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2. La console de mise a jour (back-office)

2.1 L'URL du back-office

La console d’administration est aussi appelée « back-

office » par opposition au « front office » qui est le site

tel que le voit I'internaute. Pour vous rendre sur la

page d’identification du back-office, ajoutez Ientifiant
simplement « Contao/ » a I’adresse Internet de votre 1ot de pacse
site. Par exemple :
http://www.votre-domaine.com/Contao/

Le back office est protégé contre les attaques en
force. Entrer un mauvais mot de passe plus de trois
fois bloque le compte de I'utilisateur courant pendant
cing minutes. Ceci empéche les hackers d'essayer un
large nombre de mots de passe, et de trouver le bon.
Pour vous rendre sur votre site Internet, cliquez sur

« Aller sur le front office » (1).

Langue du back office Frangais =l

Connexion

2.2 La mise en page du back-office

Le back-office est divisé en trois zones. Sur la gauche vous trouverez le menu de navigation (1) qui donne acceés aux
modules du systéme. Chaque module du back-office remplit une tache spécifique que nous examinerons plus en détail
dans un des paragraphes suivants. Seuls les modules autorisés sont montrés dans le menu de navigation.

Sur la droite vous trouverez la zone principale (2) qui contient, par exemple, une liste d'enregistrements ou un formulaire
pour éditer un enregistrement spécifique (dépendamment du module sélectionné). La page d'accueil du back-office
montre une liste de toutes les touches de raccourcis permettant une navigation plus rapide. Pour utiliser un raccourci,
pressez la touche [ALT] et la touche correspondante.
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= Contenu

formulaire

nternet.

-] Présentation 3
du lundi au vendredi de 9H a 12H et de 14H a 18H.
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Vous pouvez envoyer vos demandes a |'adresse suivante : support.to ncept-image.fr
-| Systéme
% Explorateur de fichiers Messages du systéme
-| Fonctions utilisateur "J Laiveesion:2.9:5:de Contao,est disponible (2)
Rétablir oL i T
Dofgdes sonnelles
Taches Raccourcis clavier du back office.
s
c
e
n
b
t
f
q
Quota
26Mo / 30

La barre de liens en haut de page (3) vous permet d'ouvrir dans une autre fenétre/onglet une prévisualisation de votre
site (la partie front-office) ou de vous déconnecter du back-office afin d'empécher une utilisation non autorisée de votre
compte.

2.3 Modifier vos données personnelles

Chaque utilisateur back-office peut changer ses données personnelles comme son nom, e-mail, la langue du back-office
ou son mot de passe en utilisant le module Données personnelles. Vous pouvez accéder a ce module soit dans le menu a
gauche sous la rubrique Données personnelles (1) soit dans la barre de liens en haut de page (2).
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I I CONCEPT IMAGE Utilisateur editeur :: W& Prévisualisation du site :: Accueil :: @ Se déconnecter
communication digitale
-/ Contenu Revenir
ir formulaire
-l Présentation
@ Structure du site
Nom Adresse e-mail
= Systéme Editeur editeur@domaine. fr
% Explorateur de fichiers
-/ Fonctions utilisateur
(‘l) Rétablir
Données personnelles
Taches
Mot de passe Confirmation du mot de passe
[ Sauvegarder ] [ Sauvegarder et fermer ]
Haut de page :: Prévisualisation du site

Contao ne conserve pas seulement les données personnelles de I'utilisateur, il enregistre aussi sa session. Une session
contient des informations comme les « nceuds » ouverts, les criteres de tri utilisés ou les pages visitées. La prochaine fois
que l'utilisateur s’identifiera, le back-office lui sera présenté comme il I'avait laissé la fois précédente.

2.4 Navigation dans le back-office

Le back-office Contao fournit différents outils pour trier, filtrer et rechercher des enregistrements. De cette fagon, vous
vous y retrouverez facilement face a une grosse somme de données. Vous pouvez, bien sr, combiner plusieurs filtres.

2.4.1 Trier les enregistrements

La fonction de tri vous permet de trier les enregistrements selon différents critéres, par exemple par ordre alphabétique
sur une des informations.

2.4.2 Afficher les enregistrements

Travailler avec un grand nombre d'enregistrements peut considérablement ralentir le chargement des pages.
Habituellement, vous voudrez seulement modifier le premier enregistrement et ne pas attendre le chargement d'une liste
de 300 enregistrements. Pour éviter cela, Contao a une fonction d'affichage qui limite le nombre d'enregistrements par
page a 30.

2.4.3 Rechercher dans les enregistrements

La fonction de recherche est la solution la plus flexible et I'outil le plus puissant pour maintenir les enregistrements. Vous
pouvez chercher certains champs pour un enregistrement donné et donc limiter le nombre de résultats aux
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enregistrements qui correspondent au motif de recherche voulu. La fonction de recherche supporte les expressions
régulieres, comme |'astérisque (*) qui signifie tout caractére.

2.4.4 Editer tous les enregistrements

Avec le bouton Editer tous les enregistrements, vous pouvez éditer plusieurs enregistrements a la fois. Aprés avoir choisi
un groupe d'enregistrements, vous serez redirigé vers une page affichant une liste de champs d'entrée possible. Vous
pourrez alors choisir quels champs vous voulez éditer. Les champs que vous n'avez pas sélectionnés ou que vous n'étes
pas autorisé a éditer seront cachés automatiquement.

2.4.5 Sauvegarder un enregistrement

Comme vous l'avez peut-étre déja remarqué quand vous étiez dans les configurations du back-office, il vous est proposé
différentes options au moment de la sauvegarde d'un enregistrement :

¢ « Sauvegarder » recharge la page courante aprés la sauvegarde

¢ « Sauvegarder et fermer » charge la page précédente aprés la sauvegarde

¢ « Sauvegarder et éditer » charge le nouvel enregistrement aprés la sauvegarde

En cas d'erreur, le présent formulaire sera rechargé par rapport a I'option choisie. Un message d'erreur vous sera alors
affiché au-dessus de chaque champ posant probleme. Pour éviter la perte des données, tout autre champ correct sera
sauvegardé.

2.4.6 Icones de navigation

Pour modifier un enregistrement particulier depuis une liste, vous pouvez utiliser les icénes de couleur affichées a droite
sur chaque ligne. Une bulle d'aide apparait sur chaque icéne si vous y laissez votre pointeur de souris. Les icOnes de
navigation changent pour chaque module en cours et selon les permissions utilisateur.

Editer un enregistrement Déplacer la colonne sur la gauche
Dupliquer un enregistrement Déplacer la colonne sur la droite
o Dupliquer un enregistrement et tous ses enfants Déplacer la ligne / enregistrement vers le haut
«# Déplacer un enregistrement Déplacer la ligne / enregistrement vers le bas

Coller un enregistrement apres celui-ci

|| Coller un enregistrement en tant qu'enfant de celui-ci Désactiver les retours a la ligne automatiques
&} Afficher les détails d'un enregistrement
K. Supprimer un enregistrement - Masquer un élément

Restaurer un enregistrement supprimé +| Déployer un élément

Publier un enregistrement

2.5 L’explorateur de fichiers

« L’explorateur de fichiers » (1) permet de gérer tous les médias du site, c'est-a-dire principalement les images et les
documents en téléchargement.

Tout média qui devra étre inséré dans un article, devra étre préalablement téléchargé dans cet espace.

Il est organisé en répertoires qui peuvent s’imbriquer les uns dans les autres.
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=] Contenu (4) Envoi de f\:l*is'(3) -+ Mouveau répertoire 1 ¢ Edition multiple :: B Masquer/Déployer tout

Repertoire systéme

u Flash

# Images articles

ur de formulaire B =
(2) # i images galerie

r/E ments

n d'infarmation

# Video

# Images auteurs

=] Présentation

@ structure du site

-] Systéme
(]) % Explorateur de fichiers

=] Fonctions utilisateur

Haut de page :: Prévisualisation du site
La liste des répertoires dans lesquels sont stockés les médias apparait en liste (2). En cliquant sur le + a gauche de
chaque libellé, on affiche le contenu du répertoire. Un répertoire peut contenir des fichiers ou d’autres répertoires.
Il est possible de créer autant de sous-répertoires que souhaité en cliquant sur « Nouveau répertoire » (3) puis sur
I’emplacement désiré. Par contre, il n’est pas possible de créer un nouveau répertoire racine au niveau utilisateur.
Pour ajouter un nouveau média (image, document pdf...) il suffit de cliquer sur « Envoi de fichier » (4) puis d’indiquer le

répertoire dans lequel télécharger le fichier en utilisant les icnes suivantes : ki ou =,

el
o
m
2

= Contenu

Fichiers a envoyer
-| Présentation

Parcourir les fichiers | Effacer la liste | Lancer le
@ structure du site transfert
-] Systéme Progression générale (0 B)
( ] 0oh
4 Explorateur de fichiers Progression
( ] 0%

-| Fonctions utilisateur
Rétablir

Taches

En cliquant sur le bouton « Parcourir les fichiers », on indique I’emplacement du/des fichier(s) a télécharger sur le poste
local. Il est possible de télécharger une infinité de fichiers simultanément. Attention cependant a ne pas excéder un total
de 8 Mo par envoi.

Une fois les différents fichiers repérés sur le poste local, la liste des fichiers choisis apparait en dessous, il suffit de
cliquer sur « Lancer le transfert » pour les télécharger.

Les fichiers s’ajoutent alors a la liste des médias disponibles, dans le répertoire choisi préalablement. Il est alors possible
de les insérer dans les articles du site.

Chague média contenu dans I’explorateur de fichier peut étre :

= Edité . (modification de son nom)

= Copié * (Attention, copier un média dans le méme répertoire que sa source supprimera le fichier ! Il est
formellement conseillé de ne copier les médias que dans un répertoire différent de celui de la source)
. |

A

= Déplacé
= Supprimé
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Caractéristiques des fichiers et convention de nommage

Pour le nommage des fichiers et des dossiers, il convient de suivre les régles suivantes au risque de générer des
dysfonctionnements :

Interdiction des espaces

Interdiction des caractéres spéciaux : \/:*? "< >|; ,

Ne pas mettre de caractéeres accentués

Eviter les noms trop longs

Respecter les types et la taille de fichiers autorisés.

A noter que Contao redimensionne de fagon automatique les images téléchargée, mais dans une certaine limite.
Un visuel trop grand ne pourra pas étre optimisé pour I’affichage. Il est donc important de prendre le temps de
recadrer les photos avant leur chargement, en ne dépassant pas 1 500 pixels de large.

Egalement le poids des fichiers a transférer est limité, il sera donc nécessaire d’en vérifier le poids.

YV VVVY

En outre, dans I'objectif de faciliter 'administration du site - mises a jour et archivage-, il est fortement conseillé
d’adopter une organisation pour I’'explorateur de fichiers et s’y tenir. Adopter une convention de nommage des fichiers
sera un plus.

Afin de structurer I'explorateur de fichiers, plusieurs solutions sont possibles. L'important est que les fichiers soient
organisés selon une logique correspondant aux habitudes de mise a jour des administrateurs.

» Structuration a I'identique de I'arborescence du site, avec organisation internes par format de fichier (fichiers —
img - vidéos) ; recommandé pour les sites a forte volumétrie de contenu. Cela permet de géré les différents type
de contenus alimentant une méme rubrique et garder une cohérence quant a I’approche éditoriale de ladite

rubrique.
Accueil
.img
. Fichiers
. Nom slide show
- Rubrique 1
-Sous-rubrique 1
.img
. fichiers (.pdf)
. vidéos
-Rubrique 2
.img
. fichiers (.pdf)
. vidéos

» Une autre organisation possible classe les fichiers par leur type de fichiers — fichiers - img — vidéos. Ce type
d’organisation convient aux sites a faible volumétrie de contenus, sous peine, pour s’y retrouver de resaisir
I’arborescence du site sous chaque type.

Dans tous les cas, Pour les sites proposant une page d’accueil fournie en contenu, il est recommandé de dissocier une
entrée accueil
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3. LA STRUCTURE DU SITE

La structure du site est la colonne vertébrale de votre site. Elle est, par exemple, utilisée pour créer le menu de
navigation. Les pages sont ordonnées hiérarchiquement et peuvent hériter de certaines configurations de leurs pages
parentes.

-| Contenu Mouvelle page :: & Masquer/Déployer tout :: Edition multiple

At @ Lamovis
Gene - @ site FR
=| Présentation £ Accueil . ]
@ Structure du site =l |£] Menu principal &
-| Systéme -
o | Savoir-faire R |
% Explorateur de fichiers
% Engagements " d
- Fonctions utilisateur ¥ & Clients 3

% Boutiques A

) Menu utilitaire & A

£ Mentions |Egales |

£] Plan du site i

)-.)‘)-)-)-)-.)‘)-)‘)-)‘)-
020000 OCOOO0OC

Chaque page a un symbole particulier qui vous indique non seulement le type de page mais aussi si elle est visible ou
non, si elle est publiée ou si elle est protégée par mot de passe.

£ Page publiée

Page non publiée

/7 Page protégée et publiée

Page protégée et non publiée

Page publiée qui n’est pas visible dans le menu de
navigation

Page non publiée qui n’est pas visible dans le menu de
navigation

de navigation

Page protégée publiée qui n’apparait pas dans le menu

Page protégée non publiée qui n’apparait pas dans le
menu de navigation

F Editer I'article de la page

La page ne contient pas d’article

Bouton pour dé-publier la page

Bouton pour publier la page

Le back-office Contao est bien documenté. Chaque champ d'entrée est suivi d'une courte explication décrivant la
fonction du champ et les possibles valeurs d'entrée. Donc seuls les principes de base et les champs d'entrée les plus

importants sont expliqués dans ce guide utilisateur.

3.1 Créer une nouvelle rubrique (menu)

Pour créer une nouvelle rubrique, c'est-a-dire une nouvelle entrée dans le menu, il faut d’abord cliquer sur le lien

« Nouvelle page » (1).

11/27
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Taches #] Mentions |égales F . |

= Contenu (1 ) ) Nouvelle page :: [# Masguer/Deployer tout :: Edition multiple
4 Articles
Actualités @ Lamovis
Genérateur de formulaire = @ Site FR o
-| Présentation #] Accueil . A X O
@ structure du site #£] Menu principal A X 9
-| Systéme ¥ @ Société oA X J
# 5] Savoir s [
“ Explorateur de fichiers aveir-fairs s ® "
#| & Engagements AKX (i)
-I Fonctions utilisateur ¥ & Clients b\A X i}
Rétablir ¥ | Boutiques bR X [i]
Données personnelles @ Menu utilitaire bR X o
Taches #] Mentions légales ] A K [i JF
£] Plan du site 4 A K o
Contact I A K [i }”
2| Accueil f A XK [i]
# || Systeme S| [ ]
Deux nouvelles icones (2) apparaissent alors a droite de chaque rubrique :
=| Contenu ) Nouvelle page :: [ Masquer/Déployer tout :: - Edition multiple :: (3 \Vider le presse-papiers
Articles )
Actualités @ Lamaovis
Genérateur de formulaire o @ Site FR o
-| Présentation £] Accueil / A K o (2)
@ structure du site = |£] Menu principal / b A X 0 =
. @ Société ! A XK [i
=| Systéme - - J
_ | Savoir-faire / b A X )
* Explorateur de fichiers -
%| Engagements o A XK [i]
=l Fonctions utilisateur ¥ @ Clients oA K [ ]
Retablir # || Boutiques A X (]
Donnees personnelles = & Menu utilitaire e B [ ]
X0
=

LY T . i -

4

Ces deux icbnes servent a indiquer ou la nouvelle rubrique doit étre insérée :

l=d En cliquant sur cette icbne, la nouvelle rubrique sera insérée dans la rubrique correspondante (en tant que sous
rubrique).

4 En cliquant sur cette icone, la nouvelle rubrique sera insérée sous la rubrique choisie, au méme niveau que celle-ci.
Pour annuler I'ajout d’une rubrique, il suffit de cliquer sur le lien « Vider le presse papier » (3).

3.2 Copier une rubrique existante

Il est aussi possible de copier une rubrique existante en reprenant toutes ses propriétés sans ses sous-pages.
Pour cela, cliquer sur I'icbne * située a droite de la rubrique a copier.

Pour copier une rubrique existante ainsi que ses sous pages cliquer sur I'icéne .

Les deux icones de positionnement apparaissent alors. Indiquer simplement ou la copie de la rubrique doit étre insérée.

3.3 Propriété des pages (ou rubriques)

Une page ou rubrique peut avoir de nombreuses propriétés :

EggE
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http://www.ci-com.fr/demos/typolight/typolight/main.php?do=page&act=paste&mode=copy&id=41
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= Contenu Reven

eur de formulaire
-] Présentation
@ Structure du site
Nom de la page
-l Systéme Atouts

% Explorateur de fichiers

=l Fonctions utilisateur Alias de la page Type de page A

Titre de la page

Description de la page

Attribuer une présentation

[] Ne pas afficher dans la navigation

7| Publier la page

Les propriétés de base sont :

® Le nom de la page

= L’alias de la page

= Letype de page

= Le titre de la page

= La description de la page

= La présentation de page

= Page protégée

= | ’affichage dans la navigation
= La publication

3.3.1 Nom de la page

Le nom de la page est en fait le nom de la rubrique ou du menu tel qu’il apparaitra sur le site.

3.3.2 L’alias de la page

L’alias de la page est en fait le nom qui se trouvera dans I'url de la page, celui-ci est utile au référencement. Le champ se
rempli automatique en sauvegardant la page. Il peut étre personnalisé.

3.3.3 Le titre de la page

Le titre de la page apparait en haut du navigateur.
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3.3.4 La description de la page

La description de la page n’apparait pas visuellement sur le site, mais elle se situe dans les balises « meta » du code de
la page. Elle n’est pas prise en compte pour le référencement. En revanche, elle peut étre utile pour I'internaute, et
I’encourager a cliquer sur le lien.

3.3.5 La présentation de page

Cette option apparait si la maquette du site prévoit différentes présentations de pages (par exemple, des pages sur 1
colonne et des pages sur 2 colonnes). Elle permet d’attribuer une présentation a la page sélectionnée.

3.3.6 Le type de page

Le type détermine si une page affiche son contenu, si elle redirige le visiteur vers une autre page du site ou d’un autre
site.

Une page simple se comporte comme une page HTML statique. Elle est utilisée pour afficher des articles, du contenu et
des modules. La plupart des pages du site d'exemple sont des pages simples.

Une page de redirection n'affiche aucun contenu mais redirige les visiteurs vers une autre page. L'URL cible est
n'importe quelle page qui ne peut pas étre vue sous votre domaine. Ce type de page est similaire a un lien de redirection
vers une URL externe (par exemple http://www.concept-image.fr).

Un page pointant vers une autre page du site n'affiche pas plus de contenu, mais redirige les visiteurs vers une autre
page interne au site.

3.3.7 Page protégée

Cette option apparait si la fonctionnalité « accés sécurisé » a été implémentée sur le site. L'espace sécurisé permet de
réserver une partie du site a un groupe de membres. L’acces a ces pages se fera apres s’étre connecté avec un login et
un mot de passe.

L’option « page protégée » permet donc déterminer a quel groupe de membres la page sera réservée.

Page protégée

Autoriser les groupes d'utilisateurs

[ clients Segment
[ cllient Segment

Si I'option n’est pas cochée, la page sera visible par tous les visiteurs.

3.3.8 L’affichage dans la navigation

Cette option permet d’indiquer si la page créée apparaitra ou non dans les menus. Si elle est cochée il sera tout de
méme possible d’afficher la page en tapant son URL dans la barre d’adresse, mais aucun lien n’apparaitra dans les
menus.

Cette fonctionnalité peut étre utile pour créer des pages qui seront en lien avec une autre page, mais qui ne s’inscriront
pas dans le menu, pour ne pas |'alourdir.
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3.3.9 Publiée

Cette case permet de préciser si on souhaite publier la page ou pas. Elle est trés utile pour masquer des pages
temporairement sans les supprimer.

4. LE CONTENU

Avant d’aborder les articles, il faut bien comprendre comment est organisé le contenu dans Contao.
Une page de contenu est au minimum composée de 3 éléments :

= Une rubrique qui correspond au menu de I'arborescence. L’ensemble des rubriques constitue la structure du site.
= Un ou plusieurs articles, qui correspondent a un contenu cohérent.
= Des blocs d’éléments, qui contiennent les contenus de Iarticle.

Pour bien comprendre le fonctionnement de Contao, il faut bien assimiler cette organisation. Les rubriques et les articles
ne sont que des « contenants », le contenu se trouve uniquement dans les « éléments » qui constituent I'article.

4.1 Présentation Générale

Les articles sont des contenus textuels, illustratifs ou fonctionnels, qui constituent une page web.

Contao utilise ces articles pour organiser les éléments de contenu. lls peuvent alors étre affichés dans une rubrique
particuliere d'une présentation de page. lls peuvent aussi étre facilement déplacés d’une rubrique a 'autre.

L’acces a la gestion des articles se fait via le menu « Articles » du module d’administration (1). Il est possible de créer un
nombre illimité d'articles qui seront affichés sur le site les uns au-dessus des autres (les articles publiés seulement) (2).

-] Contenu Mouvel article  :: Edition multiple ::  [# Masguer/Déployer tout
@ TYPOlight webCMS
= =/ | Contenus
G rmulaire
G mulai 4 test
gcC ments
#| Text &i
@ Bulletin d'information LD i [
Q4 FAQ # Texte & images = i)
(2) ofils d'utilisateurs E i ]
-| Présentation
page auteur KD
@ Structure du site
#| Formulaires
-l Systéme 4 Formulaires E i ]
% Explorateur de fichiers AKX D
=] Fonctions utilisateur #] Fichiers en téléchargement
Rétablir 4 Fichiers en téléchargement X O

+ | Multimédias

+ @ Nos actualités

Dans I’exemple ci-dessus, la rubrique « Texte et images » contient 3 articles : « Textes et images », « Définition des profils
utilisateurs » et « Nouvelle page auteur ».

Le nom de ces articles n’apparait nulle part sur le site et il n’y a aucune différence d’affichage entre 3 articles distincts et
un seul article comportant 3 éléments. Autrement dit, 'ensemble de ces 3 articles aurait pu étre rassemblé dans un seul
sans qu’il n’y ait aucune différence d’affichage sur le site.

Il est donc pertinent de créer plusieurs articles par rubriques si on veut pouvoir les déplacer facilement les uns par
rapport aux autres ou les changer de rubrique.

4.2 Création d’un article

Pour créer un nouvel article il faut :

Eam
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= Cliquer sur le menu « Articles » (1)
= Cliquer sur « Nouvel Article » (2)
= Choisir dans quelle rubrique ou aprés quel article, insérer ce nouvel article (3)

('I ) Contenu (2) Nouvel article ¢ Edition multiple 1 # Masgquer/Déployer tout 1 [£] Vider le presse-papiers

@ TvPOlight webCMs

£ u Flash % Contenus &
teur de formulaire
# test e
G ments .
- d'information /| Textes & images (5]
mages AKX OO
n des profils d'utilisateurs f AKX O E
=| Présentation .
. . Nouvelle page auteur f AKX OO
@ Structure du site
£] Formulaires _(3)
-| Systéme 4 Formulaires f X9 O
% Explorateur de fichiers 7 texte ’ AKX O
-] Fonctions utilisateur #| Fichiers en téléchargement (%]
# Fict chargement f AKX O E
# o Multimédias (]
# & Nos actualités [+
En choisissant I'emplacement du nouvel article, I’écran suivant apparait :

=l Contenu Revenir

Titre
=l Présentation O Faiii
. Publie
@ Structure du site - s
=| Systéeme
% Explorateur de fichiers
I Sauvegarder I [ Sauvegarder et fermer l [ Sauvegarder et nouveau
-l Fonctions utilisateur =
[ Sauvegarder et retourner en arriére ]
Rétablir

Il suffit d’indiquer le titre de I'article et s’il doit &tre publié ou non.

Le titre n’apparaitra que sur la console d’administration, il n’apparaitra pas sur le site.

Une fois le titre renseigné, 'article peut étre créé en cliquant sur « Sauvegarder et fermer ».
L’écran suivant apparait :

=| Contenu

Attributs de classe

25--5‘(2) Mouvel élément  :: ¢ Edition multiple :: [

Titre:

Auteur:

-1 Présentation Afficher dans la zone:
Date de révision:
Afficher I'accroche:
Imprimable:

Publié: oui

@ structure du site

-] Systéme

% Explorateur de fichiers

=| Fonctions utilisateur

Aucun enregistrement trouvé

Cet écran reprend les propriétés de I'article qui sont modifiables & tout moment en cliquant sur Iicéne - (1).
A cet article nous allons maintenant ajouter des « éléments ». Pour cela, il suffit de cliquer sur « Nouvel élément » (2) puis

de choisir 'emplacement de ce nouvel élément en cliquant sur I'icéne k4 (3).

EggE
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L’écran suivant apparait alors :

-| Contenu

m
o

nu Flash
Type d"élément &

Gé eur de formulaire
itre »

alendri ments

@ Bulletin d'information

& FAQ

-| Présentation

@ Structure du site

Titre

=| Systéme

Explorateur de fichiers

- Fonctions utilisateur

Selon le choix du type d’élément dans la liste déroulante, les zones a remplir seront différentes.
Il'y a différents niveaux d’éléments.

= Les basiques qui sont disponibles quel que soit les fonctionnalités misent en place pour le site :

= Titres : cet élément sera répété sur chacun des autres éléments.
= Texte : pour insérer du texte et une image
= HTML : pour insérer du code HTML dans la page (ex : vidéo Youtube ou carte Google)
= Lien hypertexte : pour insérer un lien vers une page du site ou extérieure au site
= Lien vers le haut de page : pour insérer un lien vers le haut de la page en cours
= Téléchargement(s) : pour mettre en téléchargement un ou plusieurs fichiers
= Image : pour insérer uniquement une image
= Galerie d’images : pour insérer des images sous forme de vignettes cliquables
= Formulaire : pour insérer un formulaire déja créé
= Les fonctions évoluées, qui ne sont disponibles si I'option a été retenue pour le site :
= Tableau : pour créer un tableau facilement modifiable, que le visiteur pourra trier lui-méme
= Galerie d’image « Slideshow » : pour insérer une galerie Flash capable d’afficher un diaporama
= Accordéon : pour créer des listes qui se déplient et se replient en un clic
= Tabs : pour créer des onglets
= Commentaires : pour permettre aux internautes de commenter les pages du site ou les articles

= Les fonctions experts, qui nécessitent une connaissance approfondie du systéme :

= Eléments de contenu : pour reprendre les éléments de contenu d’une autre page du site
= Contenu d’un article : pour insérer le contenu d’un autre article du site

= Accroche d’un article : pour insérer I'accroche d’un article déja présent sur le site

= Module : pour installer un module spécifique sur une page

Dans ce manuel, seuls les éléments basiques seront abordés.

4.3 Insertion de textes et illustrations

4.3.1 Insérer du texte et une illustration
Pour pouvoir ajouter une image sur une page il faut tout d’abord télécharger cette image sur le serveur du site comme

indiqué au paragraphe 2.5.
Pour insérer du texte et une illustration, il suffit de choisir I'élément « Texte » dans la liste déroulante.
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L’écran suivant apparait alors :

Type d'élément &

Titre

Commentaires h1 |Z|

Texte* A (1)

= R a7y | & 2] x x| |G [ ™ |2 P [wm
Paragraphe < Tallepolice - | B F U |[E = E E | iZ i iE

= | | | | ISREY:

Lorem ipsum
Chemin: p

|:| Ajouter une image (2)

Espace avant et aprés

Le titre est facultatif, mais il permet d’introduire I'article. Il est possible de choisir différents niveaux de titre qui auront
chacun leur mise en forme.

Pour copier/coller du texte a partir d’autres sources (Word, par exemple), il est fortement recommandé d’utiliser I'icbne

b située dans la barre d’outils (1). Cette procédure permet de nettoyer le texte a coller de tous les codes de mise en
forme qui pourraient parasiter la charte graphique du site.

D’autres icOnes bien connues permettent de mettre en forme le texte (casse, couleur...). A noter 2 icénes intéressantes :

pour ajouter des liens et & pour insérer une image. Concernant cette derniére, il est toutefois préférable d’utiliser
la case « Ajouter une image » (2) car elle permet un meilleur contréle des illustrations.

La liste déroulante « Alignement de I’élément » permet de régler I'alignement par rapport a la page. Attention, cette option
n’a aucun effet pour certains éléments, car ce sont les parametres de la charte graphique du site qui priment.

18/ 27
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Les zones « Espace avant » et « Espace apres », permettent de régler I’espacement avant et apres I'élément.
Si la case « Ajouter une image » est cochée, de nouvelles options apparaissent :

Ajouter une image
Fichier source®*

Répertoire systéme
# Editeur -

Largeur et hauteur de I'image Marge de I'image
150 EEir’snsi:-ns exactes iv| - |E|

Dimensions exactes

Cible du lien Etirer
Q Vue en taille réelle / nouvelle fenétre
Légende de l'image Alignement de I'image
= (B o= = =
== = = =

En cochant la case « fichier source » on accede aux répertoires qui contiennent les illustrations qui ont été préalablement
téléchargées (voir point Erreur ! Source du renvoi introuvable.). Il suffit de choisir 'image a insérer. Attention, bien qu’il
soit possible de sélectionner un répertoire, cela n’a aucun effet. Le systéme ne pourra pas faire apparaitre plus d’une
image.

Les autres options sont facilement compréhensibles et permettent d’ajuster la mise en page :

® Marge

= Largeur et hauteur

= Lien

= Légende

= Alignement

= Vue en taille réelle sur clic

4.4 Insertion de code HTML

Il est parfois utile d’insérer du code HTML sur une page web. Cela permet d’appeler du contenu situé sur un autre site
par exemple.
L’exemple le plus intéressant est celui de YouTube. Chaque vidéo propose en effet le code HTML a insérer par simple
copier/coller.
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Pour insérer une vidéo YouTube, il suffit de rechercher cette vidéo sur www.youtube.com.

t 8

B o

Concept-lmage

::;A . gg;\l/::ﬂzlénog S'abonner
SE = o
FT N s toros)

Concept-image est une agence de communication
m...

URL
hitp:ifr youtube comiwatch?v=KU_FYXcaLol

Intégrer une vidéo sur un site
<object width="425" height="344"><param name="n *(‘I )

b Autres vidéos de : dgrimault
¥ Vidéos similaires

— Graphéine : Agence de
c ication graphique :...

s % 5
+ mm,

30 Second Makeup Miracle
s

ine

> - yocom2

Il =@ o0s/1:58 | o | | €9
Présentation Comair

567 vues
comair
svita

1 Sirup, Agence de
communication web/print
A % Nideo
+ AYE e
Puis de copier le lien situé dans la zone « Intégrer une vidéo sur un site » (1).
Dans la console d’administration Contao, créer un article, insérer un élément et choisir « HTML » dans le type de champ.
L’écran suivant apparait :

Note : Vues: 182

0 avis

& partager @ Favoris =)l Playlists 1 signaler

&7 Clawanls [ N B crnnhnanl

=| Contenu Revenir

u Fi

teur de formulaire Type d'élément &

HTML v
=] Présentation
@ Structure du site
-] Systéme
Explorateur de fichiers HTML*
|s‘:r:ji:', width="425" height="344"3 am nan movie” value="http://www.youtube.com/v/KU_FViczLo
=| Fonctions utilisateur
< ¥

Il reste a sauvegarder cet élément et la vidéo est en ligne.

En regardant le code de plus prés, on repérera facilement des paramétres qui peuvent étre personnalisés comme la taille
du lecteur width (largeur), height (hauteur)

Cette technique est une excellente maniere d’insérer de la vidéo sur un site. En effet, ’encodage, ’hébergement et le flux
sont assurés par YouTube dans les meilleures conditions.

La fonction HTML peut aussi étre utilisée pour insérer des cartes Google Map.

4.5 Insertion de liens

Il'y a plusieurs types de liens :

Eam
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= liens sur une rubrique

= liens sur des mots du contenu
= liens sur du texte indépendant
liens a I'intérieur d’une page

4.5.1 Liens sur une page

Un lien sur une page permet de renvoyer une rubrique vers une autre page du site ou externe. Cette fonctionnalité est
utile pour insérer une rubrique a différents endroit de la structure ou pour intégrer un lien vers un autre site directement
dans la structure du site.

L’insertion d’un tel lien se fait & partir de la « structure du site ». Lors de la création d’'une nouvelle rubrique. Cette
procédure est décrite dans le paragraphe 3.3.6)

4.5.2 Liens sur les mots du contenu

Texte* A
0E |9 @ |20 © | % x| |4 (g8 0h | @ F|m L’espace de saisie du texte comporte une icdne
Paragraphe  + Taille de la poli+ Styles -|B I uU|EEE == E|A-W- =5 . : , .
A | | | | B @ .qw permet d’insérer un Ilen. vers une page
Pour zvair plus de déail sur cette information, diguez ici du site ou une page externe au site.
b1l
. = . . s
L’'icbne ™ permet de supprimer un lien créé.
Attention, il faut sélectionner le texte comportant
le lien avant de le supprimer.
4.5.3 Liens sur du texte indépendant
Chemin: p 4

Il est possible avec Contao d’insérer un lien
individuel, c'est-a-dire un texte cliquable.
Lors de I'insertion d’un élément dans un article, choisir I’élément « Lien Hypertexte ». L’écran suivant apparait :

-/ Contenu Wersion 2 (2009-01-05 20:0

G teur de formulaire

=| Présentation Type d'élément &
@ Structure du site Lien hyperiexte -
-| Systéme
% Explorateur de fichiers Titre

-| Fonctions utilisateur
Rétablir

URL Cible*

Titre du lien

[] ouvrir dans une nouvelle fenétre

[ Image lien

Le titre est facultatif, par contre il faut obligatoirement renseigner la zone « URL Cible » soit en indiquant une adresse web

o4

(http://www.google.fr/) ou en cliquant sur I'icéne pour choisir une page du site dans la liste.

(5 21/27


http://www.google.fr/

Ei CONCEPT IMAGE www.concept-image.fr

communication digitale Paris | Rhéne-Alpes | Bretagne | Aquitaine | Centre

Attention de ne pas oublier les caractéres « http:// » dans le cas d’un URL externe.

La zone « Titre du lien » permet d’indiquer le libellé du lien. Si cette zone est vide, le libellé sera I’adresse du lien.

La case « Ouvrir dans une nouvelle fenétre », permet de préciser si la page liée doit s’ouvrir dans une nouvelle fenétre (ou
nouvel onglet) ou a la place de la page actuelle.

La case « Image lien » permet d’afficher une image cliquable pour porter ce lien.

4.5.4 Liens a l’intérieur d’une page

Il est possible trés simplement d’insérer un lien qui renvoie vers le haut de la page. Ceci peut étre utile quand la page est
longue.
Pour insérer ce type de lien, il suffit de choisir I’élément « Lien vers le haut de page » dans la liste « Type d’éléments ».

Actualités Revenir

u Flash

ateur de foermulaire

=| Présentation Type d"élément &
L} Structure du site Lien vers le haut de page A
-| Systéme

% Explorateur de fichiers

-| Fonctions utilisateur Titre du lien

4.6 Insertion d’un document en téléchargement

Pour insérer un document en téléchargement, il faut d’abord le télécharger sur le serveur comme décrit au paragraphe
Erreur ! Source du renvoi introuvable..
Lors de la création d’un élément, il suffit alors de choisir « Téléchargement » ou « Téléchargements ».

Actualités

ontenu Flash
Générateur de formulaire
-| Présentation Type d'élément A
@ Structure du site Téechargements v
-] Systéme
Explorateur de fichiers Titre

Fichiers en téléchargement h1 A
=/ Fonctions utilisateur

Rétablir

Source des fichi

Répertoire (‘I)
# cher-loire ]
# Divers medias ¥
& Alouer.jpg O
A LOUER
0 Flan atelier relai ichard.pdf
ﬂ Plan atelier relais Pontlevoy.pdf
# Equipe D
# galerie-photo F]
i menu.css O
Trier par
Nom de fichier (ascendant) v

glntemet
Dans les deux cas, il faudra ensuite cocher la case « Changer la sélection » (1) et indiquer le ou les fichiers a mettre en
téléchargement.
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Si plusieurs fichiers ont été sélectionnés, il faudra alors indiquer I'ordre de tri de la liste dans la zone « Trier par ».

4.7 Insertion d’un formulaire

Dans Contao, les formulaires sont des éléments a part entiere, c'est-a-dire qu’ils doivent étre créés séparément, puis
insérés dans les pages. Il est donc possible d’insérer le méme formulaire sur plusieurs pages.

4.7.1 Etape 1 : renseigner les parameétres généraux du formulaire

Pour créer un formulaire, il faut cliquer d’abord sur « Générateur de formulaire » (1) :

=/ Contenu Met

u Flash Edition multiple

Générateur de formulaire

-| Présentation F

@ Structure du site Formulaire 01 o
Formulair [i]

(1) Systéme B
o Formulair: Y

% Explorateur de fichiers X
Formulair [i]
-| Fonctions utilisateur Formulairs (5]
Formulair [i]
Formulair ntact [i]

Haut de page :: Prévisualisation du site

La partie centrale de I’écran affiche alors la liste des formulaires disponibles. Certains d’entre eux peuvent d’ailleurs étre
utilisés par des pages du site (formulaire de contact, par exemple).
Pour créer un nouveau formulaire, cliquer sur « Nouveau formulaire ».

=/ Contenu Filtrer: | Envoyer les :crE lgnorer les :haE Enregistrer E'E M
Articles
Genérateur de formulaire Chercher: | A = Afficher: | 1-2 |Z|
-] Presentation R . . .
) Nouveau formulaire  :: * Edition multiple
@ Structure du site
-] Systeme C
% Explorateur de fichiers Contact (1) X0
-] Fonctions utilisateur Contact 2 i X0
(OF HO|
- Aly
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L’écran suivant apparait :

=/ Contenu

eur de formulaire

-l Présentation

@ Sstructure du site
Titre

-] Systéme Contact - fr

% Explorateur de fichiers

-l Fonctions utilisateur Aller a la page
@ Institut du Mai 7
- @ fr

v| Envoyer les données du formulaire par e-mail

Adresse du/des destinataire(s) Sujet

Format des données &

Données brutes B

[ Sauvegarder H Sauvegarder et fermer H Sauvegarder et nouveau ][ Sauvegarder et retourner en arriére ]

= Le titre du formulaire, qui n’apparait que dans la console d’administration et qui sert a identifier le formulaire.

= Le mail du destinataire (il est possible d’indiquer plusieurs destinataires en séparant les adresses par des virgules).
= Le sujet du mail envoyé au destinataire du formulaire.

= Le format de données précise le format du mail :

= Données brutes : les données du formulaire seront envoyées en texte simple avec chaque champ sur une
nouvelle ligne.

= Format E-mail : ce format n’est valable que pour les champs email, subject et message. Les autres noms de
champ seront ignorés. Les téléchargements de fichier sont permis.

= Fichier XML Les données du formulaire seront attachées a I'e-mail en tant que fichier XML.

= Fichier CSV Les données du formulaire seront attachées a I'e-mail en tant que fichier CSV (valeurs séparées
par des virgules).
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4.7.2 Etape 2 : construire le formulaire

En sauvegardant et quittant I’écran précédent on revient a I’écran formulaire :

Nouveau champ @ Edition multiple

nu Flash

ateur de formulaire

. - Titre:
= Présentation Date de révision:
@ structure du site Valeurs stockées:
Envoyer les données du formulaire par e-mail:
= Systeme Destinataire:
% Explorateur de fichiers Sujet: (])
=] Fonctions utilisateur
Aucun enregistrement trouve.
Haut de page :: Prévisualisation du site

C’est a partir de cet écran que va étre construit le formulaire en ajoutant les différentes zones qui le compose.
Pour ajouter un nouveau champ, cliquer sur « Nouveau Champ » (1). L’écran suivant apparait :

o
a

= Contenu Revenir

& C u Flash
N Mom du champ*
G ateur de formulaire
= Présentation

) Structure du site
@ Type de champ &

=] Systéeme Champ texte v

% Explorateur de fichiers
=] Fonctions utilisateur

Libellé du champ

[0 champ obligatoire

validation de la saisie &

Longueur maximale

valeur

Le « Nom du champ » sera le nom du champ dans la console d’administration.
Le « Libellé du champ » sera le libellé tel qu’il apparaitra sur le site.
Voici les différents types de champs possibles :

Champ titre : un champ de titre peut étre employé pour structurer un formulaire en séparant plusieurs champs
avec un titre.

Champ d'explication : un champ d'explication peut étre employé pour insérer une explication ou une question
devant un champ.

HTML : ce champ peut étre utile pour insérer du code HTML dans le formulaire.

Champ texte : un champ texte, est un champ de saisie d'une ligne destiné a un court ou un moyen texte.
Champ masqué : un champ masqué, est un champ de saisie d'une ligne destiné a un mot de passe.
Zone de texte : une zone de texte est un champ de saisie multi-lignes pour les textes.
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= Liste déroulante : une liste déroulante contient plusieurs options dont une peut étre sélectionnée.

= Menu bouton radio : un menu bouton radio est un menu multi-lignes contenant plusieurs options dont une peut
étre sélectionnée.

= Menu case a cocher : un menu case a cocher est un menu multi-lignes contenant une ou plusieurs options dont
toutes peuvent étre sélectionnées.

= Envoi de fichier : un champ d'envoi de fichier contient un bouton permettant de chercher un fichier sur votre
disque dur et de I'envoyer sur le serveur.

= Champ caché : un champ caché est un champ d'une ligne qui ne sera pas visible dans le formulaire.

= Question de sécurité : ce champ ajoute une question simple de calcul qui doit étre répondue afin de soumettre le
formulaire (procédure anti-spam).

= Champ de soumission : un champ de soumission contient le bouton d'envoi et les données d'en-téte du
formulaire (ex : destinataire et sujet de I'e-mail).

Chaque type de champ a ses propres parameétres. lls sont faciles a renseigner et commentés par un petit texte en
dessous.

4.7.3 Etape 3 : insérer un formulaire dans un article

Une fois le ou les formulaires créés, il faut les insérer dans un article.
Un formulaire est un élément de I'article. Il s’ajoute donc comme les autres éléments, a partir de I’écran article :

=l Contenu

Revenir :: Mouvel elément Edition multiple
=] Présentation
@ Structure du site Titre:
. Auteur:
= Systeme Afficher dans la zone:
Explorateur de fichiers Date de révision:
Afficher I'accroche:
=] Fonctions utilisateur Imprimable:
R Publié:
onnelles
A K i ]
Contact
Civilité O Madame O Mademoiselle O Monsieur
Nom™
Comme vu précédemment, en cliquant sur « Nouvel élément » on obtient :
& E
H ()
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Revenir

=| Contenu

Articles
Générateur de formulaire
-] Présentation

@ Structure du site
Type d'élément &

-| Systéme Formulaire |Z|

* Explorateur de fichiers

-] Fonctions utilisateur Titre
Rétablir mo =]

Données personnelles
Taches

Formulaire

E-Z|D4| iv|

’ Sauvegarder ] ’ Sauvegarder et fermer ] ’ Sauvegarder et nouveau ] [ Sauvegarder et retourner en arriére ]

En choisissant « Formulaire » dans le Type d’élément, la liste des formulaires disponibles apparait. Il suffit de choisir le

formulaire souhaité et de valider.
Pour modifier un formulaire existant, il faut se rendre dans le générateur de formulaire et il n’y aura pas besoin de I'insérer

a nouveau dans l'article.
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