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Gestion des contenus

Classement des contenus

Certains types de contenus peuvent étre classés pour une utilisation simplifiée :

* Soit en les associant a des catégories ou en leur associant des Tags,
* Soit en les rangeant dans des bibliotheques.

Usage des catégories

Les catégories sont applicables a tous les types de contenus intégrés dans Sitefinity. Cela
peut permettre de ne récupérer que des éléments particuliers avec certains widgets,
comme pour les Actualités par exemple.

Vous avez la possibilité de classer les différentes catégories en groupes de la méme maniere que
pour les pages, via une liste hiérarchique.
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Création d'une catégorie

Dans la page Catégories précédente, cliquer sur le bouton vert Créer un category puis remplissez les
champs suivants :

Renseigner le nom de la catégorie

Renseigner le parent de la catégorie :

- e On the top level : Dans le cas d'une
catégorie de niveau 1
SRS » Underparent category... : Choisir dans

la liste proposée et cliquer sur Fait

URL : Se renseigne automatiquement avec le
nom de la catégorie

Puis cliquer sur Créer pour valider.

Utilisation d'une catégorie

Lorsque vous intégrerez du contenu sur votre site, vous aurez la possibilité d'ajouter ce contenu
dans une certaines catégorie.
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Pour cela, il vous suffira de sélectionner la catégorie souhaitée lors de la création de votre contenu.

Notions de tags

Tout comme les catégories, vous pouvez associer a votre contenu certains mots-clés,
appelés « Tags ». lls permettront d'associer plusieurs contenus autour d’'un méme mot pour
les retrouver plus aisément lors de la consultation de votre site.

Les tags sont organisés dans une liste simple (non hiérarchique) et classés par ordre alphabétique :

@ meaDemo Frogees
0 Ly
Tags Eva—
Permed daccédes i la liste des " Misrarchice
#lamenis pour lesguela s B
n ate applique ai;
| A apj At 7 " \ - At
| i i ; | ol :
it . . .
. . 1
P prow ; a
|
|5 ]
—_

Ovelre alphabétigue des lags

Création d'un Tag

Dans la page Tags précédente, cliquer sur le bouton vert Créer un tag puis remplissez les champs
suivants :

Renseigner le nom du Tag

Description : A renseigner si nécessaire.
Optionnel.

URL : Se renseigne automatiquement avec le
nom de la catégorie

Puis cliquer sur Créer pour valider.
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Créer un tag (FR)

L

Utilisation d'un Tag

Lorsque vous intégrerez du contenu sur votre site, vous aurez la possibilité d’ajouter des mots-
clés sur ce contenu. Pour cela, il vous suffit de sélectionner les mots-clés créés au préalable
ou bien de les écrire directement dans le champ approprié (dans ce cas le nouveau Tag sera
automatiquement ajouté a la liste).

Bibliotheques d'images ou de
documents/fichiers

Certains types de contenus doivent étre classés dans des bibliotheques avant de pouvoir
étre intégrés dans les pages de votre site. Cela concerne les images ainsi que les documents
(.pdf, .docx, .ppt, ...). Vous ne pouvez pas les intégrer directement sur une page de votre site,
comme vous le feriez pour du texte.

Tout comme pour les pages de votre site, il est possible de hiérarchiser vos bibliotheques
en créant des bibliothéques pour en grouper d’autres. La démarche a suivre est la méme que
pour |'arborescence des pages.

Cas d'une instance multi-sites

Suivant la configuration de votre instance multi-sites, il est possible de sélectionner les galeries
d'images ou de documents par site, a partir de la méme instance :
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@ MewDemo Tablegu de bord PAGES Contend

Images.........
1

Drefault Librarses

Différents sites

apriMeten Libraries .
MEFINIERE L TR e accessibles

Images

Par 'onglet Contenu - Images, vous pouvez accéder a la liste hiérarchique des bibliotheques

d'images existantes.

@ NewDemo

Images ...

e - o —
& v ol —

Premak, anire milrs,
i redimensianner
les images de la

Tutoriel

Produits

sy

Dassler Image partenaine
Slader

Contemu n

Wik c CE

EJ!H-!I'LEI____,_-—"" il cteque de

Agenda

biblicthequa -
‘\\‘C oy properie

adl libraries

Pour éviter tout désagrément de navigation aux internautes et avoir un fonctionnement
optimal de votre site, nous vous conseillons de redimensionner vos images avant de les
importer (moins de 300 ko pour une image de page d'accueil, et pas plus de 100/ 150 ko pour
les autres si possible). En effet, plus une image est grande, plus son poids est important

et plus elle mettra du temps a étre chargée sur votre site et moins votre

référencement sera bon.
Pour cela, vous pouvez utiliser :

¢ https://www.getpaint.net/download.html#download (cliquer sur lI'image “dowload now
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dotPDN")
e https://www.adobe.com/fr/express/feature/image/resize
e https://www.iloveimg.com/fr/recadrer-image
¢ https://squoosh.app/

Création de bibliotheques

Dans la page Contenu - Images, cliquer sur le bouton Créer une bibliotheque puis remplissez les
champs suivants :

Type Library Name : Renseigner le nom de la
bibliothéque

Ranssignar s nam
—
da |s Bnilothégus

Put this library :

e On the top level : Dans le cas d'une
catégorie de niveau 1

e Under parent library : Choisir dans la
liste proposée et cliquer sur Fait

Fawnimee de riachage @

Ne pxs modifier |

Puis cliquer sur “Créer”

Transfert d'images dans une bibliothéque existante

Dans la page Contenu - Images, cliquer sur le bouton Transférer des images puis remplissez les
champs suivants :

Sélectionner I'image (ou les images) a
transférer en cliquant sur Choisir image
ou faire un glisser déposer de I'image
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Select images

Upload images from your computar

Puis
Renseigner ensuite les informations
suivantes apparues :

Upload images

Visusl de limage sélactionnés ¢ Ou stocker les images transférés
/ (Store uploaded images to) : cliquer
_ sur Changer pour accéder a la liste des
T —— bibliothéques existantes. Sélectionner la
= bibliotheque voulue ou cliquer sur Créer

une nouvelle bibliothéque si besoin.

Ajouter d autres
" images & tranaférer

Store uploaded images to

AT TARE Fa

- Enregmtrer comme broasflon Discard

Puis cliquer sur Publier pour valider ou
enregistrer comme brouillon.

Widget Image
Vous pouvez ensuite :

« Vérifier la configuration de votre widget, déja posé dans votre page web, par le menu éditer
* Poser un nouveau widget, afin d'y insérer ce contenu.
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idéo tuto sur la gestion des images

SOLUTION WEB
LES IMAGES

Documents et fichiers

Par I'onglet Contenu -» Documents et fichiers, vous pouvez accéder a la liste hiérarchique des
bibliotheques de documents existantes.

@ MewDemo Tabo=ai o ] E £ nrEn i Progrees

Documents....... e RS T 5 —

Adl brarke

Tutoriel D23

c_iwl—( Bibliolitouies S niveau 2
— iBibllotneques entants |

Bulleting Samté Wegdtal H Dfnisnei vers une ke bibothégise ‘

Dacuments techniques
e Ty Dacuments peailicenes cireciement :
=L =2 P 3" caywiicatign

Offres emplai

dans b bibdothigue de niveau 1

Candidatures

Imtranet

LegalillocToSign

Le fonctionnement est similaire a celui des bibliotheques d'images. Possibilité de :

e Créer une bibliotheque
¢ Transférer des documents ou autres fichiers

Widget Liste de documents

Vous pouvez ensuite :

 Vérifier la configuration de votre widget Liste de documents, déja posé dans votre page web,
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par le menu éditer
e Poser un nouveau widget, afin d'y insérer ce contenu

idéo tuto sur la gestion des documents

SOLUTION WEB
LES DOCUMENTS

Création de contenus spécifiques

Certains types de contenus ne peuvent étre intégrés tels quels dans vos pages et nécessitent
une étape supplémentaire. Pour pouvoir utiliser ces différents contenus (News, formulaires,
contenus génériques), il vous faut tout d’abord les créer dans les onglets appropriés puis
vous pourrez les sélectionner pour les insérer sur les pages de votre site concernées.

News

Par 'onglet Contenu -» News, vous pouvez accéder a la liste des News existantes.

News .. R -
S’ Q L=
- o b= -1_
° °
o °
o o
.} -]
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[l est possible de modifier une News existante par le bouton Actions - Contenu
On retrouve les mémes actions possibles que lors de la modification d'une page.
Cas d'une instance multi-sites

Suivant la configuration de votre instance multi-sites, il est possible de sélectionner les news par
site, a partir de la méme instance :

News ... i

Création de News

Dans la pages de news, cliquer sur le bouton vert Create an élément de news et renseigner les
champs suivants :

Titre / Contenu / Résumé

Le titre et le résumé sont les éléments qui
seront affichés dans le widget «News».
Le texte du contenu sera visible lorsque
I'utilisateur cliquera sur I'actualité pour la
consulter.

Catégories et tags

Vous devez choisir une catégorie pour votre
actualité afin qu'elle s'affiche au bon endroit (en
général actus publiques ou actus extranet pour
les plus courantes) et éventuellement lui
attribuer un tag.

Informations complémentaire / Plus
d'options
A renseigner si nécessaire.

Champs personnalisés
Le champ vignette vous permet de choisir
I'image pour illustrer votre actualité.
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Vous pouvez ensuite :

 publier directement votre actualité,

* |'enregistrer comme brouillon,

e programmer une date de publication en cliquant sur « Plus d'actions ». Il est également
possible de définir une date de dépublication.

Widget News
Vous pouvez ensuite :

« Vérifier la configuration de votre widget, déja posé dans votre page web, par le menu éditer
» Poser un nouveau widget, afin d'y insérer ce contenu

Evenements

La gestion des évenements est un module optionnel (gratuit) de sitefinity. Si vous souhaitez
['utiliser, contacter Analys pour sa mise en place.
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Les évenements fonctionnent sur le méme principe que les news, avec une notion de
“Dates - Lieu - Contact” en plus.

Par I'onglet Contenu -» Evenements, vous pouvez accéder a la liste des évenements existants.

oo ; . " . g

Evénements r——

---------------

¢ o 0 0 O 0

Il est possible de modifier un évenement existant par le bouton Actions - Contenu ou en cliquant
sur le titre de I'évenement.
On retrouve les mémes actions possibles que lors de la modification d'une page.

Création d'un évéenement

Dans la pages “Evenements”, cliquer sur le bouton vert Créer un événement et renseigner les
champs suivants :

Titre / Contenu / Résumé

Le titre et le résumé sont les éléments qui
seront affichés dans le widget
«Evénement».
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"Le texte du contenu sera visible lorsque
I'utilisateur cliquera sur I’événement pour la
consulter.

Répéter I'évenement
Vous pouvez choisir une fréquence de répétition
de votre évenement si besoin.

Début de I'évenement... Fin de
I'évenement...

Renseigner la période pour laquelle I'évenement
aura lieu.

Fuseau horaire
Conserver le fuseau de Paris.

Catégories et tags

Vous pouvez choisir une catégorie pour votre
évenement afin qu'il s'affiche au bon endroit et
éventuellement lui attribuer un tag.

Calendar
Méme principe que les catégories.

Emplacement
Renseigner le lieu de I'évenement.

Coordonnées
Renseigner, si besoin, les coordonnées d'un
contact.

Plus d'options
Ne pas modifier.

Médias liés
Sélectionner une image qui servira de vignette
pour votre évenement.

Attention, selon le modele choisi pour
I'affichage de votre évenement
(parametre dans le widget concerné et
prévu par Analys), cette vignette sera
affichée ou pas !

Vous pouvez ensuite :

 publier directement votre actualité,
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* |'enregistrer comme brouillon,
e programmer une date de publication en cliquant sur « Plus d'actions ». Il est également
possible de définir une date de dépublication.

Revenez a la nouvelle version par |'opération inverse de la 1ere manipulation.

Formulaires

Vidéo tuto sur la création d'un formulaire

SOLUTION WEB

CREATION D'UN FORMULAIRE

Par 'onglet Contenu -» Formulaires, vous pouvez accéder a la liste des Formulaires existants.

Formulaires ——

 © ¢ 0 o 0O

Il est possible de
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e Modifier un formulaire existant par le bouton “...” - Contenu
 Voir les réponses obtenues

On retrouve les mémes actions que lors de la modification d'une page via le bouton Actions.

Cas d'une instance multi-sites

Suivant la configuration de votre instance multi-sites, il est possible de partager votre formulaire
avec différents sites, a partir de la méme instance :

Formulaires R

Création de Formulaires

Dans la pages de Formulaires, cliquer sur le bouton vert Créer un formulaire et renseigner les champs
suivants :

Renseigner le titre du formulaire
Rengeigme
ke titre du
formulaire

Puis cliquer sur Créer et aller a ajouter du
contenu

Framework wob @

Ne pas modifier |

Mom utilist dans le code (pour les développeurs)

+

3

Depuis I'onglet Présentation, faire ensuite glisser les différentes widgets afin de positionner les
différents blocs du formulaire.
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Pour chaque widget, un menu Editer permet de renseigner certaines informations ou d'accéder a des
fonctionnalités supplémentaires.

Omglet permaiant de gerer b nombre oe
colonnes &i @i i colanned wauhaitees

Toastas hirs DT hact s i DU L DR S00E syTichionisdis L \
S
. ‘m _F'>
Enregisirer e br A R . razr: Brouillon F = i rd
=3 (=) ; &

<

Parmat de
wisualiser bt rendu
dus Syl

Conent block
e E-mail :
. Email 2 Editer Plus =
Demande de remplissage d'adresse E- fmail
mail. Controle la présence d'un “@” et
d'une extension “.com ou .fr”
Labe
Espaice reserye
Waleur prédéfinde
| m—
» Textbox / Paragraph textbox : — Y ————
Une textbox ou paragraph textbox sans titre

permettra a |'utilisateur de saisir du
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texte librement. Paragraph textbax # Editer Fius »

Sans titre

Méme menu Editer que pour I'E-mail ci-

dessus.
* Multiple choice / Checkboxes / — F o —r—
Dropdown list : Stlectionnez un choix
. remier choix
Ces widgets proposeront seulement les Deoiome choi
valeurs que vous aurez renseignées au roseme chotk
préalable. Checkboses # Laer Plus
o Multiple choice : Une case unique  Séectionnez un choix
Premier chalx
a cocher. Deuxiéme choix
. Troksiéme chaix
o Checkboxes : Plusieurs cases
possibles a cocher. Dropdawn list # Editer Plus =
> Dropdown list : Une proposition a “**"=" e
sélectionner dans une liste
déroulante.
L Eaners x
Ladesd |} 100
Chezdid
Douxima chois Fenusigas: s ecie oo chague cholx
s pour aper o D
® seCtion header : Section header # Editer Plus =

Permet de mettre un titre pour une
section de votre formulaire.
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Heading 1

Heading 2
Heading 3
Hesding 4 5:\:.1:”1: L]
e adiag
.
e Content block: Comtent block # Edner Plus »
Permet d'insérer du texte dans le
formulaire.
Cliquer sur Créer du contenu ou sur Editer
pour renseigner le contenu. N -
. "I'k | ! |\
=
° captCha : CAPTCHA # Editer Plus w
Le widget Captcha obllge I_uiflllsateur A FreQi
rentrer un code de sécurité avant la R e

validation de votre formulaire. Ce procédé Veullez taper le code ¢l dessus
n'est pas nécessaire si vous placez votre

formulaire dans la partie privée de votre

site internet.
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e Submit button : Submit button # Eaner Plus »
Correspond au bouton d’envoi du
formulaire.

Il se positionne automatiquement sur
votre formulaire des que vous placez
une premiere widget.

Meny Edirer "

Propriétés des Formulaires

Il est également possible de paramétrer un message suite a I'envoi du formulaire et une adresse
mail recevant les notifications de réponses au formulaire :

e Accéder au “Titre et propriété” du formulaire concerné :

Formulaires - -

St ferminlaires

EPges Pormulares

@ ¢ 0 0o ol 0O

ou bien par le bouton ", en haut a droite de la page d'édition/contenu du formulaire.

e Configurer le message d'envoi de formulaire et la notification de la facon suivante :
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e Puis sauvegarder.

Widget Formulaire
Vous pouvez ensuite :

« Vérifier la configuration de votre widget, déja posé dans votre page web, par le menu éditer
e Poser un nouveau widget, afin d'y insérer ce contenu

Contenus génériques (partagés)

Par 'onglet Contenu -» Contenu générique, vous pouvez accéder a la liste des contenus
génériques existants.
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@ MEwDEm ' . s . ; Progres

i

Contera Générigue

Content blocks ........ =

-]

Les contenus génériques sont automatiquement partagés lors de leur création. Cela
vous permet de récupérer ce contenu pour I'intégrer sur autant de pages que vous le
souhaitez.

Avantage : En utilisant cette méthode vous gagnerez du temps lorsque vous devrez apporter
une modification a ce texte. En effet, pour les informations qui ne peuvent étre intégrées dans
le modele de page mais qui sont pourtant présentes plusieurs fois sur votre site, les contenus
générigues vous permettront de ne modifier qu’une seule fois ce contenu et il sera mis a
jour automatiquement sur toutes les pages.

Cas d'une instance multi-sites

Suivant la configuration de votre instance multi-sites, il est possible de sélectionner les contenus
génériques par site, a partir de la méme instance :

@ NewDemao O O L S ok aan e \dmintctrat

Content blocks o

\prifedes GengricContent

Création de Contenus génériques

Dans la pages de contenu générique, cliquer sur le bouton vert Créer un élément de contenu et
compléter avec le contenu voulu :
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Remplissez les champs demandés :

* Le titre donné a votre contenu générique
ne s’affichera pas sur votre site. Il ne
servira qu'a vous repérer lors de I'insertion
des différents contenus dans vos pages.

e L'éditeur de Sitefinity est semblable a un
éditeur de texte classique comme
Word. Vous retrouvez les boutons
d’'actions classiques (mettre en gras, en
italique...). En laissant votre souris sur un
bouton, son action vous sera précisée
dans une bulle d’information.

[ e | * Si vous souhaitez insérer un lien dans

votre contenu :

o Sélectionnez le texte concerné

o Cliquez sur l'icbne « Lien ».

o Vous pouvez ensuite choisir si ce
lien concerne une adresse web, une
page de votre site ou bien une
adresse email.

o Renseignez les champs demandés
puis validez.

Lien vess | @ Adresse Web age de ce ste
hdredie Web

Tente & afficher

Cliquer sur Créer cet élément de contenu pour
valider

Modification d'un contenu générique dans les pages

Les contenus génériques peuvent étre modifiés directement lors de I'édition des pages dans lesquels
ils sont posés avec le widget le bloc de contenu.
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Une fois le contenu générique créé, si vous Cocommruespuigt
ouvrez le menu “Editer” du widget bloc de tiesmodtestoues
contenu, vous obtenez deux boutons
spécifiques:

Test vidéo

* Modifier le contenu : Dans ce cas, le
contenu sera modifié partout ou il a été
placé dans le site
e Arréter le partage : Le partage sera e
arrété a cet endroit précis. Le bloc de ‘
contenu redevient alors un bloc de
contenu normal et vous pouvez le modifier
sans que cela impacte les autres pages ou
le contenu partagé est posé.
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