Notice utilisateur

Administration du site ‘Bureau logement’

Vous trouverez ci-dessous divers articles vous permettant
d’administrer pas a pas le site joomla du bureau logement de la base de
défense de Gap .
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- Se connecter

Pour vous connecter a linterface d’administration deux

méthodes vous sont présentées ci-dessous :

Méthode n°1:

-Cette méthode consiste simplement a entrer I'adresse suivante

dans votre navigateur :



Méthode n°2 :

-Rendez-vous sur la page d’accueil du site qui se trouve a 'adresse

suivante :

-Sous le menu, a gauche vous trouverez une section

--Administration --

-Cliquez sur le bouton ci-dessous :

Attention, le bouton d’administration n’est présent que sur la

page d’accueil,




- Modifier un mot de passe utilisateur

-Dans 'administration, allez dans la section ‘ Gestion Utilisateurs’.

Administration

Site Iilisateurs

[+

Ajouter un article

a

sestion Ltilizateurs

Gestion Templates

Menus Contenu

Gestion Aricles

—
——
Gestion Modules

o

Modifier man profil

Composants

Gestion Catégaries

estion Extenzions

Joomlal est & jour

Extensions Aide

'm¥

Gestion Médiaz

&

Gestion Langues

Extengions & jour

Gestion Menus

N

Configuration

-Sélectionner l'utilisateur dont vous souhaitez changer le password .

] Hom =N

a [] Super Utilisateur

IR




-Entrer le nouveau mot de passe dans la section prévue.

-Entrer 4 nouveau votre mot de passe dans la section ‘confirmation’.

Détails du compte utilisateur

Mam Super Utilisateur
[dentifiant administrateur
Mot de passe

Caonfirmation

&
&

-Il ne vous reste plus qu’a enregistrer les modifications en cliquant

sur I'icone suivante (en haut, a droite) :

-

Enregiztrer & Fermer

Vous pouvez aussi changer le ‘nom ‘ et ‘ I'identifiant ‘ de

connexion de l'utilisateur par la méme occasion.




- Modifier un article (le texte, les images etc...)

-Dans le menu de 'administration, sélectionnez ‘contenu’.

Site IHilisateurs Menus Contenu Composants Extensions Aide

|

-Puis cliquez sur  Gestion des articles * .

‘ Contenu ‘
B

ﬂ Gesztion des articles

Gestion des catégories Pk

ﬂ Articles en vedette

Gesztion des médias

-Sélectionnez l'article que vous souhaitez modifier.

Accueil
Epo e
[ s accueil)
é Beauregard
D [ : beauregard)
é M Carte des logements
[ . carte-des-logements)

= Coteaux du forest
O [

: coteauxz-du-forest)

= ] Dossier lagerment
[ s dossier-logement)

o 6 0 0 o




-Une fois votre article sélectionné, voila comment faire :

Gestion des articles : Modifier un article W (]

LT Enregistrer  Enregistrer & Fermer

Modifier I'article
Titre * Accueil *
Alias acousil

Catégarie * - Aecusil v

Statut Publié hd

Accés Agcds Public v
Droits Définir les droits
Envedette Hon %

Langue Toutes hd

Id 22

Texte de 'article

B 7 U amc | EE=EE=EE | Skyles €35 * Paragraphe = Paolices +  Tailles -
@A iE-E iE | | b J@mEFEOo A-P-5
| | | | —Q|xz < |2 C©H=w
# Ea @ dm @ | L pEl: 't =l | T
A~
Bunjuur et hienvenu sur le portail du bureau logement de la base de défense de Gap . |
Yous trouverez ici toutes les informations utiles concernant le logement : =
- Des fiches détaillé de notre parc logement .
- Une liste non exhaustive de divers logement privé disponible i I'achat et/ou i la location .
= Lar dacumnste smdacaceaivn aoas acmn domoanda da looanmnnt e lo MATORA :
Chemin: p Mots: 78 v

0 Changer le titre de l'article.

Q Option de traitement de texte classique (gras, italique, police ....)

e Option ‘Editeur plein écran ‘. (pratique pour voir vos articles en entier)

0 Article, sélectionnez et écrivez.

e Une fois vos changements effectués, sauvegardez.

0 Attribuer une catégorie a I'article permet de classer ces articles.



-Pour ajouter une image.

Dans la gestion de votre article, cliquez sur I'icone ‘Image’:

Arficle Image == Saut de page Lire la suite... = Basculer I'Editeur

-La fenétre suivante s’ouvre :

Reépertaire] / M| Répertaire parent Insérer | Annuler

Lo g ey o gy S S i | O el e L LI LI L L L I L e L ey oosoe e gy

.!
"-'lh

L
la-serre- la-serre- le-pr- le-pr-
la-condamine-1.j la-condamine-Z.j  du-plan-1.jpg du-plan-2.jpg  le-fontroy-1.jpg  le-fontroy-2.jpg malcombe-1.jpg malcombe-2.jpg

5 —
s
S

les-aurouzes.ipa  les-caives-1.pa  les-caires-2.ipg | les-farelles-1.i0a les-farelles-2.ipa les-mileperthuis- les-milleperthuis-  les-molines-1.ipg b

Si 'Mon défini', 'alignement est défini par la clazse 'img_caption none'

URL Aligner Mo défini utilizée habituellement pour certrer limage horizontalement.
Description
Titre Légende | Mon W S 0, le titre de limage sera wtilizé comme 1egende.

Envoi de fichiers (taille maximale: 50 Ma)

Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné,

Drémnarrer 'ervoi

-Sélectionner I'image de votre choix.

-Cliquez sur ‘Insérer .

[ 8



Attention, pour pouvoir insérer une image, celle-ci doit étre

présente sur le serveur. Il faut pour cela 'envoyer dessus.

Ci-dessous, deux méthodes vous expliquent comment faire.

4

Méthode n°1:

-Effectuez la méme procédure que pour ‘insérer’ une image,
seulement lorsque la fenétre de sélection s’ouvre, cliquez sur

‘Parcourir... ‘.

Envoi de fichiers (taille maximale: 50 Mo)

: Parcourir.. | Aucun fichier sélectionng,

Démarrer 'eroi

-Une nouvelle fenétre s’ouvre alors, il ne vous reste plus qu’a

chercher votre image dans les répertoires de votre ordinateur.



Méthode n°2:

-Dans le menu de 'administration, sélectionnez ‘contenu’.

Site IHilisateurs Menus Contenu Composants Extensions Aide

N

-Puis cliquez sur  Gestion des medias’.

Contenu
Gestion des aricles [ 2
Zestion des catégories b

0 Articles en vedette

g Zestion des médias

-Vous arrivez alors sur une page similaire a celle rencontrée lors de

la méthode n°1.

=> Créer un dossier

Envoi de fichiers {taille maximale: 50 Mo)

ﬁ Ancun fichier zélectionné.

Démarrer l'ervai

-Suivez alors la méme démarche expliquée dans la méthode n°1,
' < . . ¢ . 9 . .
c'est-a-dire , cliquez sur * Parcourir’ et cherchez votre image parmi

les dossiers de votre ordinateur .



Quelques astuces:

L’avantage de la méthode n°2 est, comme vous I'avez peut-étre

remarqué, qu'un bouton ‘Crée un dossier ‘ apparait en plus au-dessus

du bouton ‘ Parcourir...” . Ceci permet alors comme vous pouvez
vous en douter de créer des dossiers et ainsi classer ces images par

théme. (ex : Photo logement, icones, Fichier téléchargeable ...)

De plus cette méthode permet d’envoyer des fichiers autres que

des images ( documents word, excel, pdfetc...)

4

Bien que la taille maximale des fichiers que I'on peut envoyer
soit de 50 Mo, il n’est pas possible d’envoyer plusieurs fichiers d’'un

coup, et cela méme si leurs tailles cuamulées fait moins de 50 Mo .

Prenez votre mal en patience et envoyez les photos une par une.

4

Une 3éme méthode peut étre utilisée au cas ou les deux
précédentes ne marcheraient pas. Elle consiste a copier la ou les
images, voir le dossier ou ses contenants directement depuis le poste

serveur, dans le répertoire ou joomla stocke les images du site.

C'est-a-dire :

4




- Modifier un menu

-Dans le menu de 'administration, sélectionnez ‘Menus’.

Site IHilisateurs Menus Contenu Composants Extensions Aide

—ﬁ’

-Puis cliquez sur  Menu' .

| Menus k

=, (estion des menus B

k Menu W

-Sélectionnez le menu que vous souhaitez modifier.

Accueil

é D [Alizz . accueil)
cDC

é D [Alias : cdc)

i [ Farc logement

[A&lizz . parc-logement)

é [ Carte des logements

[Alizs . carte-des-logements)

é [ 01 - Beauregard
[A&lizz  logement-n-1)

e 0 0 0 o

[ 12




B, Gestion des menus : Modifier un lien de menu . B ) ) (x]

24 Enregistrer  Enregistrer & Fermer  Enregistrer & Mouvesu  Enregistrer une copie  Fermer

Détails - -
v Paramétres requis
Type de lien de meny * Sélaction
Sélectionner un article
' -
Titre de menu Carte des logements Slectiorner J Changer
Alias carte-deslogements

Hote » Paramétres de larticle

URL du lien inder php?option=com_content Bview=article & » Paramétres du type de liens
Statut Publié v » Paramétres d'affichage de la page

Actes fopcks Publie v » Paramétres des métadonnées

Menus * Menu ¥ » Assignation de modules a ce lien de menu
Lien parent - Pare logement v
Qrdre d'affichage

Carte des logements | %

Fenétre-cible Parent v

Page par défaut ® Non O oui

0 -Sélectionnez le type du menu . Ici ‘Adrticle’ lie un article a un menu .
e —Changer le titre du menu . (C’est le titre qui est affiché dans le menu du site )
6 -Gérer le status de l'article . ‘Publié’ pour que l'article soit visible et

‘non publié’ pour que l'article ne soit plus visible . Cela permet

d’enlever un menu du site sans le supprimer .

a -Le ‘lien parent’ définie 'arborecence du menu. Clest grace a cela que

I'on crée des sous-menus.

e -Sélectionnez l'article lié au menu

(Particle doit existé , et le type de menu doit etre sur ‘Article ‘)

0 -Une fois vos modifications effectuées , ‘Enregistrer et Fermer'.

13




Quelques astuces:

Pour publier ou ne plus publier un article vous pouvez aussi

o o
cliquer directement sur ces icones :

Pour modifier 'ordre de publication des menus.

Cliquez sur ‘ Ordre’, puis dans les colonnes chiffrées entrez les

numéros dans 'ordre selon lequel vous souhaitez voir vos menus.

(1pourle premier, etc...) . Enfin, sauvegardé avec un clic sur la disquette

7

Ordre & =

*C’est de la méme maniére que 'on peut changer 'ordre de parution des articles .

7
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Quelques astuces (suite):

Pour créer des sous menus, il faut indiquer le ‘lien parent’de

larticle, prenons un exemple pour étre plus concert.

9,

(pour modifier le lien parent: p 13

Ex:ona3menus: A,BetC.Onveutqu'ils se présentent de la maniére

suivante: [A] ->[B] ->[C] .  [A] contient [B] qui lui contient [C].

I1 faut donc créer les trois menus, puis indiquer a [B] que son Zien

parent est [A], puis indiquer a [C] que son lien parent est [B].




- Ajouter un article

Dans le menu de 'administration, sélectionnez ‘Contenu’.

é Contenu |
| Gestion des articles |L Ajouter un article | g

Gestion des catégorizz Bk '

€) Articles en vedette

Gestion des médias

Puis cliquez sur ‘ djouter un article ‘.
Il ne vous reste plus qu’a composer votre article, pour cela je

vous laisse vous référer ala page 7.

- Ajouter un menu

Dans le menu de 'administration, sélectionnez ‘Menus’.

g Menus

=, | Gestion des menuz P

hu Menu ™ | Ajouter un lien de menu g

Puis cliquez sur ‘ djouter un lien de menu * .
Il ne vous reste plus qu’a composer votre lien de menu, pour

cela je vous laisse vous référer ala page 12.



- Ajouter un lien vers un document

(word, excel, pdf ...)

- Dans un premier temps il faut sélectionner ce qui ferale
lien ; une image, un bout de texte ... bref, sur quoi on va

cliquer pour accéder au document lié.

=

- En suite cliquez sur I'icone suivant :
- Silicone est grisée, non cliquable, c’est que vous n’avez rien
sélectionné pour étre a la base du lien.

- Une fois que vous avez cliqué sur I'icone, une fenétre

s'ouvre :
Es
T General || Popup B Tt porraree)
Propriétés générales
q Liern URL | ]
Cible [ ©uvrir dans cette fenétrescadre |
Titre | ]
Classes ©SS5 [-- Mon d&fini -- |
=

- Dansl'onglet ‘Lien URL’ entrez I'adresse du document sur
le serveur. Ex : /image/document-logement/<texte.doc>

- Puis cliquez sur ‘Insérer’

- Pour envoyer un document sur le serveur, référez-vous ala

page 10 : Méthode n’2.




- Les tableaux (ajouter des lignes et colonnes ...)

- Pour crée un tableau cliquez sur cette icone :

K

- Pour administrer un tableau, faites un clic droit dessus, la

fenétre suivante doit apparaitre.

_-f|’ Inzerer/Modifier un tableau
' Propriété du tableau
% Effacer le tableau

Zellule k
Ligne k
Calonne k

- Insérer/Modifier un tableau, permet d’insérer un tableau a
I'intérieur d’'une cellule.

- Propriété permet de modifier le tableau actuel.
(changer la taille, la couleur de fond, les marges etc...)

- Effacer le tableau permet simplement de supprimer le
tableau.

- Cellule, Ligne, Colonne, permet de modifier chacune des
zones du tableau.
(Ajouter et supprimer des lignes ou colonnes, fusionner et diviser

des cellules etc...)



- Faire un article depuis un texte Word

- Pour insérer un document édité sous Word tout en gardant

la mise en page je vous propose deux solutions.

Méthode n°1:

- Dans'éditeur de texte, cliquez sur I'icone suivant :

i

- Une fenétre s’ouvre, il ne vous reste plus qu’a coller votre

texte copier sur Word.

Cette méthode posant probléme lors de I'insertion de
certains fichiers Word, particuliérement lors de la présence de
tableaux, je vous propose une méthode n°2, certes plus complexe

mais bien plus fonctionnelle.




Méthode n°2 :

Cette méthode consiste a transformer votre document
Word, au format html, et de copier le code html ainsi

obtenu dans I'éditeur de texte de joomla.

Dans un premier temps, il faut sauvegarder votre document
Word au format html, pour cela, ouvrez votre document
avec Word, cliquez sur Fichier, puis Enregistrer sous, puis

dans le type de fichier, sélectionner : page web (*.html).

Ensuite il faut ouvrir ce fichier enregistré au format heml.

Vous pouvez utiliser un logiciel tel que : Bloc-notes.

Vous allez donc voir s’ouvrir un fenétre bloc-notes avec des
lignes de codes (c’est la page Word mais au format html).

Copier tout le code

Astuce, sélectionner tout d’un coup gracea: ctrl +a .

Puis copier toute la sélection gracea : ctrl + ¢




- Il faut ensuite copier ce code dans I'éditeur de texte de
joomla .

- En dessous de la zone de saisie de texte, cliquez sur :

= L opA o
OasCculer |edmeur

- Une nouvelle fenétre de saisie de texte prend alors la place
de la précédente, et les barres d’outils avec toutes les
fonctions d’édition disparaissent. (la zone de saisie de texte
a ainsi Basculer en mode ‘ code °.

- Vous pouvez donc coller dans cette fenétre le code
précédemment copié, et ensuite, recliquer sur ‘Basculer

éditeur.

= Une fois rebasculé en mode texte (avec les barres d’outils
d’édition) vous devez normalement voir votre texte Word

avec sa mise en page et les tableaux.

Lors de la copie de document Word, les photos ne sont pas copiées.

Pour les mettre sur I’'article joomla , il faudra 'enregistrer , puis

I'envoyer sur le serveur et I'insérer dans votre article.

p8etp10.
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- Mettre a jour un document

(Liste logement privé...)

Pour mettre a jour un document disponible en téléchargement,
tel que le document Excel des logements privés...
I1 faut dans un premier temps, modifier le document sur son

poste.

Puis I'envoyer sur le serveur afin de remplacer I'ancien.

On peut soit envoyer le fichier sur le serveur, et 'enregistrer
avec le méme nom que I'ancien, ce qui aura comme conséquence
d’écraser 'ancien, cependant aucune modification des liens n’est

a prévoir car le document aurale méme nom que le précédent.

Ou alors on peut envoyer le nouveau document avec un

nouveau nom
(ex : Liste logement privé et Liste logement privé V2.0)

Si on envoie notre document avec un nouveau nom, il ne faut

)
pas oublier de changer le lien dans I'article ou il est disponible.
Cette méthode est certes plus contraignante mais permet de
garder tousles documents sur le serveur et donc un ‘historique’

de toutes les modifications apportées.
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