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Vous étes identifié comme étant un utilisateur du site Internet en tant que
contributeur (et, le cas échéant, administrateur a votre tour).

= Vous avez recu par email un mot de passe pour accéder au back-office du site
(mode édition) :

= Expéditeur : simon@transucide.net Il Pensez a vérifier vos
= QObjet du mail : [nomDuSitelnternet.fr] Nouveau mot de passe  courriers indésirables !

S simon@translucide.net [nomDuSitelnternet.fr] Nouveau mot de passe  B...

simon@translucide.net €~ Répondre ¥\ Répondre atous > Transférer

A: vous Lun 09/09/2024 11h20

Bonjour, v B e

Voici votre nouveau mot de passe pour vous connecter au site nomDuSitelnternet fr

/pridoxuky -'kGGkEuﬂloo Votre mot de

passe !
€\ Répondre 7 Transférer

II' Si vous n’avez pas recu votre mot de passe, contactez I’'administrateur du site !

= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Saisissez votre adresse email et votre mot de passe
= Vous avez activé le mode édition.

Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.

Connexion x

Tous les champs sont obligatoires

Mon courriel (Format attendu : dupont@exemple.com)

@
A @

Connexlon %

O = o Eigarwes o D

Veuillez compléter ce champ.

Mon mot de passe



mailto:simon@transucide.net
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. . . . sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)
= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.
O = o Eigarven ecoex © ; |
(S) [Voir les infos uilisateur) = Accédez a la fiche « Infos utilisateur »
= = Accédez a la fiche « Liste des contenus »
(i} [Tutoriel édition - Nouvelle fenétre = Parcourir le tutoriel (en ligne) d’utilisation d’Elgarweb
Elgarweb Il A venir : Fiche « Modifier les caractéristiques de la page »

[l Statistique Il A venir : Fiche « Statistique du site »

= Performance énergétique de la page calculée

ecolndex @) ; R
automatiquement (de A a F)
Conten Intranet Il A venir : Fiche « Créer un accés réservé »
—— = Activer (rendre visible) ou
Etat d'activation L i
» 7 = Désactiver (masquer) une page

Il A venir : Fiche « Gérer la traduction »

Il A venir : Fiche « Archiver et supprimer une page »

Supprimer T
= Permet d’enregistrer une page
Enregistrer - Rouge = contenu non enregistré

- Vert = contenu enregistré

9 [Fermer le mode dédition = Permet de sortir du mode édition
- Mode édition ouvert : back-office = interface contributeurs
- Mode édition fermé : front-office = interface grand public
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= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)

= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.

= Cliquez sur « Infos utilisateur » ©  (en haut a gauche de votre écran)
= Apparait a I'écran votre compte utilisateur « Votre profil »

O)= o Eigarwes . D
Votre profil a T

1

= |jste les autorisations Ci ol
=) = Permet de gérer son mot de passe lquable par

= Accédez a la fiche « Tout utilisateur : tout contributeur
Accéder a son compte personnel »

= Liste les utilisateurs
= Permet de gérer les informations de chaque

- = o Affichés
ﬁ Liste des utilisateurs utilisateur :
P . ' : uniguement
= Accédez a la fiche « Ajouter un nouvel |
&4 |Ajouter un utilisateur utilisateur » pouries

p < ' .. administrateurs
= Accédez a la fiche « Mettre a jour un

utilisateur »

Cliguable par

(® | [Sedéconnecter = Fermer sa session tout contributeur

2 PROFILS D’UTILISATEURS :

Acces contributeur Acceés administrateur

l |

Votre profil a @ Votre profil &l =
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. . . ) sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)
= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.
= Cliquez sur « Infos utilisateur » o (en haut a gauche de votre écran)
= Apparait a I'écran votre compte utilisateur « Votre profil »
O] = 0 Elgarweb il Statistique G . -
Votre profil ﬁlﬁ & Ne s’affichent que pour les
administrateurs
Il Tout profil est créé en amont par un administrateur!
Ladministrateur :
= Précise le statut de votre profil :
= Son état: actif / désactivé Modifiables uniquement
= Ses autorisations par les administrateurs
= Accéder a la fiche « Différents niveaux d’autorisation »
= Définit vos identifiants : - Chagge contributeur peut
= Votre pseudo (facultatif) modifier ses propres
= Votre email de connexion identifiants.
= Votre mot de passe = |[‘administrateur peut modifier
= Accéder a la fiche « Mettre a jour son mot de passe » ses propres identifiants mais
aussi ceux des contributeurs.

VOUS ETES SUR VOTRE PROPRE PROFIL

Votre profil @ L4 Statut du profil : géré uniquement par I'administrateur
rl?at Actif v = Ftatdu compte : NB. Non u/tilisés:
(&G EER UL - Actif (par défaut) ] o
Autorication ©eStion des utiisateurs Désactivé —Maitutitisatetr
Edition du menu - esaCtlve —tiste-poire
Envoyer des fichiers

= Autorisations / acces : ce que vous pouvez faire
= Accéder a la fiche « Différents niveaux d’autorisation »

Pseudo Vous-méme

Mail vousmeme@domaire.fr
~ -
LI'u'lcat de passe @<= ) \

Miseajourle  complétés Vos identifiants : créés par 'administrateur ; modifiables par
Alouiele automatiquement vous (et 'administrateur)

Enregistrer

= Pseudo (facultatif) et Mail (obligatoire)

= Mot de passe : il est recommandé de modifier le mot de
passe généré par I'administrateur
= Accéder a la fiche « Mettre a jour son mot de passe »
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= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)

= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.

= Cliquez sur « Infos utilisateur » O (en haut a gauche de votre écran)
= Apparait a I'écran votre compte utilisateur « Votre profil »

= Les utilisateurs du site n’ont pas tous le méme niveau d’autorisation. En d’autres
termes, les actions que vous pouvez réaliser sont circonscrites et définies par le ou les
administrateurs du site.

= Pour connaitre vos autorisations, cliquez sur « Votre profil »
Au niveau de Autorisation, les lignes surlignées en gris sont celles pour lesquelles vous
disposez de droits.
Dans I'exemple ci-dessous, vous auriez toutes les autorisations.

O)= o Eigarwes
Votre profil alE & @
= Vous étes administrateur
Etat Actif v Vous pouvez tout faire !
- : = Ajouter / supprimer et éditer les pages
s e Gestion des admins : EJd ) PP pag
_ Gestion des utilisateurs eriemenu-
i . fion du menu - = Acceder aux statistiques
, Specifiques g / ; Mo e = Consulter les pages réservées (Intranet)
I'administrateur . - dans Elgarweb . . o
: Voir les statistiques = Ajouter / supprimer des utilisateurs
Consulter les »g\tranet = Gérer les autorisations pour ajouter /
jouter une actualité [ supprimer et/ou éditer les pages

pages réservées / - )
Edition des articles

I'Intranet . .
Ajouter un article Intramuros R .
Edition un article Intramuros = Vous étes Cont”bu"el:"' ‘
Ajouter un événement agenda Sur la base des autorisations
Edition d'un événement attribuées par 'administrateur,
Ajouter un événement Tourinsoft vous pouvez (le cas échéant):
Liste des Edition d'un événement Tourinsofi - [dlie e e

. Ajouter un commerce . 2 -
Accéder aux statistiques
modeles de page = | Edition d'un commerce a

proposés dans = Consulter les pages réservées (Intranet)

l Ajouter une fiche annuaire = Aiouter/ fimer et/ou éditer tout
garweb Edition d'une fiche annuaire jouter .supp Imere Ol.J editer toutes
ou certaines pages du site

Ajouter une fiche autre annuaire s et dministrat
Edition d'une fiche annuaire autre N'Sivous n’étes pa?a ministrateur, vous
ne pouvez pas modifier vos propres

Ajouter une publication o
Edit publication autorisations. Vous devez passer

| Edition des pages )
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Vous avez perdu votre mot de passe ?
= Contactez I’administrateur du site qui génerera, pour vous, un nouveau mot de passe.

Que faire si 'administrateur du site est absent ?

= Contactez I'équipe Translucide a : maintenance@elgarweb.fr, en précisant I'url du site
concerné et votre email de connexion.
Pensez a mettre votre administrateur en copie de la demande !

VOUS CONNAISSEZ VOTRE MOT DE PASSE

= Cliquez sur le petit crayon Q (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)

= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.

O)= o Eigarwes ,
Votre profil aliE & &
Etat Actif v

Gestion des admins

- - .
o e e Cliquez sur « Infos utilisateur » O (en haut
Edition du menu gauche de votre écran)

Emrpysidesificniers = Apparait a 'écran votre compte utilisateur « Votre profil »

Autorisation

Pseudo Gentil Utilisateur

Mail__gentilUtilisateur@domaine.fr = Pour modifier votre mot de passe, 3 options :
Mot de passe @ = .
* Saisissez votre nouveau mot de passe :
Mise & jour | a 9 2 q a A
A::té o (en cliquant sur I'ceil, vous visualiserez ce que vous saisirez).
Enregistrer Mot de passe| nouveau MDP a saisir @ o
Pensez a enregistrer vos = OU Générez automatiquement un nouveau mot
modifications sinon votre de passe:
requéte ne sera pas exécutee ! - Cliquez sur « Suggérer un mot de passe » = #r

- Copiez votre nouveau mot de passe et collez-le a
un endroit dont vous vous rappellerez pour le

Dans le cadre de la RGPD, récupérer a posteriori !

il est fortement recommandé de
modifier le mot de passe généré Mot de passe| xvt78lojpJHI5htsp ¥ @ S]E

initialement par I'administrateur. Nouveau mot de passe généré

automatiquement a copier !

[Suggérer un mot de p.

= OU Envoyez-vous par mail un mot de passe :

asse

- Cliquez sur « Envoyer le mot de passe par mail » 2%

- Le mot de passe n’apparaitra pas a I'écran :
consultez votre messagerie pour le récupérer

Le mot de passe est

7
Mot de Passh uniqguement envoyé par mail ! @ 2| =

[Envoyer le mot de passe pa

r mail

10
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= \ous étes administrateur. A ce titre, vous pouvez gérer les acces au back-office et
définir des niveaux d’intervention (autorisations).
= Accéder a la fiche « Différents niveaux d’autorisation »
= Cliquez sur le petit crayon 6 (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)
= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.
O)= o Eigarwes
Ajouter un utilisateur s e =
Bl W5 v = Pour accéder aux différentes autorisations, faites
Voir les statistiques . glisser la barre de défilement
[ Intranet . , . . L
Autorisation < = Pour selectionner plusieurs autorisations :
B ey ey simultanément appuyez sur la touche [ctrl] de votre
_ clavier et cliquez sur lesdites autorisations.
Pseudo Facultatif
Mail Obligatoire : email de I'utilisateur

@ Sl E' <
Ajouter

Mot de passe

Le nouvel utilisateur recevra
directement son mot de passe sur sa
boite mail. il pourra alors se connecter
et contribuer conformément aux
autorisations recues.

Pour générer le mot de passe du nouvel utilisateur :

= Cliquez directement sur I'enveloppe (ne saisissez
rien dans I'encadré « Mot de passe »)

= Validez la confirmation

@) dev.elgarweb.fr

Envoyer un nouveau mot de passe &
claudine_celhaiguibel @hotmail.com ?

= ['enveloppe devient verte. &

= Cliquez sur (YEea=) > Bl ead

= Cliquez sur « Ajouter un utilisateur »

= Définissez son statut :

- Son Etat : Actif (par défaut) ou Désactivé

- Ses Autorisations : les autorisations sélectionnées sont surlignées en bleu
= Accéder a la fiche « Différents niveaux d’autorisation »

* Renseignez ses identifiants :
- Son pseudo (facultatif)

- Son adresse email de connexion (obligatoire)
- Générez-lui un mot de passe en cliquant directement sur « Envoyer le mot de passe

par mail » (obligatoire) ==

I'Vous ne verrez pas le mot de passe, il est directement envoyé par mail a I'utilisateur concerné.

= Cliquez sur QNS pour confirmer la création du nouvel utilisateur

2
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= \ous étes administrateur. A ce titre, vous pouvez gérer les acces au back-office et

définir des niveaux d’intervention (autorisations).

= Accéder a la fiche « Différents niveaux d’autorisation »

= Cliquez sur le petit crayon 6 (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)

= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.

e = O Elgarweb

Liste des utilisateurs

+ GentilUtilisateur 1

am =

nomUtilisateur1@domaine.fr

v PetitUtilisateur 2 nomUtilsateur2@autre-domaine fr

+ Utilisateur 4

+ _SuperUtilisateur 3 _nomUtilisateur3@autre-domaine. fr

nomUtilsateur4@domaine.fr

v .]. ..a.

Profil 6

Etat Actif v
Edition du menu

Autorisation
Intranet

Pseudo Utilisateur 4

Mail nomUtilisateurd@domaine.fr

Mot de passe

Mise & jour le 2024-09-06 14:56:21
Ajouté le 2024-07-03 14:13:57

Supprimer
définitivement

Envoyer des fichiers
Voir les statistiques .

Je sélectionne « Utilisateur 4 » :
& ! safiche apparait.

Je peux :

- La désactiver a partir de Etat
- La mettre a jour

Regénérer un mot de passe,
a sa demande, en cliquant sur
I'enveloppe (le mot de passe
lui sera envoyé par mail) |
- La supprimer iy

@

Enregistrer

la fiche

o

@ www.elgarweb.fr

Supprimer I'utilisateur 67

OK Annuler

Cliquez sur OK pour confirmer la
suppression définitive

Enregistrer

Cliquez sur « Liste des
utilisateurs »

= Apparait la liste des utilisateurs
connus.

= Pour accéder a leur fiche et, le
cas échéant, apporter des
modifications (désactiver,
supprimer, mettre a jour), cliquez
sur l'utilisateur souhaité.

= Apparaitra alors la méme
fenétre utilisée pour ajouter un
nouvel utilisateur : actualisez
les informations
= Accéder a la fiche « Ajouter
un nouvel utilisateur »

Cliquez sur « Enregistrer ».

NB. Vous pouvez supprimer un
utilisateur en cliquant sur la
corbeille (en bas a gauche de la fiche).
Une confirmation vous sera alors
demandée avant une suppression
définitive.
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= Cliquez sur le petit crayon 0 (en bas a gauche de votre écran)
= Le cas échéant, saisissez vos identifiants (email de connexion et mot de passe)

= Vous avez activé le mode édition.
Une barre d’outils apparait en haut de votre page Web.

= Cliquez sur « Liste des contenus » = (en haut a gauche de votre écran)
= Apparait a I'écran toutes les pages créées du site ; y compris les pages masquées et archivées.

m Ny— =t 0

Liste des contenus

« Fiche annuaire Les pages sont triés par ordre

o Ainhoa alphabétique (sur la base des titres
o Ascain que vous leur avez donnés) et classés
o Ciboure par type de page :
o Lahonce = Fiche annuaire
o f = Fiche annuaire autre (le cas
, . échéant)
* Eve“e"f'e"t ag?"_‘!a, = Fiche commerce (le cas échéant)
o Audit accessibilite mame [l m Evenement agenda
o (;iboure utilise = Publication
o Evénement tes = Page
o Lahonce teste Elgarweb . Actualité

R

¢ Publication
o Arrété du jj/mm/aaaa - Objetl
o Arrété du jj/mm/aaaa - Objet2
o Arrété du jj/mm/aaaa objet3 @

R

CEil noir barré : la page en question
est masquée : elle n’est visible que
par les contributeurs.

CEil rouge barré : la page en question
est archivée. L'archivage précede la

suppression définitive !
et = Soit, elle a été archivée
automatiquement : une actualité

 Page
o Accessibilité du site
o Affichage légal - cadre réglementai
o Agenda
Boite a outil

o]

o Connexion Intranet par exemple, sera
o Contact automatiquement archivée au bout
o d de 6 mois (sauf si vous avez

modifié la date d’archivage)
= Accéder a la fiche « Créer une
nouvelle actu »

= Soit, vous I'avez vous-méme
archivée avant de la supprimer

e Actualité
o actualité test @
o Baigorry met en ligne son nouveau site bilingue
o Choix graphique
o Dépot de la marque Elgarweb o
o Dépot des noms de domaines definitivement.

. . - 111 i i
o Itxassou publie son nouveau site bilingue ! - Aucune suppr/essmyn au\tomathue
o d n'est programmée. C’est a vous de

vous en occuper a la main !

o
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LA BARRE D'OUTILS
DE SAISIE
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= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :
HHHBIUAZ@fGu « 6 B =E=E ==« m™EBESB# %
HE | [Titre H2
H?| [Titre H3, = Accéder a la fiche « Titres »
| (Twera) € Conformité accessibilité
B
I | |nalique = Accéder a la fiche « Gras, italique, souligné »
U | |Souligner
= Accéder a la fiche « Paragraphe »
Pa h
! € Conformité accessibilité
%% | {Bloc de citation = Accéder 3 la fiche « Citations »
6 | {Ligne de citation 6 Conformité accessibilité
© | [Miseenavant = Accéder a la fiche « Mise en avant »

22| |Grille = Accéder a la fiche « Grille »
= Accéder a la fiche « Insérer une liste »
nserer une liste n .
6 Conformité accessibilité
Justifier & gauche

Justifier au centre = Accéder a la fiche « Aligner le texte »

Justifier a droite

= Accéder a la fiche « Modifier le code HTML »

[Voir e code source € Conformité accessibilité

R

<

Bibliotheque d'icone = Acceder a la fiche « Insérer une icone »

Ajouter une vidéo. Fonctionnalité non utilisable sur les sites Elgarweb

— — = Acceéder a la fiche « Insérer un fichier a partir de la bibliotheque »
[Bioliotheque des medias 6 Conformité accessibilité

T = Accéder a la fiche « Déclarer un mot en langue étrangere »
JOuTer une langue . s oL afan. &
‘ 6 Conformité accessibilite

= Accéder a la fiche « Insérer une ancre »
# Ajouter une ancre on .
6 Conformité accessibilité

= Accéder a la fiche « Insérer un lien (en dehors d’'une ancre) »

£ [ youter e e € Conformité accessibilité

SR

=

22

o




= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé

Retour
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le mode édition.

En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H H H'|B
HZ H.'_‘. H-1

4o\%

00 %)

Sommaire

'S Titre de niveau 2

e Titre de niveau 3 —
. . 4
' Autre titre de niveau 2 Titre de niveau 4 <— H

® Autre titre de niveau 3

I U 9 ww & O 12

<> M Gl & # %

= <H> signifie « header » = titre
= 2, 3 et 4 renvoient au niveau de titre

= Structurez votre page a I'aide de titres pertinents
6 Conformité accessibilité

= Respectez la hiérarchie :
€ Conformité accessibilité

- H1=titre de la page (niveau non modifiable)

Puis vous structurez la page a partir d’un titre de niveau 2 :

- H2 =bloc,
- H3 =sous-bloc de H2,
- H4 =sous-bloc de H3.

Les titres de niveau 2 et 3 sont repris dans le sommaire (si vous
choisissez le modele de page : page simple avec sommaire)

= La présentation est fonction du design de votre site.
Exemple avec le design d’elgarweb.fr :

Titre de la page (niveau 1)

| Titre de niveau 2 <« H°

Titre de niveau 3 «—| H°

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe.

® Autre titre de niveau 3 est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe.

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe.




Retour

. ) sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Vous avez activé le mode édition.

En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :
HHHBI UM « 6 @====«¢ m™BE 5 # %

l

B = B signifie « bold » = gras : mise en gras

I (alique = | signifie « italic » = italique : mise en italique

=

(Souligner = U signifie « underlined » = souligné : soulignement

2 ™
(9@ (& ([ <
v Y e _w"'"% _ i e e o o e e S e e S e e S S e e S S e e S A R R SR

S e e e e e e e e e e e e e
S |7




Retour
sommaire

= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H HH B I Ulf|jus % © I

l

<> M Gl & # %

T = Lorsque vous saisissez un paragraphe, a la fin de ce paragraphe, apparait
licone « paragraphe » [ 1] .

Il Si 'icone n’apparait pas, positionnez le curseur au sein de votre
paragraphe et cliquez sur I'icone pour la faire apparaitre.

6 Conformité accessibilité :

= Ne pas avoir de paragraphe vide
Créer un paragraphe vide (sans contenu) consiste a créer un espace
entre deux paragraphes en appuyant sur [entrée]

» Déclarer chaque paragraphe
Rédiger un paragraphe sans dire qu’il s’agisse d’un paragraphe est
une non-conformité !
= |nfine, les blocs de texte sont déclarés :
= sSoit en tant que « paragraphe » m
= soit en tant gu’item d’une liste a puces,
= soit en tant que titre.

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un agraphe. Ceci est un
paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraph@

( Parfait ! J_

( Non conforme :
Il'y a bien un paragraphe mais il est vide.
= A faire : supprimez !

Ceci n'est pas un paragraphe et génére une non-conformité en matiere d'accessibilité. Ceci n'est pas un paragraphe et génére une non-
conformité en matiére d'accessibilité. Ceci n'est pas un paragraphe et géni—?‘C—M\e non-conformité en matiére d'accessibilité. Ceci n'est

4 )
Non conforme :

Le bloc de texte n’est pas identifié
comme étant un paragraphe
= A faire : sélectionnez le bloc et

cliquez sur I'icone IE
(G J

pas un paragraphe et génére une non-conformité en matiére d'accessibilitg.




Retour

. . . , sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Vous avez activé le mode édition.

En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H HH B I U f|lus « |6 32
= A utiliser pour chaque citation lorsque celle-ci constitue elle-méme

— un paragraphe
‘Blocdeuta‘[lon L o
‘ ¢y Conformité accessibilité

=« ™ 0 @B @ # D

%]

Sélectionnez le texte | === -t R P Py i e B By
et cliquez sur I'icone U Tjenjc & & = = = = o

Ceci est une citation conf gt nany-méme un paragraphe Kl

\' “ Cecl est une citation constituant elle-méme un paragraphe. ,,

& = A utiliser pour les citations contenues dans du texte
€ Conformité accessibilité
! Ligne de citation

Tr2 | vTv3

Sélectionnez le texte

et cliquez sur 'icone ESLKeICIely] compriseie. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte.

B I U 9 wun|ew|O 22 :

[
[
: |
i
Y
=
#
&

te. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte. |

\' Texte. Texti est une citation comprise dans un texte. Texte. Texte. Texte.

exte. Texte. 71

Texte. Texte. e. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte. Texte.




Retour

. . . , sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Vous avez activé le mode édition.

En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H HH B I U 9 «u» |©|32

‘ 1

=« ™ 0 @B @ # D

(i) = A utiliser pour mettre en exergue du texte.

(vise on avant La présentation est fonction du design que vous avez retenu pour votre site.
ise en avant
HEHBIUYwus@)e====0ompwa#

Sélectionnez le texte

Ceci est un paragraphe que je s ittre en avant. gl et cliquez sur icone

N

e ——

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un
paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci
est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un

h?vnﬂvn-\lﬂ.ﬂ T med im oo e F—-n AT
B E B I U e k@S =z=oma @ m# v

Ceci est un paragraphe que je souhaite mettre

en avant.

] A
Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un
paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci
est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un
paragraphe. Ceci est un paragraphe. 11




= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé le mode édition.

Retour
sommaire

En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

>

H HH B I UACf «»s O

l

Grille'

= |nsérer dans chaque case le visuel souhaité a partir de la

des médias ;

= Accédez a la fiche « Insérer une image » [6 Conform

H R & # %

Permet d’ organiser du contenu (images) sur 2, 3 ou 4 cases (en colonne).
= Une grille apparait avec le nombre de cases souhaitées.

bibliotheque

ité accessibilité]

HHEHBIU Swmoff]2 3 ¢tJg===0omB

H‘HsH‘BIHﬂuuunlliiiid>hﬁl'§||l’§#%tun

— e
— 1 Cliquez sur 'icone et

choisissez le nombre
de cases. Ex. 4 cases

paragraphe. Ceci est un paragraphe. 9|
(Bibliotheque des média

)

Utiliser une succession d'images pour illustrer la page. J'utilise la grille ¥
u

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ce
paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un par

\' Utiliser une succession d'images pour illustrer la page. J'utilise la grille 9]

A

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est
paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragrag
est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un

paragraphe. Ceci est un paragraphe. 1

Positionnez le curseur
dans la 1¢' case et
cliquez sur « Bibliotheque
des médias » pour
accéder aux visuels

Répétez la manipulation

Pensez a ajouter le texte

alternatif pour les images
porteuses d’informations
(cf. fiche : Images : texte

alternatif ou pas ?)




Retour
sommaire

= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H HHBI UGS s « 6 I8 = = =« M ML @A #F D

«— il

= Insérer une liste a puces pour les énumérations
ﬁ Conformité accessibilité

Insérer une liste

Il Si vous présentez une succession de liens, il est obligatoire d’utiliser
une liste a puces

La présentation est fonction du design retenu pour votre site.

-

HHEHBI UGS« 6 BlEI= = = ™ H @ @ # %
Listchl

Listel] Sélectionnez la liste
en question et cliquez
ListeRl] sur I'icone

Listcll

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un

paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci

est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un

paragraphe. Ceci est un paragraphe. 9|

\' ® Liste

® Liste
® Liste

® Liste

Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un
paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci

est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un paragraphe. Ceci est un

paragraphe. Ceci est un paragraphe. ¥




Retour
sommaire

= Cliquez sur le petit crayon 0 (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

=|l<«> m [ G B # %

HHHBI U®f «» « 6 12

<« i

= Différents alignements de texte possibles, respectivement :

= 3 gauche,
= centré,
= 3 droite.

<> ™ i Ga B O# S

Ceci est un paragraphe aligné & gauche.

Ceci est un paragraphe centré.

Ceci est un paragraphe aligné a droite




Retour
sommaire

= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

Sl |m HF G B # %

H HH B I UGS «»s « 6 I2

<> = Accéder au code HTML du contenu
Il A n’utiliser que si vous étes a I'aise avec le code !
Voir le code source L o
6 Conformité accessibilité
= Sivous étes a l'aise...
|
B|1|u @ wnujgy=|=/=]=]=[o]m] Acderaucodeen
S | cliquant sur I'icone
Ceci est un paragraphe. 1] <p>Ceci est un paragraphe </p>
<ul=
® Liste —
<lizListe</li>
® Liste <li>Liste</Ii>
e Liste <lizListe</li>
<li>Liste</Ii>
. I
Liste <Jul>
Exposant : 15" | <p>Exposant : 1<sup>er</sup> </p>

Numéro de téléphone non tronqué : 05 59 59 58 571]

<p>Numeéro de téléphone non tronqué : 05&nbsp;59&nbsp;59&nbsp;58&nbsp;57</p>

Ecrire, & la place de chaque espace considéré : &nbsp;
évite d’avoir le numéro de téléphone sur 2 lignes.
Exemple sans utiliser &nbsp; :

Veuillez nous contacter par téléphone au : 05 59

59 58 57




Retour
sommaire

= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H HH B I UGS «»s « 6 I2

> |H B B # %

o=

o~ = Accéder a la bibliotheque d’icones (prédéfinie)
— I'N’utilisez pas le symbole en substitution d’'un mot !
Bibliothéque d'icdne

NB. Le symbole que vous insérerez dans votre texte n’est pas
restitué par les lecteurs d’écran.

B I U ¢q S E | = m #E S
Positionnez le curseur |
ou vous souhaitez \'
insérer le symbole et
cliquez sur I'icone Bibliotheque d'icone x
JTAQMY eSS HEEA R v x + 0 4a
@O ™ML a0 A® QO & E
WOl oA B @B EEEE
EMEBDAYXPIPPETY f )N\=U0O=
in B 2666990« ? MO0 $OT @M
A WRHEHRBDERENGBOLHIITS PG
P& w# @O0 %006

[
A Attention | La Mairie sera exceptionnellement fermée le 23 septembre 2024 de 9h 4 10h. 7]

[ Parfait ! J_

A La Mairie sera exceptionnellement fermée le 23 septembre 2024 de 9h a 10h.

— Ve

Non conforme :
Le symbole est porteur d’information : le doublez d’un texte
alternatif inscrit en dur (sinon, il y aura une perte d’informations
pour ceux utilisant un lecteur d’écran)




Retour

. . . , sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :
H HH B I UCf un 6 O I8 == = =« m Qla|lm # %
[2a] = Accéder a la bibliotheque ; elle contient les fichiers que vous avez

souhaité y mettre :

= Des visuels (JPG, PNG, SVG)
= Accédez a la fiche « Insérer une image »
(@ Conformité accessibilité]

= Des documents (PDF, WORD) a télécharger
= Accédez a la fiche « Insérer un document a télécharger »
(@) Conformité accessibilité]

(Bibliothéque des médias

II' Le nommage de fichiers doit étre pertinent pour que vous (ou
autres contributeurs) puissiez les retrouver facilement dans la
bibliotheque !

LCHZHHAR . .I U 9 wvw 6 © 22
Positionnez le
curseur oll vous Dedss | reamensinnees [ Recnerner <
souhaitez insérer le
visuel et cliquez sur
Iicone

o mElElm 2 o

N
\' R || G

[

Puis sélectionnez
le fichier souhaité

Les fichiers sont classés par ordre alphabétique.
Il est possible d’utiliser la recherche (en haut a droite) pour retrouver le fichier voulu.

Vous n’avez pas déposé le document en question dans la bibliotheque des médias ?
Voici la démarche a suivre :

= Quvrez la bibliothéque des médias en cliquant sur |2a/

= Cliquez sur « Glisser-déplacer un fichier ici ou cliquez-moi »

= Retrouvez le document en question (la ou vous I'avez rangé sur votre ordinateur!) et
cliqguez dessus.
I Pensez a nommer le document sur votre ordinateur avec un titre explicite pour
facilement le retrouver dans la bibliotheque.




Retour
. . . , sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)

= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H HH B I U «u»n s 6 12

l

‘R = Lalangue de chaque mot ou passage de texte en langue étrangere doit

e étre déclarée
outer une langue on Z il aflan 2
' e [ @) Conformité accessibilité]

= Ainsi les lecteurs d’écran vocaliseront les mots avec la bonne
prononciation.

Par exemple, la langue du site est, par défaut, le francais.

Tous les mots en basque (ex. : ikastola), anglais (ex. : newsletters) ou tout
autre langue devront étre déclarés comme étant, respectivement, en
basque, en anglais ou en toute autre langue.

Pour ce faire, on utilise des codes spécifiques :

= Code FR pour francais
= Code EU pour basque
= Code EN pour anglais
= Code ES pour espagnol

NB. Cela ne concerne pas les noms propres.

Sélectionnez les mots dont
vous souhaitez déclarer la
langue et cliquez sur I'icone F H' B I U € «» & ©

nEE ==« mH @ ml#E %
Sur la commune, il y a une [Sigel)qui accueille 50 éléves.
\, > Le mot est en basque
| T [Eal| 28] Langue Ajouter une langue + - q '
= Saisissez dans « Langue » : eu
= (Cliquez sur:
\' Sur la commune, il y a une ikastola qui accueille 50 éleves.

« Ajouter une langue »

©

Le mot concerné est désormais
surligné avec des petits
pointillés.




Retour

. . . , sommaire
= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :
H HH B I Uf un s O I8 == = =« m 0 [ @|#]|%
# =  Générer une ancre : elle est associée a du texte, un titre ou un visuel

Ajouter une ancre Contenu sur une page.

= Une ancre est systématiquement associée a un lien : en cliquant sur le
lien, I'utilisateur atteint le contenu associé a 'ancre.

* Deux étapes requises:
= Créer I'ancre (destination)
= Créer le lien qui permet d’atteindre I'ancre (origine)
[ﬁ Conformité accessibilité]

ETAPE 1 : Créer I'ancre (destination)

= |dentifiez le contenu de destination et le sélectionnez
S’il s’agit d’un titre, vous pouvez sélectionner le titre ; s’il s’agit d’'un paragraphe, vous
pouvez sélectionner les 1°'s mots du paragraphe)

» Cliquez sur I'icone Eet lui associez une ancre sous la forme :
ancre-nomquevousluidonnez (en bleu, la partie a personnaliser)

u Cliquez sur |Ajculerune ancre+|

HHH B I UGSYu « 0 28 ====¢m@Qg@ al#]ls Sélectionnez le texte a
g (Ajouter une ancre] atteindre et cliquez sur
REICT GG LGl I= rapidement grace a une ancre. 9| Ajouter une ancre licone a

Dans I'exemple, I'ancre S’intitule
« destination? » ainsi, saisissez :

i - - ancre-destination1
2] #! ancre-destination1| I Ajouter une ancre +

Ajouter une ancre | %

Cliquez sur « Ajouter une ancre + »

Paragraphe a atteindre rapidement grace a une ancre.

| Sivous enregistrez et sortez de I'édition, I'ancre sera soulignée avec des pointillés I




Retour
sommaire

ETAPE 2 : Créer le lien qui permet d’atteindre I’'ancre (origine)

Cas 1: le lien qui permet d’atteindre I’'ancre est sur la méme page

Sélectionnez le texte qui constituera le lien : le libellé du lien doit étre pertinent
[€) Conformité accessibilité]

Cliquez sur I’icéne et complétez I'url de destination sous la forme :
#ancre-nomquevousluidonnez (n'oubliez surtout pas le symbole #)

= Cliquez sur | Aiouter le lien +

HH H B I U 9 «» « 6 22

Sélectionnez le texte qui
constituera le libellé du lien
et cliquez sur I'icone

=< M H R m#
RGNS RTTMlien qui me permettra d'atteindre dlrectementlancreﬂ M

[
»

m #| %] %|htto:

%) & ' Ajouter le lien +

Saisissez I'url de destination :
#ancre-destination1

\’ & # S "58"”9 destinationT| %) & ([ Jajouter e lien + Cliquez sur « Ajouter le lien + »

Cas 2 : le lien qui permet d’atteindre I’ancre est sur une autre page

Sélectionnez le texte qui constituera le lien : le libellé du lien doit étre pertinent
[6 Conformité accessibilité]

Cliquez sur I'icbne et complétez la destination sous la forme :
lien-permanent#ancre-nomquevousluidonnez

= Cliguez sur | ajouter le lien +

Qu’est-ce qu’un lien permanent ?

Un lien permanent est la partie de I'adresse url qui permet d’identifier une page.
Le plus souvent, le lien permanent reprend le titre de la page.

- . ) Partie constituant le
Exemple : je crée une page dont le titre est « Super actu ». . .

i . ) lien permanent : a utiliser
= Le lien permanent sera, par défaut : super-actu S0 dentiier |
= L'adresse url sera : https://www.nomCommune.frfsuper-acty P

destination du lien

q

HEHBIUGSfu « 6@ I E= == w53 @ @ ﬁl % l4ﬂ Euper-actu#ancre-destir Iit] & ' Ajouter le lien+

J'insére ici un lien me permettra d'atteindre I'ancre intitulé destination1 contenue sur une autre page dont |'url
est https://www.nomCommune.fr/super-actu. ]

Suivez les étapes du cas 1.

Lorsque vous saisirez la destination du lien, respectez la forme
suivante : lien-permanent#ancre-nomquevousluidonnez.
Dans I'exemple donné (I'ancre s’intitule « destination? »), il
s’agira donc de : super-actu#ancre-destination1




Retour
sommaire

= Cliquez sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran)
= Vous avez activé le mode édition.
En positionnant votre curseur dans un paragraphe, doit apparaitre la barre d’outils suivante :

H HH B I U «u»n s 6 12

il
[t
Il
il
¥
il
¥l
&
H#
&

% = Générer un lien (en dehors d’'une ancre) :
: : = En cliquant sur un lien, j’atteins :
Ajouter le lien

" une autre page du méme site ou d’un site extérieur ;

» un document téléchargé : accéder a 'affiche « insérer un document a
télécharger » [ € Conformité accessibilité]

Cas 1: le lien renvoie vers une page située en dehors du site

= Sélectionnez le texte qui constituera le lien : le libellé du lien doit étre pertinent
[6 Conformité accessibilité}

= Cliquez sur l'icone et complétez I'url de destination sous la forme :
http [ou https] ://url-complete-du-site (n'oubliez surtout pas http ou https)

- C”C]UGZ SuUr | Ajouter le lien %

H H H B I uqu”ao=§=.g§<pr-a_s_zu#
Consulter le site Elgarwebjl] Ajouter le lien)

Sélectionnez le texte qui
constituera le libellé du lien
et cliquez sur I'icone

A 4

( m #]| %] % htto: %) & £ Ajouter le lien +
:L- <;>-F- ‘-é- -7_ B # % X|https:/iwww.elgar oj'il Cx] glAjDuter le [ig?-l' l
Consulter le site Elgarweb 1 | Lien URL]
Saisissez I'url de destination
Ex. : https://www.elgarweb.fr
Automatiquement, le libellé du lien (ici : « lien qui me Cliquez sur « Ajouter le lien +»

permettra d’atteindre ») est souligné. Le lien est donc actif
et permet d’atteindre le site https://www.elgarweb.fr.




Retour
sommaire

Cas 2: le lien renvoie vers une page du site

= Sélectionnez le texte qui constituera le lien : le libellé du lien doit étre pertinent
[6 Conformité accessibilité]

= Cliquez sur l'icbne et complétez I'url de destination en saisissant dans I’encadré le
titre de la page en question (I'outil vous restitue des titres de page)

= Cliquez sur | Ajouter le lien +

1 3
“n k O M E=E = 5o ™ E @ B #[Conte-l » @ ] Aouter e lien + |

Contenu intranet test page

Consulter le site Elgarweb ¥
Contenu type : "Contact" - Elgarweb page

Contenu type : "Harremanak" page

Suivez les étapes du cas 1. Contenu type : "Konfidentzialtasun-politika" page
Lorsque vous renseignerez la destination Contenu type : "Legezko aipamenak” page

du lien, saisissez le titre de la page de

destination

Plusieurs outils associés a la création ou modification de liens

=  Supprimer le lien de la
sélection

x [Supprimer le lien de la sélection

= Accéder a

Consulter le site Elgarwe| [(Texeduiien = Modifier le libellé du lien la fiche
« Icbnes

, = Modifier le lien url de associees a
-l|l||l - . i . . i
https://www_elgarweb fr Lien URL destination la gestion

des liens (1) »

= Donner au lien 'apparence
d’un bouton

*:I [Apparence d'un bouton

= Déclarer que la destination du

i}% [Destination du lien non accessible' |ien (page Web ou document é = ACCéder é
télécharger) n’est pas accessible la fiche
Indi | «lcénes
. 7 N
r:ct |<.:|uerbcl|ue\ a pig(ej i associéees a
atteignable a partir du lien T
B’ [Ouvre le lien dans une nouvelle fenétre , g . P la gestlon
s’ouvrira dans une nouvelle .
des liens (2) »

fenétre




= Cliquez sur I'icéne lien | %
= La barre d’outils s’étire et donne accés a de nouveaux ou
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tils dédiés a la gestion des liens.

H Gal 6 # %][K Consulter le site Elgarwe | https-/iwww elgarweb fr | )] g £

Texte du lien

Texte du lien Il Le libellé doit é

A 4

I | [supprimer leliende lasélection. = Cliquez sur I'icdne pour supprimer le lien sélectionné

Consulter le site Elgarwe| ® Permet de modifier le libellé du lien (encadré de gauche)

tre pertinent [6 Conformité accessibilité]

' # % | ¥ Consulter le site Elgarwe]| https://www.elgarweb.fr |#) ¢8 [ ) ) o
2 ’ J A Je souhaite que le lien S’intitule :
Consulter le site Elgarweb ]  [Texte dullien, « Accéder au site Elgarweb » :
Je modifie le libellé dans
I'encadré de gauche : lintitulé
> m R A O# D x[Accédl_sne Elgarweb ]httpS Iheww.elgarweb.fr - ﬁ‘i 2 dans Ie Corps de texte se meté
Accéd site Elgarweb ) jour automatiquement.
! Automatique! ,
https://www.elgarweb fr = Permet de modifier I'url de destination (encadré de droite) :
(Lien URL) Pour plus d’informations : Accéder a la fiche « Insérer un lien

(en dehors d’'une ancre) »

II'Si vous changez le titre d’'une page vers laquelle un lien
abouitit, le lien sera rompu ! Pensez a changer I'adresse url
de destination du lien.

*m # % | % | Consulter le site Elgarwe| https://www.elgarweb.fr [#) & (&'

Consulter le site Elgarweb ¥l

*:I [Apparence d'un bouton.

NB. Lapparence

Lien URL

* Pour mettre en exergue un lien, vous pouvez lui donner
I'apparence d’un bouton

est fonction du design de votre site.

B = m # % X |Accéderau site Elgarwe | https://www.

Sélectionnez I'intitulé du lien

elgarweb fr ) : o
2 nd) A et cliquez sur I'icone.

(Agparence awnvown] | | @ lien change d’apparence.
Licone devient verte, elle est
activée.




= Cliquez sur I'icéne lien | %
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= La barre d’outils s’étire et donne acces a de nouveaux outils dédiés a la gestion des liens.

B Gal 8 #| % | X | Consulter le site Elgarwe

https-/iwww elgarweb fr | )| & (£

i‘;‘i [Destination du lien non accessible

|

Lorsque la destination d’un lien (une page Web ou un
document a télécharger) n’est pas accessible (au sens de la
réglementation accessibilité), cliquez sur cette icone pour
faire apparaitre automatiquement la mention accessibilité.

' La mention accessibilité indique les coordonnées de la Mairie
pour permettre a I'utilisateur rencontrant un probleme
d’accessibilité d’obtenir une alternative accessible.

Eal ‘B # % R |Accéder au site xyz

https:/mwww.xyz fr P H|Z

Accéder au site ,

v

& Si vous rencontrez un probléme d'accessibilité, veuillez nous

contacter par mail a xxxx@commune.fr ou par téléphone a xxxxxxx.

| J'I| [Ouvre le lien dans une nouvelle fenétre

[Destinaticn du lien non accessible]' iCéne dans |e COI’pS de teXte

En bas de page, apparaitra la mention
accessibilité.

Plus d’informations, accédez a la fiche

« Gérer la mention accessibilité ».

En cliquant sur 'icone, vous
faites apparaitre cette méme

Cliquez sur I'icone pour signaler que la page de
destination va s’ouvrir dans une nouvelle fenétre

NB. Si cette option n’est pas activée, alors la nouvelle page
de destination viendra se substituer a la page ou se trouve
le lien (utilisateur reste dans la méme fenétre).

% X |Accéder au site xyz | https://www.xyz fr

Accéder au site xyz

2 RN
| Enregistrer [
Accéder au site x@

Remarque:

[Ouvre le lien dans une nouvelle fenétre

Fermer le mode d'édition

Cliquez sur I'icbne
(elle devient verte).

Pour la visualiser dans le
corps de texte, il faut :
Enregistrer, et
Sortir du mode édition :
cliquez sur la croix

Sivous cliquez sur les 2 icénes [Destination du lien non accessible] et [Ouvre le lien dans une
nouvelle fenétre], seul sera affiché a I'utilisateur I'icone |[£| . Toutefois la mention accessibilité
sera bien présente en pied de page et sera restituée par les lecteurs d’écran.

00




sommaire

ZOOM SUR DES
CONTENUS
SPECIFIQUES




Retour
sommaire

METHODE : A partir de la fonctionnalité « Bibliothéque des médias » | [zal

o Positionnez le curseur a 'emplacement désiré dans le corps de texte
e Cliquez sur « Bibliothéque des médias »| a

9 S’ouvre la bibliotheque des médias : sélectionnez le visuel souhaité

NI est important que le nom sous lequel est enregistré le visuel soit suffisamment explicite
pour étre retrouvé facilement.

NB. Il est possible de passer par la recherche (a haut, a droite de la bibliotheque)

= Apparait dans le corps de texte, le visuel choisi.

2 B 1 U € en ] 0/n @ & &ldo sl # v

Prinsére ici un visuel. 91 |Bibliothéque des médias |

J [1 Médias ‘ # Redimensionnées Rechercher

-tn E
Glisser-déplacer

un fichier ici ou | odj-cm04092024.pdf
cliguez-moi

Je peux passer par
la recherche.

@0 0LE '~ =

* Les outils disponibles pour gérer les images :
Cliquez sur I'image pour faire apparaitre la barre d’outils dédiés aux images

=== LéEIEI'IElEI l o | = = = = Positionner I'image a gauche, au
IR centre ou a droite du texte.
j B Légende = Ajouter une légende telle

que des crédits photo

= (Cf fiche « Images : texte
alternatif ou pas ? »

1] =  Supprimer 'image

s # = Redimensionner I'image

| Le poids passe
[png] 5‘33Kﬂ[0unvemrenjpg Convertir en webp de 503KO é 97KO,
| soit divisé par 5!

‘ 4 : 8 Optimisation des i
@ !I!' Pensez a alléger le poids de I'image primisation ges Images

Apres avoir enregistré la page, apparait une
fenétre listant les images et leur poids. Si le poids
est écrit en orange ou en rouge, cliquez sur

« Convertir en jpg » ou « Convertir en webp »
pour I'optimiser (sans altérer la qualité de I'image).

1 images = 502Ko




Retour
sommaire

Vous venez d’insérer une image.
De quelle nature est-elle ? Est-elle décorative ou contient-elle de I'information ?

Il Si elle contient de I'information, il est nécessaire que cette information soit reprise sous
un autre format pour permettre aux personnes utilisant un lecteur d’écran d’accéder a cette
information [ Conformité accessibilité]

TROIS TYPES D’IMAGES :

= & & |égende] Texte alterna & = Pour faire apparaitre cette barre d’outils, cliquez
/— sur I’image.
:l [ = |ci, ne renseignez rien dans « Texte alternatif »

Limage est décorative
= \Vous n’'avez rien a faire !

Renseignez dans « Texte alternatif » :
Percevoir, comprendre, naviguer, interagir,
contribuer.

Limage porte de I'information
ET cette information est COURTE (quelques mots)

= Complétez 'alternative dans « Texte alternatif » :
elle reprend les termes présents sur I'image.

Ici, ne renseignez rien dans « Texte alternatif ».

Le numérique . sy 2 / .
“PM4% des émissions de Limage est considérée « décorative » .

. e
_‘ - "_ ”‘1,5 fgis Limage porte de I'information
S& i Faneport sérien ET cette information est LONGUE

'\'\ = Toute l'information présente sur 'image doit étre
\\ reprise dans le texte ou elle est insérée

Si internet dtait un pays,

ot s ) | — = Limage est considérée comme étant décorative.
« Texte alternatif » reste vide.

d'électricité dermibre
I3 Chine ot las Flats.Unis




Comment insérer un document a télécharger ?

Retour
sommaire

METHODE 1 : A partir de la fonctionnalité « Bibliothéque des médias » Sal

EXEMPLE : Je souhaite publier les actes relatifs au Conseil municipal du 4 septembre 2024 tels que la liste des
délibérations et, par exemple, la 18 délibération approuvant le compte-rendu du Conseil municipal précédent.

NB. Dans cet exemple, j'inseére les éléments dans le bloc « A télécharger » mais je procéde de la méme facon
dans un paragraphe classique.

Etape 1: Insérer le document

Positionnez le curseur a 'emplacement désiré dans le corps de texte o
Cliquez sur « Bibliothéque des médias » e

S’ouvre la bibliotheque des médias : sélectionnez le document souhaité

NI est important que le nom sous lequel est enregistré le document soit suffisamment
explicite pour étre retrouveé facilement.

NB. Il est possible de passer par la recherche (a haut, a droite de la bibliotheque)

= Apparait dans le corps de texte, le libellé + format (ici « pdf ») et poids (ici « 18Ko >>)°

H* H' H' B

I U 9 ww»w 6 ©O 23

kelechargement

1

4

[ Médias » Redimensionnées ‘ Spécifique ‘ Rechercher ‘E‘

f . ﬁa;ph::!:‘n/‘pdf D D J

L ] media‘elgar/public: e eux asser ar
Glisser-deéplacer Iﬁl : D D | - | - ::)a reCEerChe p
un fichier ici ou _ ST , s elgar-modele- elgar-modele- .

el iy SRR [ Je sélectionne le document Idd -
7 pdf- 18Ko
- | « 0dj_cm04092024 » I
A télécharger I Le libellé « 0dj-cm04092024.pdf (pdf — 18Ko) » est explicite pour les
contributeurs mais pas pour les utilisateurs. Il doit étre modifié !

0dj-cm04092024.pdf (pdf - 18Ko) Cf. etape 2 [6 Conformité accessibilité]

Vous n’avez pas déposé le document en question dans la bibliotheque des médias ?
Voici la démarche a suivre :

Ouvrez la bibliothéque des médias en cliquant sur | =l
Cliquez sur « Glisser-déplacer un fichier ici ou cliquez-moi »

Retrouvez le document en question (la ou vous I'avez rangé sur votre ordinateur!) et
cliguez dessus.

Il Pensez a nommer le document sur votre ordinateur avec un titre explicite pour
facilement le retrouver dans la bibliotheque.

2
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RAPPEL EXEMPLE : Je souhaite publier les actes relatifs au Conseil municipal du 4 septembre 2024 tels que la liste
des délibérations et, par exemple, la 1¢ délibération approuvant le compte-rendu du Conseil municipal précédent.

Etape 2 : Modifier Pintitulé du lien

= Modifiez le libellé du document pour qu’il soit explicite pour les utilisateurs :
[€) Conformité accessibilité]

= Positionnez le curseur dans le lien
= Apparait la barre d’outils avec deux encadrés blancs :
= A droite, 'encadré avec I'adresse url du document (ne pas modifier le contenu)

= A gauche, 'encadré avec le libellé tel qu’il apparait & 'écran.
Modifiez la partie située a gauche de « pdf poids du fichier » :

PRIESUENEPIPZR NG (pdf — 18 Ko) [«—— Surlignée en bleu : la partie a modifier

= Dans I'exemple donné : odj_04092024 a été remplacé par « Liste des délibérations »

Surlignée en bleu :
la partie a modifier

Url du document :
ne pas modifier

H H H B I U 9 «»n & O 33 = = &= & <» ™ [ @& B # S
LN Ny

= Sjle document n'est pas accessible, faites apparaitre la barre d’outils
Cliquez sur I'icone « Destination du lien non accessible » 9
= Apparait a I'’écran, a la suite du lien, le picto en question.
Le picto activé, la mention accessibilité s’affichera automatiquement au bas de la page et sera
vocalisée aux usagers utilisant un lecteur d’écran. Cf. fiche « Gérer la mention accessibilité ».

HHEHHBI UGS s « 0 32 <> e H s

Je clique sur Iicone « Destination
du lien non accessible ».

La fonctionnalité est activée si
I'icone est verte.

Il Obligatoire : la mention d’accessibilité s’il vous est impossible de produire des documents
accessibles. Accédez a la fiche : « Gérer la mention d’accessibilité »
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Comment insérer un document a télécharger ?

EXEMPLE : Je souhaite publier les actes relatifs au Conseil municipal du 4 septembre 2024 tels que la liste des
délibérations et, par exemple, la 18 délibération approuvant le compte-rendu du Conseil municipal précédent.

NB. Dans cet exemple, j'inseére les éléments dans le bloc « A télécharger » mais je procéde de la méme facon
dans un paragraphe classique.

METHODE 2 : A partir de la fonctionnalité « Ajouter un lien» | %

= Sélectionnez le texte qui constituera le nom du lien a partir duguel le document sera
téléchargé : le libellé du lien doit étre pertinent
[ Conformité accessibilité]

= Cliquez sur l'icbne et complétez I'url de destination en saisissant dans I’encadré le
nom du document en question (tel qu’il est enregistré dans la bibliotheque des médias)
(Foutil vous restitue des titres de pages mais aussi de documents)

= Sélectionnez ledit document et cliquez sur | Ajouter le lien +

H‘H’H‘Bqu“ao=§=.:;:§<pna_s_«:u#

Liste des délibérationskll Ajouter le lien)

Sélectionnez le texte qui
constituera le libellé du lien
et cliquez sur I'icone

A 4

EqpmE @A # % Xcm a Ilb] ® C’,‘lAjouterlelien-I-l

Liste des délibérations I CM test pubﬁcat
CM test EU publication e Saisissez des lettres dudit

d t et sélectionnez-le
0dj-cm04092024.pdf media ocamentetseiec
(catégorie : « média »)

Automatiquement, le libellé du lien (ici : « lien qui me Q Cliquez sur « Ajouter le lien +»

permettra d’atteindre ») est souligné. Le lien est donc actif
et permet de télécharger le document.

Il Cette méthode ne permet pas de restituer le poids et le
format du fichier. A ajouter a la main.

( m #]| %] %8| htto: %) & & Ajouter le lien +

Le document a télécharger est-il accessible ? | 6 Conformité accessibilité]
Rendez le document accessible prioritairement. Si ce n’est pas possible, proposez une
alternative accessible présentant le méme niveau d’informations.

= Cf fiche « Accessibilité des documents a télécharger »
= Cf fiche « Gérer la mention accessibilité »
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Tout document proposé au téléchargement doit étre accessible au méme titre qu’un contenu
saisi directement dans le site | 6 Conformité accessibilité]

Si le document n’est pas conforme, il doit :
= Soit étre retravaillé pour étre conforme a la norme accessibilité

= Soit étre accompagné d’une alternative conforme a la norme accessibilité et présentant le
méme niveau d’information.

DEMARCHE :
1. Faites le tri pour ne garder que les documents indispensables
' Dans tous les cas, privilégiez le format HTML (informations saisies directement dans le site)

2. Vous questionnez : qui a produit le document ? Des responsabilités partagées.

Vous (entité responsable du site)

= Le document est simple, Version accessible du document
« facile » a rendre accessible ou
Ou - e

Version non accessible doublée d’'une
alternative accessible avec le méme
. niveau d’information

* Le document est indispensable a
la réalisation d’un service public

= |e colt de la mise en accessibilité

S — . . MR 2
surpasse le bénéfice usager DEROGATION « Mention accessibilité »

OBLIGATION

« Le document a télécharger présente des défauts d’accessibilité pour les
personnes en situation de handicap. A ce titre, si vous rencontrez des
difficultés, veuillez contacter xxxx par téléphone au xxxx ou par mail & xxxx. »

Un tiers : EXEMPTION (la responsabilité est supportée par le tiers)

= Systématiquement, précisez que ledit document n’est pas accessible

= Au cas par cas, selon la nature du document, en complément :

= Soit proposez une alternative accessible

= Soit ajoutez la mention d’accessibilité en indiquant soit vos
coordonnées, soit les coordonnées du tiers

RECOMMANDATION

En pratique, si la page contient :
= plusieurs documents non accessibles : ajoutez la mention d’accessibilité en haut de la page

= | ou 2 documents non accessibles : cliguez, au moment de I'insertion de chaque document,
sur |e pICtO 'ﬁ‘; [Destination du lien non accessible

Pour plus d’informations, accédez a la fiche « Gérer la mention accessibilité »




& Télécharger le réglement d'intervention (pdf - 168Ko K_/ Destination du lien ni
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Si un document proposé au téléchargement ne peut pas étre rendu accessible (surco(t =
dérogation ; document produit par un tiers = exemption), ajoutez la « mention accessibilité ».

= Cette mention indique les coordonnées grace auxquelles I'usager pourra obtenir la méme information
(accessible) mais sous une autre forme [6 Conformité accessibilité]

EN PRATIQUE, RECOMMANDATIONS POUR GERER LA MENTION ACCESSIBILITE

Cas 1: la page contient >2 documents non accessibles

= Activez le mode édition en cliquant sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran).

= Rédigez la mention accessibilité en introduction, sous le titre de la page.

Page de contenu

Ajoutez la mention accessibilité en introduction.
B ot oo comtert et cocurerts Qs e o doceemterou enperer e | | Exemple de mention : « Cette page contient plusieurs
— documents qui présentent des défauts d’accessibilité

Page de contenu avec plusieurs documents & télécharger non accessibles. Gestion de la mention accessibilité en

inroduction. Page de contenu avec plusieurs documents 3 téécharger non accessibles. Gestion de Ia mention pO[_]f /QS pefsonnes en S/tuaﬁon de hand/CGp, A\ ce
‘a::::l\:::’:t::cnelsr;ti:s':c::r‘\’;"is:::;;:fmtenu avec plusieurs documents a télécharger non accessibles. Gestion de t/tre’ S/ VO US ren Contrez des dlfﬁcu/tési Ve UI//eZ

* Document1(odf - 3Ko) contacter la Mairie au xxxx ou par mail a xxxx. Elle
R ——— vous proposera une alternative. »

Cas 2 : la page contient 1 ou 2 documents non accessibles

= Activez le mode édition en cliquant sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran).

= Vous avez inséré le document a télécharger (soit a partir de la bibliotheque des médias (cf. fiche), soit
en utilisant la fonction « ajouter un lien » (cf. fiche)).
Positionnez la souris sur le lien pour faire apparaitre la barre d’outils de saisie et cliquez sur le
PiCto | 3| Destination du lien non accessivle . || devient vert.

= Ce picto est relié a la mention accessibilité que vous devez renseigner 1 seule fois (cette méme mention
sera reprise sur les pages ou le picto sera activé).

= La mention accessibilité se situe en bas de la page dans le bloc [texte-aide-access]. Le cas échéant, le
compléter ou le modifier. Elle sera vocalisée systématiquement par les lecteurs d’écran.

Page de contenu : . : .
g Cliquez sur le picto. Il devient vert (il est

Page de contenuavecdocu 1 11 B | 'y g un'w 0 m = & = 3 o m @ § actif) et apparait en fin de lien.
x| reg dintervention [ imedialelgaridoct.pef |-b:|

contenu avec document a té

Renseignez la mention accessibilité (en lieu
|nSé|’eZ Ie document é fis en compte les régles d'accessibilité lors de la saisie de vos et p|ace de & teXte-aide—acceSS »)'

télécharger soit a partir Exemple de mention : « Si vous rencontrez
de la bibliotheque des texte-aide-access un probleme d’accessibilité, veuillez
médias, soit a partir de contacter la Mairie au xxxx ou par mail a
la fonction « lien » ’ / xxxx. » Le cas échéant, le lecteur d’écran
dira : « Destination du lien non accessible +
® Sivous rencontrez un probléme d'accessibilité, veuillez contacter la Mairie & xxxx ou par mail & xxx mentlon acceSSIb”Ité »
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Le menu est composé de I'ensemble des onglets structurant le site (1°" niveau de
'arborescence). Chaque onglet est une sorte de téte de chapitre.
Le menu est présent sur charque page du site.
Rechercher sur le site
Logo
Accueil Votre Au Culture et Vos ) —
Mairie quotidien sport démarches Menu de
votre site

Vous étes sur la page d’accueil :
= Activez le mode édition en cliquant sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran).

Vous pouvez modifier le menu, en toute autonomie :
= Ajouter un nouvel onglet

= Supprimer un onglet

= (Changer I'ordre d’affichage (déplacer 'onglet)

= e renommer

= Luiassocier un lien de destination ou modifier ce lien

ETAPE PREALABLE : ACTIVER LE MENU

= Positionnez votre souris au niveau du menu. Un petit crayon rouge a (« Editer le menu »)
apparait sur la droite. Cliquez dessus.

souris sur le menu

Rechercher sur le site o Positionnez votre
Logo o] G

et cliquez sur le

Accueil Votre Au Culture et Vos Editer le menu
Mairie quotidien sport démarches / crayon rouge
Accueil Votre Au Culture et Vos

Mairie quotidien sport démarches a

+ Elément vide

Le menu est activé !

Des barres grisées se positionnent
au-dessus des onglets et une
fenétre apparait surmontée d’un
petit crayon rouge.

+ Accessibilité du site
+ Actualités

- 5 + Agenda
+ Annuaire

Pour plus d’informations, consultez les fiches :
= < Ajouter, supprimer et déplacer un onglet » dans le menu

= « Renommer un onglet du menu, diriger vers une page »
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Le menu est activé.

o AJOUTER UN NOUVEL ONGLET

= Sur la fenétre qui vient de s’ajouter, positionnez la souris sur +Elément vide.
Le curseur de la souris change % . Faites glisser +Elément vide vers 'emplacement voulu.
« Elément vide » apparait dans le menu.

Accueil Votre Au Culture et Vos
Mairie quotidien sport f démarches
= Positionnez votre souris sur // a
[+Elément vide]. Votre curseur

P_==
change : <« 0|+M|

+ Accessibilité du site

- Gl|ssez.[+EIeme.n/t vide] a + Actualités
I'endroit souhaité dans le menu + Agenda
+ Annuaire
Accueil I'blllo‘tr‘e A‘u‘ Culture et Elément vid® Vos
airie quotidien sport — démarches

9 SUPPRIMER UN ONGLET

= Positionnez votre souris sur I'onglet que vous souhaitez supprimer. Il change de couleur et
apparait sur sa droite une croix $¢ . Cliquez sur la croix. Longlet est supprimé.

X
s :Z::i‘: quc::i:lien CU;:J;'; o dér:ac::hes Positionnez votre
souris sur I'onglet a
supprimer et cliquez
Accaiai Au Culture et Vos sur la croix.
quotidien sport démarches

e DEPLACER UN ONGLET

= Pour déplacer un onglet, cliquez dessus. Le curseur de la souris change c{}b Faites-le glisser
vers 'emplacement voulu.

|
|

| Pour déplacer I'onglet

Accueil ) . u " Cultureet . . Vos
en question, glissez-le  igion sport Elément vid¥ démarches
—————— vers I'endroit souhaité. - e
C—— - - S~ —_———_-7
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Le menu est activé.

0 RENOMMER UN ONGLET

= Cliquez sur « Elément vide ». La barre d’outils de saisie s’ouvre.

= Comme pour la gestion des liens (cf. fiche « Insérer un lien (en dehors d’'une ancre) »), vous

pouvez modifier I'intitulé a partir de ’encadré situé a gauche de la barre d’outils.
Remplacez le texte.

Modifiez Fintitulé dans 0 HH BIU®@€uw:«w®o© R =E===¢mBE= 5 # %
Iencadré de gauche EEEEE | BRRNE)
Ici, 'onglet s’intitulera Elément vide Au quotidien Culture et Vos démar
« Urbanisme ». sport
A mesure que vous _

o q TS ; 2 3 4 == = =
saisissez le nouvel intitulé, HHHBIU'fweO®n# == =S¢
Ionglet se modifie x{urban J# |» ® ¢
automatiqguement. Urban q/ Au quotidien Culture et

sport

9 DIRIGER VERS UNE PAGE (INSERER UN LIEN)

= Cliquez sur un onglet. La barre d’outils de saisie s’ouvre.

= \ous devez préciser (ou, le cas échéant, vous pouvez modifier) la page de destination a
atteindre a partir de I'onglet en question.

Cette page se renseigne dans I’encadré de droite.
= Supprimer le #. Loutil vous restitue les pages d’ores-et-déja créées dans le site. a mesure
que vous saisissez le nom de la page a atteindre, la restitution s’affine.

= Cliquez sur la page de destination souhaitée. Il s’agit le plus souvent d’'une page
« Carrefour » : cf. fiche « Générer une page Carrefour »

= Cliquez sur « Ajouter le lien »

Vous venez ainsi de créer un lien (plus d’infos sur la création de liens : cf. fiche « Insérer un
lien (en dehors d’une ancre) »).

IIl La page de destination doit étre créée AVANT I’ajout du lien.

I ,
HHEHBIU " & === = = ¢ mg @ Indiquezdans 'encadre de
% [ Urbanisme | » e | droite la page de destination.
A mesure que vous saisissez le
Votre Mairie Urbanisme , Elgarweb page e de | g o
Mantions legalaspace t'|tre e la page en/guest)on', a
: liste des pages creées s'affine.
: Urbanisme page ; o
- Cliquez sur la page souhaitée.
Votre Mairie page




sommaire

AJOUTER UNE
NOUVELLE PAGE




= Cliquez sur o (en bas a gauche de votre écran)
= Une fenétre apparait avec les différents formats possibles

| A Ajouter une actualité ] ™) Ajouter un événement agenda # Ajouter un commerce

Format par défaut.
Pensez a le modifier !

31 Ajouter une page

@ Ajouter une fiche annuaire 9 Ajouter une fiche autre annuaire © Ajouter une publication

Retour
sommaire

[Titre

Lien Permanent Z Regénérer |'adresse

* Choisissez le format de la page (par défaut, « Ajouter une actualité » est sélectionné) :

= Ajouter une actualité

OK

Actualite NB. Les 3 derniéres actualités créées sont affichées sur la page d’accueil
Agenda = Ajouter un évenement agenda = évenement (avec une date de début, et le cas
échéant, une date de fin). Ex. : Conseil municipal, fétes du Village, Don du Sang, etc.
NB. Les 3 évenements a venir les plus proches de la date du jour sont affichés
automatiquement sur la page d’accueil
. = Ajouter un commerce, Ajouter une fiche annuaire et Ajouter une fiche autre
Annuaires annuaire = fiche décrivant les professionnels ou associations ou etc.
Elgarweb permet d'implémenter jusqu’a 3 annuaires.
Affichage = Ajouter une publication = acte administratif (Conseil municipal, arrété décision)
légal = Les pages ainsi créées ont des gabarits spécifiques. Elles vont venir alimenter
automatiquement des listes : liste d’actualités, liste d’évenements (agenda),
annuaires et affichage légal.
Contenu = Ajouter une page de contenu simple = pas de présentation spécifique
« simple » 2 options : sans sommaire (par défaut) ou avec sommaire (privilégier avec sommaire pour

des pages longues)

Pour faire apparaitre un sommaire :

A Ajouter une actualité £9 Ajouter un événement agenda # Ajouter un commerce S a n S S O m m a | re
9 Ajouter une fiche annuaire @ Ajouter une fiche autre annuaire © Ajouter une publical:ionj (pa r d éfa Ut)
Cliquez sur « Ajouter S

une page »

n Permanent 2 Re Page accueil

Titre I Page VI

Page avec sommaire

‘ Cliquez sur « Page

avec sommaire » | Page carrefour simple

Page carrefour avec actualité
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sommaire
= Apres avoir choisi le type de page, donnez un titre a la page
| & Ajouter une actualite | M Ajouter un événement agenda # Ajouter un commerce
9 Ajouter une fiche annuaire Q Ajouter une fiche autre annuaire @ Ajouter une publication x
Dans « Titre », saisir AT e e
le titre de la page | ~~a[ritre
« Lien Permanent » se Lien Permanent 2 Regénérer |'adresse
complete automatiquement.
Il repri ns 'url
est repris dans I'u oK
de la page.

Titre

Lien
permanent

= Le titre doit étre court et pertinent

= Evitez le « tout majuscule » (moins lisible) et les acronymes (sauf s'ils
relevent du langage quotidien)

6 Conformité accessibilité

= Le lien permanent se remplit automatiquement a partir du titre que
VOUS avez renseigné (sans majuscule, sans caracteres spéciaux et avec des
tirets a la place des espaces).

= |l vient compléter I'adresse url de la page sous la forme :
https://www.nomcommune.fr/lien-permanent

= Vous pouvez le modifier (sans majuscule, sans caracteres spéciaux et avec des
tirets a la place des espaces).

Cliquez alors sur « Régénérer I'adresse »

EXEMPLE : je crée une page simple sans sommaire « Nouveau mémento »

Cliquez sur « Ajouter
une page »

A Ajouter une actualité (44 Ajouter un évé&nement agenda ¥ Ajouter une fiche annuaire

\ l 3 Ajouter une page I|

® Ajouter une publication

Saisissez le titre
« Nouveau mémento »

Nouveau mémento | [ Page vl

/ nouveau-memento <’ Regénérer |'adresse

Le lien permanent est créé automatiquement.

, 3

Lurl de la page sera :
https://www.nomcommune.fr/nouveau-memento /

‘ Cliquer sur « Ok »
La page est créée !



https://www.nomcommune.fr/lien-permanent
https://www.nomcommune.fr/lien-permanent
https://www.nomcommune.fr/lien-permanent

Retour
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Une page Carrefour est une page qui sert de sommaire (liste) pour atteindre différentes pages
du site (partageant un méme theme).

Le plus souvent, on atteint une page Carrefour en cliquant sur un onglet du menu. Ainsi, une page
Carrefour est a la croisée entre le menu et le contenu du site.

= Cliquez sur 0 (en bas a gauche de votre écran)

= Une fenétre apparait : par défaut « Ajouter une actualité » est sélectionnée.

= Sélectionnez « Ajouter une page » o

= Dans la liste déroulante débutant par « Page », sélectionnez « Page carrefour simple » 9
= Donnez un Titre court et pertinent [6 Conformité accessibilité]

= « Lien Permanent » se compléte automatiquement : il correspond a I'adresse url de la page sous le format
https:www.nomcommune.fr/lien-permanent.
Il est modifiable. !l Il est obligatoirement sans majuscule, sans caractéres spéciaux et sans espace.

= Cliquez sur Ok. e
La page est générée selon le design graphique retenu pour le site.

A A Ajouter une actualité £9 Ajouter un événement agenda # Ajouter un commerce Page de CO ntenu
. . 9 Ajouter une fiche annuaire i @ Ajouter une fiche autre annuaire © Ajouter une publical:ionj 5 I d /f t
Cliquez sur « Ajouter simple par défau

une page » [ — ] o 3

Dans « Titre », [ ien Permanent ] ZRe Page accueil
saisir le titre de | Page avec sommaire
"évenement Cliquez sur « Page Page carrefour avec actualité
carrefour simple 5 Page carrefour simple

« Lien Permanent » se complete
automatiquement. Cliquez sur « Ok »
Il est repris dans I'url de la page. La page est créée !

= Sur la page Carrefour, sous le titre, il est possible d’ajouter un texte introductif.

= Puis, son contenu va se renseigner automatiquement en fonction des pages de contenus que
vous créerez. Cf. fiche « Etape 2 — Lier la page Carrefour au menu » et fiche « Etape 3 — Lui
raccrocher des pages de contenu ».

Il est possible Accuel » Au quotidien '
d’ajouter ici, Ici, la page
un texte Au quotidien Carrefour

introductif. —>| ] S intitu.Ie «Au
[% quotidien » et
reprend le design

J X
du site
elgarweb.fr.

Ici, se trouvera la liste des différentes pages accessibles depuis \
cette méme page Carrefour. Cette liste s’'incrémente
automatiquement. Vous n’avez rien a saisir !




Retour

. sommaire
La page Carrefour est créée.

Vous pouvez désormais :

- Lalier a un des onglets du menu : I'usager doit pouvoir I'atteindre depuis le menu
- Luiraccrocher des pages de contenu

- Modifier I'ordre d’affichage

ATTEINDRE UNE PAGE CARREFOUR A PARTIR DU MENU

= Sur la page d’accueil, activez le mode édition en cliquant sur le petit crayon o (en bas a gauche
de votre écran).

= Puis, éditez le menu en cliquant sur le petit crayon a (a droite du menu).

Rechercher sur le site Positionnez votre
Logo

H a souris sur le menu

Accueil Votre Au Culture et Vos [Eciter te menu et Cllquez surle
Mairie quotidien sport démarches Crayon rouge

= Cliquez sur 'onglet que vous souhaitez « lier » a la page Carrefour et créez un lien selon la
fiche « Modifier le menu : diriger vers une page ».
NB. Au niveau de la barre d’outils de saisie, dans I'encadré permettant de créer un lien, le titre de la page
Carrefour doit étre répertorié parmiles titres proposés.

= Cliquez sur « Ajouter le lien »

= Enregistrez.

Dans cet exemple, |
un lien est inséré depuis HHEHBIUG w:&onR === =
I'onglet intitulé "q ; |» ® Z(Aouter e ien+]
« Au quotidien » dans le |[Accueil Votre Mairie Au quotidien|AU quotidien page
menu pour atteindre la f\lgarw’ ge —
T Rccessi
page Carrefour En mode édition , S
« Au quotidien » . . ’ Mentions 1& Dans la barre d’outils :
cliquez sur Fonglet = Saisir le titre de la page de

destination dans I’encadré
« Lien url»
= Sélectionnez la page
= Cliquez sur « Ajouter le lien »
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. sommaire
La page Carrefour est créée.

Vous pouvez désormais :

- Lalier a un des onglets du menu : I'usager doit pouvoir I'atteindre depuis le menu
- Luiraccrocher des pages de contenu

- Modifier I'ordre d’affichage

ATTEINDRE DU CONTENU A PARTIR DE LA PAGE CARREFOUR

= Situez-vous sur la page de contenu que vous souhaitez raccrocher a la page Carrefour.
= Activez le mode édition en cliquant sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran).

= Au-dessus du titre, il y a le « fil d’ariane » (le fil d’ariane permet de se situer dans 'arborescence du site).
Il se structure ainsi :
Accueil > Liste déroulante > « Titre de la page de contenu »

= La liste déroulante récapitule 'ensemble des pages Carrefour créées.
Sélectionnez la page Carrefour a laquelle vous souhaitez raccrocher la page de contenu.

= Enregistrez.

Si vous accédez a la page Carrefour en question, vous observerez que le titre de la page de
contenu apparait dans le sommaire.

Accueil Votre Mairie Au quans le fil d’ariane, dans la liste

déroulante, sélectionnez la page
Carrefour qui permettra d’atteindre

Dans cet exemple,
une page de contenu

intity A Accueil > [Menu supérieur v [Enfance et jel )
intitulée « Enfance/elt | _ | 1 page « Enfance et jounesse »
jeunesse » a eté Menu supérieur
créée. Elle doit étre Accueil

Py H
raccrochée a la page  Au quotidien nfance et jeunesse

Carrefour « Au

q u Otl d | en » Accueil > Au quotidien ‘ 49 (

Au quotidien Retournez sur la page Carrefour
S « Au quotidien » : le titre « Enfance
et jeunesse » est apparu
automatiquement.

> Enfance et jeunesse

MODIFIER L'ORDRE D’AFFICHAGE DES TITRES SUR LA PAGE CARREFOUR

= Activez le mode édition en cliquant sur le petit crayon o (en bas a gauche de votre écran).
= Positionnez la souris sur la puce a gauche de I'item a déplacer. Glissez-le a I’endroit souhaité.

= Enregistrez.

Au quotidien
Dans cet exem ple, «Le ‘as échéant, ajoutez une introduction. Le cas échéant, ajoutez une introduction.
transport » doit étre
positionné en avant-dernier. Lenensoon

Action saciale

Les commerces

© ¥ ¥ <

Cliquez sur la puce (ici, une S Acton socile Le ransport
ﬂéChe) située a sa gaUChe et % Les commerces Enfance et jeunesse
glissez I'item a I'endroit voulu, | e cusness [
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= Cliquez sur 0 (en bas a gauche de votre écran)
= Une fenétre apparait : par défaut « Ajouter une actualité » est sélectionnée

= Donnez un Titre court et pertinent [6 Conformité accessibilité] o

= « Lien Permanent » se complete automatiquement : il correspond a I'adresse url de la page sous le format

https:www.nomcommune.fr/lien-permanent.
Il est modifiable. !l Il est obligatoirement sans majuscule, sans caracteres spéciaux et sans espace.

[ Ajouter une page x

Lien Permanent CRegénérer |'adresse

J N Ajouter une actualité ‘ ] Ajouter un événement agenda 9 Ajouter une fiche annuaire @ Ajouter une publication [@ Ajouter une page

Dans « Titre »,
saisir le titre de

I'actu. Exemple : nouvelle-actu-interessante Iﬂ\ . . .
P [ 1 « Lien Permanent » se complete automatiguement. e

il Bl [l est repris dans 'url de la page
intéressante ! » ’ —

[ Nouvelle actu intéressante !]

= Cliquez sur Ok e
La page est générée!

= Enregistrez la page 9

EXEMPLE : je crée I'actualité « Nouvelle actu intéressante ! »

(=] E Nouvelle actu intéressante ! - X = G Google X+ v = X
« C @ O https://www.elgarweb.fr/nouvelle-actu-interessante B % L ® H 0 M S & Y @ =
@ WCAG Filter @) Focus @) Text spacing @) Aria BK RIAT1 & Laccuell des gens du .. =< La Maison de IHabitat.. @) RessourcesRGAA4 b Avoir, & faire - Itxassou 3% Aide  l'achat d'un réc... @ stylusjson @) Catégories 3 »

EI @ Nouvelle actu intéressante ! I ) ») Enregistrer
A

Harrera euskaraz

Aller au contenu | Contact | Accessibilité - totalement conforme | [] Contraste renforcé

Rechercher sur le site

=
ELGARWEB~
Titre de I'actu | , , o 8 o omalite .
Accueil Le projet Elgarweb Boite a outils Fonctionnalités et Modeéles Word et
\“\ modeéles de page PDF accessibles
(
Ac > [Menu supérieur Iv Actualités > Nouvelle actu intéressante ! DanS |e ﬂl d,arlal’]e, « NOuveHe
o actu intéressante ! » est bien
_ Nouvelle actu intéressante ! o o
rattachée a « Actualités »

Remarques:

La page vient alimenter automatiquement une page « Actualités ».
Chaque actualité est accessible a partir d’une vignette.

Les vignettes des 3 actualités créées le plus récemment sont reprises automatiquement
sur la page d’accueil.
Il est possible de choisir une actualité pour la mettre a la une.




Retour

sommaire
Les différentes fonctionnalités :
= Mettre I’actu a la « une » sur la page d’accueil — facultatif
] (indépendamment de sa date de saisie)
) @) = Activer la page — obligatoire pour que les utilisateurs visualisent la page
A (par défaut, elle est désactivée)
Catégories/Tags = Choisir une catégorie (pour filtrer les catégories) — facultatif

= Par défaut, « actualites » = pas de filtre

= \ous pouvez saisir plusieurs catégories en les séparant par une virgule.
Exemple : Culture, Institution

= Lorsque vous générez une nouvelle actualité, vous seront proposées par
défaut les 2 catégories « Culture » et « Institution ».

actualites

Date de fin de publication = Lactualité sera automatiquement archivée a la date
26/02/2025 4 raz indiquée (par deAfaut, dat'e'(;e publication + 6 mois

= |a date peut étre modifiée
= Raz=remise a 0 (pas d’archivage programmé))

= Courte description (quelgues mots) — facultatif
(cette description sera reprise sur la vignette)

description

= Description détaillée de I'actualité — facultatif
I Si le visuel contient de l'information (plutét longue), il
est obligatoire que cette information soit reprise dans
« Texte » [ Conformité accessibilité]

texte <—

= Choisir un visuel a partir de la bibliotheque — facultatif

= Positionnez la souris sur le cadre gris
texte-legende-visuel = Apparait la mention « Télécharger un fichier » : cliquez dessus
Q = |a bibliotheque « Médias » s’ouvre : sélectionnez I'image de
L votre choix

200 x 225

i Texte alternatif L
texte-legende-visuel T~ I Sile visuel contient de Iinformation

\> D = (plutét courte), la reprendre dans

« Texte alternatif » sinon la reprendre
— dans « Texte »

[ﬁConformité accessibilité]

(cf. Image : texte alternatif ou pas ?)

205228
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= Cliquez sur 0 (en bas a gauche de votre écran)

= Une fenétre apparait : par défaut « Ajouter une actualité » est sélectionnée.

= Sélectionnez « Ajouter un évenement agenda »

= Donnez un Titre court et pertinent [6 Conformité accessibilité] e

= « Lien Permanent » se complete automatiquement : il correspond a I'adresse url de la page sous le
format https:www.nomcommune.fr/lien-permanent.
Il est modifiable. !l Il est obligatoirement sans majuscule, sans caracteres spéciaux et sans espace.

A Ajouter une actu. ‘ [ Ajouter un événement agenda ‘] @ Ajouter une fiche annuaire ® Ajouter une publication [3 Ajouter une page x

Titre )
|‘ e Dans « Titre »,

Lien Permanent SaISIt l? titre de
Y ' I'évenement

\ 3
« Lien Permanent » se complete automatiquement.
Il est repris dans 'url de la page.

*Regénérer I'adresse

- Cliquez sur ok €)
La page est générée!

= Enregistrez la page 0

EXEMPLE : je crée I’événement « Super évenement ! »

<« C @ & https//www.elgarweb.fr/super-evenement l B % © L © H 0 M y 0 =
@ WCAG il ARIA 11 X Laccueil des gens du .. = La Maison de IHabitat.. @) Ressources RGAA 4 4 Avoir,  faire - Itvassou 3 Aide 3 lachat dun réc... @) stylusjson @) Catégories 4 >>
9 = € Super événement ! ) ) Enregistrer l
A
Aller au contenu | Contact | Accessibilité : totalement conforme | [ Contraste renforcé Harrera euskaraz
~ Rechercher sur le site
ELGARWEB~
Le tltre d e Accueil Le projet Elgarweb Boite a outils Fonctionnalités et Modeles Word et
| ’ éVé n e m e nt modeéles de page PDF accessibles
. {
est re pr|s Accueil > | Menu supérieur l v LAgenda > Super événement !

Dans le fil d’ariane, « Super
évenement ! » est bien
rattaché a « Agenda »

Super évenement!

Catégories/Tags
agenda

Date de début

texte-legende-visuel

ii/mm/aaaa (<) Ouverture -:.. Fermeture --:-- raz

Remarques:

- La page vient alimenter automatiquement une page « Agenda ».
Chaque évenement est accessible a partir d’'une vignette.

- Les vignettes des 3 évenements a venir les plus proches de la date du jour sont reprises
automatiquement sur la page d’accueil.

S
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Les différentes fonctionnalités :

) &)
N

Catégories/Tags
agenda

= Dater I’évenement :

Activer la page — obligatoire pour que les utilisateurs visualisent la page
(par défaut, elle est désactivée)

Choisir une catégorie (pour filtrer les catégories) — facultatif
= Par défaut, « agenda » = pas de filtre
= \ous pouvez saisir plusieurs catégories en les séparant par une virgule.

Obligatoire ! Date de début

/,I Facultatifs
(

e

ji/mm/ aaaa [ |OQuverture -—:-- Fermeture --:-- raz

Date de fin de publication

ji/mm/aaaa () Ouverture ... Fermeture ..:.. raz

= Coordonnées de I’évenement — facultatif

@ url-site-web

= Il Respecter le format : http[ou https]://url-du-site

. Téléphone

i telephone

= Possibilité d’indiquer plusieurs numéros de téléphone

¥ Courriel

. mail-contact

= Format : nom@domaine.fr
Possibilité d’indiquer plusieurs courriels

9 Adresse
adresse

= Pour aller a la ligne, utilisez le retour chariot +!

[Appuyez en méme temps sur les touches MAJ et Entrée]

description

= Courte description (quelgues mots) — facultatif
(cette description sera reprise sur la vignette)

texte

= Description détaillée de I'actualité — facultatif
' Si le visuel contient de I'information (plutét longue), il €St —

texte-legende-visuel

(s

200 x 225

texte-legende-visuel

Bibliotheque « Médias »

obligatoire que cette information soit reprise dans « Texte »

= Choisir un visuel a partir de la bibliotheque — facultatif
= Positionnez la souris sur le cadre gris
= Apparait la mention « Télécharger un fichier » : cliquez dessus
= |a bibliotheque « Médias » s'ouvre : sélectionnez une image

( )
I Texte alternalif l‘\

\' — I1'Sj le visuel contient de 'information

(] — (plutdt courte), la reprendre dans
— « Texte alternatif » sinon la reprendre

dans « Texte » a
ot [6 Conformité accessibilité]
(cf. Image : texte alternatif ou pas ?)



mailto:nom@domaine.fr

® Ajouter une publication

= Cliquez sur 0 (en bas a gauche de votre écran)
= Une fenétre apparait : par défaut « Ajouter une actualité » est sélectionnée.

Retour
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M I existe jusqu’a 3 annuaires dans Elgarweb : sélectionnez I’'annuaire a compléter ! o
« Ajouter une fiche annuaire » (souvent utilisé pour I'annuaire des associations)

« Ajouter un commerce »

« Ajouter une fiche autre annuaire »

= Dans « Titre », indiquez le nom de I'entité [ ) Conformité accessibilité] 9

= « Lien Permanent » se complete automatiquement : il correspond a I'adresse url de la page sous le
format https:www.nomcommune.fr/lien-permanent.
Il est modifiable. !l Il est obligatoirement sans majuscule, sans caracteres spéciaux et sans espace.

‘ M Ajouter une actualité | [ Ajouter un événement agenda :!Ajcuter un commerce HA]uuter une fiche annuaire ]gA]outer une fiche autre annuaire ] x

3 Ajouter une page

ou

ou

[Titre

Lien Permanent

a Dans « Titre »,

saisir le nom de I'entité

l; Regénérer l'adresse

- Cliquez sur ok €)
La page est générée!

= Enregistrez la page e

«

(&)

« Lien Permanent » se complete automatiquement.

Il est repris dans 'url de la page.

EXEMPLE : je crée la fiche « Super association » dans [Annuaire]

0] [ﬁ https://www.elgarweb.fr/super-association

QWCAT“W““Ji ARIA1T R Laccueil des gens du...

=|© Super association

Le nom de
I'entité (titre)
est repris

Remarque:

Boite a outils Fonctionnalités et
modeéles de page

® L& © H 0 M vy @ =
X LaMaison de I'Habitat.. @) Ressources RGAA4 o A voir, 4 faire - Ixassou % Aide a I'achat dun réc... @) stylusjson @) Catégories A >
Ll Statistique ) ] Enregistrer
Aller au contenu | Contact | Accessibilité : totalement conforme | [] Contraste renforcé Harrera euskaraz
P Rechercher sur le site
ELGARWEB~"™

Modéles Word et

PDF acc:

Accueil > | Menu supérieur

(
| ~ Annuaire > Super association

Super association

J—

Dans le fil d’ariane,

« Super association » est
bien rattachée a
I'annuaire « Annuaire »

La page vient alimenter automatiquement une page « Annuaire » ou « Autre annuaire »
ou « Commerce ».
Chaque fiche est accessible a partir d’une vignette synthétique.
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o ) o sommaire
Les différentes fonctionnalités :
) 7] = Activer la page — obligatoire pour que les utilisateurs visualisent la page
A (par défaut, elle est désactivée)
Catégories/Tags = Choisir une catégorie (pour filtrer les catégories) — facultatif
annuaire (par défaut, « annuaire » = pas de filtre)

SiI'entité appartient a 2 catégories, les séparer d’une virgule.

EXEMPLE : « Super association » est une association sportive réservée aux séniors

Catégories/Tags
Spon,Senknﬂ

@  url-site-web

. Téléphone

i telephone

¥ Courriel

i mail-contact

9 Adresse
adresse

description

texte

texte-legende-visuel

(s

Bibliotheque « Médias »

200 x 225
texte-legende-visuel

= Renseignez : « Sport, Seniors »
= Sur la liste « annuaire », apparaitront automatiquement
les 2 catégories qui serviront de filtre :

NI oY seriors

= Coordonnées de I’entité — facultatif

I Respecter le format : http[ou https]://url-du-site

Possibilité d’indiquer plusieurs numéros de téléphone

Format : nom@domaine.fr
Possibilité d’indiquer plusieurs courriels

Pour aller a la ligne, utilisez le retour chariot «*
= Appuyez en méme temps sur les touches MAJ et Entrée

Courte description (quelques mots) — facultatif
(cette description sera reprise sur la vignette)

Description détaillée de I'actualité — facultatif
' Si le visuel contient de I'information (plutét longue), il €St —
obligatoire que cette information soit reprise dans « Texte »

= Choisir un visuel a partir de la bibliotheque — facultatif
= Positionnez la souris sur le cadre gris
= Apparait la mention « Télécharger un fichier » : cliquez dessus
= |a bibliotheque « Médias » s'ouvre : sélectionnez une image

I’

)
Texte alternalif l‘\

— I1'Sj le visuel contient de 'information

(] — (plutdt courte), la reprendre dans
— « Texte alternatif » sinon la reprendre

dans « Texte »
w0225 [ﬁConformité accessibilité]

(cf. Image : texte alternatif ou pas ?)



mailto:nom@domaine.fr

Retour
sommaire

= Cliquez sur 0 (en bas a gauche de votre écran)
= Une fenétre apparait : par défaut « Ajouter une actualité » est sélectionnée.

= Sélectionnez « Ajouter une publication » o

= Donnez un Titre court et pertinent | 6 Conformité accessibilité]
= « Lien Permanent » se complete automatiquement : il correspond a I'adresse url de la page sous le

format https:www.nomcommune.fr/lien-permanent.
Il est modifiable. Il Il est obligatoirement sans majuscule, sans caracteres spéciaux et sans espace.

M Ajouter une actualité ™ Ajouter un événement agenda @ Ajouter une fiche annuaﬂ & Ajouter une publ\cation] | [3 Ajouter une page x
[ Titre ] Dans « Titre »,
saisir le titre de
| il Y 4N o Ahe !
Lien Permanent Iévenement  Regéneérer l'adresse
« Lien Permanent » se complete automatiquement. 3
-OK

Il est repris dans I'url de la page.

= Cliquez sur Ok e
La page est générée !

= Enregistrez la page 0

EXEMPLE : je publie les délibérations du Conseil municipal du 10 septembre 2024

& C @ 8 https;//www.elgarweb.fr/conseil-municipal-du-4-septembre-2024 -] B % y @ O 0 M 4 ¥ @ =
@ WCAG Filter @) Focus @) Text spacing AMaBK W3 ARIAT1 = Laccueil des gensdu.. S La Maison de [Habitat.. @) Ressources RGAA4 g Avoir, 3 faire - Itxassou 32 Aide alachatdunréc.. @) stylusjson Q) Catégories »
@ = o|conseil municipal du 4 septembre 2024 ] uil Statistique ) 9] Enregistrer

L3 Aller au contenu | Contact | Accessibilité : totalement conforme | [J] Contraste renforcé Harrera euskaraz

Rechercher sur le site

ELGARWEB*

Accueil Le projet Elgarweb Boite & outils Fonctionnalités et Modeéles V*

Le titre de B
Dans le fil d’ariane,

I'évenement modeles de page PDF acce
est repris cueil > [Menu supereur (¢ Pubicaons > conset municpat a4 sepemure 2024 |¢——  « Conseil municipal du 4

septembre 2024 » est bien

(Conseil municipal du 4 septembre 2024 ]— rattaché a « Publications »

Catégories/Tags
publications

Remarque :

La page vient alimenter automatiquement la page « Publications ».

La page « Publications » contient des liens correspondant aux catégories créées (« Conseil municipal »,
« Arrété », etc.). Lutilisateur cliquera sur une catégorie qui lui permettra d’ouvrir une page reprenant les
vignettes des pages créées (d’ores-et-déja triées).




Retour

o ) o sommaire
Les difféerentes fonctionnalités :
) 7] = Activer la page — obligatoire pour que les utilisateurs visualisent la page
A (par défaut, elle est désactivée)
Catégories/Tags = Choisir une catégorie (pour filtrer les catégories) — facultatif

= Par défaut, « publications » = pas de filtre

publications b s T &k z 5 3
= Silentité appartient a 2 catégories, les séparer d’une virgule.

EXEMPLE : « Conseil municipal du 4 septembre 2024 » entre dans la catégorie « Conseil municipal »

Catégories/Tags = Renseignez : « Conseil municipal »
= Sur la page « Publications », apparaitra
automatiquement la catégorie « Conseil municipal »

Conseil municipal

Publié le = Date de publication du ou des actes — obligatoire d’un
point de vue réglementaire
Cette date servira également de filtre pour les utilisateurs.

Conseil municipal

ji/mm/aaaa [ raz

texte = Description détaillée de I’'acte — facultatif

= Bloc « A télécharger » — obligatoire

= Insérez le ou les documents a
télécharger a partir de la
« Bibliotheque des médias » | za

HHHBI U®ff i &« 0 1 ;

telechargement Bibliothéque des médias

Vigilance ! [ 6 Conformité accessibilité]

= Sivous proposez au téléchargement une succession de documents, utilisez
obligatoirement la fonctionnalité « Insérer une liste » @

= Sile document a télécharger n’est pas accessible, cliquez sur le picto @ (Destination du lien non accessible
et renseigner, le cas échéant, la mention accessibilité.

Pour plus d’informations, consultez les fiches :
= |nsérer un document a télécharger a partir de la bibliotheque des médias

= |nsérer un document a télécharger avec la fonctionnalité « ajouter un lien »

= Gérer la mention accessibilité
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