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1. Description du menu principal

1.1 Le menu principal

Le menu principal de RBS Change permet |'acces a la gestion des pages, aux différents
modules et a 'administration du site. |l sera présent tout au long des modifications pour
permettre de naviguer d’'un module a un autre.

— P
mq /;\ Accueil 9 Sites etpages W Modules - -~ E-commerce - & t.:f Outils - 0 - Rﬂ

Qu’est-ce qu’un « Module » ?

Le terme « module » identifie un espace réservé pour entreposer et classer des
informations.

Pour faciliter la compréhension des moins avisés en informatique, il faut comparer RBS
Change a une piece d’habitation dédiée au rangement des vétements. Dans ce dressing (RBS
Change), il faut imaginer plusieurs placards (Modules). Chaque placard contiendrait des
tiroirs (Fonctionnalités). Les rubriques et les pages s’apparentent aux fonctionnalités d’un
module.

Le menu principal de RBS Change rassemble différents modules pour stocker et ordonner les
données.

Pour revenir a la premiére page de RBS Change. Cette page comprend,
JoN Accueil par défaut, des blocs contenant les produits « RBS Change », les
L derniers pages modifiées, les utilisateurs connectés, un bloc note,...

Pour accéder au module « Sites et pages ». Ce module est clairement
identifié sur le menu principal car il est nécessaire d’y accéder tres
Qm et pages | COUramment pour la cr.eatlon du S|t_e et sa mise a jour (c’est a ce ryveau

que vous retrouvez la liste des rubriques et pages composant le site
ainsi que les menus de navigation).

Permet une entrée au menu pour accéder a différents modules
rassemblés et nécessaires a l'insertion de contenu dynamique du site.
Par exemple la médiatheque qui stockera les documents utilisés sur
votre site (images, PDF, animations Flash, vidéos, etc.).
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En cliquant sur le bouton, le menu des modules disponibles pour le site se déroule. Par
exemple :

" Modules -
| Actualités

™ agenda
. .f" Anrnsaire de lien

| Blog

Docurments 3 télécharger

[ HE-Mailing

& Enguetes

Ce bouton apparait si votre site contient une partie e-Commerce. En
cliquant sur ce dernier, vous déroulez la liste de vos modules consacrés
a I'e-Commerce.

#

- : E-commerce -

En cliquant sur le bouton e-Commerce, le menu des modules e-Commerce disponibles pour
le site se déroule. Par exemple :

- E-commerce -

3 Anirnation des boutiques
| Catalogue et boutiques
| Commandes
JL Comphes clients

4 Marques

o A 4
{“;, Outils - Permet une entrée au menu pour accéder aux modules

d’administration du site et a ses réglages.

En cliquant sur le bouton Outils, les menus d’administration du site se déroulent. Par
exemple :
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L
: u_l;v Outils -
| Choisir ma I;ungue u:Ie travail.. i k|

|| Changer mon mok de passe

‘:".* Editer les localisations

- | Tester 'anvoi de mail

1Mes réglages. .,

} Bolte de réception
| | Historique des actions utilisateurs
E, Listes
[ Modes de livraison
[=hModes de paiement
- Matification
| Préférences
il sE0

Synchro ERP

Taches
L Uilisateurs
| T warkflow

e . | Permet d’afficher différentes aides sur I'utilisation de I'outil.

de la déconnexion s’affiche pour valider cette action.

E%I Permet de quitter RBS Change a tout moment. Une fenétre de confirmation

1.2 Le type d’affichage

Apres avoir cliqué sur un des modules comme «Sites et pages», voici le type d’affichage

disponible :
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Cet arbre des ressources est déployable via un bouton a droite de I’écran :
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@ Sites et pages > RBS Change » Page d'accueil (Q

3 retour [ Envegistrer | Enregistrer comme gabarit | |1y Prévisusliser

* =

Imprimet | Ajouter st favaris | Plan du site FR | EN ok

Page d'accueil

Page d'accueil

Bienvenue

|3

@ sites et pages -

{73 vide (5] Texte & signets ||| Mise en page deus colonnes

“12 Plan du site 4 Exception L] Iframe ./ Edition frant-office

2. Le module Sites et pages

Le module Sites et pages permet de créer et de gérer un ou plusieurs sites ainsi que leurs
pages (Change autorisant la gestion de plusieurs sites distincts les uns des autres).

C’est a ce niveau que vous allez :
- créer le ou les site(s) en eux-mémes avec les menus permettant la navigation,
- créer les rubriques et les pages composant le ou les site(s),

- affecter ces rubriques et ces pages aux différents menus de la navigation.

2.1 Icones principales mises a disposition

Apres avoir cliqué sur u ! : H = du menu de navigation principal de Change, vous
remarquez un menu «Sites et pages» au niveau de la colonne de gauche. En faisant un clic

droit sur le dossier racine [ Dossier racine , plusieurs icdnes s’affichent (que vous retrouvez
aussi dans les autres modules).
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Voici leur signification :

Sites et Pages

- .
« Actualiser

Pour réactualiser le contenu d’un élément sélectionné a un
temps X (Change permettant a plusieurs utilisateurs
d’effectuer des modifications au méme moment, dans la
méme rubrique par exemple).

K supprimer

Pour supprimer un élément préalablement sélectionné.

GEDCréer...

Pour la création d’un élément au sein d’un répertoire
préalablement sélectionné. Selon le type de répertoire, une
liste déroulante permettant la création d’éléments
spécifiques s’affiche ou non («créer une page», «créer une
rubrigue», «créer une page externen,...).

| Définir l'ordre des éléments

Pour I'ordonnancement des éléments situés au sein du
répertoire sélectionné. La fenétre affichant la liste des
éléments s’affiche alors dans la zone centrale. Sélectionnez

) i1s . . . T .
I’élément a repositionner et cliquez sur ~ pour le faire

, . ki .
monter en début de liste, ou sur ~ pour le faire descendre.
Cliquez sur ﬂlpour enregistrer I'opération.

# Editer

Pour éditer I'élément préalablement sélectionné.

¥ Retirer ['&lément de tous les menus

Pour retirer I'élément préalablement sélectionné.

ol Yarifier les liens

Pour vérifier tous les liens (internes et/ou externes)
existants dans I'élément préalablement sélectionné

2.2 Création d’un site

Pour créer un site :

- Sélectionnez le répertoire racine
EﬁiCréer un site

- Cliquez sur

. Dossier racine

La fenétre des propriétés du site s’affiche alors dans la zone centrale:
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Propriétés principales
*  Hom du site ﬂ

*  Domaing ﬂ

Localization par chemin () oui @) Non ﬂ

Feuille de styles T & ﬂ
Habillage ﬂ
N.B Les champs marqués par I'icone * (étoile bleu) sont obligatoires.

Si les intitulés restent en rouge, alors le champ est non-valide (ou vide), si cela se produit, un
avertissement apparaitra en haut de I’écran et vous indiquera ce message :

L champ Intifuld de la rubrique” ne peut #tre vide,

Remplir au minimum les champs suivants :

+ « Nom du site » : Champ textuel libre pour donner un intitulé au site (uniqguement
visible sous Change).

+ « Domaine » : Champ textuel libre pour indiquer I'adresse URL du site et qui ménera
ensuite automatiquement vers la page d’accueil.

+ « Localisation par chemin » : En cas de site multilingue, mettre a oui pour avoir des
liens de type http://www.rbs.fr/fr/ ou non pour indiquer un non de domaine
différent pour chaque langue.

Une fois les champs obligatoires renseignés, cliquez sur :

Créer s .
> pour sauvegarder les propriétés du site.

2.3 Création des menus de navigation

A la création d’un site, un répertoire en-dessous s’affiche automatiquement pour l'insertion
des différents menus de navigation du site :

= |J} Dossier racine

= @ site web par défaut
+ . Menus de navigation
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Pour créer un menu, cliquez sur ce répertoire, puis sur P Créer unmenu

La fenétre des propriétés du menu s’affiche:

Propriétés principales

¥ Nom du menu ﬂ

N.B Les champs marqués par I'icone * (étoile bleu) sont obligatoires.

Une fois ce champ renseigné, cliquez sur :

Créer csy s .
> pour sauvegarder les propriétés du site.

Il est ensuite possible de réordonner les menus en sélectionnant I'un d’entre eux sur la zone

gauche, puis en cliquant-droit sur 'icone mises a disposition - P&finir lordre des eléments

D’autres icOnes apparaissent dans la barre de navigation du haut :

| créer...- Xk np. o

/ Pour éditer les propriétés d’'un élément. La fenétre des propriétés s’affiche afin
Edter | de pouvoir éventuellement les modifier.

x Pour supprimer un élément. Une fenétre de confirmation de suppression
supprimer | s’affiche avant de la rendre effective.

2.4 Création des rubriques du site

La création de rubriques permettra de stocker les pages du site.
Ces différentes rubriques ainsi que les pages crées seront affectées dans le menu de

navigation.
Une méme page peut aussi étre affectée dans différents endroits du menu de navigation.

Pour créer une rubrique : sélectionnez le nom de votre site web dans la zone gauche,
sélectionnez « Créer » puis « créer une rubrique »

RBS|Change 9|Page




Manuel d’utilisateur RBS Change — Description de menu principal
Sites et Pages

@ Site: et pages > RBS Change » Galerie de Photos

= | L! Dossier racine EEE Cr;éer...'i
Sites et pages : Créer une page
-1 &) RBS Change Créer une page externe
[# |\ Menus de navigation :
~ o Créer une rubrique
L Systéme

La fenétre des propriétés de la rubrique s’affiche alors au milieu de I'applicatif :

Propriétés principales

*  Intitulé de la rubrique Q

*  Visibilité Visible v @
N.B Les champs marqués par |'icone * (étoile bleu) sont obligatoires.

Le seul champ relatif aux propriétés générales de la rubrique est nommé « Intitulé de la
rubrique » pour donner un intitulé a la rubrique.

« Visibilité » : Ce champ sous forme de liste déroulante permet de déterminer de la visibilité
de la rubrique sur le site.

Il est ainsi possible de choisir de :

e Larendre visible,
* La masquer dans les menus de navigation,

e La masquer dans les menus de navigation et au sein du plan
du site.

Une fois I'ensemble des propriétés données a la rubrique, cliquez sur :

Créer .
> pour sauvegarder les propriétés du site.

Il est ensuite possible de modifier, supprimer ou afficher les informations générales de la
rubrigue en sélectionnant I'une d’entre-elles sur la zone gauche, puis en cliquant sur les
différentes icOnes mises a disposition :
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" Editer Modifier
xSupprimer Supprimer
__ | Définir 'ordre des éléments Permet de réordonner les rubriques au
niveau du site

2.5 La création d’une page

Sélectionnez une rubrique en cliquant dessus dans I'arborescence visible sur la zone gauche
(voir aussi comment créer une rubrique).

Les pages contenues dans la rubrique choisie s’affichent au niveau de la fenétre de la zone
centrale.
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Cliguez sur Créer dans la zone centrale puis Créer une page pour créer une page.
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La fenétre des propriétés générales de la page s’affiche alors au milieu de I'espace de
travail :

Intitulé de la page

¥ Texte de lien a
* Modele de page Gabarits statigues A ﬂ
N.B Les champs marqués par I'icone * (étoile bleu) sont obligatoires.

Remplir les deux champs relatifs aux criteres généraux de la page :

« « Texte de lien » : Ce titre sera repris dans le menu de navigation s’il est décidé
ensuite de rendre la page visible dans le menu de navigation (voir plus bas pour
déterminer la visibilité d’une page).

+ « Modeéle de page » : Le site contient plusieurs modéles de page permettant de
travailler sur une structure de départ. Ce sont les gabarits statiques.

Tout en créant vos pages, il est possible de sauvegarder un gabarit de page. En

conséquence, il deviendra dynamique. Dans ce cas, ce gabarit s’intégrera dans la liste
intitulée «Gabarits dynamiques» (voir plus bas pour sauvegarder un gabarit).

. . Créer a s [ .
Ensuite, cliquez sur , la fenétre des propriétés générales de la page s’affiche :
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« Nom de page » : Champ textuel libre permettant d’indiquer le nom de la page
uniquement visible sous Change.

« Visibilité » : Champ sous forme de liste déroulante pour déterminer la visibilité de
la page sur le site.

« Page indexable » : liste déroulante permettant d’indiquer si vous souhaitez que la
page créée soit indexée par le moteur de recherche interne a votre site ou non.

« Habillage » : Champ permettant d’insérer un type d’habillage par glisser-déposer
depuis la liste des habillages disponibles depuis I'arbre de ressources.

Un habillage est un ensemble de modifications graphiques permettant de donner un
rendu différent a une page ou a une rubrique (vous pouvez ainsi 'habiller' votre page
ou votre rubrique différemment).

« Début » : Champ date permettant de définir une date de début de publication de

la page sur le site. Cliquez sur Epour afficher le calendrier électronique, sélectionnez
la date désirée pour son inscription automatique dans le champ date. Si ce champ
n’est pas rempli, la page sera consultable d’'une maniere indéfinie sur le site.

« Fin » : Champ date permettant de définir une date de fin de publication de la page

sur le site. Cliquez sur Epour afficher le calendrier électronique, sélectionnez la date
désirée pour son inscription automatique dans le champ date. Apres cette date, la
page ne sera plus consultable par les internautes. Si ce champ n’est pas rempli, la
page sera consultable d’'une maniere indéfinie sur le site.
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Dans la partie « Metas de page », vous trouverez les différents champs scannés par les
moteurs de recherche.

Pour information, ces champs ne seront pas visibles sur les pages directement mais dans le
code HTML généré.

e« Titre de page » : Champ textuel libre devant comporter plus de 5 caracteres pour
donner un titre a la page. Ce champ est important car il apparaitra dans la barre de
titre du navigateur lorsque la page sera visualisée. Par ailleurs, les moteurs de
recherche «scanneront» en partie les pages sur cette balise pour le référencement
de la page.

« Description » : Champ textuel libre pour renseigner la description de la page utile
au référencement.

+ « Mots-clefs » : Champ textuel libre pour indiquer les mots-clefs séparés par des
virgules (utiles au référencement).

Une fois I'ensemble des propriétés de la page indiquées, cliquez sur :

Créer ca s .
> pour sauvegarder les propriétés du site.

Il est ensuite possible de renommer, supprimer, afficher les informations générales de la
page, rééditer ses propriétés ou en modifier la visibilité (cliquez sur le titre de I'une d’elles
puis cliquez sur les icOnes mises a disposition)

3. Le contenu d’une page

3.1 Comment éditer le contenu d’une page

Pour éditer le contenu d’une page (c’est-a-dire visualiser le rendu de la page), deux
possibilités :

- Cliquez sur le titre de la page, puis sur / dans le menu de navigation du haut de
I'applicatif.

Ou

- Cliquez-droit sur le titre d’'une page (au niveau de la fenétre du centre de I'écran),
puis cliquez sur «Editer le contenu de la page» :
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/" Editer

[D Dupliquer

xSupprimer

[E{Ouvrir la page

f Editer le contenu de la page
E] DéEfinir camme page dinde:x

‘."E‘Définir comme page d'accueil du sike

g Curerir le wvolet de gestion des bags
Bl Désactiver le document

[ Créer une nouvelle version vide

@ Créer une nouvelle version par duplicakion
+ PRé-dcriture dURL

@Retirer ['Elément de tous les menus
é'-.-'éril:ier les liens

La fenétre Editeur du contenu s’affiche alors :
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La page se charge avec la représentation des éléments en durs du site, les blocs non
modifiables sur la page (bandeau du haut de page, menu de navigation gauche, menu du bas
de page).

D’autres blocs délimités par des pointillés et hachurés sont présents selon le gabarit choisi.
Ceux-ci permettent d’insérer du contenu dans la page.

Un menu spécifique a la gestion de I'affichage des pages apparait :

@l Retour FJJ Enregistrer | Enregistrer comme gabarit | |50 Prévisualizer

—r
& retour Pour revenir a la liste des pages de la rubrique préalablement
sélectionnée.
[ Enregistrer Pour enregistrer les modifications effectuées sur la page.

| Enregistrer comme gabarit | Pour enregistrer cette page comme gabarit (et servir a créer
d’autres pages sur le méme modele). La page sauvegardée en tant
gue gabarit s’intégrera et s’affichera alors dans la liste des
gabarits dynamiques lors de la création des pages.

-, Prévisualiser Pour pré-visualiser la page dans le contexte du site.
)4 Pour supprimer un bloc préalablement inséré dans la page.
P Pour donner une largeur fixe en pixels a un bloc (a renseigner tel

gue « 100px » par exemple)

i Pour donner une hauteur fixe aux blocs vides uniquement sur la
page (a renseigner tel que « 100px » par exemple).

Lo !

Pour réactualiser le contenu de la page
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3.2 L’insertion du contenu

La partie modifiable de la page peut recevoir différents blocs de contenus disponibles en
bas de la page :

o Sites et pages ~

i = Texts W Signets [T] #ise en page dewx colonnes

© Plan du site 4 Exception = Iframe & Edition front-office

Deux blocs sont généralement utilisés :

- le bloc de texte (pour recevoir du texte mais aussi des images)
- le bloc vide (qui crée de I’espace pour aérer la page)

Pour insérer un bloc sur votre page : choisir le bloc dans la liste (« Vide » ou « Texte ») et le
glisser-déposer dans la fenétre d’édition de la page. Ce bloc est a placer dans cette ligne :

J _
O meron [ froeguties | breepetoer comew patann. 7 Privtusr

piodm

{ad

i
I | ARt et | P 0 10 - i
Paigs ol [EEEE ] LS T L
w rigpat Sezimd o Pout g o Dl all i una ficha perodull
& pirgae D |
]
o g
B e T e B T T
¥ L T ] i
= kT Pl i et
Prosioily avionises
Proshsls @oCEEs
o 1 s b
Toge Facoud | sririon ibgess | Far oy o5 Coghrighvt L | My B Dpsiee
PRy
k. 1}
L - RLUTEE i
Pl P e [T Mt v g o et
O P dpnin & [acagtion - i Y -

Dés lors, positionner le curseur au sein du bloc en question pour insérer son contenu (voir
également la partie « Les spécificités du bloc de texte »).
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Pour supprimer un bloc, le sélectionnez et positionner le curseur dans ce bloc afin qu’un

. , . . Supprimer le bloc
liseré rouge I'entoure, puis cliquez surx PP

ii-'lﬂ__- -'I-lul!-ﬁhlvtt-_.thﬂﬂnhql_n.- L
Elinguton | Dragutns comms gt Pobomaes
Y — T =— o - -

Fugs Fapasmd [ S T — g

— S e B s b e

L L L L L T e e N

Famr Fo e | sty ppies | g a e aprrage 4 | St Bt ——
—— e

.lu.-u-q_r
BTl B Ta.sa FLRE T e g ssm

[+ oS B romran - | ]

Une confirmation de suppression est alors demandée :

Cliquez sur pour confirmer la suppression ou sur pour I'annuler.

3.3 Signification des blocs de base

Les blocs les plus fréquemment utilisés sont le bloc vide (qui permet d’aérer la page) et le
bloc de texte (qui permet d’insérer du texte mais aussi des images dans le contenu de
votre page).
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« Vide » permet d’insérer des espaces pour aérer la page. Pour
insérer un bloc vide sur la page, choisir «Vide» dans la liste des
blocs et le glisser-déposer a I’endroit voulu dans la fenétre
d’édition de la page.

== Texte

« Texte » permet I'insertion d’un bloc de texte pour accueillir du
rédactionnel ou une image redimensionnable par la suite.

f Signets

« Signets » s’insere en général en-haut de la page et permet
d’appeler les textes placés en signets dans le contenu de la page.
Les textes apparaissant dans le bloc de signet sont alors des liens
internes a la page menant vers des parties spécifiques (c’est ce que
I’on appelle «placer des ancres» a I'intérieur de la page).

Mize en page deux colonnes

« Mise en page deux colonnes » permet l'insertion d’un bloc pré-
paramétré pour intégrer du contenu sur deux colonnes.

%18 Plan du site

« Plan du site » permet l'insertion du plan du site
automatiquement généré selon I'arborescence et les pages
préalablement créées.

Glissez en premier lieu le bloc « Mise en page deux colonnes » dans la zone de contenu de la

page.
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Un bloc contenant deux blocs vides d’égale largeur apparait.

Glissez ensuite successivement deux blocs de texte dans ce bloc deux colonnes, au dessus
ou en dessous de chacun des blocs vides :
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Une fois les deux blocs glissés, le bloc deux colonnes se présente comme ceci et I'on peut y
saisir du texte :

Le bloc de texte permet d’insérer du texte a la page. Par défaut, ce texte aura une certaine
police, une taille particuliére et une couleur spécifique en lien avec la charte graphique
décidée.
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Pour saisir son texte, il suffit alors de placer son curseur, en-haut a gauche du bloc et de
saisir le texte a 'intérieur.

Dans le cas de fichier Word existants, il est possible de procéder par copier-coller pour
insérer le texte. Nous vous conseillons cependant de copier-coller le texte au sein du Bloc-
notes (Programme > Accessoires > Bloc-notes) afin d’éviter la juxtaposition des styles utilisés
dans Word par rapport a la charte graphique définie pour le site.

Malgré le style prédéfini par défaut, il est cependant possible d’intervenir par le biais de |a
barre de fonctionnalités textuelle :

|y (g

Ll

X 2 [em I B U Q-H-E-iZ-[0-02 -G -s8-

L
X

La barre de fonctionnalités permet notamment d’appliquer une certaine couleur au texte,
d’en modifier sa graisse, de le mettre en italique, de le centrer....

Voici la liste des fonctionnalités disponibles :

- . . N N .
. : Pour donner une largeur fixe en pixels a un bloc (a renseigner tel que

« 100px » par exemple)

«  H . pour affecter un style au texte, et en particulier, les styles reliés aux titres.
D’autres styles peuvent étre listés a cet endroit, toujours selon la charte graphique
de votre site. Attention toutefois a utiliser ces balises pour leurs fonctions de titres, ...
et non-pas pour leur apparence. Afin de supprimer un style affecté a un texte, le
sélectionnez puis choisir le style « Paragraphe ».

- B:permet d’augmenter la graisse du texte.
I e T
. : permet de mettre le texte sélectionné en italique
u . e .
. : permet de surligner le texte sélectionné
$p
«  :permet de supprimer le style.
L permet de barrer le texte sélectionné
. B permet de réduire d’un indice le texte sélectionné
. & :permet d’agrandir d’un indice le texte sélectionné

: permet d’aligner le texte sélectionné sur la gauche
: permet de centrer le texte sélectionné

: permet d’aligner le texte sélectionné sur la droite

: permet de justifier le texte sélectionné

=

« i=:permet de créer une liste numérotée

o —_—

« *=:permet de créer une liste a puces
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: permet de décaler le texte sélectionné sur la gauche

il Wi

. : permet de décaler le texte sélectionné sur la droite

i

: permet l'insertion d’une ligne horizontale

: permet des indications sémantiques sur le texte (définition d’une abréviation,
d’un acronyme, d’un changement de langue).

: permet l'insertion de caractéres spéciaux s’affichant sous forme de liste
« ~— :permet l'insertion d’un tableau
= : permet d’insérer un lien ou un signet. Une fenétre permettant d’indiquer les

propriétés du lien :

Edition du lien

Propriétés obligatoires
* Label du lien | testlien

*  URL du lien

Aucun signet

O zignet

Langue du lien  |Frangais

Propriétés optionnelles
Titre du lien
[] ouvrir e lien dans une nouvells fenétre (non recommandé)

[ ] afficher le titre du lien dans une info-bulle

[ ] Lien ignaré par les moteurs de recherche (no-fallow)

De plus, pour créer un lien vers une page interne de votre site, il suffit de faire afficher le
module « Sites et pages » sur la droite de votre espace de travail dans I'arbre de ressources

puis de glisser-déposer la page souhaitée dans le bloc texte.

Le lien affiche alors le titre de la page. Il est modifiable : il suffit de placer son curseur au sein
du texte et de saisir un nouveau titre, le lien sera sauvegardé :
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« Cette fonction permet aussi de placer certains textes (en général les sous-titres) de
votre page en signet ou de « créer des ancres » a I'intérieur de la page.
Pour placer un texte en signet, il suffit de sélectionnez le texte, puis de cliquez sur
I'icone « liens ».

Une fenétre s’ouvre alors vous demandant de spécifier le titre du signet, autrement
dit le texte qui sera ensuite appelé via le bloc de signets situé en-haut de votre page :

[Application JavaScript]

9 Titre du signet

[ o]4 ] [ Annuler ]

Une fois le titre du signet spécifié et avoir cliqué sur «OK», la fenétre se ferme et votre texte
est placé en signet.

. 3 : Permet d’effectuer une recherche sur un mot et de le surligner dans la page
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3.5 Ajouter une image dans un bloc de contenu

Les images sont stockées dans la médiatheque (voir également la partie gestion des médias):

Médiathéque > Catalogue
= ﬂ Dossier racine ,ﬂ; Créer... ¥ *+E

H,U Partage de liens ‘ Libelle
J;_:, Exemple de media # = | Wizuel par défaut de détail de produit
1!. Sites et pages & |&=| Wisuel par défaut de liste de produit

|| Exemple de media Actualité

Pour insérer une image dans le contenu d’une page :

- Lasélectionner au niveau de 'arbre de ressources (en ayant pris soin d’ouvrir la
médiathéque a l'intérieur auparavant),
- Glisser-déposer I'image au sein du contenu de la page.
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L'image se place alors automatiquement sur la page.

Il est ensuite possible de la redimensionner en double cliquant sur le bloc de I'image et
choisir le format qui nous intéresse (« preview », « vignette », »miniature »).
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_I Image (% |
[] Rafraichir le bloc sutomatiquement

Vigrietts { 126:x128)
Miniature (4264}

On peut également procéder par une insertion via un bloc texte :

- Insérez un bloc texte dans le contenu de la page
- Cliquez sur une image dans la médiatheque

- Placez son curseur dans le bloc de texte

- Glissez I'image dans le bloc texte en question
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L'image se place ensuite automatiquement dans le bloc :
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Il est possible ensuite de modifier le format de I'image en la sélectionnant et en jouant sur sa
taille avec la fleche au coin de I'image.

On peut également appliquer un format spécifique a I'image :

- Cliquez sur I'image afin de la sélectionnez
- Cliquez sur &I dans la barre de menu affiché en-haut de la page.

La fenétre d’édition des propriétés de I'image s’affiche alors :
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Edition de l'image b 4

Propriétés obligatoires
* Texte atternatif | Chien "y
*  Largeur 407 : *  Hauteur 316 l"}

v

Langue de limage  |Frangaiz w

Propriétés optionnelles
Format Sélectionner v
hdaptation de lMmage : @) Défaut () EE A gauche (O EE A draoite
dlignement de lmage : (&) Défaut () EEnbas (O E aumilies () E=En haut

[ dctiver le zoom larsque possible
o appliquer

Pour supprimer une image dans le contenu d’une page :

- Lasélectionnez
- Cliquez-draoit,
- Sélectionnez « Supprimer » ou cliquez sur la touche « Suppr » de votre clavier.

3.6 Prévisualiser et enregistrer le contenu de sa page

Pour pré-visualiser le contenu des pages (a tout moment dans le contexte du site web),

. 1 Prévisualizer . . o
cliquez sur — , disponible dans le menu contextuel situé dans la barre du haut du

module.

La page s’affiche alors, telle qu’elle apparaitrait sur le site :
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Pour revenir 3 'édition du contenu de votre page, cliquez sur @ Revenir & féditeur

Attention : Enregistrer de maniére réguliére les modifications opérées sur la page, car pré-
visualiser sa page ne veut pas dire I'enregistrer !

. s . p . Enregiztrer
Pour enregistrer les modifications de contenu effectuées, cliquez surH = .

3.7 Enregistrer la page en tant que gabarit

. . . Enregiztrer comme 2abarit
Pour enregistrer la page en tant que gabarlt, cllquez sur - = = .

La fenétre de propriétés du gabarit s’ouvre alors :
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Definissez les proprietes du gabarit. X
. Le champ Label du gabarit :”" ne peut étre vide.
-y

Propriétés obligatoires

* Label du gabarit :

Propriétés optionnelles

Description du gabarit :

N.B Les champs marqués par I'icobne * (étoile bleu) sont obligatoires.

- Remplir ensuite le champ «Label du gabarit» qui donne un intitulé au gabarit
- Remplir éventuellement le champ «Description».

B art
. et Appliquer . .
- Cliquez sur pour sauvegarder les modifications.

Le gabarit ainsi crée s’ajoutera alors dans la liste des gabarits dynamiques. Il sera
donc possible de le chaisir lors de la création d’'une nouvelle page...

3.8 Comment créer une nouvelle version de page

Créer d’autres versions de pages permet d’anticiper les mises a jour futures. Seule une
version de page peut étre mise en ligne, rendant toute confusion impossible. Il s’avere utile
de créer une deuxieme version de page afin de la travailler tranquillement. Il n’y aura plus
gu’a choisir le remplacement de la premiére par la deuxieme en modifiant les dates de
publication. En effet, la version de page ayant la date de publication la plus récente sera
mise en ligne a la place de I'autre.

Pour créer une nouvelle version de la page :

- Cliquez-droit sur le titre de la page dans la zone centrale
- Chaoisir une des deux options mises a disposition :
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iCréer une nouvelle version vide Pour créer une version de la page sans en
dupliguer son contenu.

Créer une nouvelle version par duplication Pour créer une version de la page dont les
contenus sont dupliqués.

Apres avoir cliqué sur une des deux options, une fenétre de propriétés de la deuxieme
version s’affiche :

Propriétés principales

* Homdepage | conteny du rayan (7]
* Textedelen | conten dy rayan (7]
*  Visibilite Mazgué dans les menuz et dans le plan du site W ﬂ

Pageindexable @ oui () Mon @

Mise en page
* Modele de page pus 5 oionnes +| &

Habillage | ﬂ

Date de publication

Début i "
1={u]l] E ) E ﬂ
Fi i "
n E " E ﬂ
Il est alors possible de modifier le titre, le modéle, ... .1l est aussi possible de conserver les

propriétés de la premiére version.

- Renseignez les propriétés de la deuxieme version

- Cliquez sur 7/ pour éditer le contenu de la page
- Apportez les modifications

4. La gestion des étiquettes

Sélectionnez des pages et cliquez sur une icone disponible dans la barre de fonctionnalités
du haut consiste en fait a attribuer des étiquettes aux pages.

Pour afficher la liste des étiquettes disponibles et les attribuer :

- Cliquez sur le titre d’'une page dans la zone centrale pour la sélectionnez
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) Cliquez-droit sur i Duerir le volet de gestion des tags

La fenétre de gestion des étiquettes apparait alors :

Gestion des tags (Contenu du rayon) xX

Ce panneau permet de positionner des tags sur des documents et de les retirer. Un tag permet didentifier un éément, de maniére
unique (tag exclusif ou contextusl) ou non. Les tags exclusifs et contextuels non affectés apparaissent en vert, alors qu'ils
apparaissent en rouge s sont déja affectés A un dement,

™ Actuaslités (5) v

IS & A . Jr r L LY. i - ar - 1 g 14 = F - b [
Archives des SCLushtes de by rubrgue Archiniges des sctualites du site Leste des SCUUSNTES d& 1y rubrigque

= Liste des actualités du site = Page de détall des actualités de la rubrique

Une étiquette est attribuée lorsqu’elle est notifiée en rouge. Afin de désolidariser I’étiquette
de la page ou de la rubrique, cliquez sur I'étiquette préalablement attribuée.
Les étiquettes non attribuées apparaissent en vert.

La liste déroulante propose plusieurs étiquettes par module, notamment la liste des
étiquettes utiles a la visualisation du catalogue produit.

4.1 Comment définir une page en tant que page d’accueil du site

Pour définir une page comme page d’accueil du site :

- Sélectionnez la page au niveau de la partie centrale de Change.

_ Cliquez sur [i:Definir comme page daccuel dusite 4o |5 harre de fonctionnalités disponible.

4.2 Comment définir une page en tant que page d’index d’une rubrique

Pour définir une page comme page d’index de la rubrique :

- Sélectionnez la page au niveau de la partie centrale de Change.

- Cliquez sur ¥ Definir comme page dindex g o |5 harre de fonctionnalités disponible.

Lorsque la rubrique sera insérée dans un des menus de navigation (voir plus bas pour insérer
une rubriqgue dans un menu de navigation), elle deviendra visible en ligne. Ainsi, quand
I'internaute cliquera sur le titre de la rubrique dans la navigation, cette page s'affichera
automatiqguement.
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5. L’insertion des rubriques et pages dans les menus de
navigation et la publication des pages

5.1 La publication des pages sur le site

Deux opérations sont nécessaires pour publier une ou plusieurs page(s) sur le site.
D’une part, il faut définir et valider les dates de publication de la page.

D’autre part, il faut impérativement activer sa page.

Pour définir les dates de publication de la page :

- Cliquez sur le titre de la page dans la zone centrale pour la sélectionnez

/

- Cliquez sur

Remarque : On peut aussi simplement double-cliquez sur le titre de la page...

Les propriétés générales de la page s’ouvrent alors.

. Proprétés , N , .
En cliquant sur = , Vvous pouvez accéder a vos champs « Début » et « Fin » de la

page. Ce qui signifie début et fin de publication.

Date de publication

Début oy =

&b : v g

Fin e L
v ™ e

La page est désormais publiable, mais pas activée (elle n’est pas marquée).
Pour activer une page :

- Cliquez sur son titre dans la liste
- Cliquez sur ¥, disponible dans la barre de menu du haut

Un point vert marque alors la page a la gauche de son titre, indiquant qu’elle est
active :
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mq _Ai_‘ Accueil @ Sites et pages = Modules - - f: E-commerce - :.!} Dutils -
@ Sites et pages > Site web par défaut »Boutique
=) Dossier racine .'_?"5 * créer. - | 10 ] 2B Documentis) 1-13 sur 13
= @) site web par défaut |
]! Menus de navigation & Libelts Date de modification
= |, Boutigue L] ¥| Contenu du rayon 2010-09-07 15:15:689
® rayon 1 @ ] Détail dune fiche produit 2010-07-12 1742162
# rayon 2 L} || Liste des produits ass0ciés 2010-09-02 14:19:33
- rayan 1 2010-09-02 14:20:19
L] rayan 2 2010-09-02 14:20:19

Pour désactiver une page :

- Cliquez sur son titre dans la liste,
- Cliquez sur il

Pour la réactiver, cliquez sur 2

Si les dates de publication ne sont pas valides, un point jaune marquera la page :

| test

Si la page a été désactivée, celle-ci restera non marquée dans la liste des pages :

> . e
RB‘; "e“‘ Accuimil 9 Sites ot pager. = Modarles - F: E-commearce = 1#;1 Outits =
& Sites ot paper  » Site web par défaut - Boutigue
= |o Dossier racine ,!-_. Crésr.. - d x |3 L Documentizl 1-1 zur 1
= ) she web par delsut -
Forus do nevigation § Libes

§ Gtk w ¥ Conbeny du rayen

| Syshbme [ | Détad dune fiche produit ]

L Actusiibds L Liste des produsts acooiss

5.2 Comment insérer une rubrique ou une page dans un menu de navigation du
site

Pour faire apparaitre les pages et les rubriques au sein de la navigation du site, cliquez sur le
titre du site sur la zone gauche. La liste des rubriques disponibles au centre de I'applicatif
devient visible.

Il est conseillé de dérouler I'arborescence des menus de navigation :

- Cliguez sur le sigle «+» situé a gauche du répertoire comportant les menus de navigation
(intitulé «Menus de navigation»).

Il est alors possible d’insérer les rubriques ou les pages en les sélectionnant par glisser-
déposer depuis le centre de I'applicatif vers la gauche dans le menu souhaité :
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| Mera e haut da pags
£ Menws principal
| Menw en bas de page
£ Merw copyright
£ Menw Compte chisnt
1 Menws Commandes
M 3

M Outis

M Systéme

B Actuaités

b Galerss da photor

& Pages spécises

b Exhranet

Document(z) 1-23 sur 23

& Liste dac blogs
W Administration des blogs (séourisd)
1| Boutigue

L N TN N R NN
L
4

Les rubriques apparaissent désormais en liste quand on clique sur le menu en question :

ik

1@ Sites etpages > Site web par defaut + Menus de navigation » Menu Services

= | Dossier racine
= @ Sie web par défaut
= HMenus de navigation

£ Merm dhaceks rapide
T Maris e it e pags
] Merw principal
L Mara an bas o8 page
I Mera copyright
[ Weru Compte chient
[ Merw Commandes

o Créer...” b ne Documentfs] 1-2 sur 2
& Libeus Poinite vers

L ] = Aceued » Compte clent [sdeurisd) » Contact

L Accund » Agenda

Pour retirer une rubrique ou une page du menu de navigation :

- Sélectionnez la page ou la rubrique au dans la zone centrale

- Cliquez sur XX
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