	Site internet Notre Europe

	Manuel d’utilisation du back-office Wala by Elteg

	Gestion des contenus

	

	[Elteg]

	15/06/2012

Maj du 27/07/2012

Maj du 3/08/2012
Maj du 22/10/2012


	[Manuel d’utilisation du back-office Wala by Elteg pour le site internet Notre Europe sur la partie création, modification et suppression des contenus.]


SOMMAIRE

INTRODUCTION

Le back-office du site et la plateforme Wala by Elteg.

Bases du fonctionnement, contenus accessibles, spécificités Notre Europe

p. 2
I – PRINCIPES GENERAUX


Mode de fonctionnement du menu d’édition (EDITION)




p. 4
II – LES AXES


Définition d’un axe

Créer, modifier ou supprimer un axe






p. 6
III – LES ARTICLES

Définition d’un article

Créer, modifier ou supprimer un article






p. 11
IV – LES MEMBRES

Définition d’un membre

Créer, modifier ou supprimer un membre






p. 16
V – LES GROUPES

Définition d’un groupe

Créer, modifier ou supprimer un groupe






p. 20
VI – LES AUTEURS

Définition d’un auteur

Créer, modifier ou supprimer un auteur






p. 24
VII – LES EVENEMENTS
Définition d’un évènement

Créer, modifier ou supprimer un évènement





p. 28
VIII – LES ALERTES

Définition d’une alerte
Créer, modifier ou supprimer une alerte






p. 32
INTRODUCTION
Pour gérer les contenus et le design de votre site, vous allez être amenés à travailler sur la plateforme Wala de Elteg. Cette plateforme ultra simple et intuitive va vous permettre de gagner du temps dans toutes vos démarches concernant votre site. Cette interface peut être gérée sous de nombreux navigateurs. Toutefois, nous vous conseillons vivement d’utiliser Mozilla Firefox pour lequel elle a été optimisée. Elle peut être atteinte sur l’url suivante :
http://admin2.notreeurope.elteg.info
Vous aurez alors besoin d’identifiants que vous fournira le super administrateur du site, profil utilisateur d’un type spécifique et unique qui lui octroie tous les droits. Celui-ci n’a pas à ce jour encore été désigné pour Notre Europe.

Sur la plateforme Wala qui constitue le « back-office » du site, comprenez « côté contributeur », vous allez principalement définir, éditer, valider ou supprimer des contenus, selon le type de profil qui vous sera alloué. Les catégories de contenus que nous nommons « composants » peuvent être interdépendantes, et il sera de votre responsabilité de les structurés de la bonne manière afin que l’affiche en « front », comprenez « côté internaute », s’effectue dans les conditions optimales et telles que vous les avez définies.
Pour Notre Europe, les types de contenus principaux, ou composants que vous aurez manier, sont rassemblés dans le menu « EDITION » de l’écran d’accueil de Wala. Vous pouvez les découvrir au passage de la souris. Il s’agit principalement des composants suivants, présentés ici dans l’ordre logique où ils devraient être définis par vos soins :

· Les axes (Axis) : forme de rubriquage spécifique à Notre Europe et qui permet de rassembler sous son aile, de manière exclusive ou non, d’autres types de contenus que l’on nomme les articles. Chaque axe ne peut exister sur votre site que s’il possède des articles qui lui sont apparentés. De leur définition minutieuse dépend leur affichage et les articles qui en découlent.

· Les articles (Articles) : Ces sont les éléments basiques du contenu. Des textes agrémentés ou non d’images, de vidéos ou de documents qui doivent impérativement, sauf cas particulier, être reliés à un axe principal, et, le cas échéant à un ou plusieurs axes secondaires.

· Les membres (Members) : ces sont les collaborateurs, ceux qui constituent l’équipe, le noyau dur de Notre Europe. Ce sont notamment les responsables des différents projets ou encore les composantes des services qui composent l’organigarmme.
· Les groupes (Groups) : ces sont les différents services qui composent l’organigramme de Notre Europe. Ils sont composés de membres (Members), qui peuvent, selon le groupe au(x)quel(s) ils sont rattaché(s), occupé un poste différent. Un groupe peut posséder un groupe parent et ainsi se placer au sein de l’organigramme.

· Les auteurs (Authors) : Ce sont tous les auteurs d’ouvrages, rapports, études… qui sont publiés dans le cadre de Notre Europe. Ils se différencient des membres (Members), bien que ceux-ci puissent également être des auteurs, car ils peuvent également être en dehors de l’organigramme et des groupes qui composent Notre Europe.

· Les évènements (Events) : Ce sont des dates de manifestations, colloques, rendez-vous incontournables ayant trait à la vie générale de Notre Europe.
Les autres types de contenu, ou « composants » sont quasi exclusivement gérés par le super administrateur du site internet qui aura au préalable suivi une formation spécifique. C’est également le cas pour d’autres parties plus techniques ou sensibles du site. 
· Les utilisateurs (UTILISATEURS) : C’est ici que sont gérer les profils (droits et identifiants) des différents contributeurs du back-office du site et dont vous faites partie.

· Le design (DESIGN) : c’est ici qu’est définie la « maquette » du site et toutes les pages qui la composent. C’est la partie où le code internet est visible et modifiable.

· La modération (MODERATION) : non utilisée sur Notre Europe car il n’y a pas de possibilité de commentaires, cette fonction permet de gérer les commentaires que postent les internautes sur les articles ou sur les forums du site.

· Les statistiques (STATISTIQUES) : C’est ici que sont accessibles grâce à des outils simples, les chiffres d’audience su site, nombre de visiteurs uniques, de visites, de pages vues…

· La configuration (CONFIGURATION) : Ce menu permet d’accéder à une liste de règles de base du site, notamment à sa structure et à la définition de ses composantes.

I - PRINCIPES GENERAUX

Le menu d’édition (EDITION) est le principal menu que vous aurez à utiliser. Il s’active au passage de la souris et fait apparaître tous les types de contenus ou « composants » au(x)quel(s) vous avez accès. Au passage de la souris sur le composant désiré, un choix multiple vous est proposé. Voici à quoi ils correspondent si vous cliquez dessus :
· EDITION -> « Mon composant » -> Brouillon : ouvre un tableau avec tous les contenus auxquels vous avez accès à l’état de brouillon, c'est-à-dire non encore validés et donc pas encore en ligne et modifiables par leurs auteurs.

· EDITION -> « Mon composant » -> En validation : ouvre un tableau avec tous les contenus auxquels vous avez accès en validation, c'est-à-dire pas encore en ligne, mais notifiés comme prêts à être publiés à un utilisateur possédant un profil permettant la publication.

· EDITION -> « Mon composant »  -> En ligne : ouvre un tableau avec tous les contenus auxquels vous avez accès en ligne, qui ne peuvent être modifiés que par un utilisateur possédant un profil permettant la publication.

· EDITION -> « Mon composant »  -> Archive : ouvre un tableau avec tous les contenus auxquels vous avez accès en archive, c'est-à-dire qui ne sont plus en ligne, suite à leur suspension par un utilisateur possédant un profil permettant la publication, ou dont la date de fin de publication a été dépassée (articles).

· EDITION -> « Mon composant » -> Tous : ouvre un tableau avec tous les contenus auxquels vous avez accès, quel que soit leur état.

Depuis ces tableaux paginés qui listent le contenu demandé, vous pouvez facilement accéder à un contenu spécifique. Un premier clic sur une ligne de tableau (partie gauche) fait apparaître une prévisualisation de son contenu (partie droite). Si Vous y avez accès, deux boutons bleus apparaissent au-dessus de cette prévisualisation :
· Editer : pour accéder à tous les items de ce contenu et le modifier.

· Supprimer : pour supprimer purement et simplement ce contenu.

Le tableau paginé possédant des « cases à cocher » sur chaque ligne, vous pouvez effectuer des traitements de contenus par lot sur certaines fonctions sans avoir à éditer chaque contenu et le modifier indépendamment. Vous pouvez ainsi, selon les droits que vous possédez :
· Dupliquer un contenu : très utile si vous voulez créer un nouveau contenu qui reprend un certain nombre de valeurs d’un contenu déjà existant

· Proposer à publier, publier, passer en archive ou passer en brouillon : pour changer l’état de plusieurs contenus en une seule manipulation.

· Supprimer : supprimer d’un seul coup tous les contenus sélectionnés.

· Déplacer vers : non utilisé sur Notre Europe. Permet généralement d’affecter les contenus sélectionnés à une même rubrique en une seule manipulation.

Lorsque vous éditez un contenu, vous avez donc accès à tous ses items. Ils sont répartis en une zone principale (à gauche) contenant les valeurs générales, et une colonne (à droite) contenant en général plus spécifiques. Ce sont des champs modifiables de différents types :

· Texte simple : permet d’écrire un texte court sans enrichissement, un titre par exemple.

· Texte moyen : permet d’écrire un texte court sans enrichissement, une introduction par exemple.

· Texte enrichi : permet d’écrire un texte long, de l’enrichir et d’y incorporer des images ou des vidéos.

· Case à cocher : pour les choix multiples.

· Menu déroulants : pour les choix uniques.

· Bloc de média : pour les images et les vidéos. Ces blocs ouvrent des fenêtres annexes vous permettant de charger un média, de le modifier ou de le supprimer.

· Date : ils ouvrent un mini calendrier cliquable pour définir une date et une heure de publication par exemple.

· De recherche : vous permet de recherche un contenu spécifique pour l’associer à votre contenu édité.

Tous les champs de la colonne de droite doivent être dépliés avec un clic sur la flèche pour avoir accès aux valeurs. Certains peuvent ne pas être visibles par défaut. Ils et peuvent être rendus accessibles grâce au menu déroulant « Plus » en haut de la colonne de droite.
II - LES AXES (AXIS)
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Les axes sont les grandes thématiques qui se substituent à la notion de rubrique sur Notre Europe. Ils structurent l’affichage des pages. Ils peuvent être de différentes natures :

· Générale : lorsqu’ils sont transversaux et apparaissent dans le menu général de haut de page. Sur Notre Europe, il s’agit de« Publications », « Evènements » et « Médias ».

· Rubrique : Ce sont des axes le périmètre reste constant et seul le contenu peut être ponctuellement modifié. Ils sont horizontaux et apparaissent dans le menu latéral gauche. Sur Notre Europe, il s’agit de« Nos thèmes de travail », et « Notre programme de travail annuel ».

· Catégorie : Ces sont des axes thématiques qui chapeautent les projets. Ils sont horizontaux et apparaissent dans le menu latéral gauche.

· Projet : Ces sont les enfants des catégories thématiques. Ils peuvent être apparentés à n’importe quel axe de type catégorie, voire à plusieurs si besoin.

Le paramétrage de chacun de ces types d’axes s’effectue en français, mais un certain nombre de champs seront spécifiques à chaque langue utilisée sur votre site (français, anglais, allemand)
Créer ou modifier un axe
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Lorsque vous éditerez un axe, vous aurez à saisir ou indiquer des valeurs. Voici les champs auxquels vous serez confrontés et leur utilité :

· Titre (partie gauche) : c’est le titre de votre axe, celui dont vous vous servirez pour le reconnaître en back-office. Ce champ n’est pas exploité en ligne sur Notre Europe, mais est obligatoire.
· Type d’axe (partie gauche)  : Menu déroulant vous permettant de choisir la nature de l’axe selon la fonction que vous souhaitez lui donner (cf : introduction de 2- L’Edition (EDITION)  g-Axis).

· Visible au menu général (partie gauche) : Menu déroulant pour indiquer si vous souhaitez que cet axe apparaisse au menu général. Cette fonction concerne uniquement les axes de type « Catégorie » et « Projet » du menu latéral gauche.

· Slider (partie gauche) : Vous permet de choisir si vous voulez voir apparaître une remontée d’images ou de vidéos sur la page d’accueil d’affichage de l’axe. Aucune remontée par défaut.

· Responsable (partie gauche) : Vous permet de désigner parmi les collaborateurs (cf 2-L’Edition (EDITION) h- Membres (MEMBERS)) de Notre Europe le référent sur cet axe. Menu déroulant des membres. Aucun responsable par défaut. En cas de sélection de responsable d’axe, celui-ci apparaîtra sur la page d’accueil de l’axe principal et celle de l’affichage des articles dont l’axe principal est celui-ci.

· Catégorie(s) parente(s) (partie gauche) : Dans le cas d’un axe de type « Projet », vous devez, pour qu’il soit visible, le raccorder à une ou plusieurs catégories parentes en cochant la ou les cases souhaitées.

· Image (partie gauche) : Vous pouvez associer une image principale à votre axe. Cliquez sur la 1re icône (stylo). Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors choisir d’importer une image depuis votre ordinateur « Importer ». Elle sera ensuite mise à votre disposition dans « Mes Images »; d’utiliser une image déjà chargée sur le site « Mes images »; ou de prendre une image d’illustration libre de droits mise à votre disposition « Bibliothèque ». Pour chacune de ces options, vous pouvez également effectuer une recherche. Cliquez ensuite sur l’image souhaitée. Saisissez le cas échéant un titre, une description et le nom de l’auteur, puis cliquez sur insérer.
Il existe un média image pour chaque langue. Ainsi, vous pouvez reporter la même image pour chaque langue du site ou définir que l’image illustrant cet axe soit différente pour les visiteurs de langue anglaise par exemple.

Viennent ensuite les options de langue. Selon la langue choisie par l’internaute vous devrez définir certains items dans la langue spécifiée :
· Titre de l’axe (partie gauche) : c’est celui qui apparaît dans les différents menus. S’il est absent, l’axe, même s’il existe, n’est plus présent visuellement et n’est donc plus atteignable par les internautes.
· Titre du lien (hover) (partie gauche) : c’est le titre qui apparaît au passage de la souris sur le nom de l’axe, si celui-ci est un lien cliquable. Il n’est pas obligatoire, mais sa présence est plus que souhaitable pour vos visiteurs, notamment pour les déficients visuels, mais également pour optimiser le référencement de votre site.
· Texte de présentation (partie gauche) : Certains axes, notamment les projets, affichent généralement un texte de présentation dans la langue de l’utilisateur dans la colonne de gauche du site en front. Si ce texte n’est pas présent, rien n’apparaît en front sur la page d’accueil de l’axe, et sur la page d’affichage des articles dont cet axe est l’axe principal. Ce texte peut-être enrichi au niveau de son style.
· Article de présentation (partie gauche) : Vous permet de choisir, grâce à un système de recherche sur la base des articles, celui qui présente l’axe de manière développée à la différence du champ « Texte de présentation » qui lui n’est pas un article complet, mais un texte succinct d’introduction à l’axe. Si vous voulez voir apparaître cet article de présentation dans le bloc « Article de présentation » en colonne de droite de la page dont l’axe appelé est celui-ci, insérez-le ici. Par défaut, aucun article n’est sélectionné et le bloc « Article de présentation » n’apparaît pas. Attention à choisir un article dans la langue spécifiée.
· Eléments-clés (partie gauche) : Vous permet de choisir, grâce à un système de recherche sur la base des articles, les articles constituant les éléments clés de l’axe. Si vous voulez voir apparaître ces articles « Eléments clés » dans le bloc « Eléments clés » en colonne de droite de la page dont l’axe appelé est celui-ci, insérez-les ici. Par défaut, aucun article n’est sélectionné et le bloc « Eléments clés » n’apparaît pas. Attention à choisir des articles dans la langue spécifiée.
· Evènements-clés (partie gauche) : Vous permet de choisir, grâce à un système de recherche sur la base des articles, les articles constituant les évènements clés de l’axe. Si vous voulez voir apparaître ces articles « Evènements clés » dans le bloc « Evènements clés » en colonne de droite de la page dont l’axe appelé est celui-ci, insérez-les ici. Par défaut, aucun article n’est sélectionné et le bloc « Evènements clés » n’apparaît pas. Attention à choisir des articles dans la langue spécifiée.
· Sur le même thème (partie gauche) : Un axe peut constituer une thématique. Vous pouvez donc choisir ici, grâce à un système de recherche sur la base des articles, les articles principaux que vous souhaitez associer à l’axe. Si vous voulez voir apparaître ces articles ayant le même thème dans le bloc « Sur le même thème » en colonne de droite de la page dont l’axe appelé est celui-ci, insérez-les ici. Par défaut, aucun article n’est sélectionné et le bloc « Sur le même thème » n’apparaît pas. Vous pouvez associer autant d’articles que vous souhaitez. Seuls 5 apparaîtront. Mais cette limite peut être modifiée.

· Titre (header) (partie gauche) : c’est un titre, dans la langue spécifiée, qui donne des indications aux moteurs de recherche comme Google, et il apparaît dans l’onglet du navigateur de l’internaute lorsque c’est cet axe qui est appelé.
· Mots clés (header) (partie gauche) : c’est une succession de mots-clés ou d’expressions essentielles définissant l’axe, comme par exemple les thématiques abordées. Ces items, séparés par des virgules et saisis dans la langue spécifiée, indiquent aux moteurs de recherche comme Google, les informations, thématiques ou points essentiels peuvent être trouvés lorsque cet axe et son contenu sont affichés à la demande d’un internaute. Ces mots ne sont pas visibles des internautes sur la page concernée.
· Description (header) (partie gauche) : c’est un texte, dans la langue spécifiée, qui indique aux moteurs de recherche comme Google, les informations, thématiques ou éléments peuvent être trouvés lorsque cet axe et son contenu sont affichés à la demande d’un internaute. En règle générale, on limite ce texte à 250 caractères pour qu’il soit correctement et complètement intégré par les moteurs. Ce texte n’est pas visible des internautes sur la page concernée.
Enfin dans la colonne de droite se situent les items relatifs à l’état de cet axe par rapport à sa mise en ligne :

· 
Auteur (colonne de droite) : Pseudo du profil ayant créé l’axe inséré par défaut. Vous pouvez toutefois le modifier en cliquant sur la flèche et en rectifiant le nom apparaissant dans le champ. Toutefois, ce champ n’est pas exploité en ligne sur Notre Europe.

· Etat (colonne de droite) : Il s’agit du statut de l’axe. Vous pouvez le modifier en cliquant sur la flèche et en changeant le menu déroulant. Selon votre profil, vous n’aurez pas accès à tous les états.

· Date (colonne de droite) : Il s’agit des dates de publication de l’axe (sa date de mise effective en ligne) et de fin de publication de l’axe (sa date de suspension). Vous pouvez les modifier en cliquant sur la flèche et en rectifiant les différents champs souhaités grâce à un calendrier automatisé (date+heure).

· Chartefra, Charteeng (colonne de droite/Axe « Nos thèmes de travail » uniquement) : Il s’agit d’un champ (1 par langue) permettant de joindre le fichier pdf de la charte Notre Europe dans la page de l’axe « Nos thèmes de travail » +page de présentation des présidents en colonne de droite. Par dfaut, c’est le fichier insérér en langue française qui s’affiche, sauf si le fichier dans la langue souhaitée est disponible.

IMPORTANT : Pour que toutes vos créations ou modifications soient effectives, vous devez impérativement cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut à droite.

III- LES ARTICLES
[image: image3.jpg]Besoindaide?  © Déconnexion

Choisissez votre langue : [ZERETEY

ADMINISTRATION DU SITE

@ notreeurope
recnercne - N -

ACCUEIL | UTILISATEURS | EDITION | DESIGN | MODERATION | STATISTIQUES |CONFIGURATION
/ #ccuei > Eomon> ARTiCLES TEST
RECHERCHE : Dans [] et Tous  [<] Rubrigues: Tous = ox)
Ligence: © Enligne Enatiante © Srouilon ® Envaidation ® Avcrive - Ststiaus 33 éléments) Aficher: [10 parpagel~] 1234 8uiv.>
ﬂ-“_-__ = 5
©  oameR012 site admin  Investir dans le social » Titre e
Investir dans le social
F » 08062012 site admin Leuro paie 1
»1D:273
[ o ommez012 site admin  testprogramme travail annuel » Rubriques : Ste
» Friendly Url
0 e omoseor Ste admin testsurle méme theme 1 b b N
e » Tags
o ommezo12 site amin  testsurle méme théme 2 R ucations
= : » Sous-titre
B| o |omozne ste admin __|testévénement cé (0l Jacob, 2008), écitavec Wichel Dollé
B & 07062012 site admin test événement clé 2 ;“"‘"‘"JD
C e o7os2012 site admin test communiqué de presse. 4 dr\uleur
admin
0 e 07062012 site admin test débats 1 » Date : 2012-06-08 11:00:35
» Etat
C e o7os2012 site admin test débats 2 1
» NbVotes
scton sur es etéments séectonés 000000000
» Nombre de vues
0 %

aticner:[Oparpagel=]  1234Sun>

ntact Admin Tutoriel





Les articles constituent le contenu de base du site. Selon vos droits et selon leur statut (Brouillon, En validation, En ligne et Archives), vous pouvez avoir accès à tous les articles ou seulement à ceux dont vous êtes l’auteur. Leur accès en édition et/ou publication peut être limité selon votre profil utilisateur. Leur paramétrage s’effectue chaque fois dans une langue spécifique. Pour qu’un même article existe dans chacune des langues proposées sur le site, il faut impérativement qu’il en existe 3 différents, chacun dans une langue différente.
Créer ou modifier un article
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Lorsque vous éditerez un article, vous aurez à saisir ou indiquer des valeurs. Voici les champs auxquels vous serez confrontés et leur utilité :

· Langue de l’article (partie gauche) : votre site étant multilingue, vous devez choisir la langue dans laquelle est saisie le corps de l’article (ici, Français, Anglais,Allemand). Ce qui signifie qu’autant d’articles que de langues proposées seront nécessaires.

· Titre (partie gauche) : c’est le titre de votre article dans la langue définie précédemment.
· Sous-titre (partie gauche) : c’est le sous-titre de votre article dans la langue définie précédemment, si vous souhaitez utiliser cette fonction. Par exemple, elle sert à indiquer l’éditeur ou le co-auteur sur une publication.

· Résumé (partie gauche) : C’est un condensé de l’article, dans la langue définie précédemment. Ce champ n’est pas exploité sur le site mais pourrait par exemple alimenter les petits textes extraits sur les remontées d’articles dans les pages d’accueil des axes qui pour le moment sont composés des n premiers caractères du corps de l’article.

· Contenu parent (partie gauche) : Vous permet de choisir, grâce à un système de recherche sur la base des articles, l’article de référence en français (le parent). Cela permet à l’internaute de passer d’une langue à l’autre sur un même article. Cette option n’est affichée que dans le cas d’articles dont la langue est autre que le français qui sert de base aux articles. Si aucun article parent n’est inséré ici dans le cas d’un article en langue étrangère, aucune correspondance ne pourra être trouvée. ATTENTION : L’article parent doit être unique au risque de ne plus trouver de correspondance entre les articles
· Media (partie gauche) : Vous pouvez associer une image principale à votre article. Cliquez sur la 1re icône (stylo). Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors choisir d’importer une image depuis votre ordinateur « Importer ». Elle sera ensuite mise à votre disposition dans « Mes Images »; d’utiliser une image déjà chargée sur le site « Mes images »; ou de prendre une image d’illustration libre de droits mise à votre disposition « Bibliothèque ». Pour chacune de ces options, vous pouvez également effectuer une recherche. Cliquez ensuite sur l’image souhaitée. Saisissez le cas échéant un titre, une description et le nom de l’auteur dans la langue définie précédemment, puis cliquez sur insérer.

· Vidéo (partie gauche) : Vous pouvez associer une vidéo principale à votre article. Cliquez sur la 1re icône (stylo). Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors choisir d’importer une vidéo depuis votre ordinateur « Importer ». Elle sera ensuite mise à votre disposition dans « Mes vidéos »; d’utiliser une vidéo déjà chargée sur le site « Mes vidéos »; d’utiliser une vidéo YouTube « YouTube » ou DailyMotion « DailyMotion » en effectuant au préalable une recherche part mot clé ; De copier-coller un code embed d’une vidéo fournie par un autre site internet « Embed ». Cliquez ensuite sur la vidéo souhaitée, puis cliquez sur insérer.

· Liens intrenes (partie gauche) : Vous pouvez saisir une liste de liens dans la langue définie précédemment et enrichir son style en utilisant les icones de traitement de texte à votre disposition. Si ce champ est rempli, il vient s’insérer à droite de l’image ou de la vidéo principale à l’affichage de l’article. Sinon, l’image ou la vidéo principale prennent toute la largeur de page.

· Axe Principal (partie gauche) : Pour qu’un article puisse apparaître, vous devez impérativement lui donner un axe principal. Dans la liste des axes que vous aurez défini (composant  Axis) cochez l’axe principal auquel il se rapporte. Si vous souhaitez relier votre article à plusieurs axes, définissez un axe principal, puis un ou plusieurs axes secondaires. ATTENTION : L’axe principal doit être unique.

· Axe(s) secondaire(s) (partie gauche) : Vous pouvez choisir de relier votre article à plusieurs axes. Après avoir défini son axe principal, vous pouvez cocher un ou plusieurs axes secondaires (non-limité).

· Corps du texte (partie gauche) : Vous pouvez saisir le corps du texte dans la langue définie précédemment et enrichir son style en utilisant les icones de traitement de texte à votre disposition. Vous pouvez également insérer des images et des vidéos au sein du corps du texte ainsi que les déplacer et les redimensionner.

Vous trouverez également dans la colonne de droite des informations vous permettant la mise en ligne de votre article ou lui affectant des options complémentaires :

· Auteur (colonne de droite) : Pseudo du profil ayant créé l’article inséré par défaut. Il sert normalement de signature à l’article. Vous pouvez toutefois le modifier en cliquant sur la flèche et en rectifiant le nom apparaissant dans le champ. Toutefois, ce champ n’est pas exploité en ligne sur Notre Europe.

· Friendly Url (colonne de droite) : C’est le nom, pré-formaté, qui apparait dans la barre d’adresse du navigateur lorsque cet article est appelé. Copiez/collez le titre de votre article dans ce champs ou écrivez directement la phrase ou le terme que vous souhaitez. Le contenu du champ sera rendu compatible avec la syntaxe web automatiquement.

· Etat (colonne de droite) : Il s’agit du statut de l’article. Vous pouvez le modifier en cliquant sur la flèche et en changeant le menu déroulant. Suivant votre profil, vous n’aurez pas accès à tous les états.

· Date (colonne de droite) : Il s’agit des dates de publication de l’article (sa date de mise effective en ligne) et de fin de publication de l’article (sa date de suspension). Vous pouvez les modifier en cliquant sur la flèche et en rectifiant les différents champs souhaités grâce à un calendrier automatisé (date+heure).

· Tags (colonne de droite) : Il s’agit de tags que vous pouvez associer à un article pour permettre de le rapprocher de certains types de contenus en cochant les cases correspondantes. Il est notamment nécessaire de tagger « Evènement clé » un article qui doit ressortir comme un évènement clé de l’axe principal qui lui a été affecté. Même chose pour les communiqués de presse et revues de presse de l’axe « Médias », les débats et les dates clé de l’axe « Evènement », tribune ou autres publications pour l’axe « Publications »… 

· Pjointe (colonne de droite) : Vous pouvez associer à un article un document (.pdf, .doc,.xls,…) chargé au préalable afin qu’il soit téléchargeable par l’internaute à la lecture de l’article. Vous pouvez l’ajouter et/ou le modifier en cliquant sur la flèche et en cliquant sur « ajouter » ou sur la croix à côté du nom du document pour le supprimer.

· Author (colonne de droite) : Il ne s’agit pas de l’auteur de l’article, mais bien de celui (de l’ouvrage, du rapport, du discours…) dont on parle et qui est présent dans la liste des auteurs (composant Authors). Vous pouvez le modifier en cliquant sur la flèche et en le changeant dans le menu déroulant. S’il est présent, lorsque cet article sera appelé en « front », un lien vers la fiche de cet auteur sera présente en colonne de droite.
IMPORTANT : Pour que toutes vos créations ou modifications soient effectives, vous devez impérativement cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut à droite.

IV - LES MEMBRES (MEMBERS)
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Les membres sont les collaborateurs de l’équipe Notre Europe, plus précisément, les permanents. Ce sont des éléments indissociables de l’organigramme. Ils peuvent d’ailleurs être présents au sein de celui-ci en plusieurs endroits tout en occupant des postes différents.


Chaque membre peut appartenir à un ou plusieurs groupes (GROUPS). Le paramétrage de chacun des membres s’effectue en français, mais un certain nombre de champs seront spécifiques à chaque langue utilisée sur votre site (français, anglais, allemand).

Créer ou modifier un membre
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Lorsque vous éditerez ou créerez un membre de l’équipe Notre Europe, vous aurez à saisir ou indiquer des valeurs. Voici les champs auxquels vous serez confrontés et leur utilité :

· Civilité (partie gauche) : Comme son nom l’indique, il s’agit du genre ou sexe du collaborateur (limité à Monsieur, Madame ou Mademoiselle pour le moment). Au choix sur le menu déroulant et fixé à Monsieur par défaut.

· Prénom (partie gauche) : Prénom du collaborateur.

· Nom (partie gauche) : Nom du collaborateur.

· Email (partie gauche) : Adresse email du collaborateur. Ce champ doit être impérativement rempli avec une adresse valide pour que le collaborateur apparaisse dans la liste.

· Etat (partie gauche) : Choix de la visibilité du collaborateur : « Actif », le collaborateur est présent en ligne et visible par les internautes lorsque nécessaire (en tant que responsable de projet par exemple) ; « Inactif », il n’apparaît en aucune manière sur le site au dans les groupes (GROUPS) auxquels il peut être rattaché.
· Téléphone (partie gauche) : Téléphone du collaborateur. Celui-ci est uniquement exploité en ligne pour la personne servant de contact général concernant les auteurs.

· Adresse (partie gauche) : Adresse du collaborateur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

· Code Postal (partie gauche) : Code Postal du collaborateur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

· Ville (partie gauche) : Ville du collaborateur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

· Image (partie gauche) : Vous pouvez associer une image principale à votre membre pour le trombinoscope. Cliquez sur la 1re icône (stylo). Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors choisir d’importer une image depuis votre ordinateur « Importer ». Elle sera ensuite mise à votre disposition dans « Mes Images »; d’utiliser une image déjà chargée sur le site « Mes images »; ou de prendre une image d’illustration libre de droits mise à votre disposition « Bibliothèque ». Pour chacune de ces options, vous pouvez également effectuer une recherche. Cliquez ensuite sur l’image souhaitée, puis cliquez sur insérer.


Viennent ensuite les options de langue. Selon la langue choisie par l’internaute vous devrez définir certains items dans la langue spécifiée :

· Poste occupé (partie gauche) : C’est le poste que le membre occupe dans l’organigramme d’une manière générale. Selon le ou les groupe(s) au(x)quel(s) il appartient, ce poste pourra être « contredit » par celui qui aura été attribué à ce membre dans le groupe (GROUPS).
· Résumé (partie gauche) : C’est une présentation succincte du membre et de son action au sein de l’équipe de Notre Europe.

· Corps du texte (partie gauche) : Vous pouvez saisir un texte dressant le portrait du membre et enrichir son style en utilisant les icones de traitement de texte à votre disposition. Vous pouvez également insérer des images et des vidéos au sein du corps du texte ainsi que les déplacer et les redimensionner.

Vous trouverez également dans la colonne de droite des options complémentaires pour compléter les informations du membre :

· Friendly Url (colonne de droite) : C’est le nom, pré-formaté, qui apparait dans la barre d’adresse du navigateur lorsque la fiche de ce membre est appelée. Copiez/collez le nom et le prénom de votre membre dans ce champs ou écrivez directement son nom complet ou le terme que vous souhaitez. Le contenu du champ sera rendu compatible avec la syntaxe web automatiquement.

· Biographyfra, Biographyeng, Biographydeu (colonne de droite) : Vous pouvez associer à un membre un document contenant sa biographie (.pdf, .doc,.xls,…) chargé au préalable afin qu’il soit téléchargeable en ligne. Vous pouvez l’ajouter et/ou le modifier en cliquant sur la flèche et en cliquant sur « ajouter » ou sur la croix à côté du nom du document pour le supprimer. Les terminaisons des titres des champs fra, eng et deu vous permettent d’associer des documents respectivement établis en français, anglais et allemand selon la langue de navigation de l’internaute.
· Curriculumfra, Curriculumeng, Curriculumdeu (colonne de droite) : Fonctionne sur le même mode que les champs de biographie. Mais ceux-ci permettent d’associer des documents contenant le curriculum vitae du membre, selon la langue indique dans le titre du champ : fra, eng et deu vous permettent d’associer des documents respectivement établis en français, anglais et allemand

· Pictures (colonne de droite) : Il s’agit d’une galerie photo. Vous permet d’ajouter plusieurs photos illustrant le collaborateur. Si cette galerie est renseignée, une galerie d’image s’affichera en ligne en haut de la fiche du membre lorsque celle-ci sera appelée.
· Pays (colonne de droite) : Pays du collaborateur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

IMPORTANT : Pour que toutes vos créations ou modifications soient effectives, vous devez impérativement cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut à droite.

V – LES GROUPES (GROUPS)
[image: image7.jpg]Besoindaide?  © Déconnexion

Choisissez votre langue : FEEXEE

ADMINISTRATION DU SITE

w notreeurope i
recnerne : N -

ACCUEIL | UTILISATEURS | EDITION | DESIGN | MODERATION | STATISTIQUES | CONFIGURATION
RECHERCHE : Dans [] et Tous  [+] Rubrigues: Tous [ oK
Légende - @ Enligne _Enattente_® Brouillon @ En vaiigation_® Avchive 6 éléments) Afficher :[10 par page[~] 1
B 1 Site efteg team »D:19
» Rubriques : Ste
a 17 site Support » Titre.
eftegteam
15 site Diffusion » Tile_fra
Ette
B 7 Site Présidents .M?Jm
B elieg
B s site Notre pole recherche e wies
P 0
B |3 site Secrétaire général O i o RS
scton sur es étéments séectonés Al
» Author_ID
L
» Auteur
admin
» Perso_ParentGroup
3

» Perso_inMenu
4

Aftcher:[T0parpagds] 1






Les groupes sont des entités ou services qui composent l’organigramme de Notre Europe. Ils sont composés de membres (Members) qui peuvent faire partie d’un ou plusieurs groupes et exercer une activité différents au sein de chacun d’entre eux.

Le paramétrage des groupes s’effectue en français, mais un certain nombre de champs seront spécifiques à chaque langue utilisée sur votre site (français, anglais, allemand).

Créer ou modifier un groupe
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Lorsque vous éditerez ou créerez un groupe composant l’équipe de Notre Europe, vous aurez à saisir ou indiquer des valeurs. Voici les champs auxquels vous serez confrontés et leur utilité :

· Titre (partie gauche) : c’est le titre de votre groupe, celui dont vous vous servirez pour le reconnaître en back-office. Ce champ n’est pas exploité en ligne sur Notre Europe, mais il est obligatoire.

· Groupe(s) parent(s) (partie gauche) : Vous pouvez choisir de relier votre groupe à un au plusieurs autres groupes parents, celui ou ceux dont il dépend dans l’organigramme. Pour cela, vous pouvez cocher les ou les groupe(s) choisi(s) (non-limité).

· Image (partie gauche) : Vous pouvez associer une image principale à votre groupe. Cliquez sur la 1re icône (stylo). Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors choisir d’importer une image depuis votre ordinateur « Importer ». Elle sera ensuite mise à votre disposition dans « Mes Images »; d’utiliser une image déjà chargée sur le site « Mes images »; ou de prendre une image d’illustration libre de droits mise à votre disposition « Bibliothèque ». Pour chacune de ces options, vous pouvez également effectuer une recherche. Cliquez ensuite sur l’image souhaitée. Saisissez le cas échéant un titre, une description et le nom de l’auteur, puis cliquez sur insérer.

Il existe un média image pour chaque langue. Ainsi, vous pouvez reporter la même image pour chaque langue du site ou définir que l’image illustrant ce groupe soit différente pour les visiteurs de langue allemande par exemple.


Une fois les informations générales du groupe définies, vous devez lui affecter des membres. Pour cela, utiliser la touche « + » au bout de la ligne bleu marquée « Membres ». Un bloc de 2 lignes comportant 4 champs vides qui définissent le membre ajouté vient alors s’intercaler. A tout moment, vous pouvez supprimer ce membre ou n’importe lequel de ceux que vous auriez déjà inséré en cliquant sur le « - » en bas à droite du bloc contenant les informations de ce membre.
· Titre du groupe (partie gauche) : Menu déroulant listant les membres enregistrés (Members). Cliquer pour sélectionner le membre choisi.

Fonction (fra, eng ou deu) (partie gauche) : Si un membre peut avoir un poste précis dans sa définition de membre (Members), on peut lui affecter un poste particulier et différent au sein de chaque groupe. Ainsi, vous devez exprimer dans chaque langue proposée sur votre site l’intitulé du poste de ce membre spécifiquement au sein de ce groupe.

· Priorité (partie gauche) : Lors de l’affichage d’un groupe, les membres seront affichés dans l’ordre ou vous les avez définis. Si toutefois vous souhaitez faire passer un membre en tête de liste sélectionnez « Tête de liste » dans le menu déroulant.

Viennent ensuite les options de langue. Selon la langue choisie par l’internaute vous devrez définir certains items dans la langue spécifiée :

· Titre du groupe (partie gauche) : c’est celui qui apparaît dans les différentes remontées du groupe dans les pages qui concernent l’organigramme. S’il est absent, le groupe, même s’il existe, n’a plus de nom.

· Titre du lien (hover) (partie gauche) : c’est le titre qui apparaît au passage de la souris sur le nom du groupe, si celui-ci est un lien cliquable. Il n’est pas obligatoire, mais sa présence est plus que souhaitable pour vos visiteurs, notamment pour les déficients visuels, mais également pour optimiser le référencement de votre site.

Vous trouverez également dans la colonne de droite des options complémentaires pour compléter les informations du membre :

· Auteur (colonne de droite) : Pseudo du profil ayant créé le groupe inséré par défaut. Vous pouvez toutefois le modifier en cliquant sur la flèche et en rectifiant le nom apparaissant dans le champ. Toutefois, ce champ n’est pas exploité en ligne sur Notre Europe.

· Friendly Url (colonne de droite) : C’est le nom, pré-formaté, qui apparait dans la barre d’adresse du navigateur lorsque ce groupe est appelé. Copiez/collez le titre de votre article dans ce champs ou écrivez directement la phrase ou le terme que vous souhaitez. Le contenu du champ sera rendu compatible avec la syntaxe web automatiquement.

· Etat (colonne de droite) : Il s’agit du statut du groupe. Vous pouvez le modifier en cliquant sur la flèche et en changeant le menu déroulant. Suivant votre profil, vous n’aurez pas accès à tous les états.

IMPORTANT : Pour que toutes vos créations ou modifications soient effectives, vous devez impérativement cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut à droite.
VI - LES AUTEURS (AUTHORS)
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Les auteurs sont des rédacteurs d’ouvrages, de rapports… édités sous l’égide ou avec la collaboration de Notre Europe. Ils peuvent être internes ou externes à l’équipe. D’une manière générale, si un auteur est associé à un article dont l’axe principal est « Publications » et qu’il traite d’un document écrit, le lien vers la fiche de l’auteur apparaîtra dans la colonne de droite de la page de l’axe.


Le paramétrage de chacun des auteurs s’effectue en français, mais un certain nombre de champs seront spécifiques à chacune des langues utilisées sur votre site (français, anglais, allemand).

Créer ou modifier un auteur
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Lorsque vous éditerez ou créerez un auteur, vous aurez à saisir ou indiquer des valeurs. Voici les champs auxquels vous serez confrontés et leur utilité :

· Civilité (partie gauche) : Comme son nom l’indique, il s’agit du genre ou sexe de l’auteur (limité à Monsieur, Madame ou Mademoiselle pour le moment). Au choix sur le menu déroulant et fixé à Monsieur par défaut.

· Prénom (partie gauche) : Prénom de l’auteur.

· Nom (partie gauche) : Nom de l’auteur.

· Email (partie gauche) : Adresse email de l’auteur. Ce champ doit être impérativement rempli avec une adresse valide pour que l’auteur apparaisse dans la liste.

· Etat (partie gauche) : Choix de la visibilité de l’auteur : « Actif », le collaborateur est présent en ligne et visible par les internautes lorsque.

· Téléphone (partie gauche) : Téléphone de l’auteur. Celui-ci est uniquement exploité en ligne pour la personne servant de contact général concernant les auteurs.

· Adresse (partie gauche) : Adresse de l’auteur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

· Code Postal (partie gauche) : Code Postal de l’auteur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

· Ville (partie gauche) : Ville de l’auteur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

· Image (partie gauche) : Vous pouvez associer une image principale à votre auteur. Cliquez sur la 1re icône (stylo). Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors choisir d’importer une image depuis votre ordinateur « Importer ». Elle sera ensuite mise à votre disposition dans « Mes Images »; d’utiliser une image déjà chargée sur le site « Mes images »; ou de prendre une image d’illustration libre de droits mise à votre disposition « Bibliothèque ». Pour chacune de ces options, vous pouvez également effectuer une recherche. Cliquez ensuite sur l’image souhaitée, puis cliquez sur insérer.


Viennent ensuite les options de langue. Selon la langue choisie par l’internaute vous devrez définir certains items dans la langue spécifiée :

· Résumé (partie gauche) : C’est une présentation succincte de l’auteur et de son travail en règle général, notamment pour les actions menées par Notre Europe.

· Corps du texte (partie gauche) : Vous pouvez saisir un texte dressant le portrait de l’auteur et enrichir son style en utilisant les icones de traitement de texte à votre disposition. Vous pouvez également insérer des images et des vidéos au sein du corps du texte ainsi que les déplacer et les redimensionner.

Vous trouverez également dans la colonne de droite des options complémentaires pour compléter les informations de l’auteur :

· Friendly Url (colonne de droite) : C’est le nom, pré-formaté, qui apparait dans la barre d’adresse du navigateur lorsque la fiche de l’auteur est appelée. Copiez/collez le nom et le prénom de votre auteur dans ce champs ou écrivez directement son nom complet ou le terme que vous souhaitez. Le contenu du champ sera rendu compatible avec la syntaxe web automatiquement.

· Biographyfra, Biographyeng, Biographydeu (colonne de droite) : Vous pouvez associer à un auteur un document contenant sa biographie (.pdf, .doc,.xls,…) chargé au préalable afin qu’il soit téléchargeable en ligne. Vous pouvez l’ajouter et/ou le modifier en cliquant sur la flèche et en cliquant sur « ajouter » ou sur la croix à côté du nom du document pour le supprimer. Les terminaisons des titres des champs fra, eng et deu vous permettent d’associer des documents respectivement établis en français, anglais et allemand selon la langue de navigation de l’internaute.

· Curriculumfra, Curriculumeng, Curriculumdeu (colonne de droite) : Fonctionne sur le même mode que les champs de biographie. Mais ceux-ci permettent d’associer des documents contenant le curriculum vitae de l’auteur, selon la langue indique dans le titre du champ : fra, eng et deu vous permettent d’associer des documents respectivement établis en français, anglais et allemand

· Pictures (colonne de droite) : Il s’agit d’une galerie photo. Vous permet d’ajouter plusieurs photos illustrant l’auteur. Si cette galerie est renseignée, une galerie d’image s’affichera en ligne en haut de la fiche du membre lorsque celle-ci sera appelée.

· Internal (colonne de droite) : Vous permet de désigner l’auteur comme étant un collaborateur interne en le reliant à une fiche de membre (MEMBERS).

· Pays (colonne de droite) : Pays de l’auteur. Non utilisé en ligne par Notre Europe. Peut-être saisi à titre indicatif pour information interne.

IMPORTANT : Pour que toutes vos créations ou modifications soient effectives, vous devez impérativement cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut à droite.

VII – LES EVENEMENTS (EVENTS)
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Ce sont les évènements « A venir » qui remontent dans le calendrier mensuel situé en bas à droite de la plupart des pages du site. Ces évènements sont directement en rapport avec les axes. Ils s’affichent sur toutes les pages où l’axe appelé a été défini comme principal ou secondaire de cet évènement. En dehors des pages d'axe, tous les évènements s’affichent quels que soient leurs axes

Leur saisie fonctionne comme des articles avec un nombre de champs plus limités. Le corps de texte notamment est plus restreint et ne permet pas l’enrichissement, ni l’ajout d’images ou de vidéos.

Créer ou modifier un évènement
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Lorsque vous éditerez ou créerez un évènement, vous aurez à saisir ou indiquer des valeurs. Voici les champs auxquels vous serez confrontés et leur utilité :

· Langue de l’article (partie gauche) : votre site étant multilingue, vous devez choisir la langue dans laquelle est saisie le corps de cet évènement (ici, Français, Anglais, Allemand). Ce qui signifie qu’autant d’évènements  que de langues proposées seront nécessaires.

· Titre (partie gauche) : c’est le titre de votre évènement dans la langue définie précédemment.

· Sous-titre (partie gauche) : c’est le sous-titre de votre évènement dans la langue définie précédemment, si vous souhaitez utiliser cette fonction.

· Résumé (partie gauche) : C’est un condensé de l’évènement, dans la langue définie précédemment. Ce champ n’est pas exploité.

· Media (partie gauche) : Vous pouvez associer une image principale à votre évènement. Cliquez sur la 1re icône (stylo). Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez alors choisir d’importer une image depuis votre ordinateur « Importer ». Elle sera ensuite mise à votre disposition dans « Mes Images »; d’utiliser une image déjà chargée sur le site « Mes images »; ou de prendre une image d’illustration libre de droits mise à votre disposition « Bibliothèque ». Pour chacune de ces options, vous pouvez également effectuer une recherche. Cliquez ensuite sur l’image souhaitée. Saisissez le cas échéant un titre, une description et le nom de l’auteur dans la langue définie précédemment, puis cliquez sur insérer.

· Axe Principal (partie gauche) : Pour qu’un évènement puisse apparaître, vous devez impérativement lui donner un axe principal. Dans la liste des axes que vous aurez défini (composant  Axis) cochez l’axe principal auquel il se rapporte. Si vous souhaitez relier votre article à plusieurs axes, définissez un axe principal, puis un ou plusieurs axes secondaires. ATTENTION : L’axe principal doit être unique.

· Axe(s) secondaire(s) (partie gauche) : Vous pouvez choisir de relier votre évènement à plusieurs axes. Après avoir défini son axe principal, vous pouvez cocher un ou plusieurs axes secondaires (non-limité).

· Date de début (partie gauche) : Un clic sur le champ ouvre un calendrier pour définir la date et l’heure du début de l’évènement. Ce qui permet ensuite de reclasser cet évènement au bon endroit dans le calendrier général.

· Date de fin (partie gauche) : Comme pour le champ précédent, un clic sur le champ ouvre un calendrier pour définir la date et l’heure de la fin de l’évènement. Ce qui permet ensuite de reclasser cet évènement dans le calendrier général.

· Corps du texte (partie gauche) : Vous pouvez saisir le corps du texte dans la langue définie sans possibilité d’enrichissement. Un évènement est une brève sur un agenda, un pense-bête.

Vous trouverez également dans la colonne de droite des informations vous permettant la mise en ligne de votre article ou lui affectant des options complémentaires :

· Auteur (colonne de droite) : Pseudo du profil ayant créé l’évènement inséré par défaut. Il sert normalement de signature à l’évènement. Vous pouvez toutefois le modifier en cliquant sur la flèche et en rectifiant le nom apparaissant dans le champ. Toutefois, ce champ n’est pas exploité en ligne sur Notre Europe.

· Friendly Url : C’est le nom, pré-formaté, qui apparait dans la barre d’adresse du navigateur lorsque cet évènement est appelé. Copiez/collez le titre de votre évènement dans ce champs ou écrivez directement la phrase ou le terme que vous souhaitez. Le contenu du champ sera rendu compatible avec la syntaxe web automatiquement.

· Etat (colonne de droite) : Il s’agit du statut de l’évènement. Vous pouvez le modifier en cliquant sur la flèche et en changeant le menu déroulant. Suivant votre profil, vous n’aurez pas accès à tous les états.

· Date (colonne de droite) : Il s’agit des dates de publication de l’évènement (sa date de mise effective en ligne) et de fin de publication de l’évènement (sa date de suspension). Vous pouvez les modifier en cliquant sur la flèche et en rectifiant les différents champs souhaités grâce à un calendrier automatisé (date+heure).

VIII – LES ALERTES (ALERTS)
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Ce sont des emails ponctuels contenant un ou plusieurs articles qui permettent d’informer la communauté Notre Europe. L’envoi de ces emails étant effectué par un prestataire autre qu’Elteg, ce composant permet de générer le code à fournir au routeur pour l’envoi. 

Leur saisie consiste à sélectionner des articles selon le type d’alerte, donner un titre et éventuellement fournir un texte d’introduction. Enfin, une fois cette alerte validée, il est possible de générer le code de l’email final et de tester l’envoi sur une boîte mail.

Créer ou modifier une alerte
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Lorsque vous éditerez ou créerez une alerte, vous aurez à saisir ou indiquer des valeurs. Voici les champs auxquels vous serez confrontés et leur utilité :

· Langue de l’alerte (partie gauche) : votre site étant multilingue, vous devez choisir la langue du public qui recevra l’alerte (ici, Français, Anglais, Allemand). Ce qui signifie qu’autant d’alertes que de langues proposées seront nécessaires.

· Type d’alerte (partie gauche) : Choisissez « Alertes » pour l’envoi ponctuel d’un ou plusieurs articles glissés dans « Articles de l’alerte ». Choisissez « Newsletters » pour un envoi régulier de plusieurs articles glissés dans différents axes : « Articles Publications », « Articles Evènements » et « Articles Médias ».
· Texte d’introduction (partie gauche) : Vous pouvez saisir un texte d’introduction dans la langue définie avec possibilité d’enrichissement Ce texte s’affichera en haut de la newsletter, sous le bandeau du logo, mais avant les remontées des différents articles sélectionnés.

· Email de test (partie gauche) : Vous pouvez saisir une adresse email de test. Celle-ci recevra un alerte témoin à partir du code qui aura été généré lorsque vous aurez appuyé sur le bouton « Générer ». Ce champ n’est pas un champ enregistré. 
· Bouton « Générer » (partie gauche) : C’est le bouton sur lequel vous devez appuyer pour obtenir le code à fournir à votre routeur d’emails. Un nouveau champ s’ouvre alors en bas de page contenant ce code. Le bouton « Générer » n’est actif que si et uniquement si l’alerte a été enregistrée comme « En ligne ». Avant de fournir le code à votre routeur, n’hésitez pas à tester la réception et à vérifier la présentation de votre alerte en utilisant le champ « Email de test ».

Vous trouverez également dans la colonne de droite des informations vous permettant la mise en ligne de votre article ou lui affectant des options complémentaires :

· Etat (colonne de droite) : Il s’agit du statut de l’alerte. Vous pouvez le modifier en cliquant sur la flèche et en changeant le menu déroulant. Suivant votre profil, vous n’aurez pas accès à tous les états. Toutefois, vous ne pourrez générer le code d’envoi de votre alerte que si et uniquement si cet état est à « En ligne ».
· Date (colonne de droite) : Il s’agit des dates de publication de l’alerte. C’est sur cette date, ici indicative que s’effectuera le filtre de trie de la remontée des alertes dans la page des archives des newsletters.


