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Que vous souhaitiez profiter de la plate-forme nationale de 'EPUdF pour créer complétement votre site paroissial ou
conserver un site paroissial externe, je vous invite a jeter un ceil a ce mode d’emploi, afin de bien comprendre
guelles sont les possibilités qui vous sont offertes et quel outil pourrait étre cette plate-forme pour notre
communication régionale. A minima, il serait intéressant que toutes les Eglises locales nourrissent leur carrousel
d’actualité...

Ne vous laissez pas effrayer par la longueur de ce document, j'ai cherché a étre le plus directif possible, vous verrez
tres vite qu’il est facile d’apprivoiser cette interface.

Petit rappel de vocabulaire

Front office : la page telle qu’elle apparait aux internautes


https://www.eglise-protestante-unie.fr/region-nord-normandie-r5

Back office : la page d’ou le webmaster peut alimenter le site

Premieére Partie : Créer une actualité et I’afficher dans le carrousel d’actualités

s
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Un chemin do joie pour les grands . Dimanche Caté lo 15 Mars 2015

Toutes les paroisses, méme celles qui souhaitent conserver leur site Internet externe devraient alimenter le
carrousel d’actualités de leur page sur la plate-forme nationale. En effet, non seulement ce carrousel donne
une meilleure visibilité aux évenements (passés et a venir) que vous souhaitez mettre en avant, mais cela
servira également de base aux newsletters (en cours de développement) qui permettront de faire connaitre
dans toute la région les activités des Eglises locales.

Dans votre backoffice

En haut de la colonne de gauche, cliquez sur [Toutes les actualités] puis [Actualités paroissiales]
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€« € [1) bo.eglise-protestante-unie.fr/#type=HOME

o Egise protestante unie de France
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Votre liste d’actualités apparait, vers la droite, cliquez sur [+ nouveau]

€« C [} bo.eglise-protestante-unie.fr/#name=PARISH_NEWS&type=LIST&CODE_PARISH=40364

FD Eglise protestante unie de France
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" | Toutes les actualités > Actualités paroissiales o

¥ Filtres © Alouter/eniever des champs v

Tare Placer [actualité dans un évenement ~ | Date de début de visbilté 2 vibe v | Archiver:
S — - e - | acaton -~ - B
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mar mercred! 5 oo
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o
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@l Analyse des données
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A présent vous voyez un formulaire a remplir pour créer votre actualité


http://bo.eglise-protestante-unie.fr/

" | Toutes les actualités > Actualités paroissiales » Création

7 Nouvel enregistrement Atemand
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PLACER LACTUALITE DANS UN EVENEMENT

DATE EVENEMENT )
DATE DE DEBUT DE VISIBILITE * )
VISBLE [
ARCHVER | & Créer lenregistrement

Les champs obligatoires sont le titre, le corps de la fiche et la date de début de visibilité. Je vous invite
également a toujours remplir le chapd qui correspond au petit texte qui apparait sous le titre d’une actualité
quand vous laissez votre curseur de souris dessus sur le front office (dans ce chap, un petit texte qui va a
I’essentiel pour permettre a I’internaute de décider d’en savoir plus)

I wTE ™ . i

€ & € | D) boeglise-protestante-uniefr/#name = PARISH_NEWSEtype=INSERT&CODE_PARISH=40364

" | Toutes les actualités » Actualites paroissiales > Creation

& Nouvel enregistrement

°<“’°’ S o Fomatsv L(B 7 U X @r & Q—
EEXTEI=ES-E-EZHLE@E OXH
Le 6 avril, jouons ensemble dans la salle paroissiale (5 rue du chantier a Evreux) a partir de 11h

Un temps de convivialité et de découverte pour tous

Vous pouvez mettre en page le texte grace a la barre d’outil de chaque section (attention, pour
couper/copier/coller du texte, il vous faut avoir recours aux raccourcis clavier ([ctrl + X] pour couper, [ctrl +
C] pour copier, [ctrl + V] pour coller). L’onglet format vous permet de changer la couleur et la taille de

police de votre texte.

Si vous souhaitez que votre actualité apparaisse dans le carrousel, il est indispensable d’y associer une photo
(juste en dessous de la section titre [Photo] charger un fichier

" Toutes les actualités » Actualités paroissiales » Creation

& Nouvel enregistrement Frana Anglais Aliemand

Cette photo doit avoir une largeur de 380 px sur 200 px, vous pouvez travailler une image avant de la
charger ou bien utiliser le logiciel de retouche d’image proposé sur la plate-forme.
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" | Toutes les actualités » Actualités paroissiales » Création

testante-unie.fr/#na

Apres avoir coché les cases voulues (visibilité, affichage dans le carrousel, etc.), une fois que vous avez
terminé de créer votre actualité, pensez bien a I’enregistrer (bouton rouge en bas a droite: créer

I’enregistrement)

p Mots -0,

CONTENY h o |Fomas LB 7 U X @By & O —
ETEsEE-E-=S =B LRE OHRB

p Mots: 0,

‘Options de transformation en événement

SER L'ACTUALITE DANS UN EVENEMENT

DATE EVENEMENT =)

DATE DE DEBUT DE VISIBILITE *

[=]

& Créer lenregistrement

fficher tous les téléchargeny

VISIBLE

Ceci fait, vous pouvez vérifier que les différentes options correspondent bien a ce que vous souhaitiez et
éventuellement les modifier. Vous verrez également ’adresse internet de 1’actualité (au cas ou vous

voudriez en indiquer le lien).

Vérifiez que I’étendue de votre publication est bien « paroissiale » (sinon vous n’aurez plus accés a votre

fiche) et que la région et la paroisse sont les bonnes.



@D Eglise protestante unie de France
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TOUTES LES ACTUALITES

PLACER L'ACTUALITE DANS UN EVENEMENT

Actusltes régonales
DATE EVENEMENT el

Actualeés paroissiales

DATEDE DEBUTDEVISIBILITE 200l 17 Mars 2015
viseLte  Oul
ARCHVER  Non
PROPOSER LACTUALITE DANS LES REGIONS SUIVANTES
PROPOSERUACTUALITEALAREGION ~ — E=
AFFICHER DANS LE CARROUSEL
DESACTIVER LES COMMENTAIRES

THEMATIOUE

ETENDUE  Paroissal
REGION  Region Nord-Nomandie

ADRESSE DE LA PAGE SUR LE SITE

DATE DE LA DERNIERE MODIFICATION ~ mart

h Liens  cronausgy

Dans la liste de vos actualités, la corbeille vous permet de supprimer une actualité, le crayon de modifier une
actualité et I’ceil de voir les détails d’une actualité.

Maintenant que vous avez créé votre actualité et que vous I’avez envoyée dans votre carrousel d’actualités,
vous pouvez encore modifier sa place dans le carrousel. Pour cela, il vous faut aller dans la section :
Actualités du carrousel et sur la liste des actualités, a coté de I’ceil, vous verrez une petite échelle (trois
lignes). Pour déplacer votre actualité, il vous suffit de cliquer sur son « échelle » et en maintenant cliqué de
la descendre ou de la remonter dans la liste.

*  Actualites du carrousel » Actualites du carrousel paroissial

¥ Filtres © sous

® o o o
wowom ué’

~  engrowpantpar

Deuxieéme partie : Personnaliser sa page paroissiale
2.1 La présentation de votre Eglise locale et votre banniere

Les informations données sur le pavé vert en bas a gauche de votre page sont générées automatiquement par
le fichier informatique national. Pour toute modification, contactez la secrétaire de région.

SITE INTERNET LOCAL




Si vous ne pouvez pas modifier par vous-méme ce pave, vous pouvez toutefois modifier le « en savoir plus »
qui se trouve en dessous. (NB : au moment ou j’écris ces lignes, le « En savoir plus » est devenu « Equipe
du conseil presbytéral » mais le titre devrait changer a nouveau. Rien ne vous empéche d’y faire figurer
d’autres informations que la composition de votre CP)

2.1.1 Votre banniére

Dans votre back office, vous ouvrez « administration », tout en bas de la colonne de gauche puis

« paroisse ». Une fois la fiche de votre paroisse ouverte, vous pouvez commencer par télécharger une
banniére en cliquant sur [charger un fichier]. Votre image doit faire 1340 x 440 px en 72 dpi.

NB : ne changez rien d’autre dans I’onglet Généralités.

¢D Eglise protestante unie de France

TOUTES LES ACTUALITES - H

‘| Page daccueil
ACTUALITES PROPOSEES 4 TR L . )

‘actualité paroissiale a bien &té misie) ajour - - - . . - .

: = Administration > Paroisses » Fiche detail aienconi
EVENEMENTS PROPOSEES 4
INFOLETTRE ‘ B Fiche detail Gengralités Page en savoir plus
conviemons ! CODE DE LA PAROISSE 40471
HISTOIRE “ — AETEET
ORGANISATION “

ADRESSE 26 Place du Général Bonst
PRESSE >

ADRESSE SUITE
DON EN LIGNE

CODE POSTAL é1000
SITES REGIONAUX

VILLE ALENCON

SITES PAROISSIAUX

GESTION DES UTILISATEURS « RIB Ivide

DOCUMENTATION BANNIERE ‘ T, Charger un fichier ’
MULTIMEDIA «
REGION Region Nord-Nomandie % ®

CONSISTOIRE Ividel

ADMINISTRATION

2.1.2 Votre page « En savoir plus »
Vous pouvez ensuite ouvrir I’onglet « Page en savoir plus »

D Eglise protestante unie de France

* | Administration » Paroisses » Fiche détail |evreux REs

B Fiche detail

— B ADRESSE 5 Rus du Chanser
ADRESSE SUITE

CODE FOSTAL

e

BANNIERE

Puis cliquez sur « édition » et entrez votre texte de présentation

Administration » Paroisses » Fiche detail iaengon1 e er e
B Fiche détail Genralite P Pl B Liste, % Ediion

TEXTE DE LA PAGE EN SAVOIR PLUS




Administration » Paroisses » Edition [Alencon | 9 @ -

¢# Edition de la fiche Generaltes Hste [ Ficre detsil

TEXTE DE LA PAGE EN SAVOIR PLUS 4 o (Fomas~ L (B § U X BB~ & ) —
FEXIES-E-EXEHSLSD@E 0oXH
|

[ Mots - 0,/

B Envegistrer les modifications

2.2 Les sections

9 Actualités

"Un chemin de iofe pour les

4 Acceés direct

Pasteur : Eric GEORGE

Contacter le pasteur 1

Présidente : Corinne JANIN 2 3 4 5 6 7 o

Contacter ia présidente

Coordonnées & ° L2 e

5 Rue du Chantier 0 e
16 17 18 19 20

27000 EVREUX

e 0:-0--=0

http://www.egliseprotestanteunie-

evreux.org 30 31

25/03/2015 N
HORAIRES ET LIEUX DE CULTE Cercle Théologique - Mercredi 25 Mars :@: FAIRE UN DON

+ tous les événements

Ensuite vous pouvez ajouter des sections, dans lesquelles vous pourrez placer les liens vers des
parties précises de votre site externe ou vers les fiches que vous créerez sur la plate-forme nationale.
La section « Faire un don » est automatiquement créée et imposee (pour le don en ligne). Vous
pouvez créer jusqu’a neuf autres sections.

Dans votre back office

IR rotoecksnaiote ke Cliquez sur site paroissial, puis sections, vous pourrez alors créer une nouvelle

e, 72959990 section avec le bouton [+ Nouveau ]

ACTUALITES PROPOSEES

‘
EVENEMENTS 1
11 enregistrement(s) 1 Croisiries colonnes a affcher w§ + Nowveau [ & Expone
EVENEMENTS PROPOSEES 1
& novea 8 AEN-. 1 pacissE v
.
AC ULIERES wre
.

INFOLETTRE

B gre
CONVICTIONS

E ®Boe
HISTORE

Evreux gce
ORGANISATION = ese
PRESSE Evreus L4
DON EN LIGNE Evreu oo

SITES REGIONAUX

SITES PAROISSIAUX )

Ficnes avec onglet
Sections

GESTION DES UTILISATEURS

MULTIMEDIA




2.2.1 Remplir une section

Les champs obligatoires a remplir sont le titre (pas trop long) et la couleur (qui sera celle du rectangle titre).
Vérifiez également que les champs étendue (paroissial), région (nom de la région) et paroisse (nom de votre
paroisse) sont bien paramétrés (sinon vous ne verrez plus votre fiche dans le back office)

Sites Paroissiaux » Sections » Création o @ =
% Nouvel enregistrement Frangais Anglais Alemand Holiandais = ot
NOM*
"
CONTENU 4 ¢ |Fomats~ L |B 7 U X |E~ & O —

SEEE=sES-E-5=E B eRE oHB

Mots : 0

- COULEUR *

TRANSFORMER LA SECTION EN LIEN

LIEN®

ETENDUE *

REGION ® Region Nerd-Normandie

PAROISSE Aucune

Créer lenregistrement

2.2.2 Remplir le corps d’une section
Le corps d’une section se remplit vraiment comme un traitement de texte (raccourcis clavier pour les

fonctions couper/copier/coller)
Plusieurs fonctions utiles de la barre d’outils

- Mise en forme
& ¢ Formatsv I, | B 7 U X H~ & Q —

=viEv== B LM & o 32 . i
| ' ‘ e Pour modifier la couleur et la taille de

la police. Tx pour supprimer votre mise en forme (évitez la couleur bleu ciel : c’est celle des liens)

Insérer un lien
(Formats~ T B 7 U X H~ & Q —

= B LB o H B .y .
= Pour insérer un lien.

b |
3

W
r

=~ = -

Vous pouvez sélectionner votre partie de texte avant d’y insérer un lien ou remplir la section [texte a
afficher]. La méme icbne vous permet également de joindre un PDF a télécharger en cliquant sur I’image
dossier dans la fenétre ouverte (votre bibliotheque de documents s’ouvre et vous pouvez y choisir un PDF
déja présent ou en charger un nouveau [uploader un fichier]



Insérer un lien

x
url hitps://www_eglise-protestante-unie friregion-norc @[

Texte & afficher Région|

Titre
JECTIONENY | ink list nia T

Cible n/a =

1 Glass .

REG| m Annuler

[T T I

B Bibliotheque de documents

[2) Créer un dossis:

- Insérer une image

Formats = B || B T U X || B > o5 03 —

TETEE cf’.@ﬁ < 2% kh
Votre bibliotheque de

documents s’ouvre alors et vous pouvez y choisir une image déja présente ou en charger une
nouvelle [uploader un fichier]

NB : attention les titres des documents (image ou PDF) de la bibliothéque de documents ne
doivent pas contenir de caractéres accentues

- Insérer une vidéo
Fomatsv Ty |B 7 U X EH~ & Q —

TEY== B 2 MyE o H

Vous pouvez soit coller le lien
d’une vidéo de votre bibliotheque de vidéos, soit, plus simple, coller un lien youtube d’une vidéo que
vous aurez mise en ligne au préalable.

- Afficher votre page en plein écran
Fomatsv Ix |B 7 U X EH~ & Q —
= Ey==E S & OfE

Ce qui rendra plus
commode la rédaction surtout si vous insérez des images ou des tableaux. Attention, vous ne
pouvez pas enregistrer votre création tant que vous étes en mode « plein écran ». 1l vous faut
donc repasser en mode normal (méme bouton) avant de terminer.

Lorsque vous avez terminé votre section, vous n’avez plus qu’a cliquer sur [créer 1’enregistrement]



Sites Paroissiaux » Sections » Création o @r @

& Nouvel enregistrement S o

coNTENY. b ¢ |Fomas L B £ WX @4 —
ExIsz-E-=s3ZBsAE oXM

Mots: 0,
L Pl
conen .

TRANSFCRMER LA SECTION EN LIEN

2.2.3 Organiser et éditer ses sections
Une fois vos sections créées, vous pouvez en organiser 1’ordre, en utilisant 1’icone « ascenseur » dans la liste
des sections, il vous suffit d’attraper/déposer cette section pour la faire monter ou descendre dans la liste.

7 vrneygiou e ingy
RGN H RECION va. £ PAROISSEva

L

ITES REGULIERES Région Hord-Normandie Evreux T o=

JEN Région Hord-Normandie Evreux Moo=
Jo Région Hord-Normandie Evreux fro=
Région Hord-Normandie Evreux mMze=
Région ord-Normandie Evreux ftro=
Région Hord-Normandie Evreux mre=
Réglon Hord-Normandie Evreux Mrze=

s v | enregistrements /page:

Vous pouvez également a tout moment modifier une section (par exemple pour y ajouter un lien vers un
nouvel article) en utilisant I’icone « crayon »

£ L ygiou s e o .
H REGION ~~ # PAROISSE s

Région Nord-Norwandie Evrew: mee=

evreu Bpe=

-

Evreux o=

Région Nord-Normandie Evreus ‘oo =

Réglon Nord-Normandie Evreux Bore=

Région Nord-Norwandia Evreux Bpe=

Région Nord-Normandie Evreux Gro=

o5 ¥ |enregistrements/page

Les icones « corbeille » et « ceil » servent respectivement a supprimer ou a voir le détail d’une section.

Troisieme partie : L’agenda

7 Accés direct

Pour entrer des éléments sur ’agenda de votre page locale, ouvrez « évenements » dans la colonne de
gauche, puis « évenements paroissiaux »
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TOUTES LES ACTUALITES .
ACTUALITES DU CARROUSEL .
ACTUALITES PROPOSEES .

EVENEMENTS -

Evéncments régionaux

Evenements paroissiaux

EVENEMENTS PROPOSEES .
INFOLETTRE .
CONVICTIONS .
HISTOIRE .
ORGANISATION .
PRESSE -
DON EN LIGNE .
SITES REGIONAUX .
SITES PARDISSIAUX .
GESTION DES UTILISATEURS .

DOCUMENTATION

MULTIMEDIA .

Page d'accueil

[EEESEN  La fione avien te misie) 3 jour

Aujourdhuia 1759 @

[EEGEREN Laficne avien & misie) 4 jour Aujourdhui 2 17:48

ICEEER)  Laficnea oien été créste) Adjourdhui 21747
[IEERESIN] La ficne aien ete misie) ajour Ajourdhuia 1744

[EEETSIEN  La ficne adien te misie) s jour

Aujourdhuia 1743 @

[CETE Lafere s senets cresie)

Aujourdhuia 17::2 @
[EEGEREN) Lo fiche abien éte misie) ajour Avjourdhuia17:38 B
[EERZAN)  Le fione anien ét misie) ajour Aujourdhui a17:37 B

ISR Lefenea oen ste creste) Aujourdhuia 1736 @

[EEESEN  La fione avien te misie) 3 jour

Aujourdhuia 1733 @

49 Voir les opérations plus anciennes

Puis vous pouvez créer un nouvel évenement avec le bouton [+ nouveau ]

*0  Eglise protestante unie de France Rechercher. ) . Eric GEORGE:
hika
TOUTES LES AGTUALITES 1 = e 2t -
Evenements > Evénements regionaux av | e- | =
U CARROUSEL ‘
ACTUALITES PROPOSEES ‘ Y Filtres 8 Ajouter/enlever des champs +
BEEEE T Tire: Visible ~ | Datede publication 2 Date de dépublication B4 Placer lévénement dans une actualité. -
Afficher dans le carousel ~ | Etendue: ~ | Région: ~ | Parisse - FLTRER  ~
Evenements pardissiaunc
EVENEMENTS PROPOSEES. ‘
24 enregistrement(s) £ Choisir les colonnes a afficher v w & Exporter ~
INFOLETTRE ‘
H TTREw. H ETENDUEwa H RECION e H PAROISSE va
CONVICTIONS ‘
Synode Régional Régional Région Nord-tormandic Ividel Tzo
HISTORE ‘
Intervention sur Luther a Boulogne./Mer. Régional Région Nord-Normandie wee
ORGANISATION ‘
Régional Région Nord-ormandie fufZR-Y

oorssE _

Votre évenement n’a besoin que d’un titre d’une date de début et de fin ainsi qu’une date de début et de fin
de visibilité. Vous pouvez si vous le souhaitez y associer texte et image de présentation. N oubliez pas de
[créer I’enregistrement] une fois que vous avez terminé. (Pour éviter d’avoir un agenda vide sur votre page
d’accueil, il est conseillé que la date de fin de visibilité soit, au plus tot, le 1% du mois suivant)

aouka
TOUTES LES ACTUALITES ‘
ACTUALITES DU CARROUSEL ‘

ACTUALITES PROPOSEES 4

EVENEMENTS -

Evenements régionawe

Evenements paroisciaux

EVENEMENTS PROPOSEES ‘
INFOLETTRE 4
CONVICTIONS 4
HISTOIRE 4
ORGANISATION ‘
pRESSE -
DON EN LIGNE «
SITES REGIONAUX ‘
SITES PARGISSIAUX ‘
GESTION DES UTILISATEURS 4

DOCUMENTATION

MULTIMEDIA 4

ADMINISTRATION ‘

Eglise protestante unie de France

Rechercher. o . Eric GEORGE +
Evenements > Evénements regionaux > Creation o e- =
% Nouvel enregistrement Frangais Anglais Atemand Holiandais = Liste
I —
e
FHOTO 1, Charger un fichier
TEIE |4 o [Fomasv L (B 7 U X (@ & O —
~FE-==E 8| mB |08
p Mots -0
DATE DE DEBUT DE LEVENEMENT =)
e ———
DATE DE FIN DE LEVENEMENT ]
——
Dates et option de publication
vemE O
DATE DE PUBLICATION &
—
DATE DE DERUBLICATION e

P — marcnive & parti

-

PLACER L'EVENEMENT DANS UNE ACTUALITE 1]

AFFICHER DANSLE CARROUSEL [ 1]

Limage est abligatoire pour que [événement safficne aans ke camouss!

—

Wl = Créer lenregistrement

PROPOSER LACTUALITE DANS LES PAROISSES SUIVANTES

Pour le moment les possibilités de placer I’événement dans I’actualité et de I’afficher dans le carrousel sont
en cours de développement, merci de ne pas en tenir compte.
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Comme toujours vous pouvez modifier un événement avec 1’icone [crayon] dans la liste de vos événements
ou le supprimer grace a I’icone corbeille.

Quatrieme partie : Nourrir votre site

4.1 Créer une nouvelle fiche
Si vous désirez faire de votre page locale votre site paroissial, vous souhaiterez sans doute le
nourrir d’articles, ¢’est a cela que servent les fiches...

Dans votre back office

Cliquez sur [site paroissial], puis [fiche], vous pourrez alors créer une nouvelle fiche avec le
bouton [+ Nouveau ]

AT Nir Filtres 4 Ajouter/enlever des champs -
EvE Titre : Mots-clés visible : ~ | Etendue: Parcissial > | X Reégion:| RegionNord-. | % Paroisse - YFLTRER ~
EVENEMENTS PROPOSEES .
INFOLETTRE J 12 enregistrement(s) £ Choisir 1 colonnes & afficher -' + Nouveau ’2‘ Experer =
CENVIETIONS ! HE TITRE va H ETENDUE va HRECION va HE PAROISSE va
HIS
ftzo
0 T ze
W&o
Paroissial o ze
Paroissial Région Hord-Normandie Evreux & e

NB : Ne vous préoccupez pas des « fiches avec onglets »

Vérifiez que les champs étendue (paroissial), region (nom de la région) et paroisse (nom de
votre paroisse) sont bien paramétres (sinon vous ne verrez plus votre fiche dans le back
— office)

4.2 Remplir le corps d'une fiche
Le corps d’une fiche se remplit comme un traitement de texte (raccourcis clavier pour les fonctions
couper/copier/coller)

Plusieurs fonctions utiles de la barre d’outils

- Mise en forme

= iEvy== B LM & | o 5

. Pour modifier la couleur et la taille de
la police. Tx pour supprimer votre mise en forme

Insérer un lien

Formais ~ | B 7 U X (|F~ 2 03 —
E=E=E=s|=EvEeE~=s=H L M8 | o M .y .
[ Pour insérer un lien.

Vous pouvez sélectionner votre partie de texte avant d’y insérer un lien ou remplir la section [texte a
afficher]. La méme icone vous permet également de joindre un PDF a télécharger en cliquant sur I’image
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dossier dans la fenétre ouverte (votre bibliotheque de documents s’ouvre et vous pouvez y choisir un PDF
déja preésent ou en charger un nouveau [uploader un fichier]

Insérer un lien %
url hitps://www_eglise-protestante-unie fr/region-norc @[
Texte  afficher Région| B
COULE
Titre m
SECTIONEN' | ink list n/a e r
5 Cible n/a - E
ﬁ Gass - B
e
REGI m Annuler |
PAROISSE [

B Bibliothéque de documents

[2) Créer un dossis:

- Insérer un formulaire de contact
Il est imprudent de placer des adresses e-mails directement sur un site. VVous pouvez donc utiliser
la fonction « Formulaire de contact ». Dans la colonne de gauche, ouvrez 1’onglet
Multimedia et sélectionnez « Formulaire de contact »
Ensuite, dans la partie centrale, en haut, cliquez sur « + Nouveau »

Dans la page de création il vous suffit de remplir le libellé (1) avec le texte que vous
. voulez voir affiché (Ex : Catéchete) puis ’adresse e-mail (2) vers laquelle vous
souhaitez que renvoie le lien.

Formulaire de contact > Créatio a @ &

nnnnn

Une fois cela fait, il vous suffit de copier/coller la référence de votre formulaire de contact dans
votre texte.
o Formulaire de contact » Fiche détail |

" * | B Fiche détalil
4 REFERENCE
e événeme
T ‘
LIBELLE
MULTIMEDIA - E-MAIL
Diaporama ETENDUE
Videos PAROISSE ~ lvide
Poacasts audio DATE DE LA DERNIERE MODIFICATION

Binlioth e de documents

13
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Attention, il vaut mieux éviter de commencer les libellés des formulaires de contact par

« Contacter ». En effet, sur le backoffice, le classement se fait par ordre alphabétique d’intitulés.
Si tous vos formulaires commencent de la méme fagon ce ne sera pas pratique. 11 vous suffira de
préciser « contacter... » dans le corps du texte.

Sur le back office, c’est la référence du contact qui s’affiche mais sur la FrontPage, c’est bien
I’intitulé du contact (en rose)

- RV © e oae —
M =z == E-E-z= B SEE oM Synode et Conseil Régional

CONTENU

Horaires : Lundi - mardi - jeudi -vendredi 8hoo-12h30 13ho0-16h30 Horaires : Lundi - mardi - jeudi -vendredi 8h00-12h30 13h00- 16h30

19 rue Jean Calvin 80 000 AMIENS 13 rue Jean Calvin 80 000 AMIENS

Tel/Fax:03 22918384 Tel/Fax: 03 229183 84

Contacter le @CONTACT_50@ Contacter le st Normas

Secrétaire régionale : Madame Vanessa CHANTAL Secrétaire régionale : Madame Vanessa CHANTAL

Le conseil régional
Président : Pasteur Olivier FILHOL

Vous pourrez bien sr retrouver vos références de formulaire de contact dans la section
Multimedia (il peut étre commode d’ouvrir le backoffice dans deux fenétres différentes)

Insérer une image
Formate = L | B 7 U > ||~ 3 () —
ST ETE = e".&t 3

Votre bibliothéque de documents s’ouvre alors et vous pouvez y choisir une image déja présente
ou en charger une nouvelle [uploader un fichier] Vous pouvez positionner votre image (a gauche
du texte, a droite ou la centrer) en utilisant les icones de votre barre d’outil

Formats» T, B J U X E~ & Q) —
S E B o 33X H

=~ =~

|

NB : attention les titres des documents (image ou PDF) de la bibliotheque de documents ne
doivent pas contenir d’espace ni de caracteres accentués
Insérer une vidéo

Formatsv I B 7 U X EH~ & Q —

= === B & Mg@E o 2 H . .
Vous pouvez soit coller le lien

i
thl
[I
i
4
i
4
!
v

d’une vidéo de votre bibliotheque de vidéos, soit, plus simple, coller un lien youtube d’une vidéo que
vous aurez mise en ligne au préalable.

Afficher votre page en plein écran
Formatsv I | B 7 U X H~ & Q —

EE'E'EE@OE:’S<>11

Ce qui rendra plus
commode la rédaction surtout si vous insérer des images ou des tableaux. Attention, vous ne
pouvez pas enregistrer votre création tant que vous étes en mode « plein écran ». Il vous faut
donc repasser en mode normal (méme bouton) avant de terminer.



Lorsque vous avez terminé votre fiche, vous n’avez plus qu’a cliquer sur [créer I’enregistrement]

ance Recharenee. P . B GECRGE:

Sites Paroissiaux » Sections » Creation CEE- TS

CONTENS |4 o |Fomusv L B F U X E-o =
Exzms-Er=2Es@E 0oHR

couEus

[ Créer lenregistrement

NB : Toutes ces fonctions peuvent utilisées également dans les actualités.

4.3 Rendre votre fiche accessible
Attention : une fois votre fiche créée, il vous faut la rendre accessible aux internautes. En effet, elle
n’apparaitra pas telle quelle sur votre page locale.

D cotee protestante une 0w France e p [ wecon

| Fi = .
e
e N ]
-
= ==

Il vous suffit de copier I’adresse de la fiche nouvellement créée et d’insérer ce lien dans une des sections ou
une fiche de votre page.

Par exemple, la section [ Equipes et animation ] de la page régionale renvoie vers une fiche pour chaque
équipe et ces fiches, elles-mémes, peuvent renvoyer vers d’autres fiches.

4. 4 Quelques conseils :
e Rappel : Evitez la couleur bleu clair qui est celle des liens. (Le rose est la couleur des formulaires de
contact mais ceux-ci sont généralement annoncés de fagon claire)
e N’hésitez pas a créer plusieurs liens vers une méme fiche. Par exemple, la prédication d’un culte
avec les enfants du catéchisme devrait étre accessible aussi bien d’une section « catéchisme » que

d’une section « prédication ». N’oubliez pas que vos visiteurs ne suivront pas forcément la méme
logique que vous.

15



e Pour permettre a vos lecteurs de repérer rapidement les nouvelles publications sur votre site
(notamment celles qui ne figurent ni dans les actualités ni sur ’agenda), je vous recommande de
créer une section « Nouveauté » ou vous placerez les liens des nouvelles fiches.

e Avant d’enregistrer votre texte, je vous recommande de le sélectionner et de le copier (Ctrl +C).
Ainsi en cas de bug, vous n’aurez pas perdu votre mise en page ?

Cinquieme partie Pour aller plus loin

5.1 Copier un enregistrement
Pour éviter de doubler les saisies (par exemple pour une actualité ou un événement récurrent), vous pouvez
utiliser la fonction Copier un enregistrement

Une fois votre actualité, événement ou fiche enregistré, vous pouvez cliquer sur I’icone Copier un
enregistrement. Et modifier comme bon vous semble le nouvel enregistrement. 1l est recommandé de
changer (méme légerement) le titre.

o Rechercher. O . Eric GEOR(

outes les actualités » Fiche detail RecioN - Exodes, passages et traversees] Gy e O

3 Fiche détail Frangais Anglais Allemand Hollandais £ Exports » X Supprimer = = Liste ier + Nouveau (% Edi

TITRE Exodes, passages et traversees

Résolution : 380px " 200px
PHOTO [N \ ey 3 ¥

5. 2 Proposer une actualité a une lettre d'information régionale ou locale

Vous pouvez proposer vos actualités a la lettre d’information régionale (et je vous encourage vivement a le
faire : ¢c’est comme ¢a que la lettre deviendra un outil de communication entre nos Eglises). Une fois une
actualité enregistrée, dans la section Info-lettre (1), allez sélectionner la ou les infolettre(s) concernée(s) (
I’infolettre de la région Nord Normandie s’appelle e-p@rtage en région et parait le premier du mois) (2),
remplissez la section « nombres de clics » avec 1 (3) et enfin, cliquez sur « ajouter/mettre a jour le lien.

ETENDUE

REgion

PAROISSE

ADRESSE DE LA PAGE SUR LE SITE

DATE DE LA DERNERE MODIFICATION

[J Formation au témoignage
th Liens ire [J e-P@rtage en Région &té 2016
e crorisccoumec.s sscrar = |8 e [ e-P@rtage &n Région Juin 2016 2

[ e-P@rtage en Région Mai 2016

| e-P@rtage en Région Avril 2016

() Infos-Ressources-aolt 2016

8 18T dINFOMTATION PAFOISSIBME SUIVENte r [ Infos-Ressources jullet2016

Aouter a1
[ Infos-Ressources juin 2016

Le responsable de I’info-lettre (le webmaster régional pour ’infolettre régionale) pourra alors insérer ou non
votre actualité dans la lettre concernée.

Vous pouvez également partager vos actualités sur une info-lettre locale.
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5.3 créer une info-lettre locale

Dans la colonne de gauche, ouvrez la section info-lettre puis cliquer sur info-lettre puis sur I’onglet « +
nouveau » pour créer une nouvelle info lettre

Dans un premier temps, il vous suffit de donner un titre (1) puis de créer I’enregistrement (2)

0. gse protestanta unie ae France Rachaecar. D . Praspps RIGLET +

nfolettre > Creation 2. (@ ®

Vous pouvez maintenant proposer des actualités a votre info-lettre en suivant la procédure indiquée en 5.2

Sélectionner 1’info-lettre que vous voulez composer

En bas de la page, vous retrouvez les actualités qui ont été proposées a votre info-
lettre, vous pouvez en supprimer avec 1’icone « lien » (1), modifier ’ordre dans lequel
elles apparaissent sur votre info-lettre avec I’icone échelle (2), sélectionner d’autres

DOM EN LIGNE L]

e < actualités avec la section « toutes les actualités » (3). Une fois que vous avez tout ce
S qu’il vous faut, vous pouvez générer le texte de I’info-lettre (4) (NB : vous pourrez
MULTIMEDIA A - - - . - 7 e - - H Y
T — ~ toujours faire des modifications une fois votre texte généré, il vous suffira de cliquer a

nouveau sur Générer le texte de I’info-lettre)
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Infolettre > Fiche détail iLeure des nouvelles. Mai 20161 iy B By B

DATE DE DERNIER ENVOI del 4

Genérer le texte de linfolettre

fh Liens | Toutesiesacuawes

2k Choisir Les colonnes a aficher » | 4+ Nouveau [ Exports » @ Traitements par lot »

mowsEE  H ARCHVER 1 | rovsreoe 2
oul N zvoe ie) 1 o _E)
Oui N Zes | o=
Oui N JZECRN] e=
oui N 7Ze% o=
Qui N zos o=

wen
Non 2 o
/_i_)mme declic* < Ajouter / Mettre  jour e lien

Une fois votre info-lettre terminée, vous pouvez I’envoyer en sélectionnant les destinataires : une adresse
donnée, les abonnés a votre lettre (c’est-a-dire, ceux qui se sont inscrit sur le site et ont demandé a recevoir
des nouvelles de votre Eglise) et/ou les membres de ’Eglise sélectionnés (pour le moment, les conseillers
presbytéraux, le/la président(e) du CP, le/la trésorier(e) , le/la webmaster, le/la ministre).

Avant d’envoyer I'infolettre, pensez a sélectionner, archiver : cela la rendra visible sur votre site (dans la
section « Info-Ressource de la ligne orange)

CONVICTIONS HISTOIRE ORGANISATION Exode 35.21

+ lire le texte bibligue

Eglise protestante unie de France, pour une Eg

s |
VIVRE LEGLISE THESES 2017 SYNODE PARTENAIRES THEOVIE INFOSRESSOURCES l une info, un lieu de culte Q l

Accueil > L d'infos

Lettre d'infos

REGION Region Mord-Mormandie

PAROISSE Evreux

ELANEWSLETTER  [Wvidel
ERE MODIFICATION mercredi 3¢ mars 2016 a1 i ONIE O FRANCE B

Vous pouvez maintenant envoyer votre info-lettre

Envoyer linfolettre

#| Envoyer linfolstire & cette adrasse
Envoyer linfolettre paroissiale aux 6 inscrits

Envayer linfolettre aux membres de 1église

Groupes None selected

5.4 Partager une actualité

Vous pouvez souhaiter partager une actualité avec d’autres Eglises locales (des Eglises voisines ou les
Eglises de votre consistoire, par exemple). Pour le moment, la fonction est inaccessible aux webmasters
locaux, mais c’est possible pour le webmaster régional, n’hésitez pas a me le demander... (en m’envoyant
I’adresse de votre actualité sur le back office et les paroisses avec lesquelles vous souhaitez partager
I’actualité)

Conclusion
A présent vous avez tout ce qui vous faut pour créer votre page locale. Si vous souhaitez conserver votre site
externe, quelques liens vers celui-ci et I’alimentation de votre carrousel d’actualité, suffiront.

Pour toute question pratique, n’hésitez pas a me contacter

A vous de jouer !
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