Guide d’utilisation et d’administration
du site de la pastorale des cités
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1. Quelques vocabulaires pour débuter dans la gestion des contenus

Les quelques lignes qui vont suivre vous serviront a prendre en main le site, son administration et
vous apporteront quelques vocabulaires techniques.

Ces notions sont utiles pour les personnes qui débutent avec un site éditorial, et pour comprendre
le présent document.

Front-office

Partie visible du site. Cela désigne la partie qu’un internaute percoit du site
web.

NOS DERNIERS ARTICLES

NOS EVENEMENTS

WEEK-END
iRAMEAUX
18730 ANS § U2 AVR23

Back-office Un site a besoin de contenu. Le back-office, accessible depuis une url dédiée,
sert a alimenter un site en contenus. C’est une interface d’administration.
La barre de menu de gauche permet la gestion des différents types de contenu
du site.

Carte Une carte est un élément d’article, d’événement ou de petite annonce.

Chacune des cartes représente un type de contenu (article, événement ou
petite annonce). Les cartes sont affichées sur la page d’accueil et dans la page
de chacun des mini-sites des paroisses des 18 lieux.

NOS DERNIERS ARTICLES

Image mise en
avant

L’image mise en avant est une image a sélectionner pour illustrer une carte.
C’est I’image qui sera affichée dans une carte, elle doit donc illustrer le
contenu de la carte.

E.PETRUS
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Type de Un type de contenu est une partie importante du site, c’est un des éléments
contenu importants du site. Il peut s’agir d’une page, d’un article, d’un événement,
d’une petite annonce.

Bloc d’options Le bloc d’options d’un type de contenu est affiché

. , . Article Bloc X
d’un article dans la page de création d’un type de contenu.
Récapitulatif ~
Ce bloc permet d’associer une catégorie a un type de  casores .
contenu.

Etiquettes >

Paroisses ~

C’est aussi grace a ce bloc que vous pouvez associer
un type de contenu tel qu’un article, un événement Image mise en avant N
ou une petite annonce a une paroisse.

Chaque type de contenu peut étre illustré par une
image mise en avant. Cette image est obligatoire

pour le site, il faudra donc penser a en télécharger Extral ”
une a chaque fois qu’un élément est publié sur le e
site.
Un extrait est le texte accompagnant le titre d’un En aprendre plus sur les extraits
type de contenu. el

Commentaires ~
Et enfin, pour chacun des types de contenu, vous Autoriserles commentaires
pouvez autoriser ou non des commentaires I
d’internautes. rétrolens

2. Les roles

Le back-office du site de la pastorale des cités comporte 5 roles différents :
- Abonné
- Contributeur

Auteur

Editeur

- Administrateur

Pour les besoins du site de la pastorale des cités, nous retiendrons ces 2 roles :
- Administrateur :
o L’administrateur du site est le role qui controle ’ensemble du site. Il peut gérer tout
type de contenus, ajouter/supprimer des utilisateurs, modérer les commentaires...

o L’administrateur a un role primordial pour la vie du site. Voici les contenus qu’il peut
publier :

» |l peut gérer et publier les flash-infos de la page d’accueil (limité a 5)
= |l peut gérer les entrées de menu du site et leurs dispositions

= |l peut publier des pages dans le site

= |l peut associer des pages a des menus

* |l peut modérer tous les commentaires du site

- Auteur :

o Un auteur est forcément attaché a une paroisse. Chaque paroisse peut disposer d’un
ou plusieurs auteurs.
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o Un auteur:
= Peut créer / publier des articles et n’a pas besoin d’une approbation pour les
mettre en ligne.
= Peut envoyer des fichiers et enrichir ses contenus avec des images.
= Peut modifier / supprimer ses propres publications.
= Ne peut pas intervenir sur les publications des autres utilisateurs.
»  Peut modérer les commentaires qui se trouvent sous ses articles.

o Etant attaché a une paroisse, il peut :
= publier des articles pour le mini-site de la paroisse dont il dépend.
= rédiger article de présentation de la paroisse.
= publier des annonces et effectuer la modération des commentaires liés a ses
annonces.

3. Les Flash-infos
a. Qu’est-ce qu’un flash-info ?

Un flash info est une actualité générale concernant la pastorale des cités. Elle apparait
dans la page d’accueil pour attirer I'attention du visiteur du site.

Hospilalité
S
Castelbaiac

Pelerinage diocésain a

Retrouvez 1a vidéo dUjour

Fig.1 : Carrousel des flash-infos de la page d’accueil
Les flash-infos défilent toutes les 4 secondes en |'absence d’interaction du visiteur. Si

celui-ci passe la souris sur le bandeau, le défilement automatique se met en pause
temporairement. La lecture reprend quand il n’y a plus de survol avec la souris.

Il est possible de programmer jusqu’a 5 flash-infos. Le nombre de flash
m infos publiés est matérialisé par des points blancs.

Un flash-info comporte une image, un titre et un extrait qui peut s’apparenter a une
description tres courte. Il est aussi possible d’écrire un contenu sous forme d’article. Un bouton
« En savoir plus » s’affiche au survol du flash-info qui permet d’afficher I'article correspondant.

Si plus de 5 flash-infos ont été publiés, seuls les 5 premiers seront affichés. Il faut donc
supprimer un des 5 premiers pour pouvoir afficher les nouveaux.
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b. Comment publier un flash-info ?

- Cliquer sur I'entrée de menu « Flash-infos » dans la barre latérale d’administration.

Corbeille (5)

Toutes les dates v | | Filtrer 4 téme

Auteurfautrice Date

Inauguration de Notre Dame des anyes Publié

03/03/2023 4 10M8

Messe d'action de grace de Mgr

, samedi 24 juin, & la basil hédrale Saint-Denis — Brouillon admin Dernidre modification
07/06/2023 3 1104

09/06/2023 & 11h04

Tournée des 18 lieux
03/03/2023 4 0h24

Titre & Auteurfautrice Date

Actions groupées v || Appliquer 4 61éme

- Cliquer sur le bouton Ajouter

=>» Un formulaire de saisie des flash-infos s’ouvre.

souter un nouveau flash-info

Thank you for choosing Pastoral cités ©! To fully take advantage of the best our theme can offer please make sure you visit our Welcome page o

Get started with Pastoral cités ©

Saisissez un titre pour le flash info (affiché dans le slider) 1
| I |

9 Ajouter un média | Visuel  Text
Paragraph BI=E«E==Q =B
e — A 8o Qe = 2]

Nombre de mots : 0

Auteurfautrice

]

Les extraits sont des résumés facultatifs de vos articles, écrits 2 la main. Il se peut que votre théme s'en serve. En savoir plus.

Fig.2 : Formulaire de publication des flash-infos

Pour publier un flash-info :

1- Saisir un titre, c’est le texte qui s’affichera dans la liste des flash-infos dans le back-
office, c’est aussi le titre qui sera affiché sur le site dans le bandeau défilant de la page
d’accueil.

2- Choisir une image de mise en avant : c’est I'image qui s’affichera dans le bandeau
défilant de la page d’accueil.

3- Saisir un extrait, une courte description du flash-info. Ce sera le sous-titre du bandeau
de la page d’accueil.
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4- Si un article doit étre associé au flash-info, publier le contenu dans le champ. Vous
pouvez publier des images, des vidéos (lien youtube), mettre en forme du texte etc..
5- Cliquer sur le bouton Publier

=>» Le flash-info sera alors publié dans la page d’accueil si le nombre maximum de flash-infos
est inférieur a 5. Dans le cas contraire, en supprimer quelques-uns de facon a n‘avoir que 5
au total.

4. Les articles

La page d’accueil du site remonte de facon automatique les 5 derniers articles publiés dans
les 18 paroisses de la pastorale des cités.

NOS DERNIERS ARTICLES

ATD QUART MONDE INAUGURE LA CHAPELLE
NOTRE-DAME DES SANS-LOGIS ET DE TOUT-LE-
MONDE A NOISY-LE-GRAND

INAUGURATION DE LA CHAPELLE SAINT-
PATRICE

MESSE DE NOEL 2022 BONNE FETE DES MERES TEST ARTICLE

VOIR TOUS LES ARTICLES

Fig.3 : Les 5 derniers articles de la page d’accueil

Chacune des 18 paroisses du site de la pastorale des cités est autonome en termes de
publication d’articles.

Les articles sont présentés horizontalement sous forme de « cartes » avec un effet lévitation
sur la page d’accueil. Au survol d’une carte, celle-ci est cliquable.

Chacun des articles comporte une image, un titre, un extrait (qui n’est pas affiché ici), une
catégorie matérialisée par une étiquette sur le site.

L’affichage des articles dans la section « nos derniers articles » de la page d’accueil est
automatique. Il n’y a aucune manipulation a faire coté administrateur. Cette liste sera actualisée de
facon automatique en reprenant les 5 derniers articles publiés dans les différentes paroisses.

Un bouton est affiché sous la section des articles pour afficher ’ensemble des articles.
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LISTE DES ARTICLES

= Inauguration de la chapelle Saint-Patrice

Apres plusieurs phases de travaux, la restauration de la chapelle Saint-Patrice est terminée. Samedi, a eu lieu, au sein...

EN SAVOIR PLUS.

Messe de Noél 2022

! Messe de No&l 2022
i

Fig.4 : Liste des articles

@ NOMADE - Veillée pour le temps du Caréme 2023 -
[ ]
INVITATION
Teree
o [5 AR ) IERMaine  Dimanche 26 mars 2023 121170
f 4 Maison Paroissi int  Denys.

WA They i - z
[REEEG 0 8/30 A AV

MESSE D'ACTION DE GRACE DE MGR PHILIPPE MON EVENEMENT LE WEEK-END DES RAMEAUX, DU 1ER AU 2 UNE VEILLEE POUR LE TEMPS DU CAREME, UNE JOURNEE AVEC LE CCFD SUR "L'URGENCE
GUIOUGOU, SAMEDI 24 JUIN, A LA BASILIQUE- AVRIL 2023 AVEC LE GROUPE NOMADE, LE 25 MARS 2023 DE CULTIVER LA PAIX, ICI ET LA-BAS"
CATHEDRALE SAINT-DENIS @ Neullysurmame

0 du01/04/2023 20 0210412023 B le25/03/2023 de 20030 3 21h30 6 1e26/03/2023 de 12000 2 1700
9 Basiique Saint-Denls 9 Paris 2 M.NELSON

VOIR TOUS LES EVENEMENTS

Fig.5 : Cartes des 5 derniers événements

La section nos évenements de la page d’accueil remonte les 5 derniers événements publiés
dans chacune des paroisses de la pastorale des cités de facon automatique.

Un événement est défini par :

WEEK-E“D - Une .image de présentation
ﬁnA"EAux Bget];:ie de début

18/30 ANS . 1/2 AVR.23 - Une date de fin
- Un lieu

Les événements sont gérés au niveau de chacune des paroisses, la

LE WEEK.END DES RAMEAUX,0U 168 AU 2 page d’accueil remonte les 5 derniers événements publiés.

® du01/04/2023 au 02/04/2023
9 Paris
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6. Les annonces

NOS DERNIERES ANNONCES

CHAPELLE DU SAINT ESPRIT - NOISTAE SEC CHAPELLE DE CEMNANVEL - A COURNEUVE

e o o

NOUS SOMMES A LA RECHERCHE D'UN
ENITIER

RECHERCHE ACCOMPAGNATEURS
POUR SORTIE JEUNES PELERINS

CHAPELLE SAINT VINGENT OE PAUL - SEVRAN

NOUS AVONS BESOIN D'UNE STATUE
DE SAINTE THERESE

VOIR TOUTES LES ANNONCES '

Fig.6 : Cartes des 5 derniéres annonces

Chacune des paroisses de la pastorale des cités a la possibilité de publier des annonces. La
page d’accueil remonte les 5 derniéres discussions publiées.
(*?{ Chaque élément d’une annonce comporte :

NOUS AVONS BESOIN D'UNE STATUE

Une image de présentation
Un titre

Un texte

Un corps d’article

La page d’accueil n’affiche que l’image, le titre et le texte dans

DE SAINTE THERESE chacune des cartes.

7. Mini-site d’une paroisse

Chacune des paroisses de la pastorale des cités comporte un mini-site.

LE BOURGET

SAINT-DENIS LA COURNEUVE
= DRANCY

AUBERVILLIERS

=1

BOBIGNY

E.PETRUS

L’accés a une paroisse s’opére via
une sélection dans la carte de la
pastorale des cités.

La page d’accueil comporte une
carte du département de la Seine-
Saint-Denis (93) avec ’image des
différentes paroisses membres (18
églises) cliquables.

Au survol d’une église, le nom de la
paroisse membre s’affiche.

Au clic sur celle-ci, le visiteur est
dirigé vers la page de la paroisse.

L’accés a ces mini-sites est aussi

possible via le menu « Rejoindre
Nos communauteés ».

9 Site de la pastorale des cités



Fig.7 : Carte des 18 lieux

La page d’une paroisse comporte les éléments suivants :
- Un encart de présentation
- Une section d’articles publiés par la paroisse
- Une section de discussions auxquels sont autorisés des commentaires

a. Encart de présentation

PRESENTATION DE LA PAROISSE

Histoire de la paroisse

L'abbé Lebeuf signale la mention de ROUGEMONT dans un cartulaire de I'abbaye de Livry
au XIII° siecle : 'abbaye de Livry acheta & Philippe de Fontenay, chevalier, 5 arpents de
terre labourables proche le bois de Rougemont.

En 1632, Adrien Le Bon, prieur de Saint-Lazare a Paris, avait la jouissance viagére de la
ferme de Rougemont & Sevran avec ses labours et ses bois.

La page d’une paroisse comporte un encart de présentation que [’on peut administrer depuis le
back-office du site.

b. Comment publier une page de présentation ?

1nank you tor cnoosit - Depuis le back-office du site, cliquer sur Pages / Toutes
les pages,

Commentaires Ajouter
1

] — Eglise Saint Paul des Nations (Noisy-Le-Grand)

() —L'Emmanuel - La Courneuve [
Saint Vincent de Paul - Sevran

— Saint Vincent de Paul - Sevran Histoire dela paroisse

Modifier | Modification rapide | Corbeille | Voir - -

(") Nous connaitre %
® wem

‘l Ty

(7) Paroisse Saint Beaudile pupdie®

Depuis la liste des pages, survoler avec la souris la page correspondant a la paroisse,
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- Cliquer sur le bouton Modifier

- Concevoir la page avec ’éditeur de texte en ajoutant du texte mise en forme, des images, des
liens...

- Accéder au bas de page pour afficher le type de présentation,

- Cocher la case «Ceci est la page de présentation de la
paroisse » pour que le contenu de la page concue puisse s’afficher
page d'accueil du mini-site dans ’encart de présentation de la paroisse.

v/ Ceci est la page de présentation de la paroisse

Type de page

- Publier la page afin de la voir apparaitre sur le mini-site de la
paroisse.

c. Comment publier un article dans le mini-site d’'une paroisse ?

# Articles Depuis le back-office du site, pour publier un article dans le mini-site d’une
paroisse,

Tous les articles

loitel - Cliquer sur Articles / Ajouter

Catégories

Etiquettes

Dans la section Paroisse en bas de page, sélectionner la paroisse concernée dans la liste déroulante.

- Saisir un titre pour Uarticle

Article Bloc X .
— . Dans le volet de droite,
- Sélectionner une image de mise en avant
cotégories . - Cocher la catégorie de l'article
Actualité
(] entraide
D Evenements Article Bloc X
[ Questions Récapitulatif ~
it une nouvste catépore Saisisses lo fifre
Etiquettes ~ s/ pour choisi un boc Publier Immédiatement
AJOUTER UNE NOUVELLE ETIQUETTE URL SHS?;/&;.«‘:
Paroisse Modéle

(7] épingler en haut du blog

PLUS UTILISEES Paroisse
sortie pélerinage groupe Sélectionnez e nom de la paroisse dans laquelle vous souhaitez publie Fartcle [ Ensatiente de relecture
AUTEUR/AUTRICE
Image mise en avant ~ Article
. _—
Défok Fimage mise enavant Remplir le corps de article.
. -
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i. Insérer uneimage

I AT T T . , . L. . . .
Depuis le corps d’un article, saisir le caractere « / », ce qui affiche un

| | £ image | menu contextuel :
@ Advanced Video
I @ vieo - Sélectionner Image
o= Liste ~
n e EIEE .
a] Galerie
S
& Groupe & Image
In Téléversez un fichier image, i un dans votre médiatheé ou ajout un avec une URL.
B= Média & texte
Médiathéque Insérer a partir d'une URL
E’ Banniére

Fig.8 : Bloc de choix d’images

Cliquer sur Téléverser pour envoyer une image depuis votre ordinateur

Cliquer sur Médiathéque pour sélectionner une image depuis la liste des fichiers déja chargées
sur le site

Cliquer sur Insérer a partir d’une URL pour insérer une image depuis son lien internet

ii. Insérer une vidéo

Pour afficher une vidéo YouTube venant par exemple d’une
chaine Youtube privée :

- Sélectionner YouTube

[ B= Média & texte ’
CRT o] =] Jtitre

Image
B © URL YouTube

‘ Titre Collez un lien vers le contenu que vous souhaitez afficher sur votre site.

B Vidéo

En apprendre plus & propos des contenus embarqués (%

Ej Galerie

= Liste

99 Citation - Saisir UURL de la vidéo YouTube a afficher dans ’article

& Archi - Cliquer sur Embarquer pour envoyer la vidéo YouTube dans
renives article.

iii.  Insérer une galerie d'images
Il est aussi possible d’insérer une galerie d’images. Pour cela,
- Cliquer sur Galerie = Le bloc de la figure 8 est affiché

- Sélectionner une ou plusieurs images depuis la médiathéque ou depuis votre ordinateur
- Cliquer sur Embarquer

La galerie d’images est affichée dans la page.
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iv.  Catégoriser / étiqueter un article

Article Bloc X

Catégories ~

D Actualité

D Discussions

D Entraide

D Evenements
[:] Questions

Ajouter une nouvelle catégorie

Etiquettes ~

AJOUTER UNE NOUVELLE ETIQUETTE

|

Séparez avec une virgule ou avec la touche
entrée.

PLUS UTILISEES

sortie pélerinage groupe

Tout article a publier sur le site peut étre classé dans une
catégorie donnée et recevoir des tags ou des étiquettes.

Cette catégorisation se réalise sur le bloc de droite :

- Il s’agit de cocher la ou les catégories dans lesquelles I'article doit
étre classé ou ajouter une nouvelle catégorie si votre profil le
permet.

-En revanche, les tags ou étiquettes sont libres. Il faut
sélectionner un tag parmi la liste proposée ou saisir librement un
texte dans le champ prévu a cet effet. Si plusieurs tags doivent étre
saisis, les espacer par des virgules.

v.  Publier un article sur le site d’'une paroisse

Pour publier une page dans le mini-site d’une paroisse une fois l'article finalisé, il faut
associer une paroisse grace au bloc de droite.

Article Bloc X

sortie pélerinage groupe

Paroisses ~

AJOUTER UNE NOUVELLE PAROISSE

|

Séparez avec une virgule ou avec la touche
entrée.

PLUS UTILISEES

Chapelle Sainte Marie - Neuilly-sur-marne

Chapelle de I'Emmanuel - La Courneuve

Eglise du Christ ressuscité - Bondy

Chapelle Saint Patrice - Epinay-sur-Seine

Chapelle Saint Lazare - Stains

Chapelle Notre Dame des sans logis -
Noisy-le-Grand

Chapelle du Saint Esprit - Noisy-le-Sec

Chapelle Saint Vincent de Paul — Sevran

Eglise Saint Jean - Aulnay-sous-bois

Eglise Saint André - Bobigny,

E.PETRUS

- Déplier la section Paroisses au moyen de la fleche
- Saisir les premiers caracteres de la paroisse a laquelle attacher
I'article =» Une liste dynamique contenant le texte saisi s’affiche
dans une liste déroulante.

Paroisses ~
- Sélectionner la paroisse souhaite si
celle-ci s’affiche dans la liste

AJOUTER UNE NOUVELLE PAROISSE

Sainf

Chapelle Sainte Marie - Neuilly-
sur-marne

Eglise Saint André - Bobigny

Chapelle Saint Patrice - Epinay-
sur-Seine

Chapelle Saint Lazare - Stains

- Cliguer sur Publier (en haut a droite de I'écran) pour publier
I'article dans le mini-site de la paroisse sélectionnée.
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d. Comment publier un évenement dans le mini-site d’'une paroisse ?
Pour créer un événement et le publier dans le mini-site d’une paroisse,

A Petites annonces
, Dans le bloc de gauche du menu d’administration,
A Evénements Tous les événements - Cliquer sur Evénements / Ajouter
. (
Contact (1 Ajouter . . L.
=>» Le formulaire de saisie des événements est alors

Paroisses . ,
affiché

® Elementor

) Eata narnicciala

Il est alors possible de saisir les informations suivantes :

- Titre d’administration : Ce titre sert uniquement a identifier 'article dans la liste des articles
du back-office, il ne sera pas affiché sur le site.

- Titre de I’événement : Titre de |’événement qui sera affiché sur la carte de I’événement
- Accroche : Une phrase courte qui apparaitra sous le titre de I’événement

- Description : Ce texte s’affichera sur la page de détail d’un événement une fois que
’internaute aura cliqué sur une carte d’événement.

- Date de début : La date de début de l’événement

- Date de fin : La date de fin de ’évenement

- Heure de début : L’heure de début de |’évenement
- Heure de fin : L’heure de fin de |’évenement

- Lieu : Le lieu de I’événement

- Contact (Nom) : Nom du contact pour I’événement

- Contact (numero) : Numéro du contact

e. Comment publier une annonce dans le mini-site d’une paroisse ?

Pour créer une annonce et la publier dans le mini-site d’une paroisse,

P SRS Dans (e bloc de gauche du menu d’administration,

- Cliquer sur Petites annonces / Ajouter
Toutes les annonces

Ajouter = Le formulaire de saisie des petites annonces est alors affiché

Paroisses

Il est alors possible de saisir les informations suivantes :

- Un titre : Affiché uniquement pour identifier la petite annonce dans la liste de toutes les
annonces.
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- Message : Texte a afficher dans la carte d’une petite annonce dans la page de la paroisse
- Extrait : Un petit commentaire a associer a la petite annonce

- Image mise en avant : Cliquer sur Définir I’image mise en avant pour sélectionner ’image a
afficher dans la carte de la petite annonce.

- Paroisses : Saisir les premiéres lettres de la paroisse pour associer une paroisse a une carte de

petite annonce de facon a faire apparaitre la petite annonce sur le mini-site de la paroisse
sélectionnée.

- Cliquer sur Publier pour enregistrer et mettre en ligne la petite annonce.

=> La carte de la petite annonce est alors visible dans le mini-site de la paroisse et dans la page
d’accueil du site.
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