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Pour se connecter

- Tapez http://www.vd.ch/typo3/ dans la barre d’adresse

1 *
de votre navigateur web*, Utilis 3 baurs

« Inscrivez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, Mot de passe:
- Vérifiez que l'interface est bien en Backend, Interface: Backend

.
Connexion

Sila connexion ne fonctionne pas, ou si vous avez oublié
votre identifiant ou votre mot de passe, adressez votre
demande de dépannage a support.typo3@vd.ch.

P03 V' Observez le menu des modules* TYPO3, en haut a gauche de l'écran.
Le mode @ Page vous permet d'ouvrir la page* web sur laquelle vous voulez tra-
» Web vailler, ou de créer une nouvelle page.
L f Page Le mode Qa Voir vous permet de visualiser une page telle qu'elle apparaitra sur I'in-
C}% Vair ternet.
Liste Le mode Fichiers vous permet de placer dans la base de données TYPO3 les
() Infa images que vous voulez faire apparaitre dans vos pages, ainsi que les documents (nor-
# Fonctions malement en format PDF) sur lesquels vous voudrez créer des liens*.
¥ Fichier Avec ces trois modes «Page», «Voir» et «Fichiers», vous pourrez réaliser 'essentiel
Fichiars des travaux nécessaires a la publication de vos pages web.
¥ User tools Lors de votre premiére visite, sous User tools, parcourez le formulaire du mode &
Cantre da Tiches __Configuration pour vérifier les données qui s'y trouvent. Choisissez votre langue de
EE} Configuration | travail, inscrivez votre adresse de courriel et changez votre mot de passe. Vous n‘aurez
pas besoin d'y revenir, sauf si vous souhaitez changer ces parametres.
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Structure du backend Typo3

Cliquez sur Page, en haut du menu des modules. Lécran est divisé en trois zones.

- | |
a Laurent Rebeaud [rebeaud] 'El =

| Fonctions avancées |

Colonne de droite

D Vie privée
D Formation

Mailformplus

v Fichier DEcunumie
Fichiers D Santé / Social
Menu des Arborescence*. Cette
modules* zone montre l'organisa-

tion des pages. Cliquez
SUr un nom pour ouvrir
la page correspondante.

| [Texte: Examen de chasse Réglement (pdf, 27,5 Ko)Données générales
i [(pdf. 46,7 Ko)Formulaire d'inscription & I'examen de chasseBnbsp;(pdf,

1! [35.5 Ko)&nbsp; Bnbsp;Permis temporaire de chasser Formulaire

\ [d'inscription (pdf.Bnbsp;42,8 Ko)&nbsp; Chasse du Cerf dans les Alpes

| Renseignements au numéro de téléphone 1600&nbsp; Circulation et

| [chasse Avis aux détenteurs du permis de chasse restreinte aux

Trpo3
¥ Web | Eléments non-utilisés
Page ?[ | D y Qh Chasse
:_“itr 20 Accueil S| colonne centrale Colomededrote
iste ---I}Tests il E
[#+|] Test Cedric =l I8 i
@ Info 1 e — — _ y@ ~ “
#' Fonctions o DThémes = |}|! [ElExamen de chasse Réglement (pdf, 27,5 Ko)Données ... e | "

u [Texte: Information sur le déroulement des
v |saisons de chasse 2006-2011Enbsp;(pdf,
v [67.9 ko)

Zone de travail* sur la page ouverte. Cette zone montre les «élé-
ments de contenu» quicomposentla page.Cestdans cette zone que
vous pourrez modifier une page en corrigeant, ajoutant ou retirant
du texte, en introduisant des images, en créant des liens hypertexte
vers des documents ou d’autres pages web.

Informatiun sur la chasse

VY gl

Créer une nouvelle page

En mode Page, choisissez dans I'arborescence I'endroit ol vous
voulez créer votre page. Si un titre est précédé du signe [+,
cliquez dessus pour faire apparaitre les pages sous-jacentes.

Cliquez sur l'icéne -] située & gauche du titre de la page a
laquelle vous voulez ajouter la nouvelle page.

Une fenétre s'ouvre (Visualiser - Editer - Nouveau etc.).
Cliquez sur Nouveau.

Une deuxieme fenétre s'ouvre. Choisissez Page (Dans) si vous
voulez créer une page au niveau inférieur de l'arborescence.
Choisissez Page (Aprés) pour créer une page au méme niveau.

Dans le formulaire qui s'ouvre, il y a trois choses a faire:
1) Sous Cacher la page, vérifiez que la case est coché

2) Sous Titre de la page, entrez un titre bref et explicite.
Ce titre s'inscrira dans le menu de navigation.
- Option: si vous voulez que la page n‘apparaisse pas dans le
menu de navigation, choisissez l'option Hors menu.
- Option:sous Titre de navigation, vous pouvez entrer un titre
plus bref qui tienne sur une seule ligne dans le menu.

3) Enregistrer la page et fermez le formulaire avec licone |54,

La nouvelle page est créée. Il ne reste qu’a y mettre du contenu.

Vous pouvez repérer votre nouvelle page dans I'arborescence.
Elle porte le titre que vous lui avez donné. Si vous placez votre
curseur sur l'icone D de la page, vous voyez apparaitre une
info-bulle ID* = XXX. C'est le numéro qui lui est attribué auto-
matiquement. Dans TYPO3, chaque page a son identifiant.

_____ b Wisualiser Q
[]...[ Editer @
[ w F
Page (Dans) |}
Cliquesz ici pour 'assistant! |3 Iﬂ
Page [Aprés) |3 5%
Contenu de la page .
Mote interne Ller ?II:
Acronyme l?l
i 5 :

Chemin: fAccueilf{Theér

[& Page [21486] - [Sans titre]

| Géneral | Metadata

| Standard

Sans rechearche :

[ i

| Resources

Options Acce

Titre de la page:

B Sous-titre:

Titre de navigation:

l_ |Nuuve|le{
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Insérer du texte dans une page

Dans l'arborescence, cliquez sur le titre de votre page pour
I'ouvrir dans la zone de travail.

Cliquez sur l'icone pour créer un élément de contenu*.

Dans le formulaire qui s'ouvre, sous Contenu type de la

1: SELECTIONNEZ LE TYPE D'ELEMENT DE CONTENU:

Séléctionnaz |2 type de contanu que vous souhaitez créer:

Contenu type de la page

page, choisissez Elément texte normal.

Un «Elément texte normal» doit contenir un titre et un texte.
Il est conseillé de construire des pages comprenant plusieurs
élémentsde contenu courts. Celafacilite beaucoup les modi-
fications ultérieures.

Lorsque vous créez un «Elément de texte normaly, vous avez
trois choses a faire:

1) Sous l'onglet Général, donner un titre a I'élément. Entrez

votre titre dans le champ sous En-tét
Dans I'exemple ci-contre, \

on a écrit «Lorsque le gardon parait».

2) Sous l'onglet Texte, saisir le texte du premier paragraphe.
Vous pouvez saisir votre texte et le corriger comme dans
Word. Lesicones qui surmontentle champ de texte ont,en
gros, les mémes fonctions que dans Word (gras, italique,
puces, couper, coller, etc., voir p. 16).

A gauche en haut, il y a un menu déroulant qui permet de

chaisir le style typographique du paragraphe.
Le style usuel est Normal.

Dans 99 % des cas, vos éléments de contenu «texte nor-
mal» se contenteront d'un titre et d'un texte écrit en style
«normal».

Dans l'exemple ci-contre, on a introduit le début d'une
scene de péche le 28 juillet.

3) Enregistrer la page en cliquant sur l'icobne ﬁ Enregis-
trer et visualiser. Votre page, comprenant le titre de page
et I'¢lément de contenu que vous venez de créer, devrait
ressembler a ca.

»

—>

En prévisualisation, en haut de la page web, vous voyez
I'écriteau

Cela signifie que ce que vous voyez n'est pas publié sur

le web. Cela vous permet de faire toutes les erreurs imagi-

nables, personne d’'autre que vous ne s'en apercevra. Vous
publierez votre page lorsque vous en serez satisfait.

Pour publier la page, voir p. 9.

E Elément texte normal
Texte avec titre et paragraphe(s).

Texte avec une image en dessous.
Texte avec un champs pouvant contenir un nombre important d'images|

Chemin: ...mes/Environnement/Eau/

Contenu de la page [50227] - [Sans titre]

Géneral | Texte | Access ‘
Cadre: Index:
~

=

} [Lorsque le gardon parsit |

Contenu de la page [S0337] - Lorsque le gardon parait

el |

e ey

B I % *
Mo —_QE-BYXT -9 ¢ B
1 2= =] EE EH E g D (E EE) B EE ] (= (=

28 juillet. Le front est calme, la météo clémente. 1l arrive parfois qu'un gardon point son
museau a la surface de I'étang pour attraper un insecte. Ca ne dure gqu'une cu deux
secondes. L'apparition laisse des cercles concentiques qui s'étendent lentement & la surface
de I'eau sombre.

lAnnuaire
Vous &tes ici :

Accueil Thémes Environnement Eau Riviéres Nouvelle

Ma nouvelle page

Lorsque le gardon parait

28 juillet. Le front est calme, la météo clémente. Il arrive parfois qu'un gardon
point son museau 3 la surface de I'étang pour attraper un insecte. Ca ne
dure gu'une ou deux secondes. L'apparition laisse des cercles concentiques
qui s'étendent lentement 3 la surface de I'eau sombre.

Coller dans TYPO3 un texte copié dans Word

Lorsqu'on colle dans un élément de contenu un texte
copié dans Word, TYPO3 «nettoie» le formatage Word en
faisant disparaitre la plupart des aspects du texte d'ori-
gine (retraits, caractéres gras ou soulignés, etc.). Certains
aspects sont conservés (italique, liste a puces); ils peuvent
étre modifiés dans le traitement de texte RTE de TYPO3

Bureau d’information et de communication - mise a jour : janvier 2014
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Reégles a observer
lorsque vous rédigez un texte pour le web:

Accessibilité

Le site web de I'Etat doit pouvoir étre consulté par des
. Structurer le texte du principal a I'accessoire. Le personnes mal voyantes ou aveugles. Celles-ci disposent,

premier élément de contenu doitdonnerunrésuméde | dans leur ordinateur, doutils qui transforment le texte écrit
linformation essentielle de la page en texte parlé a I'aide d’un synthétiseur vocal. Mais cela ne

suffit pas. Il faut:

+ Etre concis: Privilégier « une structure logique, avec un titre pour chaque élément
- les titres courts, tenant sur une ligne, de contenu’,

- les phrases courtes (pas plus,de 20 mots), ] « des compléments d'information sur les images offertes a
- les paragraphes courts (ne dépassant pas 8 lignes, I'internaute (photos, icdnes, repéres de navigation, etc.),
et limités a une idée),

- . « des indications sur la destination des liens,
- les tournures simples et directes.

 une explicitation des abréviations, des acronymes* et des
« Etrecrédible. Donnerdesinformations claires et objec- mots étrangers.

tives. L'expérience montre que l'application des régles d'acces-

- Eviter le style allusif. Les sous-entendus ou les jeux de sibilité se traduit généralement par une clarification du site

mots sont le plus souvent source de malentendus. dont profitent en fin de compte tous les internautes.

- Eviter le langage promotionnel. LEtat se rend suspect
s'il donne I'impression de chercher a convaincre ou a ! Pour éviter des redondances disgracieuses avec le titre principal de la
séduire p| utot q u'a informer page, le titre est facultatif pour le premier élément de contenu de la page.

- Traiter avec soin l'orthographe et la grammaire.

Abréviations, acronymes

Autant que possible, évitez les acronymes* et les abrévia- | Par=ar=eh v/ B I x x
tions dans vos textes. Quand c'est inévitable, vous devez “ [ % ) @
[+

les baliser (voir ci-dessus, «Accessibilité»).
Voici comment procéder:

28 juillet. Le front est calme, la météo clémente. Il arrive parfois qu'un gardon p
museau 3 la surface de I'étang pour attraper un insecte. Ca ne dure qu'une ou de

1) SéIeCtionneZ Ie mot dans Ie texte secondes. L'apparition laisse des cercles concentigues qui s'étendent lentement a
’ de I'eau sombre.
(dans I'exemple: EMPL)

un sur la péche en rividre sera publié prochainement.

2) Cliquez sur l'icone € & (insérer une balise)

4) Dans le menu déroulant ATTRIBUTS, choisissez title.

{= Insérer une balise - Windows Internet Explorer

)

3) Dans le menu déroulant BALISES, choisissez acronym.
)
)

5) Aprés < acronym title=", entrez le texte qui explicite Insérer une balise

7 12 L. . I

I acronyme ou I abreVIatlon \ < acronym title="Exposé des motifs et projet de loi =
6) OK.
Dansl'éditeur, le mot balisé est souligné et précédé d’'une

page web, mais sera repéré par le synthétiseur vocal.

Pour aller plus loin

Lescontributeursquipublientdestextesousetrouventfréquemmentdesacronymes,desabréviations,destermestechniquesou
des mots étrangers consulteront avec profit les pages du manuel en ligne consacrées a l'accessibilité. Ils y trouveront des préci-
sions et des astuces pratiques pour faciliter leur travail.

Voir http://www.vd.ch/fr/wwwvdch-et-typo3-modes-demploi/accessibilite/contributeurs/
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Alimenter le répertoire de fichiers

Le mode Fichiers sert a stocker dans la base de données du

site les fichiers que vous voulez publier. Il peut s'agir: ¥ Web
« dedocuments que vous voulez rendre accessibles a par- [Z Page
tir d'un lien* dans la page web. Q, vair
- d’images que vous voulez rendre directement visibles Liste
sur une page, @ info
f Fonctions

Pour accéder au mode Fichiers, cliquez sur le mot Fichiers

dans le menu des modules. \ - [P
iers

Les documents stockés dans la base de données doivent
étre nommeés selon des régles précises pour qu'ils se
classent correctement dans le répertoire. Pour choisir
vos noms de fichiers, voir p. 8, «<Comment nommer les
fichiers».

Stocker un document PDF

Il est recommandé de transformer les documents Word,
Excel, Power Point ou autres en PDF. C'est le meilleur
format en termes de sécurité et de fidélité d'affichage.

En mode Fichiers:

1) Cliquez sur fichiers_pdf dans l'arborescence.

—

La liste des fichiers déja stockés dans ce répertoire appa-

rait dans la zone de travail. /
2) Cliquez sur l'icone 33 gauche de fichiers_pdf.

é----tlfichiers_dcu:
‘ol TJfichiers"pdf
{l Renommer =]

HpEnvoyer des fichiers Ij

i Y Nouveau [+)
Choisissez Envoyer des fichiers | 4. L it
v =
Dans le formulaire qui souvre, cliquez sur Parcourir o r oFtE 5L
pour chercher le fichier dans votre ordinateur. [ SouPer %‘]

[]..m il Supprimer

3) Double-cliquez sur le nom du fichier. Ce nom s'inscrit
dans le formulaire.

Envoyer des fichiers
4) Cliquez sur la boite Envoyer des fichiers. Le nom du
fichier apparait dans la liste des fichiers.

[~ Ecraser les fichiers existants

Des qu'il est placé dans la base de donnée, le documen
pourra étre rendu accessible sur le site par un lien*.

|F:‘.Internet (LR.)\site du BIC‘.:on:ept-breF.de” Parcourr.

StOCker une image \l\ Envayer des fichiers || Annuler |

Pour stocker une image, il faut procéder de la méme ma-
niére que pour un document PDF - en la logeant dans le
répertoire images.

. i «Envoyer des fichiers»
Avant de stocker une image dans la base de données du

site, vérifiez ses dimensions (voir p. 6, Redimensionner
une image avec XnView). Dans la base de données du site
www.vd.ch, les images ne doivent en principe pas excéder
800 pixels* en largeur. Il s’agit bien d'un envoi: vous copiez une
image de votre ordinateur pour la placer
dans la base de données du site web.

L'expression «Envoyer des fichiers» a été
préférée, dans la terminologie TYPO3, a
«importer».

Dés qu'elle est placée dans la base de données, I'image est
disponible pour étre insérée dans une page (voir p. 7).

Bureau d’information et de communication - mise a jour : janvier 2014 5
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Trouver une image

Pourquoi des images?

Les images agrémentent les pages web et transmettent
souvent l'information de maniére plus directe que le
texte. On sait que l'internaute est plus enclin a lire le
texte d'une page lorsque celle-ci contient une image.
Bref, il est vivement conseillé d'insérer des images dans
les pages du site www.vd.ch chaque fois que c'est pos-
sible. C'est d'ailleurs une régle impérative pour la page

d'accueil du site et pour les pages d’accueil thématiques.

Choisir une image

Choisissez de préférence une image porteuse d'infor-

mations qui illustrent ou qui complétent celles du texte.

Il faut que le rapport entre le titre de la page et Iimage
saute aux yeux.

Ou trouver des images?

Plusieurs services de I'Etat produisent leurs propres
images numérisées pour leur documentation de travail.
Ce sera votre principale source d'images pour les pages
thématiques dont vous étes chargé.

Vous pouvezégalementchercherdanslabanquedimages
du BIC une image correspondant a vos besoins. Vous

la trouverez en inscrivant, dans la barre d’adresses de
I'explorateur Windows, \\adacv\lowcost-root\DIRE\BIC.
Placez ce raccourci sur votre bureau pour pouvoir y accé-
der en tout temps.

Sivous avez besoin d'une photo qui ne se trouve ni dans
le service, ni dans la banque d'images, adressez-vous a
votre conseiller web. Le BIC peut vous aider a trouver
des images ou les produire lui-méme sur commande.

Attention aux droits de reproduction

Assurez-vous systématiquement, avant de publier une
image sur le web, que vous avez le droit de le faire. La
reproduction illégale d'une image peut colter trés cher.
La plupart des images qu'on trouve via Google sont liées
ades droits d'auteur. En cas de doute, demandez |'autori-
sation au photographe ou consultez le BIC.

Redimensionner une image avec XnView

La taille standard des images stockée dans la base de données est de 800 x 600

pixels* (600 x 800 pour les photos en hauteur). Cette taille peut varier selon les do-
cuments, mais en aucun cas la largeur ne doit dépasser 800 pixels. C'est dans cette
dimension que les images s'affichent a I'écran, dans une nouvelle fenétre, lorsque

I'internaute utilise la fonction «cliquer pour agrandir».
1) Ouvrez I'image dans XnView.

2) Dans le menu de XnView, cliquez sur Image, puis
Redimensionner (raccourci clavier: MAJ + S).

La fenétre Redimensionner indique les dimen-
sions qui nous intéressent sous Taille Ecran (dans
I'exemple ci-contre: 2048 x 1536 pixels).

3) Vérifiez que la résolution de I'image est a 72
pixels/pouce. Au besoin, inscrivez 72 dans la case
Unités.

4) Dans la case Largeur, remplacez le nombre affiché
par 800. La hauteur s'adapte automatiquement si
la case Garder les proportions est cochée.

4) Cliquez sur Confirmer.

Redimensionner |§| Redimensionner |§|
Taille Standard Taille Standard
e | Perzonnalizé v |
Taille Ecran Taille Ecran

2043
1536

Largeur a0
Hauteur 600

Largeur

E:

__Ip.
|
:

Hauteur

Taille Impression Taille Impression

L r r
Hauteur 1 333 |3 Hauteur :
Unités 72 | s |p|xels / pouce v| Unitéz |?2 | s |pixe|s / pouce v|

5) Enregistrez I'image redimensionnée en lui don-

Garder les proportions
[ Garder la taile du document

Lanczos v

Option

L Corfirmer J [ Annuler ]

Garder les proportions
[ Garder la taile du document

Lanczos v

Option

L Corfirmer J [ Annuler ]

nantunnomrespectantlesreglesdenomenclature
des fichiers (voir p. 10).
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Insérer une image

Pourplaceruneimagedanslapage, créezunnouvel élément
de contenu. En mode Page, cliquez sur l'icbne .

Dans le formulaire qui s'ouvre, sous Contenu type de la
page, choisissez Texte avec une image.

La zone de travail de I'élément «Texte avec une image» comporte

Chemin: ...mes/Environnement/Eau/Riviéres/

quatre onglets. Sous «Général», vous pouvez entrer un titre. Sous
«Texte», vous pouvez entrer un texte comme dans I'élément de
contenu «Texte normal». Le placement de I'image dans la page

se fait sous l'onglet «Media».

1) Cliquez sur I'onglet Media, pour ouvrir
le formulaire. Sous Images, cliquez sur l'icone C—
Cela ouvre I'arborescence des fichiers. Cherchez votre
image, cliquez sur le titre. Le nom de l'image choisie
apparait dans le champ de texte. Sauvegardez avec n
Cette image est maintenant dans la page.

2) Sous Position, déterminez la position de I'image
par rapport au texte. S'il n'y a pas de texte, ou que vous
placez une grande image, choisissez Dessus, centre.

3) Sous Largeur (pixels), indiquez la largeur que vous sou-
haitez, en respectant les normes suivantes:
- petite image dans la colonne centrale: 200 px
- grande image dans la colonne centrale: 490 px

- petite image dans la colonne de droite: 100 px

- grande image dans la colonne de droite: 200 px
Ignorez Hauteur (pixels): TYPO3 conserve les propor-
tions des images.

Ignorez Lien: les liens sur image sont proscrits sur le site
de I'Etat de Vaud.

Cochez Cliquer pour agrandir, ce qui permettra aux
internautes de voir I'image dans sa dimension d'origine.

4) Sous Légende, vous avez la possibilité d'introduire une
Iégende qui se placera directement sous I'image. Cette
option est utile pour préciser la date ou I'endroit ou a été
prise la photo, ou pour ajouter un commentaire utile a
I'interprétation de I'image.

5) Sous Texte alternatif entrez une description de I'image.
(Exemple: «Rive de Lutry, vue du lac, par temps
d'orage, avec un bateau de pécheur luttant dans les
vagues»). Ce texte ne sera pas vu par la plupart des inter-
nautes. Il est destiné aux malvoyants ou aux internautes
qui ont choisi de ne pas afficher les images.

6) Sous Titre de Iimage, vous pouvez entrer un titre bref
(Exemple: «Lutry»). Ce titre est repéré par les moteurs
de recherche. Avec certains navigateurs web, il apparait
en info-bulle lorsque le curseur survole I'image.

7) Enregistrez votre travail avec ﬁ

’gE‘! Contenu de la page [50328] - [Sans titre]

| Général | Text | Media | Access |

Images:

gardonz.gif

[

|

-
GIF JPG JPEG TIF BMP PCX TGA PNG PDF AL
[ [ Parcoun
Paosition:
| Dessus, centre IV'|

12 [ B [ [ [

Colonnes: Pas de ligne:  Bordura:
re r @

Largeur (pixels): Hauteur (pixels):

W @ M@

Lien: Cliguer pour agrandir:

l & '@

Légende:

Entar a caption for the image block

Alignerment:

Texte alternatif:

Titre de I'image:

Bureau d’information et de communication - mise a jour : janvier 2014
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Créer un lien

Unlien* donne acces a un document ou a une autre page
web. Voici comment créer un lien.

1) Sélectionnez, dans le texte, le mot ou la suite de mots
qui portera le lien (dans I'exemple ci-contre, les mo
«carnet de route»).

2) Dans la barre d'outils, sélectionnez I'icone

3) Choisissez le type de lien que vous voulez insérer.

Le formulaire des liens vous permet de choisir si
vous voulez établir un lien sur une page du site
www.vd.ch, sur un fichier, sur une url* externe ou
sur une adresse de messagerie.

Longlet Page donne accés a l'arborescence inté-
grale du site www.vd.ch (y compris les pages que
vous ne pouvez pas modifier). Cliquez sur la page
ou vous voulez conduire l'interna

L'onglet Fichier donne acces a I'arborescence des
fichiers stockés dans la base de données. Ignorez le
formulaire Envoyer des fichiers. Allez sous Ar-
borescence des dossiers et cliquez sur le nom du
fichier de destination du lien.

Régle d'accessibilité: I'intitulé du lien doit indiquer,
entre parenthéses, le format et la taille du fichier.
Exemple: Dossier poisson (pdf, 600 Ko)

Il faut d’abord créer le lien sur le titre, puis baliser
les acronymes pdf et KO. Quand c’est fait, I'éditeur
VOUS montre ceci: Dassier poisson (ropdf, 600 (O

i %8s %>
remENe QR BY 9 B

28 juillet. Le front est calme, la météo clémente. Il arrive parfois qu'un gardon point son
museau a la surface de I'étang pour attraper un insecte. Ga ne dure qu'une ou deux
secondes. L'apparition laisse des cercles concentigues gui s'étendent lentement a la surface
de |'eau sombre.

Voir le I

-

{= Insérer/Modifier un lien - Windows Internet Explorer

Page | Fichier | URL externe | E-mail |

Lien courant: Aucun - Insérer un nouveau lien!

Page/PFich iar

(Tien courant: Aucun - Insérer un nouveau lien!

| URL externa | E-mail |

Titre: | |

Envoyer des fichiers:

Chemin: fileadmin/user_upload/_temp_/

[ |[ Parcourr... |
[ |[ Parcourr... |
[ |[ Parcourr... |
|

Envoyer des fichiers

[™ Ecraser les fichiers existants

Arborescence de dossiers:

E"'._j User Upload o]
[ TEMP
=) [ accueil o]

E' fichiers_doc ]

AIIV‘URL axterne

|Paae I Ebshriar | E-mail |
1

Longlet URL* externe permet de créer un lien sur
un autre site. La méthode la plus simple consiste a
copier (Ctrl+C) I'URL de la page visée dans la barre
de navigation de votre navigateur web et de la col-
ler (Ctrl+V) dans le champ URL. Attention: TYPO3
propose par défaut le préfixe http://; veillez a ne
pas I'ajouter. S'il y a deux fois http://, le lien ne
fonctionne pas.

Longlet E-mail permet de créer un lien qui ouvrira
automatiquement la messagerie de l'interna
avec I'adresse que vous aurez entrée
dans le champ.

4) Remplissez le champ Titré. Voir encadré ci-contre,

5) Testez le lien: clic-droit sur le mot ou le groupe de
mots portant le lien, puis clic sur Vérifier le lien.
Fermez la page ou le fichier ouvert pour revenir a
TYPO3.

6) Enregistrez votre travail (si vous fermez sans enregis-

Lien courant: Aucun - Insérar un nouveau lisn!

URL: |http:_."_." || Attribuer l2 lien |
Titre: | |
| Page | Fichier | URLM},PE-mEiI |

Lien courant: Aucun - Insé mnouwveau lien!

Adresse e-mail: | || Attribuer le lien |

Tityl |

A quoi sert le titre d'un lien

Selon les régles d'accessibilité*, il est obligatoire de donner
un titre aux liens. Ce titre est nécessaire aux mal voyants qui
naviguent sur le site a I'aide d'un synthétiseur vocal.

Le titre d'un lien doit dire clairement ou conduit ce lien, et
mentionner s'il conduit I'internaute vers un site externe.

Exemples:
«Lien sur le rapport de la Cour des comptes (PDF, 600 Ko)»
«Lien vers le site de la Croix-Rouge (site externe)»
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Quand vous préparez une nouvelle page, vous devez enre- - Crues, inondations B |
gistrer réguliérement votre travail a chaque nouvelle étape. % ;T;;:Z:ﬁ:rn:t‘:ilzwam

La page n'est pas publiée sur le web carvous avezprisla | . Ma nouvelle page
précaution de cocher la case «cacher» au moment de sa créa- — [ chutes de pierres et de
tion. Dans I'arborescence, votre page porte le signe B/ ----- []affaisserments et effondn

----- Dﬁualanches

Lorsque vous étes satisfait de votre page, que lesimages sont
enplaceetquelesliensfonctionnent, vous pouvezlapublier.

Pour publier la page:

P e | | e e—
Arborezcence =2
1) Cliquez sur l'icbne |} de la page dans I'arborescence, Wisualiser Q,
Editer &
2) Dans le menu qui s'ouvre, cliquez Afficher (icbne (IJ). Mouvesu -
\ Info @
Cest tout. La page peut maintenant étre consultée sur I'in- Copier CH
ot

ternet.Letitre dela page apparaitdansle menu.vous pouvez Cou

D éfinir la tm page

quitter TYPO3 en cliquant | =5 = 2 n it en Sy

haut a droite de votre écran. Plus d'options ... \
Afficher @

Vérifiez en direct sur le web que votre page s'ouvre correcte- Options de visibilits &

ment et que tout fonctionne comme préVU. Editer les propriétés de la page (5?

Modifier une page

Toute page existante peut étre modifiée, déplacée dans I'arborescence ou supprimée.

Pour modifier un texte, ouvrez I'élément de contenu ou il se trouve (par double-clic ou avec l'icone I::;?).
Choisissez l'onglet Texte, travaillez votre texte comme avec Word, enregistrez et fermez ({g).

Pour changer une image, ouvrez I'élément de contenu ou Al asrdonz.oi
elle se trouve. Allez sous Media. Sélectionnez W% < '!;}’5

Ie nom de Ilimage (dans IIGXW GIF JPG JPES TIF BMP PCHE TGA PMS POF AI'

et retirez-la avec l'icbne .

Placez la nouvelle image selon la méthode usuelle (voir p. 5).

Vous pouvez modifier toutes les données du formulaire (largeur, légende, description etc.).

Pour supprimer un élément de contenu, ouvrez-le, puis cliquez sur l'icbne 'ﬁ (supprimer) en haut de la page.
Evitez l'icone 'ﬁ' qui dépublie la page tout en la conservant dans un ensemble d’éléments non utilisés.

Pour déplacer un élément de contenu, cliquez sur l'icone jis (couper).
Replacez cet élément en cliquant, a I'endroit choisi, sur l'icbne ﬁ (coller).
Vous pouvez le placer dans la méme page ou dans une autre page.

Déplacer la page dans [
Pour déplacer une page dans l'arborescence, cliquez sur l'icone de cette page et faites-la /'2:21 T g
glisser (en maintenant le bouton de la souris enfoncé) a I'endroit désiré. Choisissez Déplacef | cepier = pag=2pre= 3
la page APRES si vous voulez quelle reste au méme niveau dans le menu. e T ey
Pour supprimer un page, ouvrez-la (actionnez I’icéneﬁ;? L, Ma nouvelle page
en haut a gauche de la zone de travail), puis cliquez sur l'icbne 'ﬁ (supprimer). Content
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Comment nommer les fichiers

Les fichiers stockés dans TYPO3 doivent étre nommés
selon une systématique constante, sans quoi il devient
rapidement difficile de les retrouver dans les listes du
mode «Fichiers». Les fichiers se rangent, dans TYPO3, par
ordre alphabétique et par ordre numérique.

Regles typographiques

« Les noms de fichiers ne peuvent pas dépasser 31 signes.
« lIs sont composés de minuscules sans accents.

« Les points, les virgules et autres caractéeres spéciaux (&,
%, $ etc. ) sont proscrits.

+Evitezles espaces blancs; les éléments composantle nom
de fichier sont séparés par un trait d'union (-).

Composition du nom de fichier

Lenomd’unfichier comporte en général troisinformations
qui permettent de le retrouver dans I'arborescence des
fichiers. Elles se succédent dans l'ordre suivant:

1. genre de document,
2. date de publication,
3. mot(s)-clé(s).

...a quoi s'ajoute automatiquement I'extension de I'ap-
plication avec laquelle votre document a été composé.
Chaque fois que c’est possible, on utilisera le format
PDF.

Désignation conventionnelle des genres de document
aff: affiche, affichette

art: article

broch: brochure

com: communiqué de presse
disc:  discours

flyer:  papillon (flyer)

inv: invitation

pres: présentation (power point, diaporama)
rapp: rapport

mo: motion

po: postulat

int: interpellation

q: question

empd, empl...

Date

Linscription de la date est nécessaire pour que le classe-
ment chronologique des documents s'opere correcte-
ment dans TYPO3.

La date comporte six chiffres sans séparations. Les deux
premiers indiquent I'année, les deux suivants le mois et les
deux derniers le jour (AAMMJ)).

Ladate estgénéralementcelledel’adoption oudela publi-
cation du document.

Mot-clé

Le mot-clé a inscrire aprés un tiret doit indiquer de la
maniére explicite le théme principal du document. Il est
possible de mettre plusieurs mots clés séparés par des traits
d’union, pour autant que le tout ne dépasse pas 31 signes.

Exemples

Motion du député Morel du 18 janvier 2009 sur la gestion
des déchets: mo-090118-morel-dechets.pdf.

Présentation ppt pour une conférence de presse sur le re-
tour du loup du 22 mars 2009: pres-090322-loup.pdf.

EMPD sur I'assainissement de la graviére de Malapalud du
14 juin 2009: empd-090614-grav-malapalud.pdf.

Rapport de la Cour des comptes sur les subventions aux
clubs sportifs du 25 aot 2010: rapp-100825-cdc-sport. pdf.

Nomenclature des images

La nomenclature des fichiers images obéit, dans le serveur
images du BIC, a des régles particulieres qui permettent
notamment de savoir si I'image est libre de droits.

Muveran-O-ld.jpg désigne une photo du Muveran en format
original et libre de droits.

Muveran-R-dr.jpgdésigneune photoduMuveranretouchéeou
recadrée, a laquelle sont attachés des droits de reproduction.

Il est conseillé de conserver ces dénominations lorsqu’on uti-
lise des photos tirées du serveur images du BIC
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Glossaire

Les termes de ce glossaire sont définis ici dans I'acception exacte de la terminologie TYPO3.
Les définitions n'ont pas toutes une valeur universelle; elles sont destinées a faciliter I'utilisation de ce manuel.

Accessibilité

Acronyme

Arborescence

Backend

Balise

Elément de contenu
Extension

HTML

ID

Lien

Module

Navigateur web

Page

Pixel (abr. px)

Plugin

URL

Web

Zone de travail

Qualité d'un site pouvant étre consulté par un mal voyant.

Mot généralement écrit en majuscules formé des initiales d’'une expression comprenant plu-
sieurs mots. ONU est I'acronyme d’Organisation des Nations Unies.

Représentation graphique de la répartition des pages ou des fichiers dans une structure hiérar-
chique en niveaux.

Interface usuelle d’administration et de gestion du site internet («arriére-boutique»). Par opposi-
tion, on appelle «Frontend» l'interface montrant la page telle qu'elle sera visible par les inter-
nautes.

Elément du code HTML contenu entre les signes < et >. «Baliser un acronyme», dans TYPO3,
revient a inscrire dans le code de la page la suite de mots dont I'acronyme est issu, de sorte
que le synthétiseur vocal lise cette suite de mot plutot que les lettres affichées a I'écran.

Unité élémentaire d'une page web pouvant contenir du texte, des images ou un plugin.
Application qui peut étre intégrée a TYPO3 pour lui ajouter une fonctionnalité

Acronyme anglais de Hypertext markup langage. C'est le langage de base dans lequel est écrit
le code des pages web.

Identificateur ou identifiant. Utilisé dans TYPO3 pour le numéro identifiant chaque page.

Fonction attribuée a un motoua une suite de mots permettant, parunclic,d’accéderauneautre
page du site (lien interne) ou a un autre site (lien externe). Voir URL.

Interface du logiciel TYPO3 permettant de travailler dans un mode déterminé (Page, Voir,
Liste, etc.). Le menu des modules se trouve toujours a gauche en haut du backend.

Programme permettant d’afficher des pages internet sur I'écran d’un ordinateur et de naviguer
entre les pages d’un site et d'un site a un autre.

Unité de visualisation d'un site web a I'écran, composée d'un ou de plusieurs éléments de
contenu.

Unité de surface d'une image numérique. Sur un écran standard de 17" le pixel est un carré de
0,44 mm de c6té. Chaque pixel correspond a un point coloré sur I'écran.

Elément de contenu non modifiable, permettant la mise en ceuvre d'une extension TYPO3
dans la page.

Acronyme de Uniform Resource Locator, souvent appelé en francais «adresse internet». On
utilise I'URL notamment pour créer un lien d’'une page internet a une autre.

Mot anglais signifiant toile (d’araignée). Synonyme d’Internet.

Zone principale du backend ou l'on peut créer et modifier des éléments de contenu en mode
«Page», visualiser une page en mode «Voir» ou gérer des fichiers en mode «Fichiers».
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Dans le backend TYPO3

Créer un nouvel élément

Editer (page ou élément)

Couper (élément)

Copier (élément)

Coller (élément)

Envoyer (en mode fichier)

Supprimer (page ou élément)
Dépublier (ne supprime pas I'élément)
Copie dynamique (voir manuel en ligne)
Voir

Page publiée

D RN HE R R GE N B

_____ Page publiée hors menu
[T Répertoire ou fichier
E Page cachée

':E" Publier

':3 Cacher (page)

Retirer (image)
oufermersansenregistrer (page)

FI Enregistrer
Enregistrer et fermer
ﬂ Enregistrer et visualiser

|E| Annulerladerniéreaction

Dans l’éditeur de texte

bl s

X a1
Y

1
I

E o E® W

A
v

B 238 xd ¢

Texte en gras

Texte en italique

Indice (Exemple: CO,,

Exposant (Exemple 25 m?

Texte appuyé a gauche

Texte centré

Texte appuyé a droite

Liste numérotée

Liste a puces

Décaler paragraphe a droite
Décaler du paragraphe a gauche

Insérer un lien
Insérer une image

Insérer un caractére spécial

Rechercher-remplacer

Insérer une balise

Supprimer le formatage d'un texte importé
Copier

Couper

Coller

Annulerladerniereaction

Refaire la derniére action

Mode source HTML

Insérer une table
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