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1. Introduction

Ce guide d'utilisation décrit les fonctionnalités de gestion du site mises a la disposition des

responsables de site.

Il est découpé en chapitres correspondant aux modules du Back Office.
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2. Gé

rer les utilisateurs

2.1 Description des champs

2.1.1 Recherche

o « Utilisateur » : Ce champ texte permet de saisir tout ou partie du titre du nom, du nom utilisateur

ou de
nom d

° « Par
forme

I'Email. Il n’est pas obligatoire. || permet de rechercher tous les utilisateurs dont le nom, le

‘utilisateur ou ’Email contiennent I'expression saisie.

Profil » : Cette liste déroulante contient la liste des profils utilisateurs définis pour la plate-
WebCT95 (Contributeur, Responsable de site ou Partenaire). La sélection de ce critére

n’est pas obligatoire. La valeur par défaut « indifférent » permet de rechercher les utilisateurs de
tous profils.

. « Par

théme » : Cette liste déroulante contient la liste des thémes définis pour le site. La

sélection de ce critéere n'est pas obligatoire. La valeur par défaut « indifférent » permet de
rechercher les utilisateurs ayant des droits éditoriaux sur au moins un théme.

2.1.2 Fiche utilisateur

Informations générales : cette section regroupe les informations générales sur I'utilisateur

« Nom » : C’est le nom de famille de I'utilisateur. Il s’agit d’'un champ texte dont la saisie est
obligatoire pour la création d’un utilisateur.

« Prénom » : C’est le prénom de [l'utilisateur. Il s'agit d’'un champ texte dont la saisie est
obligatoire pour la création d’un utilisateur.

« Service » : C’est le service dans lequel travaille I'utilisateur au sein de la collectivité. Il
s’agit d’'un champ texte dont la saisie n’est pas obligatoire.

« Organisme » : C’est I'organisme ou la société a laquelle appartient I'utilisateur s’il s’agit
d’un partenaire par exemple. Il s’agit d’'un champ texte dont la saisie n’est pas obligatoire.

« Téléphone » : C’est le numéro de téléphone auquel I'utilisateur peut étre joint. Il s’agit
d’'un champ texte dont la saisie n’est pas obligatoire.

« Email » : C’est I'adresse mail de l'utilisateur. Il s’agit d’'un champ texte dont la saisie est
obligatoire car elle permettra de contacter I'utilisateur ou encore de lui faire parvenir ses
informations de connexion au Back Office.

¢ Informations de connexion : cette section regroupe les informations de connexion de I'utilisateur
au Back Office.

« Nom d’utilisateur » : C’est le nom d'utilisateur (ou identifiant ou encore login) de
I'utilisateur. Il s’agit d’'un champ texte dont la saisie est obligatoire pour la création d’'un
utilisateur. Ce nom d’utilisateur doit étre unique sur la collectivité.

« Mot de passe »: C'est le mot de passe personnel de l'utilisateur. Avec son nom
d’utilisateur il lui permettra de se connecter au Back Office. Il s’agit d'un champ texte dont la
saisie est obligatoire pour la création d’un utilisateur. La saisie est masquée.
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e Droits

Il est conseillé de choisir un mot de passe qui ne soit pas trop simple ou trop évident
comme le prénom de I'utilisateur par exemple.

« Confirmation » : C’est la confirmation du mot de passe personnel de l'utilisateur. Il s’agit
d’'un champ texte dont la saisie est obligatoire pour la création d’un utilisateur. La saisie est
masquée. La confirmation saisie doit étre identique au mot de passe. Elle permet de vérifier
que le mot de passe n’a pas été saisi avec des erreurs.

« Actif » : Cette option active ou désactive I'accés de I'utilisateur au Back Office. Il s’agit
d’'une case a cocher qui est décochée par défaut. Le responsable de site doit cocher cette
case pour que l'utilisateur puisse se connecter au Back Office.

éditoriaux : cette section permet au responsable de site de positionner les droits

éditoriaux de I'utilisateur dans le Back Office.

e Profil

« Thémes » : Ce sont les thémes du site. Ces thémes sont définis par le responsable de
site dans la section « Gérer les paramétres ». Le responsable de site positionne un droit
éditorial pour l'utilisateur sur chaque théme. Il s’agit d’'un champ texte non saisissable, non
modifiable.

« Roles » : C’est le rble (ou droit éditorial) de I'utilisateur sur le théme correspondant. II
s’agit d’'une liste déroulante proposant les valeurs suivantes « Aucun », « Rédacteur »,
« Valideur », « Responsable de théme ». La valeur par défaut pour tous les champs
« Roéle » est « Aucun » : I'utilisateur n’a pas de droits éditoriaux.

Le responsable de site peut trier cette section sur le rble en cliquant sur le lien du titre de la
colonne. Cette option lui permet d’afficher prioritairement les thémes sur lesquels
l'utilisateur a des droits éditoriaux ou bien l'inverse.

: cette section permet de préciser le profil de I'utilisateur.

« Profil » : C’est le profil de I'utilisateur. Il s’agit d’'une liste déroulante proposant les valeurs
suivantes : « Contributeur », « Responsable de site », « Partenaire ». La valeur par défaut
est « Contributeur ».

Un partenaire est un contributeur. Ses droits éditoriaux sont par défaut « Aucun ».

Un responsable de site est un contributeur. Ses droits éditoriaux sont par défaut
« Responsable de théme » sur tous les thémes.

Si des droits éditoriaux sont déja positionnés lorsque le profil « Responsable de site » est
sélectionné, ces droits sont conservés pour la session en cours mais non modifiables. Ceci
permet de modifier a nouveau le profil sans perdre les informations saisies au niveau des
droits éditoriaux.

Par contre, I'enregistrement de la fiche utilisateur avec le profil « Responsable de site »
positionne les droits éditoriaux a « Responsable de théme » sur tous les themes.

2.2 Rechercher un utilisateur

Un utilisateur peut étre recherché directement a partir de plusieurs critéres. Le ou les utilisateurs
trouvés sont alors affichés dans le résultat de recherche en bas de I'écran. A partir de ce tableau de
résultat, il est possible de gérer :

- la suppression des utilisateurs,
- la visualisation des fiches utilisateurs,

- l'accés a la modification des fiches utilisateurs.
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1- Cliquer sur le lien « Rechercher un utilisateur» dans le menu « Gestion du site ». La page
permettant de sélectionner les critéres de recherche apparait.

Front-Office = Back-Office > Gérer les utilisateurs tachercher un utilisateur

thilisateurl (Saiziy une partia du ponn d'ubilizataur)

Par profil I Indifférent ;I
Par thémellndiﬂ:érent ;I

Rechercher I

Figure 1 : Recherche des utilisateurs du site
2- Sélectionner aucun, un ou plusieurs critéres parmi les suivants : « Profil » et « Theme ».

3- Saisir éventuellement tout ou partie du nom de [utilisateur recherché dans le champ
« Utilisateur ». Cliquer sur le bouton « Rechercher » pour effectuer la recherche selon les
criteres sélectionnés. La liste des résultats est affichée.

Résultatz 1 & 2 sur un total de 2 1
leclére Jean-Luc leclare jean-luc.leclere@bull.net 0139666732 oui non Modifier Supprimer
Admin Admin admin admin oui non Modifier Supprimer

Figure 2 : Résultat de la recherche des utilisateurs

Les résultats peuvent étre triés par ordre alphabétique sur le nom, le nom d’utilisateur, ou
encore sur les colonnes « Actif » ou « Partenaire ».

Si plus de 20 utilisateurs sont trouveés, le résultat de la recherche est affiché sur plusieurs
pages. Il est possible de naviguer sur ces différentes pages a I'aide des liens « Précédent »,
« Suivant» et « 12 3 ».

Actions possibles depuis I’écran de recherche des utilisateurs
e Chaque fiche utilisateur peut étre visualisée en cliquant sur le nom correspondant.
o Chaque fiche utilisateur peut étre modifiée en cliquant sur le lien « Modifier » correspondant.

e Chaque utilisateur non actif sur un circuit de validation peut étre supprimé.

2.3 Créer un utilisateur

1- Cliquer sur le lien « Créer un utilisateur » dans le menu contextuel de « Utilisateurs ». La page
permettant de créer un nouvel utilisateur est affichée :

2- Dans la section « Informations générales », saisir les champs obligatoires: le Nom, le
Prénom, 'Email.

Renseigner éventuellement les champs optionnels (Service, Fonction, Organisme,
Téléphone).
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Informations générales

Mo Il (Ex: Dumeont de iz Bitonnidre)

Brat e I (Ex: Jean-Faul)

Service I (Fx: Service Cutbural)

Organisrne I (Ex: Association sportive de letheuil)
Téléphone I (Fx: QIF3244534)

Ernail I (Ex: jaan-paul.durmont@cgas fr)

Figure 3 : Création d’un utilisateur (1)

3- Dans la section « Informations de connexion », saisir les champs obligatoires : le Nom
d’utilisateur (ou login), le Mot de passe et la confirmation du mot de passe (celle-ci doit étre
identique au mot de passe).

Pour rendre possible la connexion de I'utilisateur au Back Office, cocher la case « Actif ».

Informations de connexion

Morn d'utilizateur I W actif
[Ex:jpdurneont]

Mot de pasze I Caonfirmation I

Figure 4 : Création d’un utilisateur (2)

4- |l est possible de définir maintenant les droits éditoriaux de I'utilisateur (cf. §2.4Associer un
réle a un utilisateur).

5- Sélectionner le profil de I'utilisateur : Contributeur (par défaut), Responsable de site ou

Partenaire.
Droits éditoriaux Profil
Thames Riles Profil ICnntributeur ;I
tests JLL IA"“:"”-' ;I

Ajouter I Annuler

Figure 5 : Création d’un utilisateur (3)

6- Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour créer le nouvel utilisateur.
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2.4 Associer un role a un utilisateur

1- Editer la fiche de I'utilisateur (cf. §2.6 Editer une fiche utilisateur).

2- Dans la section « Droits éditoriaux », il est possible de sélectionner pour chaque théme un
réle parmi les réles disponibles :

e Aucun (valeur par défaut),
e Rédacteur,
e Valideur,

e Responsable de theme.
3- Cliquer sur le bouton « Modifier » pour valider I'association du ou des rbles a I'utilisateur.

2.5 Visualiser une fiche utilisateur
1- Dans la liste des utilisateurs, cliquer sur le nom d’un utilisateur pour visualiser sa fiche. La
fiche est affichée, les champs ne sont pas modifiables.
2- Les actions possibles depuis la fiche utilisateur en visualisation sont les suivantes :
e Cliquer sur « Annuler » pour revenir a la liste des utilisateurs.
o Cliquer sur le lien « Dupliquer »

e Cliquer sur le lien « Supprimer »

2.6 Editer une fiche utilisateur

1- Dans la liste des utilisateurs, cliquer sur le lien « Modifier » correspondant a l'utilisateur a
éditer. La fiche est affichée : tous les champs sont modifiables.

2- Cliquer sur « Modifier » pour prendre en compte les modifications apportées a la fiche
utilisateur.

Cliquer sur « Annuler » pour ne pas prendre en compte les modifications apportées a la fiche
utilisateur.

2.7 Dupliquer une fiche utilisateur

1-  Visualiser la fiche utilisateur a dupliquer (cf. §2.5 Visualiser une fiche utilisateur).
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Informations de connexion

Morm d'utilisateur Ileclere ¥ actif
[Ex:jpdumont)

Mot de passe I******** Confirmation I********
Droits éditoriaux Profil

Thémes Riles Prafil IRESpDnSablE de site
tests JLL IRespDnsable ;I

Dupliquer I Supprimer Annuler

Figure 6 : Dupliquer une fiche utilisateur
2- Cliquer sur le lien « Dupliquer » : la fiche est réaffichée.
Les informations de connexion sont remises a zéro, les autres informations sont conservées.

3- Saisissez les données pour le nouvel utilisateur puis cliquer sur « ajouter » pour confirmer la
création.

2.8 Supprimer un utilisateur

1- Dans la liste des utilisateurs, cliquer sur le lien « Supprimer » correspondant a l'utilisateur a
supprimer. La popup suivante est affichée :

Si cet utilisateur est le seul valideur ou le seul responsable de théme sur au moins un théme,
c’est la popup suivante qui est affichée :

=10] x|
=

Voulez-vous supprirner cet utilisateur?
[Attention, la suppression de 'utilisateur
laisse un ou plusieurs thérmes sans

responsable ou valideur)

|

Figure 7 : Popup “Confirmation de suppression d’un utilisateur”
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2- Cliquer sur « Oui » pour confirmer la suppression de l'utilisateur.

Cliquer sur « Non » pour annuler la suppression de I'utilisateur.
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3. Gérer I’arborescence du site

Cette section permet de gérer les niveaux de navigation du site (menu et sous menus).

La gestion de 'arborescence du site repose sur trois parties :

I'arbre des rubriques : il présente 'ensemble des rubriques et sous rubriques du site sous la forme
d’un arbre.

les liens permettant de :
e déplacer une rubrique ou une sous rubrique dans I'arbre,
e créer une rubrique ou une sous rubrique,
e modifier une rubrique ou une sous rubrique,
e supprimer une rubrique ou une sous rubrique.

la fiche rubrique.

3.1 Description des champs

Arborescence du site : Cet arbre permet de visualiser 'ensemble des rubriques, la fagon dont
elles sont hiérarchisées ainsi que la liste des contenus qui leur sont associés.

Liens d’action
e «Créer » : Ce lien permet d’afficher la page de création d’une rubrique.

o « Modifier » : Ce lien permet d’afficher la page de modification d’une rubrique. Une rubrique
doit avoir été sélectionnée.

e« Supprimer » : Ce lien permet de supprimer une rubrique non active en Front Office.
Fiche rubrique : elle présente 'ensemble des informations définissant une rubrique.

e « Libellé » : c’est le nom de la rubrique. Il s’agit d’'un champ texte obligatoire. Il est utilisé pour
le classement des contenus, des pages de rubrique et des bases de données externes. |
apparait en Front Office dans le menu du site.

e « Position dans I'arborescence » : Cette liste déroulante permet de positionner la rubrique
dans l'arborescence en sélectionnant la rubrique de niveau supérieur a la rubrique en cours
d’édition ou de création.

e « Actif » : Cette case a cocher permet d’activer la rubrique en Front Office. Tant que la
rubrique n’est pas active, elle n’est pas accessible en Front Office. L’internaute ne la voit pas.

e « Feuille de style » : Ce lien permet de télécharger une feuille de style se trouvant sur le
poste de travail de l'utilisateur. Cela permet d’appliquer a la rubrique en Front Office une
feuille de style différente de la feuille de style du site. Si aucune feuille de style n’est
sélectionnée, c’est la feuille de style du niveau supérieur qui est appliquée.

e « Page associée » : |l s’agit de la page d’accueil de la rubrique. Cette liste déroulante permet
d’associer une page de rubrique existante (créée par les contributeurs a I'aide de la fonction
« Pages de rubriques ») a la rubrique.

Si aucune page de rubrique n’est associée a la rubrique, une page de rubrique automatique
sera affichée en Front Office. Cette page construite automatiquement par le systéme est
composée d'une liste de liens vers toutes les sous-rubriques et tous les contenus rattachés
directement a la rubrique.
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o « Pictogramme » : Ce champ permet d’associer un pictogramme a la rubrique. Le lien
« Parcourir » permet de rechercher puis de sélectionner un pictogramme dans la médiathéque
du Back office. Le pictogramme associé apparaitra en Front Office.

¢ « Commentaire » :

Office.

Ce champ texte multi lignes permet a [utilisateur de saisir un
commentaire sur la rubrique. Ce commentaire est a usage interne : il "’apparait pas en Front

3.2 Créer une rubrique

Il est possible de sélectionner au préalable la rubrique sous laquelle créer une nouvelle rubrique : par
exemple, sélectionner « Accueil » pour créer une nouvelle rubrique de niveau 1.

1- Cliquer sur le lien « Créer ». La page de création d'une rubrique s’affiche dans la partie droite

de I'écran :

Front-Office > Back-Office > Gérer les

rubriques rune rubrique

créer

Arborescence du site
qg Accues!

I;I; rubrigue JiL
arruaire CRT

Créer une nouvelle rubrigue
Liballg I

Poszition dans 'arborescence

Actif | ]

Feuille de style : I Parcourr. .. |
Page associée @ I Parcourir

Pictogramme ! [

E Parcourir

Commmentaire I

Enregistrer I Annuler

Figure 8 : Création d’une rubrique

Si une rubrique de référence a été sélectionnée, le champ « Position dans I'arborescence »
est initialisé avec le nom de cette rubrique.

Sinon, ce champ est

initialisé par défaut avec la racine du site.

2- Saisir les champs obligatoires : le libellé et la position dans la rubrique.

3- |l est aussi possible :

o d’associer une feuille de style a la rubrique,

o d’associer une page de rubrique a la rubrique,

e d’associer un pictogramme a la rubrique,

e de saisir un commentaire.

4- Cliquer sur le lien « Enregistrer ». La fiche rubrique est créée. L’arborescence est mise a jour.
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3.3 Visualiser une rubrique

Dans l'arbre des rubriques, sélectionner la rubrique a visualiser. La fiche rubrique s’affiche dans
la partie droite de I'écran : les champs ne sont pas modifiables.

3.4 Modifier une rubrique

1- Dans I'arbre des rubriques, sélectionner la rubrique a modifier. La fiche rubrique s’affiche dans
la partie droite de I'écran.

2- Cliquer sur le lien « Modifier ». La fiche rubrique est affichée en mode modification.
Tous les champs sont modifiables.

3- Effectuer les modifications souhaitées puis enregistrer.

3.5 Supprimer une rubrique

1- Dans l'arbre des rubriques, sélectionner la rubrique a supprimer. La fiche rubrique s’affiche
dans la partie droite de I'écran.

2- Cliquer sur le lien « Supprimer ».
3- Sila rubrique contient au moins un contenu, la popup suivante s’affiche :

Arborescence du site Consulter une rubrique
08 accveni Liballe ™

V5] pubrigue JiL Actif 1 non
annuaire CRT

Feuille de style :

Page associée !

Pickogramme !

Commentaire

des contenus ligs & cette
rubrique existent dans le
systéme

Figure 9 : Popup “Suppression de la rubrique impossible”

La suppression de la rubrique n’est alors pas possible.

4- Si aucun contenu est associé a cette rubrique, une popup de confirmation de suppression
classique s’affiche. Cliquer sur « Oui » pour supprimer la rubrique ou sur « Non » pour annuler
la suppression.
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3.6 Associer des données externes et/ou un lien externe a
une rubrique
Lors de 'association de données externes ou de lien externe comme -service-public.fr- a
une rubrique, il faut s’assurer qu’aucun contenu ou page de rubrique n’est déja associé a

la rubrique.

En effet, I'association de contenus et de données externes ou

lien externe est

incompatible. Il est donc nécessaire d’utiliser une rubrique « vierge » lors de I’association

de données ou lien externes .

/A Back Office: Associer une page i une mbrigue - Microsoft Internet Explorer

Liste des pages de rubriques

Résultats 1 & 4 sur un total de 4

Page d'accueil pat pat 13/10/2003 Accusil Publié
test de pdr patpat 15/10/2003 Culture et laizirs Publié
TestPageRubriqueduvantEvalution Admin Admin 04/11/2003 En cours de rédaction
testpdr 04 11 03 patpat 04/11/2003 test 1 |Pub|ie’

Associer

Associer

Associer

Associer

Liste des référentiels de données externes disponibles

Annuaire activitds Associer
Annuaire santé Associer
Agenda santé Associer
Annuaire tourizme Associer
Agenda tourisme Associer

Setvice Public

service-public fr Assotier

Fermer

[ |

EaDémﬂn’er |J @ & I,";;] ﬁ |J @RE:N... | @Back . | @Bug 1. | @Yahoo...l @Navig. | ¥ Micro.. ||@Back |D%EF@‘@EQ%?§ 15:42
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3.7 Associer un bandeau flash a une rubrique

Le bandeau flash se présente sous la forme d’un autre type de média dans la médiatheque ( .swf) que
I'on accroche a la rubrique via le pictogramme.

Dans le BO:

- dans le menu "Arborescence du site" : sélectionnez une rubrique (ou "créer" )
- cliquez sur le lien "modifier" si la rubrique existe déja

- a cbté du pictogramme, choisissez "parcourir"

- la boite de dialogue apparaissant vous permet désormais de choisir un nouveau FORMAT de fichier
nommé "FLASH", puis clic sur "rechercher"

- la liste de résultats présente les médias flash, cliquez sur le lien "associer"....

- de retour a la page de modification de la rubrique, vous verrez le média flash animé s'il y a lieu.

Remarque : C'EST LE MEME MECANISME QUE POUR UNE IMAGE SIMPLE.

Remarque :
e limitation fonctionnelle prévue : On ne peut pas associer a la fois une image et un bandeau flash.

e la dimension du bandeau flash est libre....a charge de celui qui dépose un bandeau dans la
meédiathéque de lui donner la dimension qu'il désirera avoir sur les rubriques concernées .

Positionnement :
la position du bandeau flash est fonction de I'endroit ou la balise
<%@ include /jsp/fo/body/displayTopicimage.jsp %>
est placée dans le code JSP du site (en I'occurrence dans la jsp "renderSplitNav.jsp" propre a chaque

site).
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4. Gérer les thémes

4.1 Accéder a la gestion des thémes

1- Dans le menu du Back Office, cliquer sur le lien « Gérer les thémes ». La liste des thémes est
affichée.

2- Le responsable de site a alors la possibilité d’ajouter un théme, ou de sélectionner un theme
pour le modifier ou le supprimer.

Front-Office = Back-Office > Gérer les thémes > Visualiser les thémes

Gérer les Thémes

(8 jeunesse

Figure 10 : Liste des thémes

4.2 Ajouter un théme

1- A partir de la liste des thémes, cliquer sur le lien « Ajouter ». La fenétre suivante est affichée.

Front-Office > Back-Office > Gérer les thémes = Créer un theme

Gérer les Thémes

= 1 1
el démarches
'S jeunesze

Enregistrer I Annuler

Figure 11 : Ajouter un théme
2- Saisissez le libellé du théme et éventuellement un commentaire.

3- Cliquer sur le lien « Enregistrer » pour créer le nouveau théme.

4.3 Modifier un theme

1- A partir de la liste des thémes, sélectionner un théme.
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Gérer les Thémes

2

démarches

jeunesse

I - Sl.innrimer

Enregistrer I njouterl

Figure 12 : Modifier un théme

2- modifier le libellé du théme ou son commentaire.

3- Cliquer sur le bouton « enregistrer ».

4.4 Supprimer un théme

1- A partir de la liste des thémes, sélectionner un théme : I'écran ci-dessus s’affiche,

2- Cliquer sur le lien « supprimer ».

3- Siun ou plusieurs contenus utilisent ce theme une pop-up d’avertissement est affichée :

=10l |

Vous ne pouvez supprimer ce thére car il est
utilisé dans un ou plusieurs contenus au

rmedias

ok

j /|

Figure 13 : Pop-up « suppression théme impossible »

Si aucun contenu n’est associé a ce théme, une popup de confirmation de suppression classique

s’affiche. Cliquer sur « Oui » pour supprimer la rubrique ou sur « Non » pour annuler la suppression.
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5. Gérer la présentation du site

5.1 Description des champs

« Nom de la commune » : C'est le nom du site. Il s’agit d'un champ non modifiable. Il est
attribué automatiquement par le systéme a la création du site par I'administrateur.

« Feuille de style »: Ce champ indique la feuille de style utilisé pour définir la
présentation du site (front-office). Le lien « parcourir » permet au responsable de site de
télécharger une nouvelle feuille de style qui se trouve sur son poste de travail dans le
Back Office.

« Logo de la commune » : Ce lien permet au contributeur de télécharger dans la
médiathéque le média qui se trouve sur son poste de travail. Ce lien n’apparait plus si le
média est associé a un contenu non « Obsoléte ».

« URL du site » : Il s’agit d’'un champ non modifiable. Il est attribué automatiquement par
le systéme a la création du site par 'administrateur.

« Durée de publication par défaut » : C’est la durée de publication qui sera appliquée
par défaut aux contenus si le contributeur ne saisit aucune date de fin de publication. Il
s’agit d’'une liste déroulante contenant des valeurs prédéfinies.

« Alerte de fin de publication a » : Cette liste déroulante permet au responsable de site
de programmer I'envoi d’'un message d’alerte aux responsables de contenus N jours
avant la date de fin de publication des contenus.

« Message d’alerte de fin de publication » : Ce champ texte multi lignes modifiable
permet au responsable de site de saisir un message qui figurera dans le message d’alerte
de fin de publication.

« Tentatives de connexion » : C’est le nombre maximum de tentatives de connexion
avant désactivation du compte utilisateur. La valeur par défaut est 3.

« Charte Contributeur » : Ce lien permet au responsable de site de visualiser la Charte
Contributeur. Le lien « parcourir » permet au responsable de site de télécharger une
nouvelle page qui se trouve sur son poste de travail dans le Back Office

« Charte Internaute » : Ce lien permet au responsable de site de visualiser la Charte
Internaute. Le lien « parcourir » permet au responsable de site de télécharger une
nouvelle page qui se trouve sur son poste de travail dans le Back Office.

Modéles de présentation par défaut :

e « Type de contenu » : Cette colonne non modifiable contient 'ensemble des types
de contenu existant dans le Back Office WebCT95.

e « Modéles par défaut pour les contenus » : Ce lien permet au responsable de site
de visualiser et/ou de modifier le modéle de présentation par défaut associé au type
de contenu correspondant.

5.2 Gérer la présentation du site

1- Cliquer sur le lien « Présentation du site » dans le menu Back Office « Gestion du site ». pour
afficher la page suivante :
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&

URL du site :

Back Office de Parmain : Présentation du site #: zope de saisie obligstoira , yal
d’oise
le département

Front-Office = Back-Office snfigurer le site > Présentation du site admin > Me déconned

Gestion des contenus

Rechercher un contenu

Morm de la cornmune Parrnain
Feuille de style /assets /parmain /style /style.css I Parcourir Attacher Créer un contenu
Rechercher une page de
Logo de la commune 9999 = Supprimer s
AbA Créer une page de rubrique
v, Ty
\{‘y Rechercher un média

- Créer une image
webc-parmain.bull. fr

Curée de publication par défaut I 0 jour(s] - SrE TN dia
Alerte de fin de publication 3 |1 jour(s) ,I avec le message : Editer les données externes
Attention !! Wotre contenu va &tre d
bientdt dépublié, Merci J
¥
Gestion du site
Tentatives de cannexions (Wornbre i da rantati da
I 5 R
avant dézactivation d'un utilizateur) Ghadinding u Sl
i i i o = -
Charte Cantributeur /assets /parmain /html /charter contributorhiml E— e | Créer un utilisatear
Charte Internaute /assets /parmain /himl /charter visitor.html Parcourir... Attacher | Arborescence du site
Gérer les thimes
Présentatipn du site
Annuaire directoryLayourl mModifier
T Mots clé
Agenda calendarLayoutl Modifier e es
Fichiers téléchargeables downloadableLayoutt Modifier Statistiques
Suivi de mes contributions (14)
Enregistrer | Annuler
WebCT95 ()2003 CGYS - Charte de contribution au site (validée le 12/06/2003) WebCTI5-20030620 Build

3-

Figure 14 : Présentation du site

Tous les champs de cet onglet sont modifiables exceptés le nom de la commune et de I'url du
site qui sont attribués automatiquement par le systtme & la création du site par
I'administrateur.

Dans cette page « Présentation du site », le responsable de site peut :
o modifier la feuille de style du site
e ajouter, modifier ou supprimer le logo du site,

e modifier les paramétres de publication : durée de publication par défaut, alerte de fin de
publication et message associé

e modifier le nombre maximum de tentatives de connexion avant désactivation d’un
utilisateur,

e modifier les chartes contributeurs et internaute

o modifier le modéle de présentation par défaut associé a chaque type de contenu (cf. §5.3
Modifier les modéles de présentation par défaut).

Effectuer les modifications souhaitées puis enregistrer ces modifications.

5.3 Modifier les modeéles de présentation par défaut

1-

Dans la section « Modéles de présentation » de I'onglet « Parameétres du site », cliquer sur le
lien correspondant au modéle de présentation a modifier. Une popup permettant de visualiser
les modéles de présentation disponibles et d’en sélectionner un s’affiche.

Sélectionner un nouveau modéle par défaut pour le type de contenu ou pour le bloc. Cliquer
sur « Confirmer ». La popup se ferme, le modéle associé par défaut est mis a jour.

Cliquer sur « Enregistrer ».
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5.4 Notice d’utilisation de la popup page d’accueil

La "popup page d'accueil" est une popup qui s'affiche lorsque I'on arrive sur la page d'accueil du site.
La configuration de la popup se fait dans le menu "Présentation du site" dans le Back Office.
Celle-ci consiste en :
* une checkbox pour activer/désactiver I'affichage de la popup

* un bouton "associer" permettant de choisir la bréve qui sera affichée dans la popup

Remarque : pour que la bréve apparaisse dans la popup, il faut, a l'instar des autres contenus, qu'elle

S B RIE R TB =] | o

Back Office de Vetheuil : Présentation ¥ zone de saisie ebligatoive d'orsae!v

ie départemen

Front-Office > Back-Office >

Gestion des contenus

Marm de la cammune Wetheuil Rechercher un contenu N

Feuille de style du site assets /vetheuil /style /general.css I E— | e I B D T [

Feuille de style des listes fassets /wetheuil /style /listes.css I Parcourir | Attacher I Bechercher une page de N
rubrique

Logo de la commune > Supprimer Créer une page de mubrique

Rechercher un média N

Créer une image N

Créer un autre type de média §

Gérer les données externes N

Statistiques Ll
URL du site : webct-vetheuil.bull.fr

Durée de publication par défaut | 7 jour(z) ,I Erwoi du rappel par mail :
#lerte de fin de publication & |1jour(5—_') > avec le message Gestion du site | |

Rechercher un utilisateur 5

Créer un utilisateur b
;:\;Figc:z?:ci:ﬂe popup sur la | pas de brave assocée [ oneas | Présentation du site L
(Wombre 3 da Fentati de = Arborescence du site L
Fvant dérschivation d'un utilissteur - oredee P
réer un bloc de si
Charte Contributeur /assets /vetheuil /html /charter contributor.himl I Parcourir | Attacher I
Thémes L
Charte Internaute fassets fwetheuil /html/charter visitor.html I Parcourir | Attacher I
Mots clés ¥
Page HTML "Contactez-nous" fassets /vetheuil /html /contact us.himl I Parcourir | Attacher I
Géo Administration
Gérer les données b
Mots clés du site Description du site T
0 | v
soit publiée.
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6. Créer un bloc de site : notice d’utilisation du bloc
de site

6.1 Création du bloc de site

6.1.1.1 Gestion du site

e Créer un bloc de site

Procédure identique a la création et la publication d’'une page de rubrique :
Ajout de blocs
Ajout de contenus dans les blocs

Mise en page et apercu

oW oN 2

. Publication de la page de rubrique

6.2 Positionnement du bloc de site dans le site

L'integration du bloc de liens (bloc de site desormais), consiste a inclure la JSP du bloc de liens, a
I'endroit désiré dans le code HTML / JSP de la page sur laquelle on souhaite voir apparaitre
éventuellement ce bloc.

Pour cela il suffit d'inclure la balise :

<%@ include file="/jsp/fo/body/bloc_liens.jsp" %>

Dans le cas de form-parmain par exemple, nous avions choisi de le faire
apparaitre dans toutes les pages représentant les contenus, ces pages sont
affichées grace a la jsp :

/mnt/nfs/webct/assets/form-parmain/jsp/renderSplitNav.jsp

Nous avions également choisi de placer ce bloc en haut de la page et avons
donc inclus dans ce fichier au sein du code HTML la balise ci dessus.

Voici un extrait de renderSplitNav.jsp :
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if (firstLevelTopicExists) {
%>
<tr align="right" valign="top">
<td colspan="4">
<%@ include file="/jsp/fo/body/pathHeader.jsp" %>
<!-- Sous le path -->
<!-- Début du bloc de liens -->
<%@ include file="/jsp/fo/body/bloc_liens.jsp" %>
<!-- Fin du bloc de liens -->
</td>

</tr>

<tr align="left" valign="top">
<td c
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Rechercher un utilisateur
Créer un utilisateur
Priasentation du site
Arborescence du site
Créer un bloc de site
Thémes

Mots dés

Géo Administration
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7. Gérer les mots clés

7.1 Accéder a la gestion des mots clés

1- Dans le menu « Gestion du site », cliquer sur le lien « Mots clés »

affichée :

Front-Office > Back-Dffice >

. La liste des mots clés est

Gérer les Mots clés

Mot clé

.Fl]'oute‘r un mot clé
théitre
délibératian

tests

course

cycliste

jeunesze

politique de la ville
canseil municipal

tennis

@l e Ral o gal e Nal @ lal @)

hiztaire

néant

conseil muni sis pales
tennis

hiztaire

concerne enfance petite enfance etjeunesse, centres de loisirs, etc,

Figure 15 : Liste des mots clés

2- Le responsable de site a alors la possibilité d’ajouter un mot clé ou de sélectionner un mot clé

pour le modifier ou le supprimer.

7.2 Ajouter un mot clé

1- A partir de la liste des mots clés, cliquez sur le lien « Ajouter un mot clé »

Mot clé

™

thé itre
délibératian

tests

cCourse

cycliste

jeunesse

politique de la ville
conseil municipal

tennis

sl o Nl o'fal s Eel o Hal o)

histoire

néant

concerne enfance petite enfance etjeunesse, centres de loisirs, etc,

conseil muni sis pales
tennis

histoire

Enregistrer I Annulerl

Figure 16 : Ajouter un mot clé
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2- Saisissez le libellé du mot clé et éventuellement un commentaire
3- Cliquez sur « Enregistrer ».
7.3 Modifier un mot clé
1- A partir de la liste des mots clés, sélectionnez un mot clé :
Mot clé
Ajouter un mot clé
o~ théitre néant
e délibération
s tests
r Course
e cucliste
= Ijeunesse Iconcerne enfance petite enfance et jeunessze, centres de loisirs, Supprimer
e politique de la ville
0 conseil rmunicipal conseil muni sis pales
i~ tennis tennis
I histeire histoire

Enregistrer I Annuler

Figure 17 : Modifier un mot clé

2- Modifiez le libellé du mot clé ou son commentaire

3- Cliquez sur le bouton « Enregistrer. » pour sauvegarder les modifications.

7.4 Supprimer un mot clé

A partir de I'écran ci-dessus cliquer sur le lien « supprimer ».
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8. Gérer les services

Acceés au paramétrage des services a la carte :SALC

Cf. document suivant : WCT95_DUTI_NOTICE_ SALC 1-1

8.1 Newsletter : la lettre d’information
WCT95 DUTI_NOTICE_SALC 11
2.3 Lettres d’'information p 27
8.2 Offres et demandes de services
WCT95_DUTI_NOTICE_ SALC 1-1

2.4 Offres & demandes de services p 41

8.3 Requétes des administrés

WCT95_DUTI_NOTICE_ SALC 1-1
2.5 Requétes des internautes p 50
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9. Consulter les statistiques

1- Dans le menu du Back Office, cliquer sur le lien « Statistiques ». La liste des statistiques
disponibles pour le site s’affiche sous forme d’une liste de liens.

Nombre de visites

Nombre de visi

Statistiques Parmain

Statistiques générales Parmain

Fréquence des visites

des c

Pages les plus visitées

Parcours des utilisateurs sur le site

Intérét par rubrigue
Liens externes les plus visités

Référencement
Sites référents

Outils de recherche

Positionnement (mots clés par moteur de recherche}

Figure 18 : Liste des statistiques

2- Cliquer sur le lien de la statistique a consulter.

Gestion des contenus

Rechercher un contenu

Créer un contenu
Rechercher une page de
rubrique

Créer une page de rubrique
Rechercher un média
Créer une image

Créer un média

Editer les données extermnes

Gestion du site

Rechercher un utilisateur
Créer un utilisateur
Arborescence du site
Gérer les théimes
Présentation du site

Mots clés

Statistiql\"ﬁ
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10. Modifier les criteres de référencement

10.1 Description des champs

« Mots clés du site » : Ce champ texte modifiable permet au responsable de site de
saisir quelques mots clés définissant le site et permettant son référencement.

« Description du site » : Ce champ texte modifiable permet au responsable de site de
saisir une bréve description du site.

« Mail du référenceur » : Ce champ texte modifiable permet au responsable de site
d’indiquer I'adresse mail du référenceur.

« Demande de modification des critéres de référencement » : Ce lien permet au
responsable de site denvoyer une demande de modification des criteres de
référencement au référenceur.

10.2 Demande de modification des critéres de
référencement

1- Dans la section « Référencement » cliquer sur le lien « Demande de modification des criteres
de référencement ». Un formulaire de demande apparait :

Le champ destinataire est pré-rempli avec I'adresse mail du référenceur
Le champ émetteur est pré-rempli avec le nom de l'utilisateur connecté.

L’objet du message est pré-rempli avec un sujet de message type.

2- Saisir obligatoirement le sujet du message ainsi que le message lui-méme.

3- Cliquer sur « Envoyer » pour envoyer la demande au référenceur ou sur « Annuler » pour
fermer la popup sans envoyer le message.
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