de lister toutes les personnes ayant un accés au CMS méme s'ils
n‘ont pas de profil Contributeur.

L'ajout d'un uilisateur se fera de la méme fagon que pour un contributeur en utilisant
licbne =,

8.3 Précision sur les Acceés privés

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 « Acceés privé »).

Pour donner un acces 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 |'accés privés comporte ce groupe.
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9 ADMINISTRATION AVANCEE DU CMS

Cette partie concerne I'administration avancée du CMS.

9.1 Administration

. .. . ’ Administrati
Cette partie d’administration avancee se trouve dans l'onglet .

9.1.1 Sites.

9.1.1.1 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'icéne : -1, vous allez accéder & une interface vous
présentant tout les sites qui sont sur votre instance du CMS.Eolas.

Sites
Moteur de recherche
Libellé
NN L=ncer Ia recherche
Il y a 2 résultats

Conzeil Général de I'Aude Frangais CG11
Site pour la documentation Francais CG11

Figure 80 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
parametres de ce site.

La fiche du site est divisée en plusieurs parties :
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Partie site :

Initialisation

Informations

Code du site * SIT_INIT

Langue du site * Francais E|

Libellé * Initialization

Titre * Initialization [Copier |e libellé
MNom de domaine dev.cmsv56.fr

Clé support CMS

Clé picnik

Rss Actu [par défaut
Logo | Parcourir_

Favicon | Parcourir_

Figure 81 Fiche d'un site

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 l'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 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-eulas.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.

Partie Gabarit :
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Gabarits

Gabarit * CcG11 [=]
Style * défaut =]
Image * défaut =]

Figure 82 Gestion du gabarit du site

Cette partie va vous permettre de configurer I'aspect graphique de votre site parmi les
différents gabarits qui peuvent avoir été défini.

Partie Référencement :

Reféerencement

Margueur GA *

Xiti xtsd * http:/f

Hiti wtsite *

Xiti xtn2

MNouweau fichier Libelle
Contenu

Figure 83 Partie Référencement d'une fiche de site

Dans la partie référencement, il vous est possible de renseigner facilement les marqueurs
statistiques des outils que vous pouvez utiliser (Google Analytics ou Xiti) mais aussi de
rajouter des fichiers txt qui seront ajoutés a la racine de votre site (par exemple un fichier

Robots.txt).
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.
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Partie Configuration :

Configuration
Modules * Administration

o [Vl accessibilité

o [FExtranet

o Moyau

» Externe
o [ Accordéon
o [Derochure
CG11

DDiaporama
[Centite
[Clevenement
CIrag
[CIFil 1nfo
[CIFlux RSS externe
[Clpresse
o [services

o 0o 0o 0o 0 0o 0o o

* Formulaire

o [V Formulaire dynamigue
* Gestion de contenu

o [ abréviation

o Langulsrne
[¥] recherche
[V] référencement
Thématiques

o [VITraduction
» Weboth&que

o Webothéque document
WEbUthéquE flash
Webothéque image
Webothéque lien externe
WEhnthéquE musique
Webothéque vidéo externe
Wabothéque vidéo
Webothéque widget

o o o

o o 0o 0o 0o o o0

Fartage Affecté(s) Disponible(s)

- Conseil Général de 'Aude -

<< ==

Figure 84 Partie configuration d'une fiche de site

La partie configuration va vous permettre de décider des modules et fonctionnalités
présente sur le site.

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.
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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 & 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.

9.1.1.2 Création d’un nouveau site

Il vous est possible de créer de petits sites annexes en utilisant I'option : £d « Ajouter »
Ceci vous ouvre l'interface suivante :

Nouveau site

Informations

Code du site * SIT_

Langue du site * E|

Libellé *

Titre * [Copier le libellé

Titre de la page d'accueil *

Nom de domaine

Clé support CMS

Clé picnik

Rss Actu [par défaut
Logo | Parzourr_

Favicon I Parcourir_

Gabarits
Gabarit * El
Style *

DE

Image *

Référencement

Marqueur GA *

Xiti xtsd * http://
Xitl xtsite *

Xiti xtn2

Nouveau fichier Libelle

Contenu

Figure 85 Interface de création de site
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En remplissant les champs présents dans cette interface, le site sera créé.

Hormis le champ : Modéle de site, le descriptif de tous les champs peut se trouver a la
partie : 9.1.1.1 Fiche de site.

Le champ modéle de site permet de choisir le site qui servira de modéle pour celui crée au
niveau des images, CSS. C’est donc ce champ qui définira I’'aspect visuel qu’aura le site
créé.

Toute modification du style du site modéle sera répercutée sur les sites basés sur ce
modeéle,.

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)

9.1.1 Traduction et Stopword (francgais)

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 |3, le contenu des traductions de la plateforme sera copié vers les traductions
du site en question a l'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 ».

9.1.2 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)

Alerte Site pour la documentation

Informations

Message™

Date de blocage 7 [date du jour] { 00 [=lh 00[=]min)

Si non renseignée, alors I'alerte n'est pas bloquante

Figure 86 Interface d'Alerte

Ce message est ensuite affiché sur le tableau de bord.
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Accueil

Ceci st un Message pour vous prévenir,

Tableau de bord

IO LA L (LU B Derniéres mises en ligne | Pages peu mises a jour

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 sites et les
super administrateurs pourront se connecter.

Ceci est le mes=sage bloquant de 'alerte de la plateforme

Merci de choisir votre espace de travail

Utilisateur David GOTHEL
Site =]
Accéder au systéme

Déconnexion
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10 ANNEXE 1 - CONSEILS POUR LA GESTION DE LA BIBLIOTHEQUE D'IMAGES

10.1 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.
10.2 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 icone, 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 l'image

> Enregistrer et donc compresser limage au format jpeg ou gif idéalement en
précisant le chargement progressif (voir conseils pour I'utilisation des images.)

> Vérifier 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 l'icbne du fichier ou sur lI'image elle méme ; aller
ensuite dans le menu « Propriétés ». Vous verrez apparaitre les dimensions de l'image et
le poids de I'image nommeée « taille » en Ko.
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10.2.1Conseils 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.

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.

10.3 Formats des photos

10.3.1JPEG
Avantages : C'est I'un des formats qui prend le moins de place (possibilité de comprimer
les images de fagon 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...)

10.3.2GIF
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 posséde 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.

10.3.3PNG

Avantages : Identique au format GIF mais libre de tout droit (Format Open Source)
Inconvénients : Méme inconvénients que pour les .GIF.

10.4 Conseils pour l'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 grossiere de la nature de I'image ;
> proposer ensuite une image de qualité.

Le chargement progressif est un des attributs a spécifier au moment ol vous enregistrez
une image GIF ou JPG.

Page 105 sur 107



Manuel contributeur B eOIaS

Interface d’administration

L\{
7 CMS Eolas

Table des illustrations

Figure 1 : Interface de CONMNEXIiON .. .uiiiiiiii i e ar e e eaes 8
Figure 2 : Sélection site pour espace de travail .....cvivviiiiiiiiiiii e eareeeas 8
Figure 3 : Accueil interface BackOffiCe. . uuiiiiii i 9
Figure 4 : Cliquer sur le lien déconnexion pour se& déCONNECEEr ... .vviviiiiieiriririeiiieieiaeaanns 9
Figure 5 : Onglets Back-0ffiCe ... e 9
[ To [ AN ol To ] 1Yol = o ol P 11
Figure 7 : Légende des COAES COUIBUIS ... uuuniniuititiieeaet et ereee et e e eee e ae e e eennenes 12
Figure 8 : LEGEeNde arbOrESCENCE . .vuiuie ittt et e e e e e aes 13
Figure 9 : Aspect du tableau de bord ‘Actions’ depuis les propriétés de la page ............. 20
Figure 10 : Aspect du tableau de bord ‘Actions’ depuis |'espace de contribution............ 21
Figure 11 : Exemple page espace de contribution ........coiiiiiiiiiii i 23
Figure 12 pop up de sélection de I'image pour le lien .....c.cooviiiiiiiiiiiii e, 34
Figure 13 : Visualisation paragraphe dans la page ........ccoovieiiiiiiiii i e 38
Figure 14 : Changement style de paragraphe ... ....oooe i 39
Figure 15 : Pop up de sélection de pages pour copier un contenu .........cccceveveveiernnnnnnnnn. 40
Figure 16 : SElection de TemMPIate ..viviviiiriiiii i e e e e e nens 41
Figure 17 : Historique des actions SUr UNE PAGE ....iiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i i e e e aaneeaneas 43
Figure 18 : Liste des contributeurs Sur UNe Page .....covvviiiiiiiiiiiii i e 44
Figure 19 : Pop-up ANalyse de& CONTENU ...iiviiiiitiiii i e re e e e ne e aes 45
Figure 20 : Schéma de WOrKfIOW .....vuiuieiiiiiieie e ee e e 47
Figure 21 : Tableau de bord du WOrkflOw .........cooiiiiiii e 48
Figure 22 : ENCart WorkflOW. ... e 49
Figure 23 Message d'erreur dl au dOUDION . ... .viiiiii i e e e e 50
Figure 24 : Ecran accueil WebOothEQUE........iviiiiiiii i e 51
Figure 25 : Recherche et liste des images.....cooiiiiiiiiiii e 52
Figure 26 : AJoUL d'UNE IMage . it i e et e e a e e aeeas 53
Figure 27 : Modification d'UNe IMage......coviniiiiii e e e 53
Figure 28 : Affection d'une image sur le Site ... ..o e 54
Figure 29 : Ajout d’'une image dans un site accessible.........c.cooiiiiiiiiii e 55
Figure 32 : Recherche de doCUmMENt. . ..ot e e nee e 56
Figure 33 : Liste des dOCUMENES ..iiitiii i e e e a e eaeeas 56
Figure 34 : Edition d'un dOCUMENE ..o e e 57
Figure 35 Document avec une affectation ........ccoiiiiiiiiiiiii i 58
Figure 36 : Recherche lien exXterne ... ..o 59
Figure 37 : Liste des llens eXEernes. .....o.oe i e e 59
Figure 38 : Edition lien eXterne ... e 60
Figure 39 : Edition d'un élément Flash dans la webothéque ...........coovvviiiiiiiiiiieeene, 62
Figure 40 : Création d’un @lEmeNnt VIABO ....uiviuiiiiii i e e e ns 63
Figure 41 : Création d’un élément VIO EXEEINE ....ovvviiiiiriiii e 64
Figure 42 : Liste des ElEmMeENtS AUdIOS ..uviririririeiiiie ittt rae e aeaereraraenenenenens 65
Figure 43 Création d’un élément audio .......ocviiniiiiiiiiii e e 66
Figure 44 Liste des éléments Widgel......ouvviiiiiiiiiiiiiii e 67
Figure 45 Création d’un élément Widget ... ...oviuiriiiiiiiiiiie e 68

Page 106 sur 107



Manuel contributeur B eOIaS

Interface d’administration

L\{
'CMS Eolas

Figure 46 : DOSSIEr WEDOLNEGQUE ...iuiniieit ittt re e te e e e e e e eaenenenens 68
Figure 47 : Arborescence doSSier WEDOLNEQUE ......vviviiitititiiii it re e neenens 69
Figure 48 : Edition dossier Weboth@qUE .......vuveiiiiiiiiii e 70
FIGUIE 49 REPEITOINE FTP .ouiuieitiiiiiiit ittt e et r e e e e et e e e nennaes 71
Figure 50 Interface de I'upload FTP iMages ....couiieiniiiiiie e e e e 71
Figure 51 Interface de I'upload FTP Vid€0S .. ..iiiiiiiiiiiiiiiii it e e e eaeaeenenens 72
Figure 52 : Liste avec suppression en masse possible. .....coovviiiiiiiiiiiiiiii 72
Figure 53 Interface Import MUltiple.. ..o e 73
Figure 54 Fenétre de sélection de fiChierS ...uuiiiiiii e 74
Figure 55 Liste des fichiers pour I'import multiple ..o 74
Figure 56 : Composition Formulaire étape O......cccociiiiiiiiiiiiiii e e 75
Figure 57 : Composition formulaire, tape 1 .....cccoiiiiiiiiiiiiiiic e 77
Figure 58 : Formulaire, saiSie NOUVEAU GrOUPE ...iiuiiiriiiie it iiteiate it iatesatesaresaeaaneaaneans 77
Figure 59 : Formulaire : Saisie Champs de saisie/question........cccoviviiiiiiiiiiiiiii i 78
Figure 60 : Exemple formulaire avec un champ Liste déroulante..........ccvvveviiiviinnnnnnen. 79
Figure 61 : BlOC ACCUSE RECEPLION 1.vuiueieitititiiiiie it et eteteeere e e raeteneenenerarsraenenenenens 79
Figure 62 Libellé du bouton de validation du formulaire.........cccoveiiiiiiiiiieee 79
Figure 63 : Formulaire, Exemple de formulaire.......c.coviiiiiiiiiiii i 80
Figure 64 : Sélection formulaire dynamiquUe .......ccocieiiiiiiiiiiiii e e e 81
Figure 65 : Visualisation formulaire dans |a page........coo i 81
Figure 66 : Visualisation des formulaires dynamiques ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ienaeas 82
Figure 67 : VisualiSation &S FEPONSES. .. .iuit ittt iie ittt e te e aeaeaarseaeaenenenens 82
Figure 68 : Visualisation du détail d'UNe réPONSE ......vvvviiiriiiiii e 83
Figure 69 : Recherche des formes abrégées présente dans les titrages du site............... 84
Figure 70 : Edition fOrme @abrégée .......cuiviiiiiiii i 85
Figure 71 : Recherche des languismes enregistrés........cuvviiiiiiiiiiiiiiiiereeee e 86
Figure 72 : Edition |@nguUiSmMIE. . ... i et e s 86
Figure 73 : Recherche des thématiques enregistrées. .....ovuvviiiiiiiriiiiiirri e, 87
Figure 74 : Edition thématiQUe . ...iiiii i e e e e e aeaenens 88
Figure 75 : Liste des traduUcClions ... ..coiviiiiiiii i e e e e 88
Figure 76 : Edition des traductions ..o e 88
Figure 77 : Recherche des contributeurs.........ooii i e 90
Figure 78 : Edition d'un contributeur...... ..o e 91
Figure 79 : Modification de son profil ... 94
Figure 80 : RecherChe d/Un groUPE ...t e e e e e e aeeas 95
Figure 81 : Edition d/UN grOU P vttt it ct e e et a e e et a e aaeaaeeas 96
Figure 82 interface de liste des SiteS ....viiriiiiiiii i 97
Figure 83 FIChe d'UN Site. it e e e e e e e ae e aeeas 98
Figure 84 Gestion du gabarit du Site ... 99
Figure 85 Partie Référencement d'une fiche de Site ........coovviiiiiiiiiiiiiiee, 99
Figure 86 Partie configuration d'une fiche de site........cooiiiiii s 100
Figure 87 Interface de Création de Site ......iviiiiiiiiiiiiiiii i neneenes 101
Figure 88 Interface d Al .o e 102

Page 107 sur 107



