AArthur

F ORMATION A L ADMINISTRATION
DE VOTRE SITE

AVANT=PROPOS

Rendez-vous sur votre site avec un navigateur autre qu'lnternet Explorer (comme par exemple Mozilla Firefox
http://www.mozilla-europe.org/fr/firefox/).

Dans le pied de page, vous trouverez le lien Administration. Sauf exceptions, votre identifiant est la premiére
partie de l'adresse mail que vous avez communiqué a Arthur (ce qui précede le @) et votre mot de passe est le
méme que celui que vous utilisez sur le site d'Arthur.

Une fois connecté, vous serez dirigé vers la page « Mon compte ». Dans la plupart des sites que nous créons,
cette page n'est pas importante, mais elle permet d'accéder a la gestion de vos fichiers (images, documents) que
vous avez envoyer sur votre site pour les utiliser dans votre contenu.

Vous pouvez aussi remarquer qu'un nouveau menu horizontal est apparu en haut de votre page, ou quelquefois
selon la structure du site, ce menu peut-étre présent dans une colonne, c'est le menu d'administration, ce menu
peut varier selon les modules ou options prises avec votre site, nous traiterons d'abord des options communes a
tous les sites. Il est trés important mais nous verrons son utilisation plus tard.

Apercu de la barre dadministration, dans l'en-téte de votre site. (il est possible que ce menu apparaisse non
pas en haut mais dans une colonne de votre site)

Mon compte Créer un contenu +  Gérer mon contenu = Statistigues »  Aide Se déconnecter

ou dans certains cas :

Mon compte

Créer un contenu >
Geérer mon contenu >
Statistiques L

Se déconnecter



http://www.mozilla-europe.org/fr/firefox/
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. MODIFIER UNE PAGE

Cliquez sur l'une des pages de votre site ou il y a du contenu, comme par exemple la page d'accueil. Vous
apercevez deux onglets sous le titre de la page :

Y oir Editer

» le champ d'édition du titre de la page
> la zone d'édition du corps de la page avec une barre d'outils

= une zone de paramétres avancés dont les Fichiers.attachés et les Parametres.de Menu

» une zone d'opérations : Apercu, Soumettre, et Supprimer si la page a déja été créé et que nous sommes en
mode d'édition.

A - Le champ d'édition du titre de la page

Titre :

Comme la petite étoile rouge/orange vous l'indique, vous devez forcément renseigner un titre de page.
Ce titre va étre ensuite affiché a deux endroits :

» en haut de la page, entre le logo et le contenu

» dans la barre de titre du navigateur (et donc dans la barre des taches de votre systeme)

Ce titre sert aussi a batir l'adresse de la page, par exemple une page titrée « Qui sommes nous ? » va avoir
comme adresse « http://www.votresite.com/qui-sommes-nous ». Changer le titre d'une page, c'est changer son
adresse.

Cette propriété nous permet d'améliorer le référencement naturel de la page mais elle nous oblige a une
certaine rigueur car quand une page est renommée, son lien est également renommé.

B - La zone d'édition du corps de la page

Ceci est un exemple et l'aspect du texte de votre site differe selon sa charte graphique.
Plusieurs composantes :
s l'espace de visualisation : le carré bleu

» la barre d'outil, en haut sur 2 ou 3 lignes
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Sous-titre (h3)

Liste, Capras et oves guot quisgue haberet, dicenon posse dicere et in
illis quidem parandis adhibere curam, in amicis eliere quasi signa

Liste, Capras et oves guot guisgue haberet, dio ﬂ rthur
non posse dicere et inillis guidem Com

quasi sigha guaedam et notas

Liste. Capras et oves quot guisque haberet, ef, non posse dicere et
inillis guidem parandis adhibere curam, in anec habere guasi signa
guaedam et notas

Cet espace de visualisation montre votre page presque telle quelle va apparaitre sur le site ; il peut y
avoir quelques différences mais elles seront toujours minimes.

Le texte doit simplement étre tapé dans cette espace. Un texte importer a l'aide d'un copier-coller sera
automatiquement nettoyer, il perdra du coup sa mise en page, mais cela est indispensable pour la qualité du
code de votre page et donc de votre site.

Pour créer un nouveau paragraphe, il suffit d'appuyer sur la touche Entrée. Si vous étes a la fin d'un paragraphe,
le nouveau paragraphe sera créé apres celui-ci. Si vous étes au début, il sera créé avant. Si vous étes ailleurs
dans ce paragraphe, celui-ci sera divisé en deux.

Pour aller a la ligne sans créer un nouveau paragraphe, il vous suffit d'appuyer sur Majuscule (1) + Entrée

SARL Arthur Accompagnement - contact@arthura.fr
25, av. Jean Léon Laporte - 64600 Anglet
version 1.5 maj le 16/02/2009
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1. La 1eére ligne se compose au minimum des éléments suivants :

e s« coller comme texte » : pour mettre sur votre site un texte préalablement écrit sous Word,
cliquez sur licone « coller comme texte ». Apparait alors une nouvelle fenétre comportant une
zone pouvant accueillir du texte : il sagit en fait dun filtre. En effet, Word étant de
conception assez ancienne, il hérite d'un fonctionnement un peu vieillot : il transporte de
petits caracteres nécessaire a son fonctionnement mais qui - copiés sur votre site - peuvent
freiner son référencement et géner son édition. Cliquez a lendroit de votre page ou vous
voulez que la copie se fasse puis coller le texte de Word dans la fenétre afin de le filtrer : cela
va aussi supprimer les informations de texte mais ce n'est pas un probléme car vous pouvez

ensuite styler votre texte.

-3 s « Effacer le formatage » vous permet d'effacer le style d'une partie d'un texte préalablement
-il::'-"' sélectionné. Cela permet de « revenir a 0 » quand on a combiné un peu trop de styles a la fois
et que le rendu « cafouille »

ce=rd (B &n)  Site sur le Web), il faut tout d'abord surligner la portion de texte qui va accueillir le lien
comme si vous voulez la mettre en gras ou cliquer sur limage qui servira de lien. Il faut
ensuite cliquer sur l'icone « insérer/modifier un lien », une nouvelle fenétre vas apparaitre :

Propriétés du lien

Informations zur le lien

Type de lien
URL -

Fratocole LRL
hitpe? [ ]||]

| Parcourir l& serveur |

| (]S | [ &nnuler |

s Le « Type de lien » vous permet de choisir entre 3 possibilités :

@ URL : page web normal ( ex : http://www.arthur-com.net)
> Le « protocole » n'a normalement pas besoin d'étre modifié.
s Le champ « URL » correspond a l'adresse compléte ou le mail

» « Parcourir le serveur » vous permet de faire un lien vers un fichier que vous
avez préalablement mis sur le serveur (voir gestion des fichiers)

= Ancre dans cette page : lien vers un paragraphe au cas ou la page serait trés longue

» |l faut au préalable avoir créé l'ancre pour faire un lien vers celle-ci. Une page
peut contenir plusieurs ancres (voir bouton « ancre »)

» E-mail : lien vers une adresse mail

s Ce champ vous permet de préparer un lien vers une adresse e-mail en
renseignant les champs prédéfinis du mail.

= Pour modifier les parametres d'un lien déja créé, il faut le surligner a l'identique et cliquer de
nouveau sur « insérer/modifier un lien »



http://www.arthur-com.net/
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s Pour supprimer un lien, il faut aussi le surligner a lidentique et cliquer sur licéne suivante
« Supprimer _le lien »

s« Insérer / Modifier l'ancre » Pour insérer une ancre dans le texte (pour laquelle on pourra
ensuite faire un lien depuis la méme page, voir « lien » ci-dessus.), placer le curseur avant le
texte ou la section ou vous souhaitez placer l'ancre et cliquer sur le bouton dans la barre
d'outils. Une fenétre appelée "Propriétés de l'ancre» apparait :

Propriétés de I'ancre

Nom de I'ancre

| oK | | Annuler |

s |l faut renseigner le champs « Nom de lancre » qui sera ensuite disponibledepuis le lien de
type « ancrage » (voir « lien » ci-dessus)

= sur "OK", l'ancrage va apparaitre dans votre document et sera utilisable comme lien.
s Ce bouton va vous permet de créer rapidement un lien vers une page de votre site que vous

avez déja créé. Placer votre curseur ou vous souhaitez voir apparaitre le lien vers une page de
votre site. Cliquer sur le bouton, une fenétre va apparaitre « Lien vers une page »

Lien vers une page

Informations sur le lien

URL

parcourr les documents

Titre Crée le Auteur
aide 27/08/2008 - 10:25 arthur
Mertions |égales 05/08/2008 - 10:25 arthur
Nous contacter 05/08/2008 - 10:28 arthur
Accueil 15/01/2005 - 14:56 arthur

| 0K | | Annuler |

= Vous avez simplement a choisir la page dans la liste et a cliquer sur « ok »

s Attention, ce bouton ne fonctionne pas sur une image, mais créé seulement un lien texte du
titre de la page lié vers cette page.

= Cet icone vous permet d'insérer ou modifier une image.




Arthur

/)
= Cliquez sur l'icone, une premiére fenétre apparait :
Propriétés de I'image
Informations sur I'image = Lien

LRL

Parcourir le serveur

Texte de description / remplacement

Frévizualization

Largeur
Hauteur

| QK | | &nnuler |

» Dans les rares cas ou limage se trouve sur un autre site, il suffit den rentrer ladresse
compléte dans le champs « URL » mais cela est fortement déconseillé, car si l'image disparait
du site d'origine, elle disparaitra aussi de votre site.

» Cliquez sur le bouton « Parcourir le serveur » en haut a droite, ce qui va ouvrir une deuxiéme

fenétre.
nom du fichier taille dimensions date opirations
Le répertoire est vide,
Liste de vos fichiers
Répertoare: filssfimages J -
Prévisualisation des Images

[ Pascowi. | [Envayenfichier | [T crier une ministurs (zooxzo0;  FOFmMulaire

Limites: Poids mainal = 2000 KB, Dirmensions = F00x700, Quota = 0 octets, 400000 KB d'envois

+ Cette deuxiéme fenétre liste toutes les images qui ont été utilisées ou qui sont prétes a étre
utilisées sur votre site. Il n'est bien slr propos que du contenu et pas de la charte graphique
du site. Pour rajouter une image, cliquez donc sur licone « parcourir » en bas de l'écran. Vous
pouvez ainsi parcourir les fichiers présents sur votre ordinateur afin d'envoyer une image sur le
serveur.
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Votre visiteur vous impose cependant une certaine limite : une image pése lourd (pour vous
donner un apercu un seul point sur une image équivaut a trois caractéres de texte) ; ainsi pour
éviter tout ralentissement du site je vous conseille nutiliser que des images en format
.jpeg, .jpg ou .png ou .gif (et surtout pas .bmp ou .psd ou .ai qui est trop lourd).

Une image ne doit pas dépasser 2 Mo (soit 2000 Ko). Un clic droit >> propriétés sur votre
ordinateur sur une image vous permet d'en connaitre la taille.

Le site comporte un outil de re-dimensionnement a la volée des images pour que celles-ci
s'intégrent correctement dans votre contenu et ne « débordent pas de votre site ».

Il est également possible de créer automatiquement une miniature, il suffit de cocher la case
correspondante.

Le redimensionnement est indiquer sous le champs « Parcourir » et se fait automatiquement.

La partie « Liste de vos fichiers » vous montre une liste, sous forme de tableau, des fichiers
déja disponibles.

En cliguant sur une image dans la liste, vous pouvez la pré-visualiser dans le cadre
« Prévisualisation ». Cela vous permet également de redimensionner l'image si celle-ci est trop
grande grace au formulaire en bas de page :

| Redimensionner limage | % Créer une copie

Il suffit de renseigner le premier champ blanc qui correspond a la longueur, cliquer sur le
second champ, la hauteur, celui-ci se calculera automatiquement selon le ratio de votre
image. La case a cocher vous permet de choisir si vous remplacez limage existante (par
défaut) ou si vous en faites une copie.

Pour supprimer une image, il suffit, dans la partie « liste de vos fichiers » de cliquer sur
« supprimer » en face de limage, attention, si cette image a été utilisé dans l'une des pages
de votre site, elle ne s'affichera plus !

Pour ajouter une image, il suffit de cliquer sur « ajouter » en face de celle-ci dans la liste. La
fenétre se ferme alors et cette image s'affiche dans la fenétre précédente.

Cette fenétre vous permet de configurer les derniéres options avant l'ajout définitif de votre
image dans votre contenu :

Propriétés de I'image
Informations sur 'image | Lien

URL

Hilez/images/exemple_0.jpg Parcounr e serveur

Texte de description / remplacement
teste descriphf de 'mage

Prévisualisation

Largeur
Hauteur

[ 0K | [ &nnuter |
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s Le champs « texte de description / remplacement » est important, il correspond a ce qui sera
affiché si l'image n'apparait pas, et c'est ce texte qui sera indexé par les moteurs de recherche

montre l'image.

s L'onglet « lien » vous permet de définir si cette image est cliquable, et le cas échéant, vers
quoi un clic méne. Cela n'empéche pas de créer ultérieurement un lien avec licone « lien » de
la barre d'outil ou « lien vers une page ».

2

Vous avez la possibilité de rendre, dans votre contenu textuel, la miniature d'une image cliquable
pour que la grande version apparaisse dans une trés esthétique fenétre volante.

s Suivez les procédures d'ajout d'une image (envoyer limage originale, et créez la miniature
associé, en générale, la miniature aura le nom de limage suivi de «_0», si vous créez
plusieurs tailles de miniatures, elles se nommeront « _1 », « _2 », ...

s Insérez la miniature dans votre contenu textuel, puis cliquez sur votre image et sur l'icone
dans la barre d'outils. Rendez-vous dans l'onglet « lien »

» A laide du bouton « parcourir le serveur », sélectionnez limage la plus grande que vous avez
envoyé, puis choisissez en dessous l'option « fenétre volante ».

2

= Une fois l'image inséré dans votre contenu, vous avez la possibilité de définir son alignement
dans le corps de la page, il suffit pour cela de :

s cliquer sur l'image (des petits carrés apparaissent autour).

s choisir dans le cadre « style » l'alignement souhaité.
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Image a droite

Image a gauche

<

» |l suffit de faire un clic droit sur limage, un menu apparait, vous pouvez alors cliquer sur
« Propriétés de limage » qui vous ouvrira la fenétre des propriétés. Ou vous pouvez, apres
avoir cliqué sur limage, cliquer de nouveau sur licone <« insérer/modifier limage » dans la
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barre d'outil.

Cela vous permet dinclure dans votre contenu des animations flash que vous possédez
(format .swf) Le flash peut étre externe ou envoyer dans vos fichiers comme une image.

« insérer/modifier le tableau » : pour insérer un tableau dans votre page, posez le curseur au
début d'un nouveau paragraphe puis cliquez sur licone « insérer/modifier le tableau ». Une
fenétre apparait :

Propriétés du tableau
Lignes: E Largeur: 200 pingls -
Colonres: |2 [ Hauteur: pixelz
Entétes: Sanz |
Bordure: |1 Espacement. :ll
Aligrement: | <Par défauts ||| B L
Titre:
Résumé:
| ok | [ dnnuler |

Les champs « titre de tableau » et « Résumé » sont facultatifs car en général les navigateurs
les affichent mal.

Vous devez remplir le nombre de lignes et de colonnes de votre tableau (il sera possible
ensuite d'en rajouter en modifiant le tableau), la largeur du tableau. Le reste peut rester tel
quel. Il est conseillé de ne pas toucher a l'alignement ou la hauteur.

Les en-tétes correspondent au titre préstylé de vos tableaux.

Cliquez sur « ok » pour que votre tableau apparaisse : un bloc complexe apparait, il y a des
rectangle qui représentent chacune des cases du tableau : il suffit d'écrire dedans.

Un menu contextuel (clique droit sur dans le tableau) vous permet de modifier la structure de
votre tableau en y ajoutant ou supprimant des lignes, des colonnes, des cellules ...

R Coller & Coller

Cellule =g Insdrer une celuls avant Cellule »

) (=] . . . . .

Ligne b B Insérer une cellule aprés Ligre =5 |nhgérer ume lighe avant
Colorine r B Supprimer des callles Colorne v | Insérer une ligne aprés

Supprimer le tableau o Supprimer b tableay = Supprimer des lighes

. Scinder la cellule haorizontalement e
[ Proprigtés du tableau il [ Proprigtés du tableau

[ Scinder la cellule verticalemant

[=] Proprigtés de cellule

FR, Coller

Cellule 4
Ligne 4

#. Ingérer une colonne avant

Supprimer le tableau .En Inzérer une colonne aprés

1 Proprigtés du tableau 45 Supprimer des colannes
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s L'option « Propriétés de cellule » dans le menu « Cellule » vous permet de configurer une
cellule, sa taille, son alignement, sa couleur de fond ou de bordure :

Propriétés de la cellule
Largeur: pinels = Type de Cellule: Données |+
Hautewur: pirelz

Lignes fusionnées:

Colonnes fusionnées:

Fietour & la ligne: Oui =
Alignement horizontal: | <Par défauts |- Fond: | Chaigir... |
Alignement vertical. | <Par défauty [« Eordure: [ Chaisir... |

| Qg | | Annuler |

s |l est conseillé de n'utiliser ces options qu'en cas de nécessité absolu (hormis le type de
cellule), car celles-ci, bien qu'elles puissent étre pratique, peuvent compromettre la validité
du code de la page qui contiendra ce tableau.

= Cet icone vous permet de rajouter une ligne de séparation dans votre contenu, celle-ci

I
prendra toute la largeur du cadre.
-* = Vous pouvez inclure dans votre contenu des caractéres spéciaux qui ne sont pas disponibles
'1'-,.-1 directement sur votre clavier. Cette icone ouvre une nouvelle fenétre qui intégre la plupart

des caracteéres spéciaux dont vous auriez besoin.

Insérer un caractére spécial
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Annuler

s Placez votre curseur la ou le caractéres doit apparaitre et choisissez le dans la fenétre de
caractere spécial.
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2. La 2éme ligne se compose au minimum des éléments suivants :

Farmat | - |

Harmal

En-téte 2
En-téte 3

= L'option Format vous permet de choisir le style de la ligne sur laquelle se trouve votre
curseur. Les options présentent dans cette liste dépendent de la charte graphique de votre
site. Elles peuvent donc varier par rapport a l'image ci-dessus.

» Le mieux est de construire correctement votre contenu sous forme d'arborescence : titre,
sous-titre, etc.. ce qui correspond ici a En-téte 2, En-téte 3, ...

= Placer votre curseur au niveau du paragraphe a modifier et choisissez le format dans la
liste déroulante. Pour annuler un format, il suffit de choisir le format « normal » qui
correspond au format de paragraphe standard pour votre site.

Style | - |

important
fond de coulewr

Fluz d'alignement

= L'option Style vous permet de définir un style personnalisé a un mot ou texte de votre
contenu.

»  (Ces styles varient en fonction de votre site.

= L'option « Plus d'alignement » est un peu spéciale et ne vous servira que pour éviter des
probléme lors de l'alignement d'image avec des paragraphes trop court.

s Sélectionnez le mot ou la phrase a modifier et choisissez le style dans la liste déroulante
« Format ». Pour annuler un style de titre il suffit de choisir de nouveau le méme style, un
petite fleche noir apparait a gauche quand un style est appliqué.

‘ ‘ = Le bouton « Citation » vous permet de transformer un paragraphe en citation, cela
correspond en générale a un cadre qui entourera votre texte et a un fond associé.

B I IE s Gras, Italique, et exposant fonctionnent comme sur un traitement de texte ordinaire : il
suffit de surligner une portion de texte et de cliquer sur l'icone.

— i —

F— &= paragraphes qu'il y aura d'éléments dans la liste. Puis surligner le contenu de ces
paragraphes et cliquez sur 'une des deux icones de liste. Les paragraphes vont fusionner et
chaque paragraphe va devenir un élément de la liste ainsi créée.

En regle générale, une liste ordonnée est une liste numérotée, et une liste non-ordonnée
est une liste a puce.

Si vous surligner de nouveau l'ensemble du contenu de votre liste vous pouvez changer sa
nature en cliquant sur l'autre icone, ou faire disparaitre sa structure (mais pas son
contenu) en cliquant sur licéne du type actuel.

@ Mettre en avant_ou retrait fonctionnent comme sur un traitement de texte : Positionnez
votre curseur sur un paragraphe et cliquez sur l'une des deux icones. Par défaut le bouton
« retrait » est grisé, puisqu'il ne peut s ‘appliquer que sur un paragraphe qui a déja été mis
en avant avec l'autre icone.

I
"
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a Aligner_a gauche, centrer, aligner a droite et justifier, fonctionnent comme sur un
traitement de texte : Positionnez votre curseur sur un paragraphe et cliquez sur l'une des

icones.
| s Cet icone d'aide permet un affichage plein écran de 'éditeur.
s Cet icone est une aide a la construction de votre contenu, cliquer dessus vous permettra
jl de voir dans l'éditeur le type de contenu. Des cadres pointillés vont apparaitre autour du

contenu, ces cadres indique le type du contenu :
* p = paragraphe
» h2 = En-téte 2
» h3 =En-téte 3

Cela peut étre utile dans un contenu riche pour bien caler les espaces ou les titres.
D'autre outils peuvent étre disponibles selon les modules qui composent votre site.

C - La zone de parametres avancés

=2

Sous l'éditeur du champ « Corps » de votre contenu apparait « Fichiers attachés », cliquez dessus pour ouvrir le
cadre des options.

Fichiers attaches

LEES CNangements apportes aus chigrs attaches ne Serant derin S qu a par a Toment O ] NE=
enreqistrereZ Cetie Contripution. Le premie chier de la IEte =era INCIUE dans |es s B55
Attacher un nouveau fichier :

Limitations des fichiers attachées au contenu :
Formats autorisées : jpg, jpeg, gif, png, txt, doc, xls, pdf, ppt, pps, odt, ods, odp, et zip.
Taille maximale : 4 Mo (soit 4000 Ko)

Ce cadre vous permet d'attacher un ou plusieurs documents téléchargeables a votre contenu qui seront listés
sous forme de tableau en bas de votre page en mode de visualisation.

Une fois les fichiers attachés, vous aurez également en mode édition la liste de ces fichiers et la possibilité de
les modifier, renommer ou supprimer.




} rt h u r Formation a l'administration de votre site Page 14 sur 22

Fichier attaché Taille
nom cliguable affiche 0 octets
nom cliguable affiché 0 octets
nom cliguable affiche 0 octets
) Inom cliquable affiché |
D http:/farthura.hd.free.fr/drupal_patron/files/test.zip 0 octets
_ |r|c:m cliguable affiché |
D http://arthura.hd.free.fr/drupal_patron/filas/test.pdf 0 octets
|r'||:|rr| cliguahle affiche |
[ 0 octets

bttpiffarthura hd free frfdrupal_patranffiles/testjpg

Attacher un nouveau fichier :

| |[ Parcourr... |

La case liste permet d'indiquer si le fichier sera affiché sur la page, il suffit de cocher supprimer pour supprimer

le fichier apres validation de la page. La description correspond au texte cliquable qui sera affiché, voici un
exemple de ce rendu :

@ Les Parameétres de Menu

Paramétres du menu

Titre :

Le nom a afficher pour ce lien.

Description :

La description affichée quand le pointeur survole cet élément de menu.

Elément parent :

[Menusite B

Poids :

Facultatif. Dans le menu, les éléments au poids plus élevé seront positiocnnés vers le bas =t le

[C] Cocher pour supprimer cet élément de menu.

Vous pouvez egalement éditer les paramétres avances pour cet élément de menu.

Sous les options de fichiers attachés apparait le cadre « Parameétres du menu »

» Le premier champ « titre » correspond au titre qui apparait a gauche dans le menu. Il est distinct du titre de

SARL Arthur Accompagnement - contact@arthura.fr
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la page. Dans le cas le plus courant, on rend le titre explicite pour augmenter son référencement : on parle
dans ce cas du titre de page (que lon a vu en début de formation), l'endroit favori pour les moteurs de
recherche. Le menu, lui, a moins d'importance pour le référencement naturel, et de plus n'a que peu de place
ce qui favorise un titre court. De temps en temps, on a donc besoin dutiliser un titre de page différent du
titre de menu.

* Le champ suivant est intitulé « élément parent » : celui-ci permet de hiérarchiser votre menu, les « - »
indiquent l'arborescence de votre menu, Si vous laissez l'élément parent par défaut, ce lien de menu
s'affichera directement dans votre menu, si vous choisissez un lien existant (avec au moins un tiret « - »)
cette entrée sera un sous-menu. Dans tous les cas les fonctionnalités de sous-menu sont a utiliser avec
parcimonie car cela peut allonger exagérément votre menu et compromettre son affichage.

s Le champs « poids », comme son nom le précise, indique le poids de votre page : plus le poids est léger plus
la page se trouvera en haut du menu et inversement. Lorsque deux page ont le méme poids elles sont alors
classées par ordre alphabétique. Cliquez sur la page, sur longlet « éditer » puis sur « paramétres de menu »
pour voir le poids de la page dans le menu.

D - La zone d'opérations

Tout en bas de la page d'édition se trouve deux ou trois boutons :

|Apen;u | | Soumettre | | SUpprimer

Apercu

» Vous permet d'avoir un apercu avant la publication définitive et de rester en mode d'édition pour
apporter des modifications, L'apercu sera affiché dans un cadre jaune, ce cadre ne sera pas affiché
lorsque la page sera soumise.

Soumettre
= Vous permet de valider votre page et de la rendre accessible a vos visiteurs.
Supprimer

» Supprime définitivement votre page, les fichiers qui y sont attachés et le lien correspondant dans le
menu. Ce bouton n'est accessible que lors de la modification d'un page existante, il n‘a pas lieu d'étre
a la création.

. CREER UNE NOUVELLE PAGE

Il suffit pour cela de passer par le menu d'administration de votre site :

Mon compte Creer un contenu = Geérer mon contenu «  Statistigues «  Aide Se déconnecter

Fage

Vous avez alors accés au méme formulaire qu'a la modification d'une page, bouton supprimer en moins et tous les
champs sont alors vierges.
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Ill. GESTION DE VOS FICHIERS

@

el

Cliquez sur le bouton « Mon compte » dans le menu d'administration et sur l'onglet « Vos fichiers » dans la
page.

nom du fichier taille dimensions date opirations
Le répertoire est vide,

Liste de vos fichiers

Répertoare: filss/mages | J -

Prévisualisation des images

[ Pascoui. | [[Envoyerfichier | [ créer ure ministurs (zo0:z00y  FOrmulaire
Limites: Poids maximal = 2000 KB, Cimensions = 700x 700, Quots = 0 octets 400000 KB d'envois

Cette fenétre liste tous les documents qui ont été utilisés ou qui sont préts a étre utilisés sur votre site. Bien
slir, ces documents concernent uniqguement le contenu (et non la charte graphique du site). Pour rajouter un
document, vous devez donc cliquer sur l'icone « parcourir » en bas de l'écran. Vous pouvez ainsi parcourir les
fichiers présents sur votre ordinateur afin d'envoyer une image sur le serveur.

2

Votre visiteur vous impose cependant une certaine limite : une image pése lourd (pour vous donner un ordre
didées, un seul point sur une image équivaut a trois caractéres de texte) ; ainsi, pour éviter tout
ralentissement du site, nous vous conseillons de n'utiliser que des images en format .jpeg, .jpg ou .png ou
.gif (et surtout pas .bmp ou .psd ou .ai qui est trop lourd).

Une image ne doit pas dépasser 2 Mo (soir 2000 Ko). Un clic droit >> propriétés sur votre ordinateur sur une
image vous permet d'en connaitre la taille.

/)
Formats autorisées : txt, doc, xls, pdf, ppt ,pps, odt, ods, odp, zip
Taille maximale : 4 Mo (soir 4000 Ko).

Le site comporte un outil de redimensionnement a la volée des images pour que celles-ci sintegrent
correctement dans votre contenu et ne « débordent pas de votre site ».

Le redimensionnement est indiqué sous le champ « Parcourir » et se fait automatiquement.

Dans la partie « Liste de vos fichiers » sur l'image vous pouvez voir une liste, sous forme de tableau, des
fichiers déja disponibles.

En cliquant sur une image dans la liste, vous pouvez la prévisualiser dans le cadre « Prévisualisation ». Cela
vous permet également de redimensionner l'image si celle-ci est trop grande grace au formulaire en bas de

page :
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| Redimensionner limage | s [Cicréer une Copie

= |l suffit de renseigner le premier champs blanc qui correspond a la longueur, cliquer sur le second champ, la
hauteur, celui-ci se calculera automatiquement selon le ratio de votre image. La case a cocher vous permet
de choisir si vous remplacez l'image existante (par défaut) ou si vous en faites une copie.

= Pour supprimer une image, il suffit, dans la partie « liste de vos fichiers » de cliquer sur « supprimer » en face
de limage, attention, si cette image a été utilisé dans l'une des pages de votre site, elle ne s'affichera plus !

IV. GERER SON CONTENU

Mon cormpte Créer un conbenu * NIGSFEFMMon contenU = | Statistiques = Aide Se déconnecter

Liste des pages
Menus
Mes formnulaires

Meta tags S Mot clés

Depuis le menu d'administration de votre site, vous pouvez également gérer votre contenu. Plusieurs pages
s'offrent a vous :

A - Liste des pages :
s Cela correspond a une page qui liste sous forme de tableau toutes les pages de votre site avec leur date et

heure de création.

» Cette page vous permet d'accéder rapidement a une page, elle n'a pour seule vocation de facilité la visibilité
de votre contenu pour une meilleur administration. Cette page n'est pas accessible a vos visiteurs.

B - Mes formulaires :

s Cette page vous permet de consulter les soumissions de vos formulaires, par défaut tout nos sites se
composent d'un formulaire de contact, dont les résultats sont a la fois envoyés par mail et stocké en
historique sur votre site. Vous pouvez avoir des formulaires spécifiques supplémentaires selon les options
commandés avec votre site, le fonctionnement des résultats est le méme pour tous les formulaires :

Mes formulaires

Titre Vair Opérations
mMous contacter  Soumissions  Analyse Tableau Téléchargement Effacer
Cliquer sur le titre « Mes formulaires » vous permet de visualiser le formulaire vierge
s« Soumissions » : vous améne au formulaire rempli avec les soumissions de vos visiteurs
s« Analyse » : vous donne un détail statistiques des réponses (utile seulement pour les sondages)
* « Tableau » : affiche toutes les saisies sous forme de tableau

s« Téléchargement » : vous permet de télécharger toutes les soumissions de votre formulaire exploitable avec
un logiciel tableur (par exemple Excel)

» « Effacer » : supprime définitivement toutes les soumissions de ce formulaire. Attention, cette suppression
est définitive !
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C - Menus

Cette page vous permet d'accéder aux entrées du (ou des) menu(s) de votre site, sachant qu'une page lié a un
menu se configure depuis le champ « Parameétres du menu » (voir plus haut « La zone de paramétres avancés »
dans l'édition d'une page) cette page ne sert qu'en cas de probléme pour pouvoir visualiser et/ou réorganiser
votre menu, il est déconseillé de lutiliser puisque plus simple de gérer chaque entrée de menu depuis l'édition
d'une page.

Il ne faut jamais toucher au menu Navigation sous peine de détériorer votre site. Ce menu ne sert qu'a
I'administration de votre site et est déja correctement configuré.

En face de chaque élément de menu, vous avez 3 possibilités :

s« Désactiver » : Permet de rendre un menu inactif, utile si on souhaite sortir temporairement une entrée du
menu de son site. Une fois désactivé, l'entrée sera grisé et vous pourrez lactiver de nouveau a laide de
'opération « activer »

s« Supprimer » : Supprime définitivement lentrée du menu, mais pas la page vers laquelle cette entrée
pointe.
* « Editer » :

Editer I'élément de menu

Titre :

Aceue|

Description :

Chemin :

node,1
Déplig

Elément parent :
Menu site ¥

Paids :
o |=

| Soumatire |

Ce formulaire permet d'éditer un menu. Chaque champ est décrit directement. Le chemin doit correspondre au
code interne de la page (node/1). Pour connaitre le code interne d'une page, il suffit de se rendre sur la page en
question, de cliquer sur « éditer » pour passer en mode d'édition, et de regarder l'adresse de la page
directement dans la barre d'adresse de votre navigateur internet :

Exemple sous Firefox :

@ v c (gl e' http:/ladresse. web.de. mon.site fnodef1/edit T

Ici, nous constatons que le code interne de cette page est node/1. Cela correspond a un identificateur unique de
la page, qui ne changera jamais. Je peux donc utiliser ce lien unique (http://adresse_de_mon_site/node/1)

Quand un menu comporte des sous-menus, le bouton « déplier » permet de changer la facon dont ses sous-
entrées s'affichent. Vous pouvez choisir parmi 2 comportements du menu :

= Soit il faut cliquer sur le menu pour voir les sous-menus
s Soit les sous-menus sont dépliés par défaut, c'est a dire directement affichés sous le menu.

Voici un exemple en image (le style graphique dépends de la charte graphique de votre site, ne tenez pas
compte de celui affiché dans ces exemples)
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@ Menu non déplié :

affichage dans la page « gérer mon contenu >> Menus » rendu sur le site Lorsqu'un visiteur clique
sur « menu », il voit alors
les sous-menus
Eltment de mens Dk plid Optrations -
. - Menu site
AcCugd ddtor disactiver sepnnmar Menu SItE )
PR tan ddmer  ddtactiver Lupprifr Accueil
Accueil
= SOUS MOy ddter  ddsactiver SUDErimer rernd
- EOARE MRl edaar digartivas Tuppnmar M= SOLs menu
BioUEE CORtacter dditer  désactiver SUDDMGT Mos GoiiEaEEzy SOUS menu
Mous contacter
@ Menu déplié (si case coché)
affichage dans la page « gérer mon contenu >> Menus » rendu sur le site, cette fois il ,n'est pas

nécessaire de cliquer sur menu pour voir les
sous-menus, ils sont affichés déja dépliés :

Elément de menu Déplie Opirations Menu SitE
Riccasgal éditer  désacover SUPDIMEr .

Accueil
mari Cii ddner  désactiver SURprimear
- SOUS MEnL ddiber  désactiver  SuUpprmer merLl
- SOLE MAAL ddier  désactivar SUPBRmEr SOUS Meng
Mous contacter enddbar décactiver suppnmer

s0Ls mMenL

Mous contacter

D - Meta tags / Mots clés

Cette page vous donne acces a des informations cachés sur votre site qui servent pour l'indexation de celui-ci par
des moteurs de recherches ou annuaires.

Il y a de nombreux champs dit « Meta », et tous ne sont pas indispensable.

Meta tags / Mots clés métre Page d'accueil

]

Global copyright :

Ertrez une bréve déclaration des droits d'auteur [une ligne) qui zera utilisée sur toutes les pages, zauf =i

specifiquement indiqué,

Global GeoURL :

Ertrez une localisation (latitude, longitude) qui sera utilisé sur toutes les pages, sauf si spécifiquernent indiqué.

Global keywords :
l

Entrez une liste séparée par des virgules des rmots-clés de votre site, Ces rmots-clés seront ajoutés sur toutes les

pages a |la suite des mots clés spécifiques.

Sur la premiére page, les champs a remplir sont « Global copyright », généralement le nom de votre entreprise.

SARL Arthur Accompagnement - contact@arthura.fr
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« Global keywords » correspond aux mots clés de votre site, il faut une liste des mots séparés par des virgules.

Attention : les mots clés meta keywords, ne sont plus pris en compte par les principaux moteurs de
recherche, il n'est donc pas nécessaire d'y consacrer trop de temps)

» Plus d'infos sur les mots clés ici : http://fr.wikipedia.org

= Plus d'infos sur les metas keywords plus pris en compte : http://fr.wikipedia.org/

Le reste des options de cette page est correctement réglé, vous pouvez ensuite cliquez sur l'onglet « Page
d'accueil »

Meta tags / Mots clés Paramétres
Sur cette page, vous pouvez définir les meta tags pour la page d'accueil de votre site.

Description :

Ermtrez une description pour cette page, Limitez votre description 4 20 rmots environ, avec un maxirnum de 255
caractéres, Il ne doit pas contenir des balises HTML ou de code de formatage, When you leave this field empty,
the teaser will be used as description.

Mots clés :

Entrez une liste de mots clés séparées par des virgules pour cette page. Eviter |a duplication des mots car cela

réduira votre index=ation dans les moteurs de recherche,

Soumettre

Nous retrouvons ici le méme champs « Mots clés » spécifique a la page d'accueil, ainsi que le champs

« Description » qui servira de texte descriptif de votre site sur les moteurs de recherche ou annuaires, il est
important d'y mettre un texte qui décrit correctement et précisément votre activité. Les 2 premiéres lignes
seront celles affichés, elles sont donc primordial pour intéresser vos visiteurs potentiels.

V. Sulvi DE VOS STATISTIQUES

Le menu d'administration vous permet de consulter différentes statistiques d'acces a votre site :

Mon compte Créeer un contenu - Gerer mon contenu = fide Se onnecter

Accés recents
Top des référents
Top des pages
Top des wisiteurs

Statistiques étendues

Ces statistiques sont en consultation libre et se basent sur une période limité, les statistiques étendues
correspondent au statistiques les plus précises et complétes fourni avec votre site, elles sont liées a



http://fr.wikipedia.org/wiki/%C3%89l%C3%A9ment_meta#L.27attribut_keyword_.28mot-cl.C3.A9.29
http://fr.wikipedia.org/wiki/%C3%89l%C3%A9ment_meta
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'hébergement et ne fonctionnent donc que quand le site est migré sur son nom définitif. Elle n'ont pas de limite
dans le temps.

VI. REFERENCEMENT NATUREL / CONSEILS

Le référencement naturel de votre site peut prendre de 1 a 3 mois chez Google apreés la mise en place de votre
site sur son nom de domaine définitif.
Vous trouverez plus d'informations sur le référencement naturel sur Wikipedia.

Pour le référencement naturel, votre site dispose de plusieurs outils et optimisations.

A - Référencement naturel

2

» Un plan dynamique de votre site ( http://VOTRE_SITE/sitemap ).

= Un sitemap dynamique au format xml pour les moteurs de recherche, qui est soumis automatiquement a
chaque modification de votre site : http://VOTRE_SITE/sitemap.xml.
Nous avons, au moment de la mise en place sur son nom de domaine, validé votre site et votre sitemap.xml
auprés de Google, Windows Live et Yahoo , vous n‘avez donc pas besoin de le faire.

> Des metas mots clés, description, copyright... , configurable sur votre site :
Menu administration => Gérer mon contenu => Meta tags / Mots clés

Attention : les mots clés meta keywords, ne sont plus pris en compte par les principaux moteurs de
recherche, il n‘est donc pas nécessaire d'y consacrer trop de temps)

» Plus d'infos sur les mots clés ici : http://fr.wikipedia.org

= Plus d'infos sur les metas keywords plus pris en compte : http://fr.wikipedia.org/

2

> Le code de votre page d'accueil est parfaitement valide pour ne pas bloquer le référencement, cela se vérifie
ici :
Validation en ligne par un organisme indépendant. (utilisation : entrez simplement l'adresse de votre site)

Attention, bien que votre contenu soit filtré pour respecter le code, vous pouvez, a la saisie du corps de
votre page d'accueil générer des erreurs, dans ce cas, n'hésitez pas a nous en informer par mail, nous
corrigerons votre page d'accueil si nécessaire.

s Un fichier robots.txt a la racine de votre site pour indigquer aux moteurs de recherche ce qui doit ou ne doit
pas étre référencé sur votre site, ce qui est important pour la sécurité et accélére lindexation de votre
contenu.

s URL réécrites ( ou URL rewriting), chaque titre de page devient le lien direct vers cette page reprenant les
mots clés du titre.

» Titre de page (tout en haut dans la fenétre du navigateur) et Titre principal du texte (balise H1) qui reprend
le titre de votre contenu.

» Balises de textes lisibles et bien décrites (H2et H3) dans le contenu.

> Possibilité d'ajouter un texte alternatif aux images (balise alt).



http://validator.w3.org/
http://fr.wikipedia.org/wiki/%C3%89l%C3%A9ment_meta#L.27attribut_keyword_.28mot-cl.C3.A9.29
http://fr.wikipedia.org/wiki/%C3%89l%C3%A9ment_meta
http://fr.wikipedia.org/wiki/R%C3%A9f%C3%A9rencement#Positionnement
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»  Flux rss dynamique : http://VOTRE_SITE/rss.xml

B - Conseils

Nous vous invitons a enrichir correctement le contenu textuel de votre page d'accueil, celle-ci étant
prioritaire pour le référencement naturel de votre site :

» il faut y mettre un texte descriptif précis de votre activité, un détail de votre zone de chalandise et de votre
cible. Ce texte pourra étre réutilisé pour le champ descriptif sur la page des métas (ce texte sera celui
affiché comme descriptif de votre site sur les moteurs de recherche).

Ce texte est tres important, n'hésitez pas a y décrire précisément votre activité et reprendre 2 ou 3 fois les
mots importants.

Toutefois, multiplier les mots clés en liste ne servira a rien et pourra méme vous faire bannir de Google. Gardez
un texte lisible pour un visiteur et ne surchargez pas ce contenu.

= Créez un page « Nos partenaires » qui vous servira pour un échange de lien avec dautres sites, vous mettez
un lien vers leur site, ils mettent un lien vers le votre. Si les sites qui ont un lien vers le votre sont dans la
méme thématique, cela augmentera l'efficacité de cette méthode et la qualité de votre référencement
naturel.

s Inscrivez-vous dans les annuaires sur la thématique que vous proposez. Attention, si l'annuaire vous demande
en échange d'installer un script ou un code autre qu'un lien sur votre site, celui-ci ne pourra pas étre mis car
il va forcement compromettre le code de votre site et le rendre invalide, ce qui nuira a son référencement
naturel. Nous vous invitons a n'utilisez que des annuaires qui ne vous demandent pas d'ajout de script.

+ Si vous souhaitez avoir une visibilité immédiate sur certains mots clés, la seule véritable solution efficace
reste le référencement payant directement chez Google. Plus d'informations directement chez Google :

https://adwords.google.fr

Un article sur Wiipédia : http://fr.wikipedia.org/



http://fr.wikipedia.org/wiki/Adwords
https://www.google.com/accounts/ServiceLogin?service=adwords&cd=FR&hl=fr-FR&ltmpl=adwords&passive=false&ifr=false&alwf=true&continue=https://adwords.google.fr/select/gaiaauth?apt=None&ugl=true
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