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Les notions a connaitre

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

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

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

Internet : une logique client-serveur

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

Back et Front office d’'un site web

Un CMS est un site web a deux faces :

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

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

Arborescence des pages d'un site

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

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

e Les sous-pages de la page d’accueil constitueront le niveau 1 de I'arborescence.
e Les sous pages des sous pages de la page d’accueil forment le niveau 2.

e Et ainsi de suite...

Au niveau du vocabulaire, on dira qu’'une page (de niveau n) est accrochée a sa page meére
(de niveau n-1).

Toutes les pages d’un site, en dehors de la page d’accueil, ont donc une page meére

Schéma d’arborescence :



J' eO|aS Tutoriel contributeur CMS.eolas L*)CMSGO'&S

ipe Business & Paur médias interactifs et mabiles

Rubriques Rubriques Rubriques
filles de filles de filles de
niveau 1 niveau 2 niveau 3

porsemsse
L
L

ryd

Arborescence Fermer l'arborescence | | Déployer l'arborescence

~ Accueil n®1

" Open Source et communauté n°4

Licence CeCILL n°®5

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

Conséquence :

La premiére chose que I'on fait, lorsque I'on décide de créer une nouvelle page, c’est de
réfléchir a sa position dans I'arborescence des pages du site. |l faudra ensuite indiquer au
systéme la page mére que I'on a choisi.
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« Workflow » ou cycle de vie d'une page

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

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

Il est alors possible de la modifier a nouveau ou de l'archiver...

Une page passe donc, au cours de sa vie, par plusieurs états

Schéma workflow
) » Archive
Mettre hors ligne
; "+ date expiration dépassée
.-» A Rédiger |e=
Transmettre pour validation
Modification )
‘Modificati 4
soace Mettre{en ligne
A Valider
Metire en~ligne
Publié e
Conséquence :

Si 'on modifie une page dans le Back Office du site, et que cette modification n’a pas été
prise en compte sur le front, c’est que I'on a tout simplement oublié de mettre en ligne la
nouvelle version de la page.
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Principes de fonctionnement de CMS.eolas

Fonctionnalités natives et « Modules »

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

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

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

Paragraphe rédactionnels et « Template »

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

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

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

Eléments de la webotheque

Tous les éléments multimédia du site (images, documents, liens externes, et vidéos) sont
enregistrés dans la webothéque du CMS.

On pourra de cette fagon les classer dans des arborescences de dossier afin de pouvoir les
retrouver pour les modifier facilement.


http://cms-support.eolas.fr/
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Se connecter a l'interface

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

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

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

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

Merci de vous authentifier

Identifiant *

Mot de passe *

Une solution Business & Decision Interactive Eclas CMS.Eolas u7.0.0dev18#3862 - Pour médias interactifs et mobiles waS&OI&S

Mot de passe oublié ?

En cas d’oubli de son mot de passe, le CMS permet d’en créer un nouveau.

Pour cela se rendre sur l'interface d’authentification et cliquer sur le bouton « mot de passe
perdu ? ».

Merci de vous authentifier

Identifiant *

Mot de passe *

Mot de passe perdu ?

Au clic une nouvelle interface apparait :


http://cms-demo.eolas.fr/
http://cms-demo.eolas.fr/cms/
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Mot de passe perdu

Identifiant*  MNom utilisateur|

Modifier mon mot de passe

Il suffit de renseigner son identifiant (celui recu dans le mail d’activation du compte — ou celui
utilisé habituellement) puis de cliquer sur le bouton « modifier mon mot de passe ».

Au clic sur le bouton, CMS.eolas envoie un mail d’activation de compte a I'adresse mail de
I'utilisateur.

I suffit ensuite de reprendre le processus d'initilialisation de compte pour se créer un
nouveau compte.

Attention le nouveau mot de passe ne peut étre identique au mot de passe utilisé
auparavant.

-10 -
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Découvrir l'interface d’administration

La page d’accuell

La page d’accueil du Back Office présente :

« une liste d’onglets

% une zone de message destinée aux contributeurs

<+ un tableau de bord qui permet d’avoir une visibilité sur ce qui s’est récemment
passé sur le site

« 2 listes d’actualités sur les activités de la société B&DI Eolas.

TABLEAU DE BORD PAGES 'WEBOTHEQUE FORMULAIRES DULES CONFIGURATION @ °

Tableau de bord Vue d'ensemble Statistiques Initialisation Statistiques multi-sites
m Voila une alerte !

DONNEES SUR LES PAGES

Derniéres pages modifiées Derniéres pages mises en ligne Pages peu mises a jour (auto) Pages peu mises a jour (manuel)

Aucun résuttat

STATISTIQUES FRONT-OFFICE

Visiteurs actuels
300(
2500
2000
Visiteurs simuttanés (1 min)
1500
Record de fréquentation
1000

500
0B 05 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 O1 02 03 04 05 06 O7

Visiteurs simultanés le 08/07/2015 I Visites

Il Visites issues des moteurs

£) Remettre a zéro

BLOG DIGITAL MARKETING DE L'AGENCE EOLAS

e CREATION DU SITE DE L'ABBAYE DE CLAIRVAUX POUR LE CONSEIL GENERAL DE EOLAS ACCOMPAGNE LA VILLE DE MONTPELLIER DANS LA MISE EN PLACE
L'AUBE 06 D'UN PLAN MEDIA DIGITAL
Le Conseil Général de I‘Aube propose un nouveau site en respensive web design : le site web \Irf[af| e Ville de Montpeliier et Eolas ont mis en place une campagne dinfarmation sur Internet avec

de I'Abbaye de Clairvaux pour objectif de promouvoir et de metire en valeur les Conseils de quartier de la Ville. Depuis

plus de 10 ans, Eolas, groupe Business & Decision, et la Ville de Montpellier collabarent pour

. a la ville héraultai:
e MONTPELLIER - UNE REFONTE POUR PLUS DE MOBILITE ! ssaureralevilehermuisise unel ]

Le site de la ville de Montpellier est & présent "responsive”! TRAVAILLER LA LONGUE TRAINE SUR GOOGLE ADWORDS AVEC LES
22 CAMPAGNES DYNAMIQUES

\TNTY  Apparues alautomne 2012, les campagnes dynamiques Google AdWords n'ont, au début, pas
X fait Funanimité chez les annonceurs et agences. Il faut dire que le recours & ces campagnes ne
° LA VILLE DE SAINT-QUENTIN MULTI CONNECTEE convient pas & tous les annonceurs. Les annences dynamiques s'adressent surtout aux sites

avec un contenu dense. Elles sont ainsi idéales pour les sites qui...]
Nouvelle charte, nouveau site, nouvel intranet et une application mobile... La ville de Saint-

Quentin affiche sa refonte ! )
FAITES PARTIE DE L'AVENTURE DIGITAL MARKETING CHEZ EOLAS !

05 Vous &tes lecteur (régulier ou non) de ce blog et vous aimeriez participer a cette aventure avec
nous ? Vous &tes passionné(e) du web ? Curieux(se) ? Touche  tout ? N'hésitez plus, rejoignez
CIEE  nous ! Ce sont actuellement 4 postes qui sont ouverts au sein de I'équipe Digital Marketing,
dont trois postes en alternance. Graphiste Web [..]

Une solution Business & Decision Interactive Eolas CMS Eolas v7.0.0dev18 - Pour médias interactifs et mobiles ”) CMS E‘.OlaS

Peur medias i

Srp—

-11 -
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Les onglets de l'interface

ﬁ TABLEAU DE BORD PAGES WEBOTHEQUE FORMULAIRES MODULES CONFIGURATION @ o x

Le pictogramme «maison»

A
Ce pictogramme permet d’accéder a l'interface de contribution des pages
Cette interface présente I'apercgu, en cours de rédaction, du site web sur lequel on travaille.

Si I'on publie toutes les pages du site en les mettant en ligne, le Front Office sera
exactement équivalant a cet apergu.

On peut accéder aux pages du site en cliquant sur les menus de navigation.

Une fois positionné sur une page, le bloc « Action » en haut a droite permet d’agir sur celle-
ci:

ﬁ TABLEAU DE BORD PAGES WEBOTHEQUE FORMULAIRES MODULES CONFIGURATION ‘1' v X

18.2°/22° | sir o B | | ACTION

mar. 15 sept. 2015 [ |

Action

@ Grenoble.fr -0

- —

© Aiouter une page
# Editer

a Propriétés

- -ﬁ) Proprietés simplifiees
! - Workflow
| ¥ ﬁ -l
<) 2 9 3 v Etat courant: Mise en ligne
= o (3 ,elect i
\ S B g o ) s projets 314

Information
Accueil des réfugiés : Grenoble participe Elections régionales : inscrivez-vous sur Budget particip tif : sélecti

au réseau des villes solidaires les listes avant le 30 septembre 2015 projets a réalise en 2016 @ Voiria page enligne
@ Historique et révisions
& Utilisateurs

€ Analyse du contenu

Révision

'é Créer une révision

Mairie de Grenoble Tél.04 76 763636 | Plandusite | Contact | Mentions légales === Les autres sites de la Ville

-12 -
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Le menu déroulant espace de travalil

Grenaoble fr v

Ce menu déroulant permet de choisir le site internet sur lequel
on veut travaliller.

Ce menu n’apparait que lorsqu'il y a plusieurs sites gérés par la plateforme CMS

L’onglet « Tableau de bord »

TABLEAU DE BORD
Cette entrée permet d’accéder a un écran donnant une vision

synthétique des différentes actions effectuées sur les pages du site.

L’onglet « Pages »

PAGES
-Cette entrée permet d’accéder a la liste des pages a travers un moteur de

recherche ou a travers une visualisation arborescence.

L’onglet « Webotheque »

WEBOTHEQUE
Cette entrée permet d’accéder aux écrans de gestion d’éléments images et
multimédia permettant d’enrichir les paragraphes de vois pages

L’'onglet « Formulaires »

FORMULAIRES
Cette entrée permet de créer des formulaires dynamiques que I'on pourra

ensduite insérer dans les pages du site.

L’onglet « modules »

MODULES
Cette entrée regroupe I'ensemble des fonctionnalités qui ont été développées

Sur mesure.

-13 -
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L’'onglet « configuration »

CONFIGURATION
Cette entrée regroupe des écrans permettant de gérer les éléments de

paramétres du site : gestion utilisateur, propriétés de site, gestion libellés, etc.

Naviguer dans les onglets

Pour accéder aux différentes entrées des onglets, il faut passer la souris sur les onglets pour
faire apparaitre les sous entrées correspondantes.

WEBOTHEQUE FORMULAIRES MODULES

Images

Documents

Liens externes

Audios

Flashs

Vidéos

Videos externes Dossiers

Widgets

Les icOnes pour agir sur les pages

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

@ Ajouter une page
sélectionnée.

. «Ajouter » afin d’ajouter une page fille sous la page

-14 -
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o & Proprietés Propriétés » afin de consulter et modifier les propriétés de la page.

# Ediker « Editer » afin de passer en mode édition (le mode édition permet

d’ajouter des contenus dans la page).
€& Visualiser
de rédaction

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

O Historique etrévisions Historique et révisions » permet de consulter I'historique

des actions effectuées sur la page

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

Action

£ Ajouter une page

~ AETT—
£} Proprigtes
L’ Propriétés simplifiées

Workflow

Etat courant : Mise en ligne

Information

£@>» Voir la page en ligne
G) Historique et révisions
SU utilisateurs

@ Analyse du contenu

Révision

'é Créer une révision

-15 -
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Premieres manipulations

Ajouter une page

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

Choisir 'emplacement de la page

Depuis I'’entrée Pages > arborescence

Dérouler la hiérarchie de I'arborescence avec les pictogrammes de fleche

Grenoble.fr v TABLEAU DE BORD WEBOTHEQUE FORMULAIRES

Pages Arborescence Liste des pages

Arborescence Fermer ['arborescence | | Déployer l'arborescence

~ Accueil n°1
Y actualité n°29
) vie quotidienne n°37
icipale n°30

Bt Institution n°41

E durable n°68 ﬂ Propriétés # Editer <@ Visualise Ajouter une page

>
Y Urbanisme n®80

) Politique Logement n°448

Y Envirennement et cadre de vie n°86

Puis cliquer le pictogramme « Ajouter une page » qui se trouve a la suite du titre de la page
mére choisie

@ Ajouter une page

- Soit depuis le bouton « maison »

Utiliser les principes de navigation du site pour acceder a la page mére
-16 -
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menu | contenu | rechercher mar. 15 sept. 2015 [P | 18.2° [ 22°| ail'!00| » accés MonGrenoble

=)

vie quotidienne

n Démarches et services -services Guides et annuaires Proximité Contact

Grenoble.fr -0

Secteur 1 Secteur 2 Secteur 3 Secteur 4 m
Participer & la vie du Secteur 1 Participer a la vie du Secteur 2 Participer a la vie du Secteur 4
Secteur 5 Secteur 6 Fiches Secteurs de la

Ville de Grenoble

Participer & la vie du Secteur 5 Participer 4 la vie du Secteur 6

Puis utiliser le menu « Action » dans I'encart situé en haut a droite de I'écran

. < : 18.2° /22°| ai ‘;’:E’l‘
mar. 15 sept 2015|®| 8.2° /22 |a|r200[ |

A o

e e e e e a Propriétés

G» Proprietes simplifiees

Workflow

Etat courant : Mise en ligne

Information

s : inscrivez-vous sur Budget participatif : selecti

D septembre 2015 projets a realiser en 2016 D Volckapage an figng
ee

‘D Historique et révisions

& Utilisateurs

& Analyse du contenu

Révision

rB Creer une révision

Ajouter la page

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

=17 -
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Nouvelle page

Selectionner la place de la page

. / En cliguant sur le premier lien « ici » la nouvelle

ICI , s ang
page cree sera en premiere position

Elus et Institution

ici |

Ville durable En cliquant ce lien « ici » la nouvelle page crée
- sera positionnée entre la page « Elus et
It institution » et la page « Ville durable »

Yille solidaire

2éme étape : les propriétés de la nouvelle page

Lorsque la nouvelle page est placée dans I'arborescence, un formulaire de renseignement
de cette page est affiché. Il comporte plusieurs onglets permettant de paramétrer les
propriétés de la nouvelle page.

Zone informations principales : Propriétées

Accueil
o
Test (n° 3)
Propriétés Contenu et mise en page Comportement Tags | Moteur de recherche Droits d'accés Référencement

Titres

Titre de la page (long) *

Titre dans le menu (court)*  Test Copier le titre

Copier le titre

Info bulle {survol sur Titre

Workflow
Etat courant Date de mise enligne*  08/06/2015 Date du jour
Efat suivant v Date de mise hors ligne *  31/12/2035 Date dw jour Date lointaine
Date de mise & jour Date ou iour Affecter ces dates A toutes les pages filles

Affecter cet &tat et ces dates aux pages filles ayant ['&tat A rédiger’

‘ + Enregistrer

Anoter: seules les pages "hors ligne” peuvent &tre supprimées

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

-18 -
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Modifier le titre d’'une page

Pour modifier le titre, il faut retourner dans les propriétés de la page en cliquant sur I'icone
«Propriétés » £ Proprigtés

Modifier le contenu d’une page

Le contenu d’un page peut étre modifié lorsque I'on est en mode « édition » accessible via

b a # Editer .
l'icéne « Editer » de la page.

On voit alors apparaitre dans la page un certain nombre de boutons d’action

TABLEAU DE BORD PAGES WEBOTHEQUE FORMULAIRE S MODULES CONFIGURATION

[P - ven 1200t 2015] 313"/ 35.4°| alr 0 0@ | MonGrenoble : S entifer Criver un compte f§
) Grenoble i 0 e o ©
vie quotidienne ®
O P
l.‘l— - TR TN U T o
|/ Bt vt g /e riptson dams e Biblothegues meipeles
Inscription dans les Bibliothéques municipales
e e @
Noyay : Sommaie de
. . cEE © B i
Sommaire O - @
Commerces et entroprises s
. * Généralités sur 'mscription
Boutons d'ajout de S S ok idedd © I
contenu « Pttt o ® ©
« Remboursement des documents et accessolres - Activetis sportives
* Comperie 9 prr—
o Le résea des Bdliothéques municipaies v
= "
R EEEEE
Consultation du catalogue des Dibliothéques

avr® mun

Généralités sur l'nscription Supprimer la
La consul d:loﬂonao(um«mhlD:&dy‘mnodmlwmmmummnﬂm|hew‘,‘( paragraphe
Linscrighion annuelle et nominale est obligatoire pour / ) Associations socioculturelen

! ton et jeunesse
| des documents dans les bibliothaques du réq .
Gérer le style du [rmem!deségon Déplacer le Modifier le .
aragraphe  [svdéoseties cidéroms paragraphe dans paragraphe oo
paragrap Bents patrimonisux de Ls bibliotheque masnic | la page
Renite A'Saa ot Aznc o o hahinl p g Handicap et accemnibiline

Pour ajouter un pargaraphe, voici le liste des icdnesdisponibles:

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

B2 « Paragraphe rédactionnel », I'icéne la plus utilisée, permet d’'insérer des contenus
classiques : texte, images, vidéos, liens...

B8 « Template », permet d’afficher les données d’'un module.

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

Ou de modifier/déplacer/supprimer les blocs de contenu d’'une page

3 « Modifier » pour modifier le contenu d’un paragraphe rédactionnel
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B2 « Supprimer » pour supprimer le bloc de contenu

& W . Monter » ou « descendre » un bloc de contenu

Vous 8tesici: + Accueil + Culture + Culture biologique A | A+ O] |+
Action

Action
& ajouter une page
B visualiser
3% proprigtés

ICulture biologique

Ssrriels] v £ Propriétés simplifiées
1 | Workflow
H Etat courant :
Pour atteindre les objectifs du label, les agriculteurs biologiques ;| Etat suivant ; Mettre en lion
doivent respecter des cahiers des charges et des réglements qui ! | Information
excluent notamment l'usage d'engrais chimiques de synthése st dei I= Historique et révisions

pesticides de synthése, ainsi que d'organismes génétiquement

) £ utilisateurs
modifiés

P Analyse du contenu
sous titre

Les agriculteurs qui pratiquent ce type dagncu\lure misent, par

Révision

© Créer une révision

la lutte biologique, l'utilisation de produits ng
dame ou la bactérie Bacrﬂus !hunngrensrs S

CHRISTOPHE Harm|

lLe mouvement de l'agriculture biologique s'est constitué en réaction a l'avénement de 'agrochimie, au !
Imilieu du XX* siécle, et surtout au développement de lusage des engrais minéraux issus de la :
Ichimiosynthése, dans les années 1930. H

I'apparition de 'agriculture biologique s'accompagne de nombreuses critiques sur I'évolution de la pratique
lagricole. Sont notamment critiqués -

L'abandon d'une vision holistique (ou holiste) de la Nature et de |a croyance en une Nature bienveillante ;

Le rejet des pratiques traditionnelles et du réle prépondérant de 'humus (notamment chez Howard et Fukuoka)

La dégradation des liens sociaux et des libertés paysannes, a |a suite des restructurations du XIX® siécle et du
deéveloppement des grands groupes agro-industriels (Maller) ;

Le développement dune vision réductionniste du monde et linstrumentalisation de la nature aux dépens dune relation

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

Ajouter un paragraphe

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

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

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

Fonctionnalités de I'éditeur HTML

-20 -



Tutoriel contributeur CMS.eolas
seolas W CMS.eolas

Saisie du titre du Héritable : permet de faire apparaitre le
paragraphe paragraphe dans les sous pages (=pages filles)
Paragraphe rédactionnel /
il Boutons de mise en forme du texte
Affichage Masquer sur mobile I
Heritable @ (ui (Avec styles Oui (Sans styles

Insertions liens, images, vidéos, etc.

Styles + || Paragraphe |~

% Uz 0 G0 o[ thi= s T
R

Bl o T Gestion tableaux

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscivemmmes = = z e
urna elementum maximus. Praesent iaculis, juste ac malesuada luctus, risus lorem malesuada libero, eget viverra lectus augue
vel libero. Sed imperdiet, diam eu luctus ultrices, ante velit efficitur lec, nec pellentesque diam neque vel ipsum. Vestibulum
lectus orci, feugiat ut tellus et, facilisis pellentesque risus. Duis nisl quam, fermentum fermentum ultrices id, vestibulum vitae
enim. Maecenas purus ipsum, fermentum eget ligula luctus, mollis aliguam nisl. Donec ultricies purus id volutpat facilisis. Fusce
iaculis gravida ullamcorper. Nam gravida lectus eget purus imperdiet, eget semper risus feugiat. Suspendisse facilisis libero lacus,

Zone de saisie du
contenu

Bouton

« Enregistrer » pour
valider les saisies Bouton « Retour » pour revenir a la page sans

effectuées

enregistrer les mises a jour effectuées

Pour insérer une image dans une page :
° Positionner le curseur a I'endroit ou doit étre inséré.

o cliquer sur “/ une fenétre avec un formulaire de recherche sur la liste des images de

la Webothéque s’affichent. |l est possible d’effectuer une recherche sur le titre, le numéro et
la catégorie de I'image a 'aide du moteur de recherche présent dans la fenétre en cliquant
sur le bouton « Lancer la recherche ».
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Choisir une image
Choisir Ajouter
Libellé / Description
Numéro
Dossier - Tous les dossiers — | v
Ily a1 résultat
Numéro v Titre Résolution Apercu
1 Avancement 1163*980
o Si 'image voulue n’est pas présente, il faudra la rajouter en cliquant sur 'onglet
Choisir Ajouter
« Ajouter » , puis ajouter I'image.
o Pour insérer I'image dans la page, cliquer sur le titre de I'image, puis saisir les

caractéristiques de d’affectation de 'image au contenu.

Choisir une image

Libellé Avancement

Alternative

Légende

2]

~ =
gauche O E droite

Alignement @

O & aucun

i

Format Original (1163*980) |v [ aveclien pour agrandir l'image

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

Pour insérer plusieurs photos les unes a c6té des autres dans une page, choisir un
alignement ‘gauche’ ou ‘droite’ ; 'option ‘aucun’ ne permet pas d’'insérer les images avec
alignement.
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Pour insérer du texte autour d’'une image (habillage de I'image), choisir un alignement
‘gauche’ ou ‘droite’.

Alternative accessible : texte alternatif utilisé par les utilisateurs qui ne peuvent pas voir les
images. Ce champ est a remplir seulement si ce n’est pas une image de décoration.

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

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

Format : permet de choisir parmi les différents formats prédéfinis par la charte graphique.

Note : le choix d’un format prédéfini permet d’utiliser la propriété « Avec lien pour agrandir
'image » qui permettra a l'internaute de visualiser I'image dans son format original.

Insérer un lien interne dans un paragraphe

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

e cliquer sur =l

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

o cliquer surl'icbne en face du titre de la page vers laquelle le lien doit étre fait.
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Page *
Titre survol {info bulle)

Référencement [] Ne pas suivre le lien (ajout dun attribut rel="nofollow”)

Fermer |'arborescence I

Déployer l'arborescence

Accueil n°1

«— Choisir

Mon compte n°425

Créer un compte n°424

S'identifier n°426

Adresse n°427

Suppression du compte n°428

Si la 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.

Référencement « ne pas suivre le lien » : Il est possible de dire si vous souhaitez
que I'objet soit ou non pris en compte par les moteurs de recherche.
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Page *

Ancre actuelle

Ancres disponibles

Titre survol (info bulle)

Référencement

~ Accueil n°1

Vie municipale

Aucune Supprimer I'ancre

» Actions municipales
* Pas de titre
* Pas de titre
* Pas de titre
* Pas de titre

» les événements politiques

[ Ne pas suivre le lien (ajout dun attribut rel="nofollow")

Fermer l'arborescence

Déployer l'arborescence

Insertion d’un lien vers un document

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

- cliquer sur =

- effectuer une recherche dans la bibliothéque 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 ».

-25-


javascript:tinyMCE.execInstanceCommand('mce_editor_0','mceLienDocument',true);

Tutoriel contributeur CMS.eolas
seolas W CMS.eolas

Choisir un document

Rechercher Ajouter

Libellé / Description
Numéro

Dossier —Tous les dossiers — v

20 v Filtrer les résultats
TR 1 1 [ (]

Numéro v Libellé Poids

4280 ] 581.33 Ko

iinsis—y |
273 | ! 1.16 Mo

3929 293.11 Ko
EEE

3930 - _. 360.4 Ko

3596 312.95Ko

3672 . 1Im 261 Mo

2508 m= J 125 42 Kn

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

Rechercher Ajouter

« Ajouter » , puis ajouter le document, comme indiqué dans
la partie Erreur ! Source du renvoi introuvable.

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

Libelié
Poids 581.33 Ko

Alternative accessible l:l Choisir I'alternative
Poids 264 Ko

Titre survol (info bulle)

Référencement [ ] e pas suivre le lien (ajout d'un attribut rel="nofollow

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

Le champ ‘Titre survol’ peut étre renseigné si le texte du lien n’est pas suffisamment
explicite (cf. annexe 2 : Conseils contribution et accessibilité : Erreur ! Source du renvoi
introuvable. Erreur ! Source du renvoi introuvable.).

Il est également conseillé de choisir d’activer I'alternative accessible en cochant la
case « choisir 'alternative » qui permet d’améliorer I'accessibilité de votre site internet.

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

Référencement « ne pas suivre le lien » : |l est possible de dire si vous souhaitez que
I'objet soit ou non pris en compte par les moteurs de recherche.

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

Insertion d’un lien vers une image

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

- cliquer sur L

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

Choisir Ajouter

Libellé / Description

Numeéro
Dossier  —Tous les dossiers — | v
Iy a1 résultat
Numéro » Titre Résolution Apergu
1 Avancement 1163*980

Fenétre de sélection de I'image pour le lien

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

Rechercher Ajouter
« Ajouter » , puis ajouter I'image.

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

Choisir une image

Libellé Avancement

Poids 23

o

72 Ko
Titre survol (info bulle)

Référencement [ ] ne pas suivre le lien (ajout d'un attribut rel="nofollow™)

e

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

- 28 -



Tutoriel contributeur CMS.eolas
seolas W CMS.eolas

Référencement « ne pas suivre le lien » : Il est possible de dire si vous souhaitez
que I'objet soit ou non pris en compte par les moteurs de recherche.

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

Remarque : Le lien vers une image ouvre celle-ci dans une fenétre apparaissant par-dessus
la fenétre du site courant avec un effet d’opacité.

Lien externe (site internet, adresse de messagerie)

Pour insérer un lien externe (vers une page d’un autre site)
e cliquez sur®,

e choaisir 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 ».
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Choisir un lien externe

Rechercher Ajouter

Libellé / Description

Numéro
Dossier  —Tous les dossiers — | v
PORMMIVN  Filtrer les résultats
llya 1résultat
Numéro ~ Libellé URL
2 Wikipédia hitps:iffrwikipedia.org/wiki/Wikip

%C3%A9dia:Accueil_principal

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

Rechercher Ajouter
« Ajouter » , puis ajouter le lien

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

Choisir un lien externe

Libellé Wikipédia
Titre survol (info bulle)

Référencement [] ne pas suivre le lien (ajout dun attribut rel="nofollow”)

e

e Référencement « ne pas suivre le lien » : Il est possible de dire si vous souhaitez
que I'objet soit ou non pris en compte par les moteurs de recherche.

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

Remarque : Les liens externes de la bibliothéque de liens s’ouvrent automatiquement dans
un nouveau navigateur.
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ur médias interactifs et mabiles

Ajouter un élement multimédia dans la

webotheque

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

Ajouter un élément

On trouve dans le menu « Webotheque » la liste des éléments multimédia:

WEBOTHEQUE FORMULAIRES

Images

Documents

Liens externes Dossiers
Audios

Flashs

Vidéos

Vidéos externes MNuméro

Widgets

Une fois le media sélectionné, on trouve une liste d’actions possibles sur ce média.
Pour ajouter une image, cliquer sur le bouton ajouter

Webothégue Images Images Dossiers

Lister Ajouter Import multiple Import FTP

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

Ajouter plusieurs éléments

L’import multiple permet d’ajouter plusieurs images en méme temps.
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Lister Ajouter Import multiple Import FTP

Images - Import multiple

Propriétés

Dossier®  Racine v |1 Ajouter un sous dossier

Faites glisser vos fichiers, images dans cefte zone ou sélectionnez des fichiers survotre ordinateur

Taille maximum par fichier : 2 Mo

[ sétestionner des fchiers sur votre ordinateur |

Pour cela,
e Sélectionner le dossier existant dans lequel les images seront rangés.

e |l est possible de créer un dossier fils via le champ de saisie a droite de la liste
déroulante.

e La zone grise permet de sélectionner sur un poste local les images a associer a
cette fiche.

e Deux méthodes sont possibles :

Sélectionner les images sur un poste en local :

| Sélectionner des fichiers sur votre ordinateur

- Cliquer sur le bouton
fichiers sur le poste local.

- Rechercher les images sur le poste

afin d’ouvrir I'explorateur de

e puis cliquer sur ‘Ouvrir’ aprés les avoir sélectionnées (Ctrl + clic sur les images).
Systeme de glissé-déposé drag&drop

- Ouvrir son explorateur d'images a cété
- Sélectionner les images
- Les faire glisser dans la zone grise

Faites glisservos fichiers, images dans cette zone ou sélectionnez des fichiers sur votre ordinateur

Une fois les images ajoutées dans l'interface d’administration, celles-ci viennent se placer
dans des blocs en dessous :
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Taille maximum par fichier : 2 Mo

[ selectionner des fichiers sur votre ordinateur

L=

aaaaa

<=

cmpe PG

N

<=

' Teélscharger les fichiers dans la webotheque

€ Vider les fichiers

Pour chaque image il est possible de modifier :

- Son libellé

- Son dossier de destination

i

- Valider / supprimer individuellement chaque image grace aux boutons 4

Deux boutons sont également disponibles a la fin du formulaire :
-« Télécharger les fichiers » dans la webothéque : permet de finaliser 'import groupé

-« Vider les fichiers » permet d’annuler 'import groupé

Un moteur de recherche permettant de filtrer la liste d'image par :

- Mots clés

- Numéro d’image

- Dossier
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Images

Moteur de recherche

Libellé / Description Numéro

Dossier ~ —Tous les dossiers — |v

20 |v Filtrer les résultats

Il'ya 1résultat

O Numéro ~ Libellé Poids Apergu Nombre d'utilisations

I} 1 Avancement 23572 Ko 0

€ Supprimer les éléments sélectionnés

La somme du poids des éléments non affectés représente un total de 235.72 Ko

La suppression d’'une image est possible depuis la liste des images.
Pour supprimer une image celle-ci ne doit pas étre utilisée dans le site.

Une case a cocher a gauche permet de sélectionner I'image et un clic sur le bouton
« supprimer les éléments sélectionnés » permet de supprimer une ou plusieurs images.

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

Il est possible de supprimer plusieurs éléments en méme temps au travers I'écran de liste.

La premiére colonne propose une case a cocher permettant de sélectionner les éléments a
supprimer
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Images
Moteur de recherche

Libellé / Description Numéro

Dossier  —Tous les dossiers — v
Iy a 2 résultats
O Numéro ~ Libellé Poids Apercu Nombre d'utilisations
O 1 Avancement 23572 Ko

test 40.85 Ko

© Supprimer les éléments sélectionnés ’

La someewyy — esente un total de 235.72 Ko

Le bouton « Supprimer les éléments sélectionnés active la suppression.

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

Gérer les arborescences de dossiers

Les documents peuvent étre classés dans des dossiers permettant de hiérarchiser et
ordonner des groupes de documents :

Webothéque Documents Documents Dossiers

DOSS'erS Fermer l'arborescence | | Déployer l'arborescence

~ Racine
~ dossier 1
Dossier 1.1
" Dossier 2

Dossier 2.2

€ Supprimer les dossiers sans éléments

Ces dossiers se présentent sous la forme d’'une arborescence dont le dossier principal est
«racine ».

Tout comme pour I'arborescence des pages il est possible d’effectuer des actions au survol
sur un dossier.
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DOSSlerS Fermer l'arborescence | | Déployer l'arborescence

Racine

Dossierdeux  # Modifier | 0 Ajouter

- Le clic sur « modifier » permet d’accéder a I'interface d’administration du dossier.
- Le clic sur « ajouter » permet de créer un dossier fils au dossier sélectionné.

- Le clic sur le libellé du dossier permet d’accéder a la liste des documents du dossier
en question.

Mettre en ligne une page

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

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

Action

&) Aiouter une page
# Editer

£} Proprigtés

Lr Propriétés simplifices

Workflow
E nt -
C Etat suivant : Mefire en ligne S
— S —
Information

<@ Voirla page en ligne
D Historique et révisions

SL Utilisateurs

G Analyse du contenu

Révision
lé Créer une révision
Remarques :

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

% Si le contributeur a un profil « rédacteur », le lien « mettre en ligne » est remplacé
par « Transmettre pour validation »
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» Ou Dans les propriétés de la page, le cadre « Workflow » :

TTTTOTgeT LTSy VOO =7 TTCTITe T ST ST g e o7 s L i TTOTS TIgTTe L TO7

Accueil = vie quotidienne = Proximité

Secteur 2 (n° 63)

Propriétés Contenu et mise en page Comportement Tags | Moteur de recherche Référencement

Titres

Titre de la page (long)*  Secteur2

Titre dans le menu (court)*  Secteur 2 Copier le titre
Info bulle {survol sur titre) Copier le titre
Titre du picto (trés court)*  Secteur 2 Copier le titre

Workflow
’ Etat courant Date de mise en ligne*  27/10/2014 Date du jour
Etat suivant v Date de mise hors ligne *  31/12/2035 Date du jour Date I
ate de mise a jour | Transmetire pour validation ur Affecter ces dates & toutes les pages fille

Attendre la mise en ligne Affecter cet état et ces dates aux pages fil
Metire en ligne

Mettre hors ligne *

k +/ Enregistrer

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

Mettre hors ligne une page

Le systéme 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.

Ce changement d’état se paramétre dans I'écran de propriétés de la page sur I'encart
Workflow:

Workflow
Etat courant Date de mise en ligne *  27/10/22014 Date du jour
Etatsuivant | Mettre hors ligne * v Date de mise hors ligne *  31/12/2035 Date du jour Date lointaine
Date de mise & jour Dare du jour Affecter ces dates & toutes les pages filles

Affecter cet &tat et ces dates aux pages filles ayant l'état A rédiger’

q’ Enregistrer
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1 - Choisir une date de mise hors ligne inférieure ou égale a la date du jour.
2 — Positionner la liste déroulante « Etat suivant » sur « Mettre hors ligne ».
3 — Cliquer enfin sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder la modification.

Supprimer une page

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

Fin du tutoriel

A noter : pour aller plus loin dans la gestion de l'outil et apprendre a maitriser les autres
fonctionnalités de CMS.eolas (comme, par exemple, la gestion des contributeurs, la gestion
des formulaires dynamiques ou la gestion des espaces sécurisées), consulter le site
support http://cms-support.eolas.fr/ et la documentation exhaustive : « Manuel contributeur
CMS V 7 ».
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