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Introduction

Une refonte totale des sites clés en main a été effectuée, non seulement du point de vue
graphique, mais également du point de vue technologique pour mieux répondre a vos attentes et a
celle de votre public.

Ce document vous présente les trois nouvelles chartes graphiques que nous vous proposons pour
vous permettre de faire votre choix définitif. 1l vous explique aussi comment fonctionne
DotNetNuke, I'outil qgue nous allons utiliser pour développer vos sites internet. Et il a pour but de
vous présenter la nouvelle interface de mise a jour de votre site, qui, si elle differe totalement de
celle que vous utilisiez jusqu’a présent, est beaucoup plus intuitive et conviviale.

Vous trouverez tout au long de ce document les clés pour gérer librement et sereinement le
contenu de vos sites clés en main. Si toutefois il reste des questions auxquelles ce guide n'aurait

pas répondu, n’hésitez pas a nous contacter a l'adresse de messagerie suivante:
supportscm@apcm.fr



mailto:supportscm@apcm.fr

Choix de la charte graphigue

1+ TROIS CHOIX POSSIBLES

Vous avez le choix entre les 3 chartes graphiques disponibles. Lorsque votre choix définitif est fait,
vous devez nous en faire part afin que nous puissions commencer a créer votre site Internet. Pour
cela, vous pouvez nous contacter a I'adresse de messagerie suivante : supportscm@apcm.fr

Il est important d’étre bien sur de votre choix car, une fois votre site créé, nous ne pourrons plus
modifier sa charte.

1.1 —Charte 1
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1.2 —Charte 2
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1.3 - Charte 3
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Pour simplifier ce mode d’emploi, hous prendrons toujours pour exemple la charte 3 mais sachez
que les trois chartes fonctionnent de la méme fagon.
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Présentation de DotNetNuke

1+ INTRODUCTION

La nouvelle génération des sites clés en main sera développée sous DotNetNuke qui est un
systeme « open source » de gestion de contenus et de création de site. Un de ses nombreux
avantages est une interface utilisateur tres conviviale et intuitive. Il vous permettra de gérer et de
mettre a jour le contenu de votre site trés facilement et de facon totalement indépendante.

DotNetNuke nous permet de dessiner le squelette fixe de vos sites comprenant des zones libres
dans lesquelles vous pouvez ajouter et gérer votre contenu (texte, image, animation) comme bon
vous semble. Le squelette de votre site est appelé un « Skin ». Dans ce skin, vous pouvez placer
des « containers » qui permettent d’'insérer du texte, des images et/ou des animations etc.

2+ LES SKINS

Les skins permettent de définir 'aspect général de la page, son aspect graphique et de fixer des
zones dans lesquelles il vous sera possible d’ajouter des containers. Ces zones libres portent
chacune un nom afin d’'étre facilement identifiable. Les noms utilisés par DotNetNuke sont en
anglais : TopPane, LeftPane, ContentPane, RightPane, BottomPane, mais suivent une logique
simple a comprendre qui correspond au découpage haut, gauche, centre, droite, bas d’une page.
Pour personnaliser la mise en page, il est possible de multiplier ou de supprimer des zones. C’est
le cas dans la charte 3 (voir la fig. 1), nous avons plusieurs zones « TopPane » et « BottomPane »
mais nous n'avons pas de zone « RightPane ». Quand nous dupliquons des zones, nous leur
ajoutons un numéro afin de les distinguer les unes des autres. Ainsi, dans la charte 3, nous avons
un TopPane qui correspond a I'emplacement du logo et un TopPane2 ou s’anime une banniére

(Fig. 2).

Les différentes zones du squelette de votre site sont invisibles pour l'utilisateur qui navigue sur
votre site. Par contre, vous pouvez voir ce découpage en vous connectant a votre interface
administrateur.

Vous n’étes pas obligé de remplir toutes les zones prévues pour votre site. Certaines zones

peuvent étre laissées vides sans que cela ne casse I'aspect général de la page. Dans la charte 3,
les zones de BottomPane 1, 2 et 3 ne sont pas utilisées dans les pages intérieurs du site (Fig. 3).



Fig.1 : le skin vide de la charte 3
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Fig. 3 : pour les pages intérieurs les BottomPane 1, 2 et 3 ne sont pas remplis :
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3+ LES CONTAINERS

Pour ajouter du contenu dans une page de votre site, vous devez utiliser un container. A cet effet,
nous avons créé plusieurs containers de couleurs et de formes différentes pour animer votre site.
Un container transparent est prévu pour les contenus qui ne nécessitent pas de contour tel que
votre logo ou le bandeau animé du haut de la page. La hauteur des containers varie en fonction du
contenu que vous Yy inséré mais leur largeur fixe (excepté pour le container transparent).
L’internaute a la possibilité de réduire I'affichage de certains containers, dans ce cas un signe plus
(+) ou moins (-) apparait a cété du titre du container. Voici quelques exemples de containers
utilisés dans la charte 3.
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Titre du container B Titre du container -} (-]

| Titre du container = Titre du container

M Titre du container

Titre du confainer

Legi, Patres colendissimi, in Arabum monumentis, interrogatum Abdalam Sarracenum, guid in hac guasi mundana
scaena admirandum maxime spectaretur, nihil spectari homine admirabiliuz rezspondizze. Cui sententiae illud Mercurii
adstipulatur: Magnum, o Asclepi, miraculum est homo.

Horum dictorum rationem cogitanti mihi non satis illa faciebant, quae multa de humanae naturae praestantia afferuntur
a multiz: esse hominem creaturarum internuntium, supens familiarem, regem inferiorum; sensuum perspicacia, rationis
indagine, intelligentiae lumine, naturae interpretem; stabilis aevi et fluxi tempaoriz interstiium, et (quod Persae dicunt)
mundi copulam, immo hymenaeum, ab angeliz, teste Davided, paulo deminuturn.

Magna haec quidem, sed non principalia, idest quae summae admirationis privilegium gibi lure vendicent. Cur enim non
ipsos angelos et beatizsimos caeli choroz magis admiremur? Cur felicissimum proindeque dignum omni admiratione
animal sit homo, et quae sit demum illa conditio quam in universerie soriitus sit, non brutis modo, sed astris, sed ulira-
mundanis mentibug invidiosam. Res supra fidem et mira. Quidni?
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Mise a jour de vos sites

1+ PERSONNALISATION

Vous avez la possibilité de personnaliser tous les textes de votre site ainsi que toutes les images,
excepté le logo que nous vous fournirons et qui sera intégré en haut a gauche de toutes les pages
de votre site. Nous constituerons, petit a petit, une banque d’'images et d’animations que vous
pourrez utiliser si vous le souhaitez pour animer votre site.

Pour modifier et mettre a jour tous vos contenus, il vous suffira de vous connecter a l'interface
administrateur de votre site.

2 « SE CONNECTER A L'INTERFACE ADMINISTRATEUR

Vous pourrez vous connecter a l'interface administrateur via un lien « connexion » situé en haut a
droite de toutes les pages de votre site.
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Ce lien vous donne acces a une page d’identification (Fig. 4) ou vous devrez entrer I'identifiant et
le mot de passe que nous vous aurons communigqué et qui vous permettra d'avoir accés a votre
interface administrateur (Fig.5). C’est la que vous pourrez faire les mises a jour du contenu de
votre site. La durée de session a été fixée a 20 minutes. Au-dela de ce temps, si vous n’effectuez
aucune action sur le site, vous serez déconnecté de linterface administrateur et devrez vous
reconnecter pour effectuer des modifications.

G A



o

ACCUEIL

Vous dlos artisans

LES SERVICES =

DEVENES AHTISAN -

WOTHE CHAMHHE DE METIERS = WAOLES ETES ARTISAM =

Se connecter

o o d'ulisateur

o Mot de pad e

[CImeconresion suomnaine

ol it Gl 7

& Contact o S'inscriee 4 notre letine o PMan du sile o Kontbone Bgake

Fig. 4
1
it rur dbe parge (i Memnreau module ) Clones un meoduln thatiby
E 2 R s :: Mol s | CCHOER LN Moy ¥ gppe . ContontPane @ & .:i_“, 5‘ i L]
At (e e Copes Aperry Thwe: lnadrer 1 EN b ¥ digefies daslard e \tlesbeurs Pubwry fule
wesibald ;| Hitee de hipage ¥ oy ;| Gauche o I~
{

VA o N =

o - Zone d’administration des
ﬁ Zone d’édition ‘e chambre d Zoned gjout de modules fichiers et des utilisateurs
de pages et containers

DEVENE? ARTISAN - ESPACE JEUNES -
[ rdtwrA Fasne

WVOLE ETES ARTISAN -

Zone d’administration de

m ™ I'arborescence

1* contéronce sinspdonne sa S Bl Teat Jers{ et o

Vartiamat of las petias
anlrepiines & Smttgant iy mnrtir b conkesn B [ e . e — -
U6 ot 17 il 2007 # Bxporter be contiei hoe ofririne, wous conteiler ol vl A0Easpagrer

e Dl B inge arisaes

LI ]
Ak e ligne g_ld;m > 2h et 1330 & 17RO et e
s IPpriTIOT s . .
S Parambtres du module Zone d’administration du
# Suppeinee | module concerné (contenu et
Las igcnphong aonl givanes poue N a Vider le cathe aspect)
cabln confdiens ogereide par |a "
Commisgion r.n::-:h'nn o L —D-HFE.— SS——C 1T T 2
Fig. 5

Les différents outils d’administration se retrouvent sur toutes les pages du site tant que vous étes
connecté.

Editeur de pages : Vous permet d'ajouter ou de supprimer une page et d’en éditer ses
parametres.

Zone d’ajout de modules et containers : Vous permet d’ajouter des modules et des containers a
l'intérieur de la page sur laquelle vous vous trouvez.

Outils : Vous utiliserez uniguement les outils de gestion du site, des fichiers et des utilisateurs.
Zone d’administration de I'arborescence : Cette liste déroulante apparait uniguement lorsque
Vous vous trouvez en mode administration. Vous utiliserez principalement les outils de

paramétrage, d'arborescence, de gestion des groupes et des utilisateurs.

Zone d’administration du module : Vous permet de paramétrer I'aspect du module concerné et
d’y ajouter du contenu
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Interface administrateur

1+ PERSONNALISER SON ARBORESCENCE

L’arborescence mise en place sur les chartes proposées est personnalisable selon le contenu que
vous voulez y insérer. Vous pouvez ajouter ou supprimer des chapitres, des sous chapitres et des
pages.

Les seuls éléments fixes sont les 6 grandes tétes de chapitre :

Accueil ; Votre chambre de métiers ; Vous étes artisans ; Devenez artisans ; Espace jeunes ;
Services

Pour modifier I'arborescence, connectez-vous a l'interface et sélectionnez « Arborescence » dans
le menu déroulant « Site » qui apparait a I'extréme droite de I'écran.
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L’arborescence compléte du site vous est alors présentée :
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Vous pouvez maintenant déplacer, ajouter ou supprimer et visualiser ou modifier les parameétres
d’'affichage d’'une page.

1.1 - Ajouter une page

Cliquez en bas de I'écran sur « ajouter une nouvelle page » pour accéder a l'interface d’ajout
(Fig.6 plus bas). Les parameétres indispensables sont :
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" Edition de la page
= Paramétres de base

= Détails de la page
o Mom de la page

04 Titre :
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¥/ Page parente :
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E Apparence
W Ichine :

¢ Thitme :

% Container @

¢ Page cachée :

%7 Clic désactivé :
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{en secondes) :

6 EntiEte HTML
{HEADER) :

Regarder dans @
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Mom du Fchier :
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Chargsr un nouvean fichisr
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O
O

= Planification et lien

4 Date de début
%4 Date de fin:

¥ Lien:

Ne pas oublier de cliquer sur enregistrer
pour créer définitivement une nouvelle

page

Type de lien
(=) Aucun

CumL (lien vers une ressource exbérewre)
(' Page (page de votre site)
(Fichier {un fichier de votre site)

>m&um

Fig. 6
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PARAMETRES DE BASE

Nom de la page : il apparaitra dans les menus du site

Titre de la page : il apparaitra dans la barre de titre du navigateur. Si vous ne donnez pas de titre,
c'est le titre du site qui apparaitra. Il est fortement conseillé de donner un titre pour optimiser le
référencement. En général, il est identique au nom de la page.

Description : elle servira au référencement de votre site. Elle doit présente en une courte phrase
le contenu exacte de la page en question

Mots clés : lIs serviront au référencement et au module de recherche présent sur votre site. Vous
devez y mettre quelques mots clés tres représentatifs du contenu de votre page. Ces mots clés
doivent étre séparés par des virgules ex : artisanat, création, reprise

Page parente : définit I'endroit de I'arborescence ou sera placée votre page

Permissions : vous définissez ici qui peut visualiser et/ou modifier le contenu de la page. La
constitution de groupes est expliquée plus bas. En regle générale, les « administrateurs » peuvent
afficher et modifier, et « tout le monde » peut afficher

COPIE DE MODULES EXISTANTS

Cet outil permet de copier les éléments qui doivent figurer sur toutes les pages tels que le logo et
les boutons de navigation secondaire situés en bas de la page.
Pour cela:
1) Sélectionnez la page « Accueil » dans le menu déroulant « Copier les modules de : »
(Fig. 7)
2) Cochez les cases « Logo » et « Liens » et attribuez-leur le mode « référence ». Décochez
tous les autres modules (Fig. 8)
3) Quand votre nouvelle page sera créée, elle possédera automatiquement le logo et les
boutons prévus pour la navigation secondaire (Fig. 9)

Ly g rﬁllﬂ: -~

Ricaitats o Lo rechenche
WOTRE CHAMERE D METIERS

o ot clds

MES0T
T -1
Instances
W bt i - Enaiget
= de page W fey e ]

eomeDEELS

Contact
¥ Permissions WIS ETES ARTESAM
A Développement oommercial
et ton et ks
.Formation
.. Apprentissage
|- REscnut et
i L
... Cisder son enfripris
HDEVEMNET ARTISAN
wirgabins | regeereurs
4. Domandeurs d'ermploi
o Bz & Nempol
ESPACE JEUNES
.Les méters

L clglOes
= Cople de modules exist] | s can

| Les CFA s
o Copher bes modkile de = hione Spacified > b

¥ Page parente @

+ Mise &n page

Lpdate  Caneel

Fig. 7
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[ Espace jeunes BottonFared () Mouwesu | Copier ) Réldrence
[ wotre chambre de métiers | ContentPane (<) Mouweau ) Copler () Rélérence
[ Barwdeas Topfanel  (Smouvesu O Copier O Rilérence
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# Mise en page
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Fig. 8

MISE EN PAGE

Théme : doit étre indiqué « par défaut », le theme est défini par la charte choisie

Container : doit étre indiqué « par défaut », les containers sont définis par la charte choisie
Page cachée : si cette case est cochée, la page et son contenu disparaissent des menus du site,
mais peuvent étre accessibles par un lien sur une autre page. Cette fonctionnalité est utilisée par
exemple pour les pages de navigation secondaire.

Clic désactivé : si cette case est cochée, la page apparait dans les menus mais n'est pas
accessible. Cette fonctionnalité est utilisée pour les tétes de chapitre (« Vous étes artisan », par
exemple) ne contenant pas de texte

Planification et liens : vous n'aurez pas a utiliser ces fonctionnalités.

Le résultat obtenu est le suivant :

Editeur de page () v nsodule ) Cloner un modele hatils
I B T £ o8 B e
Gt Edter Effacer Coper fgpery Titre 1 Insérer; EN b ¥ G fpptont Ho Ubkssbeors Pchiors ide
visiblit s ; HEtilSe 38 LIpage M| Aligner; Gauthe b
TapP anes TopPane?
D eoniEion
(;nfﬂ
e —
ey e——
VOTRE CHAMERE DE METIERS - VOUS ETES ARTISAM - ESPACE JEUNES - LES SERVICES -
lsurealie page
LeltPane Ceanl ik Pt
Bodtoanfsne BottomPane? BottomPaned

L - e e e O e S L e s

Fig. 9

Il faut maintenant insérer les modules nécessaires dans cette page (menu, texte, et autres) ainsi
gue le contenu.
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1.2 — Ajouter un module « texte »

Vous al

lez pour cela créer un tout nouveau module, dans le ContentPane pour le texte principal,

ou dans le LeftPane pour des textes additionnels (actus, quoi de neuf, etc ..) :

Choisissez « nouveau module » dans l'outil d’ajout de module (Fig.10 )

Dans la premiére liste déroulante « module », choisissez le type de module que vous
désirez insérer. Ici, ce sera « text/HTML »

Dans la seconde liste déroulante « titre », insérer le titre du pavé texte que vous souhaitez
voir apparaitre dans I'en-téte du module

Dans la troisieme liste déroulante, vous définissez la visibilité du module. Si vous
choisissez « éditeurs seulement », vous seul pourrez voir le module.

Choisissez ensuite sa localisation sur la page (ContentPane, en haut, a gauche)

Cliquez sur « ajouter ». Le résultat est présenté en Fig.11

Eddteur de page (&) Mowrveau nisdule | Cloner um module Dhuitids
i x _.ih' Module ; | TextHTML ¥|  zone; ContentPae & R'é‘.pr m u Lo
atter Edter Elacer Cotier Soecy There ; [Tt Irebbrer : - e Apidacd He \kstews Poiers A
Visibiied ;| Hibbe de lipage ¥ aigner: | Gauche b
Fig.10
TapPars: TopPaneZ RPE——
I -7

ENTENEES |
o Deil

u Camymullation du P

n AFRae e es
= Adtualies

® Cataloguse de Tor matken

& Bake docuiisensm e
u lant BolbomPane ol | e asin 2 Bl amPant §

u Agenida

VOTHE CHAMERE DE METIERS = WO ETES BRTISAM = DEVENES ARTISAN = ESPACE JEUMES = *LES SEFNVICES =

LES SERVICES * fead

LeftPane ContentPans

Ada i conlary. .,

Fig. 11

Choix de container : Lorsque vous insérez un module de texte, c’est le container par défaut de la
charte choisie qui apparait systématiquement. Si vous insérez un module texte dans le LeftPane, il
vous faut modifier le container pour qu'il s'adapte a la largeur.

G A

Insérez comme précédemment un container texte en le localisant dans le LeftPane : le
container par défaut n’est pas adapté (Fig. 12)

Sélectionnez « paramétre du module » dans la liste déroulante de gestion du module
(Fig. 13) et choisissez le type de container que vous désirez dans la liste déroulante

(Fig. 14)

Enregistrez votre choix

Le nouveaux container s’adapte a la largeur du LeftPane et est prét a recevoir du contenu
(Fig. 15)
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= Paramétres d'affichage

= Mise en page

Dans cette section, wous pouvez configurer des parameétres optionnels spécifiqgues 4 ce module concernant
sa présentation générale sur la page, {container, couleur de fond, etc...)

4 Ichne : Regarder dans :
| Root b |
Mom du fichier :
| <Mone Specified:= V|
Charger un nouveau Fichier

# Alignement interne : ®Left O Center O Right

€ Couleur de fond : | |

o Epaisseur de la bordure : | |

/ Présentation : (&) Maximized O Minimized ) Mone

4 afficher le container ?

¥4 Autoriser I'impression ?

%4 Autoriser la syndication ? ]

. (*)partagé ) Local

¥/ Container : = = g - . :
| Charte2 - Container jaune Spercy

%) Durée de cache : |12|:||:|

Etendue et emplacement

IJpdate

Cancel Delete

ig. 14
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1.3 — Ajouter un module « menu »

Vous allez pour cela cloner un menu déja existant :

e Choisissez « cloner un module » dans l'outil d’ajout de module
e L’outil se transforme : vous devez choisir dans la premiére liste déroulante « origine » la
page sur laguelle se trouve le module a cloner. Ici, ce sera la page Service>>base

documentaire

e L’outil se transforme a nouveau : vous devez choisir dans la seconde liste déroulante
« module » le module a cloner : vous aurez ici le choix entre logo, bandeau, menu, lien,

documents. Choisissez le module « menu »
e La visibilité du menu est en général accordée

e Choisissez ensuite sa localisation sur la page (LeftPane, en haut, & gauche)

e Cliquez sur « ajouter » (Fig.16)

Le menu apparait alors dans le panneau de gauche, et la page « test » est bien visible dans ce
menu. (Fig. 17). Nous avons prédéfini les paramétres des modules « menu » pour obtenir un

affichage spécifique.

Attention : lorsque vous modifiez un module cloné, tous les modules clonés sur le méme modeéle

sont modifiés en méme temps.

—
B R R ) ourweau module] = Clones un modide Commen Tasks
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Fig. 16
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2+ PERSONNALISER LE CONTENU EXISTANT

Le site clé en main vous est livré avec une arborescence prédéfinie et des pages vides qu'il vous

appartient de remplir avec votre contenu.

2.1 — Insérer du contenu

La marche a suivre est la suivante :

Connectez-vous en administrateur
Placez-vous sur la page concernée
Editez le contenu du module de texte (Fig. 18 et 19)
Supprimez le contenu existant si besoin
Insérer du nouveau texte dans le module :
0 Soit en tapant du texte au kilométre

0 Soit en copiant du texte existant dans I'ancien site clé en main ou dans d’autres
documents. Si vous utilisez cette option, nous vous conseillons fortement de

passer par le bloc note afin de vous débarrasser du code HTML parasite que vous

pourriez introduire (voir Astuce n°1)
e Faites la mise en page (police, taille, couleur, etc ...)
e Enregistrez vos modifications.
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: 1A i
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= dvganigr amime - user fatifs des inldriils glhndvaux de FAtisanal de beur dépatement
A [
® famtact . |
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Famisanat o les petites | (3 vider lo cache | e saracen_ & semce des endrepises atisanalas ©

| % .
& at 17 @l 2007 | _IMI:!IIH' irl-ll du 21 Juillat 1928, |l Chambre do metions ot de atisanat de "Aveyon pardicips
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Fig. 18
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Etablissements publics gérés par les artisans, les Chambres de métiers et de I'afisanat sont auprés
des Powvoirs Publics, les organes représentatifs des intéréls généraux de lArisanat de leur département

Instituées en 1925 par la loi Courier, les 106 Chambres de Métiers frangaises rdparties sur le territoire sont
au genice de plus de 800 000 entreprises afisanales. Elles ont &1& regroupées en 22 Chambres
Régionales de Métiers et fédérées au plan national par IAssemblée Permanente des Chambres de Métiers

(APCM)

Depuis leur origine, elles représentent un lieu de rencontre antre la puissance publigue @1 las forces
économiques du pays. C'est une véritable " entreprise de services, au sendce des entrepnizes artisanales *

Créée par un décret minkstériel du 21 Juiller 1938, la Chambre de métiers et de Partisanat de
FAveyron paricipe activement & lanimation du lissu dconomique local. Chargée § lorigine de sawegarder
les inéréts professionnels et dconomigues des artisans, d'assurer la pdrennité et le devenir des métiers, la
Chambre de Métiers de Iveyron est restée fidéle 4 cetle mission mais 3 multiphé et dversifié ses actions.
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Fig. 19

Astuce 1 : Utilisation du bloc note :

Lorsque vous copiez du texte dans le bloc note, vous supprimez les informations de mise en page
provenant de Word qui sont codées en HTML et induisent du code parasite dans les pages que
vous créez (voir les exemples). Pour éviter cela, copiez/collez votre texte dans le bloc notes : vous
voyez la mise en forme changer. Copiez/collez ensuite le texte du bloc note dans I'éditeur HTML.

Exemple de ce que vous ne voyez pas a I'écran :
Aspect du code pour un texte en word copié directement dans I'éditeur :

<P class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: 395.25pt"><SPAN style="FONT-
SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Le site clé en main vous est livré avec une arborescence
prédéfinie et des pages vides qu'il vous appartient de remplir avec votre
contenu.<?xml:namespace prefix = 0 ns = "urn:schemas-microsoft-com:office:office"
[><0:p></0:p></SPAN></P>

<P class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: 395.25pt"><SPAN style="FONT-
SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial"><0:p>&nbsp;</0:p></SPAN></P>
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<P class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: 395.25pt"><SPAN style="FONT-
SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Pour insérer du contenu, la marche a suivre est la
suivante&nbsp;: <0:p></0:p></SPAN></P>

<P class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: 395.25pt"><SPAN style="FONT-
SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial"><o0:p>&nbsp;</0:p></SPAN></P>

<UL style="MARGIN-TOP: Ocm" type=disc>

<LI class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: list 36.0pt left 395.25pt; mso-list:
10 levell Ifol"><SPAN style="FONT-SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Placez-vous sur la page
concernée<o:p></0:p></SPAN></LI>

<LI class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: list 36.0pt left 395.25pt; mso-list:
10 levell Ifol"><SPAN style="FONT-SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Connectez-vous en
administrateur<o:p></0:p></SPAN></LI>

<LI class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: list 36.0pt left 395.25pt; mso-list:
10 levell Ifo1"><SPAN style="FONT-SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Editez le contenu du
module de texte (Fig. 1 et 2)<o0:p></0:p></SPAN></LI>

<LI class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: list 36.0pt left 395.25pt; mso-list:
10 levell [fol"><SPAN style="FONT-SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Insérer du nouveau texte
dans le module&nbsp;:<o:p></0:p></SPAN></LI>

<UL style="MARGIN-TOP: Ocm" type=circle>

<LI class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: list 72.0pt left 395.25pt; mso-list:
10 level2 Ifol"><SPAN style="FONT-SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Soit en tapant du texte au
kilométre<o:p></0:p></SPAN></LI>

<LI class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: list 72.0pt left 395.25pt; mso-list:
10 level2 Ifol"><SPAN style="FONT-SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Soit en copiant du texte
existant dans 'ancien site clé en main ou dans d'autres documents. Si vous utilisez cette option,
nous vous <B style="mso-bidi-font-weight: normal">conseillons fortement de passer par le bloc
note</B> afin de vous débarrasser du code HTML parasite que vous pourriez introduire&nbsp;(voir
«&nbsp;utilisation du bloc notes&nbsp;») <o:p></0:p></SPAN></LI></UL>

<LI class=MsoNormal style="MARGIN: Ocm Ocm Opt; tab-stops: list 36.0pt left 395.25pt; mso-list:
10 levell Ifol1"><SPAN style="FONT-SIZE: 11pt; FONT-FAMILY: Arial">Faites la mise en page
(police, taille, couleur, etc ...)<0:p></0:p></SPAN></LI>...

Aspect du code pour le méme texte en word copié au préalable dans le bloc note :

<P>Le site clé en main vous est livré avec une arborescence prédéfinie et des pages vides qu'il
vous appartient de remplir avec votre contenu.</P>

<P>Pour insérer du contenu, la marche a suivre est la suivante : </P>

<P>¢&nbsp;Placez-vous sur la page concernée<BR>+&nbsp;Connectez-vous en
administrateur<BR>+&nbsp;Editez le contenu du module de texte (Fig. 1 et 2)<BR>+&nbsp;Insérer
du nouveau texte dans le module :<BR>0&nbsp;Soit en tapant du texte au
kilométre<BR>0&nbsp;Soit en copiant du texte existant dans I'ancien site clé en main ou dans
d’autres documents. Si vous utilisez cette option, nous vous conseillons fortement de passer par le
bloc note afin de vous débarrasser du code HTML parasite que vous pourriez introduire (voir «
utilisation du bloc notes ») <BR>+&nbsp;Faites la mise en page (police, taille, couleur, etc
...)<BR>+&nbhsp;Enregistrez vos modifications.</P>

Cette étape supplémentaire vous permet d’obtenir facilement un code « propre » qui sera
facilement mis en page et dans lequel on pourra déceler plus facilement d’éventuelles
erreurs.




2.2 - Insérer un lien hypertexte dans votre contenu

Dans I'éditeur de texte, surlignez le mot ou I'expression dans votre texte qui doit servir de
lien

Cliquez sur l'icone d’ajout de lien (Fig. 20)

Choisissez quel type de lien vous désirez créer : vers un autre site internet (Fig.21), vers
une page de votre site (Fig.22) ou vers un fichier de votre site (Fig.23)

Selon votre choix, insérez I'adresse internet du site vers lequel le lien doit pointer dans
I'espace prévu a cet effet, choisissez la page vers laquelle le lien doit pointer ou choisissez
le fichier vers lequel le lien doit pointer (voir Astuce 2 : utilisation du gestionnaire de
fichiers)

NB : Si vous souhaitez faire un lien vers une adresse de messagerie électronique,
choisissez le type de lien « vers un autre site internet », supprimez le http dans I'adresse et
remplacer le par mailto suivi de I'adresse de la personne ex : mailto:govciyan@apcm.fr
Cliquez sur OK

Enregistrez

-

Editeur de Texte HTML o |

(! Teotte simple (=) Texte envichi

Etablissements publics g{Créer un kel artisans, lss Chambres de métiers et de latisanat sont auprés
das m les organes représentatife des intéréts généraux de [Anisanat de leur dépanement

Institudes an 1925 par la lom Courtier, les 106 Chambres de Méliers francaises réparties sur le tenmoire sont
au service de plus de 800 000 entreprises afisanales. Elles ont &1é regroupges en 22 Chambres
Régionales de Meatiers et fadérées au plan national par [Assemblée Permanente des Chambres de Métiers

(APCM)

Drepuis laur ongine, elles représentent un lieu de renconire entre la puissance publique ef les forces
dconomigques du pays. Cest une wirtable * entreprise de services, au semvice des entreprises afisanales ©

Créée par un décret ministériel du 21 Juillet 1938, la Chambre de métiers et de I'antisanat de
I'Bveyron participa activement a l'animation du tissu économigue local, I:hargéa a lonigine de sauvegarder
les intéréts professionnels et économiques des arisans, dassurer la pérennié ef le devenir des métiers, la
Chambre de Métiers de 'Aveyron est restée fidéle a cetle mission mais a mulliplié ef dversifié ses actions
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Proprigtés du lien
Type de lien
(=1 URL (lien wers une ressource extérieurs)
D Page (page de votre site)
) Fichier {un Fichier de wotre site)
Adresse ¢ (URL)

lheepeff
Selectionnez une LIRL existante

[ ouwrir e lisn dans une nouvelle Fengtre ?

Ok

][ Annuler

]

Fig. 21

Proprigtés du lien
Type de lien :
CIURL {lien vers une ressource extérieurs)
@® Page (page de votre site)
) Fichier {un fichier de votre sike)

Sélectionnez une page de votre site :
ACCUEIL w

ACCUEIL ”
Résulkats de la recherche

VOTRE CHAMBRE DE METIERS

o Missions

\Inskances

Ok

][ Annuler

]

+Drganigranme

o Conkack

WOUS ETES ARTISAN

. .Développement commercial
. Bdministration et juridique
\.Farmation
...Apprentissage

Fig. 22

Proprigtés du lien

Type de lien :
(2 URL {lien vers une ressource extérieurs)
) Page {page de votre site)

() Fichier {un fichier de vatre site)

Regarder dans :

cmlzfdocuments) hd
Morm du Fichigr :

le_bureau,pd hd

Les_cu:ulleges.pdf
offres_apprenti, xls
Tesk YCano.doc




Astuce 2 : utilisation du gestionnaire de fichiers

Il permet de stocker les documents utiles a votre site et vers lesquels vous pouvez faire des liens.
Il est accessible dans le menu déroulant Site>>fichiers ou en cliquant sur I'icéne fichier en haut
a droite de la page.

Ldstewr de page (= Mouvesu module () Cloner un module hatils
- =1 Sl T r
i 2 X : 3 Module ;| <ohosr un modues | gop. o ContentPane ¥ _ﬁ & 8 ‘j i)
Ui Ecber Effocer Copier Aperoy Titre ¢ Bnsrer: N DEE ¥ Aigeder Spshiond She \Rksstesk Fchiers
Vissbalit ;| Heibée de s pages | pligner ;| Gauche -

Pour enregistrer un document dans un répertoire :
Cliquez sur « fichier » dans le cadre en haut a droite de I'écran ou dans le menu déroulant

Cliquez sur l'icone « Upload » (Fig. 24)
Choisissez le document a charger en parcourant votre disque dur

Choisissez le répertoire ou sauvegarder ce fichier (le répertoire cmxx/documents a été créé

par défaut) (Fig. 25)
Cliquez sur « upload new file »

Le fichier est maintenant sauvegardé dans votre gestionnaire de fichiers et vous pouvez faire des

liens dessus.

Lx E Gestionnaire de fichiers 7
Dossiers : | Non sécurté - Fichier systéme ¥ | % asout X supprimer W syncheonisation [ IRécursive
Fichiers: 2] potjbcer “atoper  ipdplacer pload Ksipgrimes L[]
| Date Taille {octets) &
¥ Anat 06/04/2007 15:18:15 s O

06042007 15:05:15 oz X O
06,04/2007 15:15:15 7@ X O
081042007 15:18:15 2enEE [
D4/04{2007 15:18:15 e EN [
0604/ 2007 15:18:15 sessEX O
06/04/2007 15:18:15 izngZX O
6042007 15:08:15 sd X [
06,04/2007 15:05:15 zaX 0O
O8,104/2007 15:15:15 ;AR O
|Pa|;||:l.nl‘2 oee
P l.ﬂ?uﬁiﬁin[ynd: Objets par page: | 10 %
lE‘.! Paramétres de sécurite
Lodate Cancel
'iiil
Fig. 24
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E Importation Fichier
Charger des fichlers

Racine du site:

E:\InetpubisssssroctidnnDemalPortals|S)

Farcounr.. | Lplaad Mew File I

Racine du site

6

Racine du site
cmi2

cml2facty
ciml2fbandeauhaut

nl2idocuments
cmil2idocumentsftest
cmi2fimages
cml2/photos

Repository
_ RepositarySnonymous

Repository/Pending
tast?

% Jrar.

Fig. 25

Pour créer un sous-répertoire dans le répertoire cmxx/documents:

Cliquez sur « fichier » dans le cadre en haut a droite de I'écran
Placez-vous dans le répertoire cmxx/documents en utilisant I'explorateur de dossiers (Fig.

26)

Insérez le nom du répertoire a créer dans le champ texte prévu a cet effet (Fig. 26)

Cliquez sur I'icbne « ajouter »

Le nouveau répertoire est maintenant crée€, vous pouvez y stocker des documents. (Fig. 27)

|-

E Gestionnaire de fichiers

Dossiers : el test2 [ Ajauber K] Supprimer i Synchwonisation [ | Récursive
Fichiers: 2] aonjalices “iCopier  —iDépdacer Uuphod  Hsupprimer

|  Mom Date Taille {octets) |

B te_bureau.po 16/04/2007 15:59:36 sser gl ¥ [

BB Les_cobeges.pdf 160472007 15:50:43 Hu0 X [

_@ oiffres_apprent.«ds ZINAT2007 16:40:40 720X [

B vest vcano.doc OB/O6{2007 11:30:10 v X [

1,08MB wtilisés sur [pas de

Root',oml 2\ doournents', limite] alloués Objets par page : b
# Paramétres de sécurité
Update Cancel
=]
Fig 26
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Dossiers : | Won séourké - Fichier systéme Vl

) Ajouber

xiwiner

o Sy

hrorisation || Récursive

Fichiers: 2] ncruskear

ACoper

L
-3 Déplacer

= IL3Root
B Soml2
—actu
— bandesubaut
= documents
—ibest
sk

—phiotos
B _Repogitory

Root' .ol 2 document s\ test?

Mom Date
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Objets par page = | 10

= Parameétres de sécurite

Fig. 27

2.3 —Insérer une image dans votre contenu

Pour insérer une image dans votre texte, vous devez tout d’'abord optimiser cette image pour
gu’elle ne soit pas trop lourde, ce qui empéche les pages d’'étre vues correctement par le plus

grand nombre d’internautes.
Nous vous conseillons d'utiliser des images au format PNG pour les logos et dessins ou JPG pour

les photos. Idéalement, une image ne devrait pas peser plus de 10 Ko.

Une fois vos images optimisées, vous devez les enregistrer dans la base d’'images de votre site
(voir astuce 3 : utilisation de la base d’'images). Vous pouvez alors les insérez dans votre texte

de la maniere suivante :

Placez votre curseur a I'endroit du texte ou vous voulez voir apparaitre I'image
Cliquez sur I'icéne de base d’'image (Fig. 28)
Choisissez le répertoire dans lequel vous avez enregistré votre image (Fig. 29)
Cliquez une seule fois sur I'image voulue (si vous double-cliquez, I'image est insérée sans
gue vous ayez la possibilité de définir les paramétres)
Modifiez si vous le désirez les paramétres de bordure, de placement, le titre et le tag Alt de
I'image (ces deux derniers parameétres sont importants pour le référencement et

I'accessibilité de votre site)

Cliguez sur « insert »

Enregistrez votre texte



* Editeur de Texte/HTNML 7]

(2 Texte smple (= Texte ennchi

: [ Svies I_“':"""d || il "'...2 >, ok
BIﬂuth.d?E EEE CICFEFER

L % K W (e

" . - Insert fmage F " _— y
Etablissements publics gérés par le EEes = de métiers et de ladisanat sont auprés

des Pouwvoirs Publics, les organes représentatifs des intéréts généraux de IAdisanat de leur déparement

Institudes an 1925 par la lm Courtier, les 106 Chambres de Méliers francaises réparties sur le tenroire sont
au semvice de plus de 800 000 entreprises afisanales. Elles ont &1é regroupges en 22 Chambres
Régionales de Matiers et fadérées au plan national par [Assemblée Permanente des Chambres de Métiers

(APCM)
Fig. 28
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Fig. 29 la base d'images
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Astuce 3 : Utilisation de la base d'images

Elle permet de stocker les images utiles a votre site. Elle fait partie intégrante du gestionnaire de
fichiers.

Elle est accessible dans le menu déroulant Site>>fichiers, en cliquant sur I'icone fichier en haut a
droite, ou encore via I'icbne « base d'image » si vous étes en train d’éditer un texte.

Pour enregistrer une image dans un répertoire via le gestionnaire de fichiers :
e Procédez exactement de la méme maniére que pour un document, en choisissant un
répertoire d'image

Pour enregistrer une image dans un répertoire via l'icbne « base d'image » :
e Choisissez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer I'image en double-cliquant
sur les répertoires
e Choisissez I'image a sauvegarder en utilisant le bouton « parcourir » (Fig. 29)
e Cliguez sur « upload » pour sauvegarder I'image

L'image apparait dans le dossier choisi et est préte a étre utilisée dans les textes de votre site.
Pour créer un sous-répertoire dans le répertoire cmxx/ via la base d'image:

e Insérez un nom de répertoire dans le champ texte prévu a cet effet
e cliquez sur « create folder » puis enregistrer vos images dans ce répertoire (Fig. 29)

2.4 — Gérer les actualités

Le module d’'actualités provient du hall virtuel, auquel vous accédez par une page « admin actu »
visible du seul administrateur du site :

Editeur de page (= Mouveaw nsadule (Z Clores un module OukHls -
& 3 x /_J-_‘ Podule ;| <chobir un modules ~ Zome | ContentPare @ ﬁ e_":'y h l__ﬂ [
ioter Editer Effaoer Cooser Sotroy Titre & tsdrer ;| EN D ¥ huter fssitart Sbe  Ubkssteurs Fchiers &
Wisibilm ;| Hivitde delapade ¥ ahoner; Gauche b
TopPane TopPaneZ Do N _
Cheacheer
VOTRE CHAMEIRE DE METIERS = VOUS ETES ARTISAN - DEVENEZ ARTISAN - ESPACE JEUMES ~ 'LES SERACES =

LES SERVICES # Actuslitin © Admin sl Cempullnian du M
Arwuianes

Actualiis

Lelt P ContentPane

Catalogue de Termation
Faze documerdane
st

Vil By Adlendnistratiors Onky Agenda

-

o dentification

n EotbomiPane BattomiPane? BotbomFaned

¢ Identifiez-vous dans le hall virtuel (Fig. 30)

e Sélectionnez le module de gestion des actualités dans les outils d’administration (Fig. 31)
puis cliquez sur « ajouter une actualité » (Fig. 32)

¢ L'interface de I'éditeur d’actualité apparait (Fig.33): vous pouvez alors saisir un titre, un
chapeau et un contenu qui apparaitront sur le site. Le résultat est visible sur les Fig. 34 et
35
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isation des actualités : vous pouvez insérer sur votre site certaines actualités d’autres

chambres (qui peuvent en retour insérer les votres). Toutes les actualités saisies dans le hall
virtuel sont d'office mutualisées, vous pouvez chaisir celles que vous désirez voir apparaitre sur
votre site. Pour cela :

Connectez-vous au hall virtuel par le sous-menu « admin actus »

Sélectionnez le module de visualisation des actualités dans les outils d’administration (Fig.

36) puis choisissez les chambres dont les actus vous intéressent et leur catégorie (Fig. 37)
Sélectionnez ensuite I'actu qui vous intéresse et cliquez sur I'icdbne mutualisation (Fig. 38),

puis validez (Fig. 39). L'actu est alors indiguée comme mutualisée et elle apparait sur votre
site (Fig. 40 et 41)
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2.5 - Gérer les offres de formation

Comme pour le module d’actualités, le catalogue de formations provient du hall virtuel, auquel
vous accédez par une page « admin catalogue » visible du seul administrateur du site. La
saisie des formations se fait en 3 étapes : la définition des thémes, la définition des formations puis
la définition des stages proprement dits.
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Wouss recherchez un stage

e |dentifiez-vous dans le hall virtuel (Fig. 42)
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Sélectionnez le module de gestion des offres de formation dans les outils d’administration
et commencez par définir les thémes de vos formations en cliquant sur Thémes puis sur
l'icone « ajouter un theme » (Fig. 43)

Pour la définition d'un théme, le type (Continue, Obligatoire, Qualifiante) et les deux
libellés (court et long) sont obligatoires (Fig. 44). La liste de thémes ainsi définie permet par
la suite un classement des formations et une recherche plus facile pour I'utilisateur (Fig.
32bis).

Dans I'onglet « formation », vous allez définir le contenu de vos formations et leur
attribuer un théme en cliquant sur « ajouter une formation » (Fig. 45)

L'interface de I'éditeur de formation apparait (Fig. 46): vous pouvez alors saisir le type, le
théme, I'état, I'objectif, le contenu, la durée et les couts de la formation (valeurs
obligatoires) qui apparaitront sur le site. Le résultat est visible sur les Fig. 47 et 48

En cliquant sur I'onglet « stage », vous allez pouvoir définir le lieu et les dates des stages
pour les formations définies a I'étape précédente (Fig 49). Vous pouvez définir autant de
stages que vous voulez pour une méme formation (Fig. 50)
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2.6 — Gérer les bases documentaires

Vous pouvez créer dans votre site une base documentaire publique accessible a tous et des bases
documentaires privées accessibles seulement aux membres de groupes prédéfinis.

L'ajout de documents dans les bases s’effectue via le gestionnaire de fichiers. Un répertoire
« base documentaire » est créé par défaut dans I'arborescence de votre gestionnaire de
fichiers. Il correspond a la base documentaire publique. Vous pouvez y créer des sous-répertoires
pour y ordonner vos documents (Fig. 51). Le module «base documentaire » inséré dans la page
du site reprendra automatiquement I'arborescence ainsi créée et affichera les documents que vous

aurez insérés dans les répertoires et sous-répertoires (Fig. 52).
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Attention !'il n’est pas possible pour l'instant de donner un titre libre aux documents offerts au
téléchargement. Il vous faut donc donner un nom explicite au fichier, tout en évitant les espaces

et les caractéres spéciaux. La fonctionnalité permettant I'ajout d’un titre sera disponible
ultérieurement.

Ex :

Ne pas appeler un fichier « documentl.doc » ou « compte rendu du bureau.doc » mais plutét
« compterendu_bureau_7juin07.doc »



3+ GERER LES DROITS

Lorsque vous créez une page, vous pouvez en définir les parameétres de visibilité.

¥4 Permissions : Afficher Modifier

Adrniniste akors

agents

3

All Users

Mandataire

Subscribers

OooOogd

[]
]
Reqgistered Lsars [F]
]
[]

Unautherticated Users

Vous pouvez donc faire en sorte que certaines pages ne soient visibles que par certaines
personnes (les agents de la chambre, par exemple) quand elles s’identifient. La plupart des
utilisateurs du site seront cependant des utilisateurs non identifiés (unauthenticated users).

Il vous faut pour cela créer des groupes d’utilisateurs (agents ou mandataire dans I'exemple ci-

dessus) dans lesquels vous enregistrez des utilisateurs autorisés, et définir leurs droits dans les
permissions de la page.

3.1 - Créer un groupe d'utilisateurs

Lelitear de page (= Mowwesu madule [ Cloner un module Duatils
‘. 2 Module: | SONOEE UR Mockiez ¥ gen.. [ ContentParm v _& ¢ 8 U 7
e Edter Effocer Copeer Aperoy Titre ¢ Insérer s BN bas ¥ figder pestibant e Ukesheors Fichers Akle

Vissbalits ; Hénitdse o L psgee | ppgner; Ghudhe b
el e TogpP ane?
D oiweaion
Tfﬂ “ = 170 000 apprentis formés chaque année
= ' . —
Rl W4 gactaurs L . Itlsanat = 020 000 entreprises i
e Premibre entreprise de France

VOTRE CHAMBRE DE METIERS - VOURS ETES ARTISAN - DEVENEZ ARTISAN - ESPACE JELINES -

Ll P CostentPane
§ Groupes
TN S
nfaEeiGe S pdanng sl W Votre chambre de metiers et de I"artisanat d'Aveyron Pariensres

sanat ol les petiles
[ prises a Swingan

La chambre des metiers el de Faresanal da FAsayron &1 & wolee disposiion e &
17 il 2007

wabme senice pour déferdre vos inbénits, vous consesller of vous accompagner
- dars vobie vl d'arlisan ou de fubur arbean

Wenez nous rencontrer du lurd au peudi (BH30 3 120 ot 13830 3 1THh3D) &t e
wandmdi ([Bh30 & 12h e 13h30 & 1EH3T)

e Cliguez sur « groupes » dans le menu déroulant « Site »

e Cliquez sur « nouveau groupe de sécurité » (Fig. 53)

e Renseignez le nom du groupe et sa description. Ce sont les seuls parameétres & utiliser
(Fig. 54)

e Cliguez sur « Update » (Fig. 55)
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Vous venez de créer un nouveau groupe dans lequel vous pourrez enregistrer des utilisateurs a

qui vous pourrez attribuer des droits spécifiques sur le site (administration ou visualisation de
certaines pages) (Fig. 53)

> fj Groupas da sacurité

L)
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# S Mandatare O O
Registerad - ;
Fa e Registered Users ] P
& B sutscribers A pubkic role for portal subscriptions ¥
hicuvesn type de groupe| ouves aroupe de sécuks [ Paramitres utlissteurs i
Fig. 53
- Q Configurations des groupes de sécurité LI
£ Paramétres de Base
Cette section vous permet de spécifier les paramétras de base d'un groupe de séourké,
© Nom du groupe : [agents
© Description : \agents de le Chambre de métiers et de lartisanat de
I"aveyran
o Type de groupe
o public 7
4 Auto-attribué 7
# Paramétres Avances
Update | Cancel
Fig.54
> [j Groupas de sécurité L)
4 Filtrer les groupes par ; < 3lobal Roles >
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& B sgenis o - O O
& 8 Mandatare O O
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# B subscribers A pubc robs For portal subscriptions ¥
'j'fjg, ey bvpe e Qroype -:'m e gQrodpe die slouribs G'HE{M yhlsateurs I-u-l
Fig.55
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3.2 - Créer un utilisateur

Il existe deux méthodes pour créer un nouvel utilisateur :

e Soit 'administrateur du site le créé directement via l'interface d’administration
e Soit l'utilisateur s’est inscrit en cliquant sur Connexion >> s’inscrire.

Dans les deux cas, c’est I'administrateur qui attribue par la suite les droits a I'utilisateur.

Dans le cas d'une création de profil par 'administrateur du site :

B i x F

phir Edter Effecer Cofisr Aperoy

Mot ;| <Choir LA Moddes | gone: CortentFzre | [H

Titre : Bnsdrer: N DEE ¥ Biader
srigabalie f - - Hesr b ol Ly Cupces ¥ e .| GES .

Lditewr de page ‘ = Mouvesu module ) Cloner un module

Cliquez sur l'icbne « utilisateurs » en haut a droite de la page
Cliquez sur « ajouter un nouvel utilisateur »

Enregistrez I'utilisateur

= &‘; Edition du compte

Ajouter un nouvel utilisateur

% Mom d'utilisatewr ; | vkautfman L
¢ Prénom vigiree o
4 Mom : kauffman L&
¥ Pseudonyme : wkaLffrnan L+
% Adresse Emaill:  |kauffmandapom.fr (DD
4 Aukarisé :

4 Matififications :

= Mot de passe

Saisissez un mot de passe pour cet uhilsateur ou lalsses le sysbime se
chargar de sa création

% Mot de passe auto F]

ginire §

fﬂ“llﬂ: * POESE L LR 1L ) ﬂ
4 Confirmation : sansann| L+

¥ Ervogistrer

+Faicutar et it Baoston doscrocrs do s ol

Fig. 56

Dans le cas d’'une création de profil par inscription de I'utilisateur :

e L'utilisateur a cliqué sur « connexion » puis « s'inscrire » (Fig. 57)
e Il rempli le formulaire et choisi son mot de passe. (Fig. 58)

Remplissez le formulaire (attention, le mot de passe doit contenir 7 caracteres) (Fig.56)

L

e Apres validation, 'administrateur peut retrouver |'utilisateur dans la liste des utilisateurs et

lui attribuer des droits. (Fig. 59 et paragraphe suivant)

NB : la simple inscription par les internautes ne leur donne pour I'instant accés a aucune
fonctionnalité supplémentaire, mais une newsletter pourra leur étre envoyée par la suite.
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= & Gestion des utilisateurs L1

Rechercher : . Usemame v f:"

# ECDEEGHILJELMNODEQORGSILIUY W LY Z M Onne Unsuthorized

Utilisateur Nom complet Adresse  Téliphone Dake de criation Aukorisé
F I admincharte3 admirchasted admincharte? 08,/042007 15:18:15 I
# X [ testcharte3 Skes piloes 26062007 15:11:52 =
# X lh vieuffman whauffman 28062007 15:44:30 !
Page 1 of 1
“ajnater un noueel utlisateur X Effacer los comptes non-autorisés ~dpropriétis de Profil % Paramétres tiisateur (8
Fig.59

3.3 — Gérer les droits d’un utilisateur

Cliquez sur l'icbne « utilisateurs » en haut a droite de la page

Cliquez sur « all » pour visualiser tous les utilisateurs enregistrés de votre site (Fig. 60)
Cliquez sur 'icone d’édition de I'utilisateur auquel vous désirez attribuer des droits
Cliquez sur « gestion du role de cet utilisateur » (Fig. 61)

Choisissez dans la liste déroulante le groupe dans lequel vous voulez inscrire I'utilisateur
puis cliquez sur « ajouter un groupe » (Fig. 62) : le nom du groupe apparait dans la liste
Indiquez une date de début et une date de fin d’'inscription si besoin est

e Vous pouvez avertir I'utilisateur par mail de son inscription au groupe
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.4 ﬁ Gestion des utilisateurs

u |
Rechercher : [[Ueemame V.}}
&4 BECDEESGHIIELMN SEOSGRS ZTIUY W XY Z al Onine Unauthorized
Utilisateur MNom complet Adresse Tékiphone Date de oréation Autorisé
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% Prénom : \rrgr-a Il Derniére connexion : 28/06{2007 15:44:30
% Mom : [Py ] Dernier état actif : 28/06{2007 15:44:30
: ' Mot de pesse ; 28/06{2007 15:44:30
4 Preud 5 whaufran
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