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Vous devez vous connecter sur l’ENT (authentification) 
Onglet Outils 

Rubrique Liens utiles 



VOCABULAIRE 

 



 

Un vocabulaire spécifique 

Les Onglets :  

Accueil, Développeur, Page 

Les Palettes : 

Outils, Outils avancés, Aide, Page, Publication…  

 

 

 

Les Boutons : 

Plan du site, Tableau de bord… 

Le Cadre de gauche: 

Arborescence du plan du site 

essentiellement 

La Barre des documents ouverts : 

Aide, document(s) en cours de modification… 



EDITION 



POUR MODIFIER UNE PAGE: Dans l’onglet Accueil, dans la palette Outils, bouton Plan du site 

Sélectionner, en double-cliquant, la page à modifier dans l’arborescence du plan du site, en la développant, 
si besoin.  

 

 

 

 



POUR MODIFIER UNE PAGE:  

La page à modifier s’affiche dans la barre des documents ouverts. 

 

 

 

 

2 nouveaux onglets:  
Page et Contenu 



POUR MODIFIER UNE PAGE:  
Pour corriger une information il faut sélectionner, en cliquant sur l’icône correspondant à un type de contenu, dans 
la zone de gauche, la zone principale ou la zone de droite et en choisissant le bouton Modifier le contenu dans 
l’onglet Contenu 

 

 

 

 



POUR MODIFIER UNE PAGE:  

C’est dans cet onglet que vous devez saisir les textes et informations. 

 

 

 

 

1 nouvel onglet:  
Edition 



LES CONTENUS 
ACTUALITES et ARTICLES 



Les types de contenu « Actualité » et « Article » sont constitués d’un titre et d’une 
description.  



Le type de contenu «Article» 

Le contenu le plus utilisé 



Le type de contenu «Article» 
Le contenu le plus utilisé. Ne pas utiliser la partie Contact et préférer, dans Propriétés, la 
case Créateur. 



Le type de contenu «Actualité» 

Le contenu est intégré directement dans les pages « actualités » en rubrique secondaire. 



LES PALETTES D’EDITION 





Insertion: les éléments utilisés 

Lien 

Tableau  

En cliquant sur les      on accède à diverses possibilités 

Symbole 

Image 



Les liens 



Les éléments peu utilisés 

Code HTML pour faire des 
choses très spécifiques 

Insertion d’un 
contenu déjà créé 

Elément permettant de 
remonter des données 

Animation (powerpoint) 

Vidéo 
(youtube/dailymotion) 

Ces éléments n’ont pas vocation à être beaucoup utilisés. Dans le cas où vous seriez 
intéressé, le mieux sera de voir directement avec la communication ou l’informatique. 

Formulaire  
(enquête/contact) 



Styles à appliquer 



LES AUTRES CONTENUS 



Le type de contenu « Site » est constitué d’un titre (ici Site Vauban), d’une description, 
d’une adresse et d’un contact. 



Le type de contenu « Liste de partenaires » 



Les partenaires sont un type de contenu vraiment particulier avec de nombreuses 
informations et la possibilité de gérer cela comme une liste. 



Le type de contenu « Galerie de photos » permet de faire un diaporama. 



Le type de contenu « Liste de liens » 

Libellé 
Affiché l'URL 

Libellé  
Affiché l'URL décoché  

Libellé 
Affiché l'URL 

Illustration 



Le type de contenu « Liste de liens » 

Ajouter un lien 

Supprimer un lien 



LES AUTRES PALETTES 



Cycle de vie d'un contenu: 
Proposé par le contributeur 

Validé ou refusé par le responsable 
 

Attention: la validation permet de mettre en 
ligne instantanément les contenus qui sont 

proposés ou en cours de modifications 



Alertes / rappels 
Prévoir les modifications 

Liens cassés 
Balayer les contenus 

Propriétés 
Résumer les informations 

Historique 
Retrouver une version antérieure 



CONSEILS REDACTIONNELS 



COMMENT PARLER DE L’UNIVERSITE 

UNÎMES 

Université de Nîmes 

Site Vauban 

Sites des Carmes 

Site GIS 



COMMENT ECRIRE « WEB » 

 S’appuyer sur les pages existantes 

Harmoniser 

 Phrases courtes 

 2 hauteurs d’écran affichées par page pour une 
meilleure lecture à l’écran 

 Résumer les informations essentielles en début de 
page 

Donner un titre explicite et accrocheur à la page (5 à 
7 mots). Ne pas utiliser le même titre pour plusieurs 
pages 

 



COMMENT ECRIRE « WEB » 

 Varier les équivalences sémantiques et lexicales pour 
optimiser le référencement 

Hiérarchiser de façon pertinente l’information (sous 
forme de plan) 

Utiliser le gras et l’italique pour faire ressortir des 
mots-clés 

 Penser à faire des liens au sein des paragraphes vers 
d’autres pages du site 

Ne pas dupliquer l’information sur plusieurs pages: 
varier les formes sémantiques et lexicales 

 

 



COMMENT ECRIRE « WEB » 

 Enregistrer souvent au cours des modifications 

 Copier/coller le texte à saisir dans le bloc note avant 
insertion dans le contenu 

 Bien choisir le texte pour faire les liens: éviter le 
« cliquer ici », « lire la suite… » 

 Vérifier votre mise en page (titres, liens…) après 
enregistrement 

 

 

 



TRUCS ET ASTUCES 



Pour gérer les dernières modifications: 
Un tableau de bord s'ouvre dès votre connexion 

et permet de visualiser vos dernières actions  
(1er tableau) ainsi que la vie du site (2ème tableau). 
Il est possible d'utiliser ces tableaux pour appeler 
un contenu à modifier en double-cliquant sur la 

ligne concernée. 



Pour déplacer un contenu: 
Utiliser la fonction "glisser déposer" qui permet 

de déplacer un contenu, dans une même zone, ou 
d'une zone à l'autre. Vous devez sélectionner le 

contenu à déplacer et, en maintenant la pression 
l'amener à l'endroit souhaité (la zone disponible 

pour accueillir le contenu se colore en bleu 
soutenu) 



Pour créer une page (responsables): 
Dans l’arborescence, se positionner à l’endroit de 
la création et sélectionner Nouvelle page. Vous 
devez alors lui attribuer un gabarit. Vous pouvez 

également renommer ou supprimer la page 

Taille maximum des colonnes (en pixels) 
Zone de gauche: 140  

Zone principale dans une page à colonnes: 428 
Zone principale dans une page simple: 628 

Zone de droite: 163 

Pour ne pas verrouiller un contenu, une page de 
manière permanente: 

Pensez à sauvegarder ou à annuler la sauvegarde 
Le contenu ou la page est verrouillé automatiquement en 

cours de modification 



Rechercher un contenu: 
Onglet Accueil 

Pour réutiliser, supprimer un contenu 

Prévoir la publication: 
Onglet Page 

Prévisualiser: 
Onglet Page après avoir sauvegardé 



QUESTIONS ? 


