Editoweb La gestion de votre espace

LA GESTION DE VOTRE ESPACE.

Vous recevez un espace personnel fonctionnel.

I1 est simple d’utilisation.
I1 suffit de respecter la marche a suivre...

Et ne pas oublier quelques régles (reportez-vous en derniére page pour les remarques a
mémoriser). Avant tout, n’oubliez pas qu’il faut cliquer sur « sauvegarder » ou « ajouter » en
fin de travail. Surtout pas sur « entrer ».

Rentrez dans votre espace :

Vous trouverez sur notre portail Editoweb (colonne de gauche) une rubrique « Les Blogs ».
Votre espace y figure. Cliquez sur votre lien et, dans la barre d’adresse, ajoutez « gestion/ ».
Vous affichez la page d’acces a votre espace de gestion : le back office. Dans les fenétres,
saisissez votre login et votre password. Ils vous ont ét¢ communiqués précédemment.

Lorsque vous cliquez sur le bouton OK, vous pénétrez dans votre espace de gestion :

A http://www.editoweb.eu/locationsalleprovence/gestion/index.php - Microsoft Internet Explorer |ZHEHZ|

&

Fichier Edition Affichage Favoris Outls 2

@Préoédenbe @ \_) @ @ Ch pRedﬁrcher ‘*Favoris @ &2- :; E \_J ﬂ

Adresse [{&] https fuww.editoweb.eu ocationsalleprovence fgeston/index.php v B ok | ens
Google - v | |G| Rechercher - | g8 Faefank B y)bioquée(s) *¥ orthographe ~ [ options ¥
A 1
webzine -
maker
location |+ LOGOUT ‘ + SEARCH
. CONTENU | -~ = 1
< NNter . NV Tarat
Rédiger :Contenu - WebServices
- Modifier Publiez facilement et rapidement Enrichissez vatre Blag en créant
) Ru‘;n_men alres wotre contenu : rédigez ou modifiez votre galerie photos, votre annuaire | Bienvenue sur
g wos notes, créez de nouvelles de liens et votre sondage ! Iinterface de gestion
" rubriques ! de votre Blog. Vous
pouvez & tout moment
- weBsSERVICES | e otre Bl
Gal L= en cliquant sur le
- taalers o : bouton «VIEW= ci-
Annuaire de liens . = lf\'r SeAal N A j n 1 %‘t = 't C ] dessus.
- Sondage rmesedu sACMINISTrator
o Echangez votre contenu avec Définissez votre profil et les
d'autres Blogs en publiant un fil de caractéristiques de votre Blog. o Actualités. |
. Mise en forme syndication RS5. Analysez les statistiques de visites. . AR
Sackaround/Gabarit ; havenlr duRSS dans
- Maguettes N
Puces/séparateurs = Marre de courrir
- Mes fichiers o apres vos tags ?
B [).’ \Q‘|f }H = 300 000 eme Article
AN [ h B .
. - oo Netviaes
»__ADMINISTRATION Choisissez une maguette de Blog « Consultez a tout moment |'aide en ecosystem
clé en main = ou bien ligne, elle wous accompagne dans
—_— persannalisez-ls 3 100% : Fonds ag toutes les étapes de gestion de | Administrateur S|
- - d'écran, logo, pelices, couleurs. votre Blog.
Données transférées
I s2.48 M0
¥

&) http: fwvw. editoweb. eu/locatonsalleprovence fgestion index. php?zone2=allzone3=galerie_album ® Internet

1'.'- demarrer il e -} [0 sans titre - Bloc-... 7 EditoWeb Magaz... 3 http Boite de récepti... T} La gestion de vo... '(7_;'_"! 06:54

Reédaction d’un article :
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> Contenu
» Rédiger

2 hittp://www-editoweb.eu/locationsalleprovence/gestion/index.php?zone2-all&zone3-ajouter_articlef: - Microsoft Internet Explorer
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Vous pouvez :

e Publier immédiatement.
¢ En brouillon.

e Stocker.

e Publier en différé.

Cocher les cases Note commentable, Permettre les trackback.

Choix de la rubrique.

Vous pouvez créer des rubriques en cliquant sur « Rubrique » Le lien débouche sur une page
de dialogue qui vous donne acces a la création ou a la modification des rubriques. NB : les
rubriques qui ne contiennent pas d’articles n’apparaissent pas dans la liste des rubriques
(variable en fonction de la maquette choisie).

Le Chapo : un résumé de votre article, entre 2 a 5 lignes.

Si vous avez écrit votre article sur Word ou un logiciel de traitement de texte, coller/copiez-le
sur le bloc note. Dans le menu Format du bloc note, décochez « retour automatique a la
ligne ». Votre document, dans votre bloc notes, est maintenant prét a étre copié/collé dans la
zone de texte de votre interface de gestion : cette zone est la plus grande, elle se trouve sous le
chapeau.

Lorsque vous voulez mettre en lien un site ou votre mail. Sélectionner le mot ou le groupe de
mots. Cochez URL ou MAIL, selon le cas (ces boutons se trouvent juste au-dessus de la zone
de saisie de texte. Dans le texte apparait :

[Le titre de votre siteJurl:http://
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Y noter I’adresse souhaitée : www.editoweb.eu/votreidentifiant/index.php ou

www.lesitequim’intéresse.com
Nous avons donc :

[Le titre de votre siteJurl:http://www.editoweb.eu/votreidentifiant/index.php
Ne surtout pas mettre d’espaces.
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Les « TAGS » :

Les tags sont les mots qui représentent 1’idée générale de votre article.

Lorsque vous ouvrez une page de rédaction, ils s’affichent automatiquement.

Cliquez sur ceux que vous souhaitez inclure dans votre texte.

I rien ne s’affiche, c’est que n’avez pas encore saisi d’articles.

En moyenne, par texte, 7 tags dont Le titre de votre site, le reste concerne le texte lui-méme.
Ne pas les oublier, ils sont importants pour le référencement.

L’image :

Elle doit étre enregistrée sur votre PC.
Cliquer sur parcourir pour aller la chercher.
Vous pouvez mettre une 1égende.

Vous pouvez choisir sa position.

Pour finir, sauvegardez.

Clic sur « view » ou « prévisualiser » pour observer votre article.
Toujours controler que les liens fonctionnent.
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Apporter des modifications a un article :

> Contenu.
> Modifier.

http:/fwww.edi . jonsalleprovence/gestion/index. i icrosoft Internet Explorer
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Cliquez sur le texte que vous souhaitez modifier.
Toujours sauvegarder aprés votre action.
I1 est préférable de ne jamais supprimer un article.
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La Galerie :

> Webservices
> QGalerie.

=W httpz//vwowow_editoweb._ e/l jonsalleprovence/gestion/index. phpfzoneZ—allitzone3—galerie_albumitmn - Microsoft Internet Explorer =3
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Vous pouvez utiliser I’album existant, en cliquant dessus, ou en créer un nouveau.
Titre et descriptif de votre nouvel album si vous le souhaitez puis « Ajouter ». Pour inclure
des photos, cliquez sur votre nouvel album.

salleprovence/gestion/index. php?=one2_allf=one2—_galerie_photoftid - Microsoft Internet Explorer
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Allez chercher vos photos, en cliquant sur « parcourir » ou « ajout multiple ».
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Toujours sauvegarder.

Allez dans :

» Design.
» Mise en forme.

1 - Microsoft Internet Explors
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Cliquez sur Galerie.
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Cliquez sur votre album. Passez le de gauche a droite a 1’aide des fléches pour le mettre en
ligne.

Vous pouvez aussi choisir :

Nombre de vignettes total
Nombre de vignettes par album
Largeur vignette

Nombre de colonnes
Espacement entre vignettes
Afficher le titre

Afficher la vignette

Afficher le titre et la vignette
Ordre aléatoire

Effet de fondu

Popup
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Les annuaires de liens :

Vous pouvez aussi mettre en lien vos Site préférés pour y avoir accés directement depuis
votre espace.

» Webservices

» Annuaires de liens
Pour créer un annuaire de liens, remplissez les zones « titre de 1’annuaire » et « Description »
(cette derniére est facultative).

Pour ouvrir un annuaire, cliquez sur son titre dans la partie inférieure de la page.

3 http://ww.editoweb.eu/locationsalleprovence/gestion/index. php?zone2-all&zone3-annuaire_index&m - Microsoft Internet Explorer
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» Mise en forme ‘
- Background/Gabarit
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- Puces/séparateurs
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[
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La page qui s’ouvre vous permet d’ajouter, de modifier ou de supprimer des sites dans votre
annuaire :
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nsalleprovence/gestion/index. php?zone2 -webservicesfizone3-annuaire - Mi t Internet Explorer
Fichier Edition Affichage Favoris  Outls 2 },-
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Annuaire de liens [tz ]
Sondage
Description
Mise en forme
Background/Gabarit
Maguettes
Puces/séparateurs

Mes fichiers Ajouter une photo

: __ADMINISTRATION
|- Reseau |

Modifier I'intitulé de I'annuaire

Titre de |'annuaire
[Liens Utiles

Description

Voir Titre Lien Etat

<& Presse en ligne : Libération http://www.domainedesulauze.c...

@ L'office de tourisme de Miramas http://www.tourisme.fr/office...

@ L'office de tourisme d'Istres http://www.tourisme.fr/office...

&] Terminé @ Internet

[E3

+4 demarrer

Aprées avoir ajouté votre nouvelle rubrique ainsi que vos nouveaux liens, allez dans :
» DESIGN

> Mise en forme
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ttp://www.editoweb.eu/locationsalleprovence/gestion/index. php?zone2-allzone3 -editer_mep&mep=1 - Microsoft Internet Explorer
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Vous y trouverez un rectangle, nommé « annuaire de liens ». Cliquez dessus pour 1’ouvrir :
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ttp://www.editoweb.eu/locationsalleprovence/gestion/index. php?zone2-allzone3-passerelleftid_pa - Microsoft Internet Explorer
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+ Rubrigues En-téte du module Habillage du module Pied de module » Affichez un de vas 3
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. . » Paramétrez les
Fonctionnalités couleurs et polices de
caractéres.
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+ Background/Gabarit =
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Indiquez, dans la fenétre « Texte » le titre que vous voulez faire apparaitre sur votre site pour
votre annuaire.
Vous trouverez aussi les fonctionnalités :

v' Type : (présentation)
* Boite de liens
* Liste de liens
L’un se déploie dans la colonne, I’autre ouvre une nouvelle page.
v" Nombre de liens (35). Vous pouvez en insérer beaucoup plus.
v’ Afficher sa description
v Afficher la photo
v Puces

Remarques a mémoriser :

I1 faut savoir que si vous laissez sans utilisation votre page de gestion, elle se déconnecte au
bout d’un certain temps. Aussi, veillez a faire une copie de votre texte dans un bloc notes
lorsque vous le taperez directement dans la fenétre de saisie de votre interface de gestion. Ou
sauvegardez en mode « brouillon » en cours de frappe. Attention, avant de sauvegarder,
écrivez quelques mots dans la fenétre de saisie du texte de votre article.
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Toujours cliquer sur « sauvegarder » ou « ajouter » en fin de travail. Surtout pas sur
« entrer ».

Bonne route sur Internet.

L’assistance technique d’Editoweb est disponible du lundi au
vendredi, de 10H a 13H et de 15H a 22H
au 08 92 23 03 22 code service 11394
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