Guide d’utilisation du gestionnaire
de WebBoutik.com



Etape 1: Authentification & votre gestionnaire

Une fois votre inscription terminé vous allez recevoir un courriel confirmant votre mot de
passe ainsi que le nom de domaine de votre WebBoutik.

Afin de ce connecter a votre WebBoutik pour en effectuer la gestion vous devez naviguer
vers |'adresse choisi qui devrait avoir la forme suivante :
http://[Nom choisi].WebBoutik.com

Afin de vous connecter vous devez cliquer sur le cadenas dans le coin supérieur droit.

Veuillez saisir vos informations
Adresse courriel:
Mot de passe:

Connection

Cliquer ici sivous avez oublié votre mot de passe

Vous devrez par la suite saisir I'adresse courriel ainsi que le mot de passe sélectionné
lors de votre inscription.

Une fois connecté vous serez automatiquement redirigé vers le panneau de contréle de
votre WebBoutik. Vous remarquerez également que des raccourcis de gestion rapide ce
sont ajoutés dans le menu de gauche. Les internautes ne verront jamais les liens de
gestions rapide.



Etape 2: Gestion de vos informations

Une fois connecté vous aurez accés a votre panneau de controle :

FPanneau de controle

ﬁ Vos informations

"
,‘4‘?%:.:" Configuration de votre WebBoutik

@ Categories de produit

1 ';}‘ Produits

\5 Page web

@qa;"' Commandes d'achat

La premiére étape sera de vérifier vos informations en cliquant sur l'icéne

ﬁ Vos informations
L'écran suivant s'affichera :

Information

Veuillez saisir vos informations

Prénom: Mathieu

MNom: Bellemare

Adresse: 111 place gervais

Ville: St-Bartehlemy

Pays: EanadaE

Province/Etat Qc

Code postal: JOKXD

TEléphone: 450-454-8989

Courriel: mathieu. bellemare@gmail

Mot de passe:
Confirmer mot de passe:

Courriel paypal: math100@hotmail .com

Sauvegarder ] [ Retour




Si vous désirez activer le paiement paypal sur votre WebBoutik veuillez saisir votre
adresse courriel paypal. Le paiement paypal devra par la suite étre autorisé pour chacun
des produits que vous aller créer sur votre WebBoutik. Vous n'étes pas obligé d'accepter
du paiement paypal pour tous vos produits. Dans le cas ou le paiement paypal n'est pas
activé l'internaute sera invité a communiquer avec vous afin d'obtenir plus d'information
sur votre produit ou bien pour vous faire parvenir une commande d'achat.

N.B: Il ne vous est pas nécessaire de saisir votre mot de passe a moins que vous désiriez
changer celui que vous avez actuellement.

Une fois les modifications terminées, cliquer sur le bouton sauvegarder.

Vous pouvez par la suite cliquer sur le bouton retour ou bien cliquer dans le menu de
gauche sur le lien « Panneau de configuration »

Etape 3 : Configuration de votre WebBoutik
Dans votre panneau de controéle, cliquer sur le lien configuration de votre WebBoutik

s
.3-‘%," Configuration de votre WebBoutik

Information survotre boutique
jomaine de votre boubigues: BT = {ne-dodt pas comtenr d espace)

e, Titre de ma boutique

Devise: Canadien {Cans) IEl

biots cids: Ewire les mots cles s-lf—pan;ﬁl par une virgul
Banmisne {Logo): Parcourr. ..

Mo zipetr Bodlopn

Texte qui sera affiche sur votre page contact:

3 2 F R EG-F- EE 5 18
B /U AEFEEIAMMEEi=c A O-0-
Hormeal = ;:r: - E?'rev: A= - e ;_E = H

| Sauvegarder

-4-



Voici les différents champs que vous pouvez modifier

Titre: Veuillez définir le titre de votre boutique qui sera affiché dans la barre de titre du
navigateur de l'internaute visitant votre boutique

Description: Veuillez inscrire la description de votre boutique.

Devise: Veuillez définir la devise de vos produits.

Mot clés: Veuillez inscrire les mots clés qui permettre de définir votre boutique.
Banniere (logo): Cliquer sur le bouton parcourir afin d'aller récupérer sur votre
ordinateur le logo de votre boutique. Celui-ci apparaitra par la suite dans le coin

supérieur gauche de votre site a la place du logo de WebBoutik.

Texte affiché sur la page contact: Veuillez définir le texte qui sera affiché sur la page
contact de votre site.

Cliquer par la suite sur le bouton sauvegarder
Etape 4: Définir les catégories de produit de votre WebBoutik

A partir de votre panneau de contrdle cliquer sur le lien « Catégories de produit »

:tl Catégories de produit

Dans I'écran suivante une grille avec les catégories de produit de votre site web
s'affichera. Cliquer sur le bouton « Ajouter une catégorie » afin d'ajouter une nouvelle
catégorie de produit qui sera accessible par les internautes dans le menu de navigation
de gauche.

Catégorie Impression

Jeux (erdinateur) Jeux (erdinateur] @ I
Ordinateurs-Pigces Figce &lectronigue ﬂ &
Ordinateurs-Pigces Ordinateur @ I

4 || 4 |[[[=——=| » || M |Page1de1(3lignes)

[ Ajouter une categorie ] [ Retour ]

Sélectionner une catégorie standard : | Activités / Evénements |Z|

Mom exact de la catégorie

Sauvegarder

Vous devez sélectionner une catégorie standard de produit. Vous pouvez par la suite si
vous le désirez inscrire le nom exact de cette catégorie de produit. Le nom exact sera



celui qui sera affiché dans le menu de navigation de gauche lorsqu'un internaute visitera
votre boutique.

A partir de la gille de catégories vous pouvez cliquer sur l'icone suivante afin de
supprimer une catégorie :

A partir de la grille de catégories vous pouvez cliquer sur I'icone suivante afin de modifier
une catégorie :

&
Etape 5 : Création de vos produits

Cliquer sur le lien produit de votre panneau de controle afin d'ajouter de nouveau produit

-

= ) Produits

La grille suivante avec tous les produits de votre boutique s'affichera :

Produits

Produit Prix
Killer instinct power plus 23 &
Billard 75 B

| Didce de monaie rustique 956.66 a e

| Rock Band 100 a o
| Legends of rock a9 a I._,,.-
Ordinateur Dell 500 a I_,-.
Mon biblo 100 8

| |T LI_! 1 3 Page 1 de 1 (7 lignes)

[ Ajouter un produit ][ Retaur

Cliquer sur le bouton ajouter un produit.



Le formulaire suivant s'affichera :

Produit
Catégorie; | Jeux [ordinateur) E! Ajouter une catégorie
MNom
Description
B FRB & =2-5- HE 5 © ¥ 8
Al ‘A j ps I'-—I:;l ¥
Stybe Oy paragrEy v = pofcs m e 4 5 = 0

Fhiato 4: | Parcourr. .
Sauvegarder |

Voici les champs que vous pouvez définir lors de la création d'un produit.

Catégorie: Veuillez spécifier la catégorie du produit

Nom: Veuillez spécifier le nom du produit

Description: Veuillez spécifier la description du produit.

Prix: Veuillez spécifier le prix de ce produit

Prix de livraison: Veuillez spécifier le prix de livraison de ce produit.

Etat du produit: Veuillez spécifier I'état du produit

Activer le paiement paypal pour ce produit: Cocher la case afin d'activer
I'acceptation du paiement paypal pour ce produit. N'oubliez pas d'aller désactiver cette
case lorsque ce produit ne sera plus disponible.

Photos: Cliquer sur le bouton parcourir afin d'aller récupérer une image du produit.

Cliquer par la suite sur le bouton sauvegarder afin d'ajouter ce produit a votre boutique.



Etape 6 : Création de page web

Cliquer sur le lien « Page web » de votre panneau de configuration afin d'ajouter des
pages web a votre boutique.

\5 Page web

Page Web

Titre
Information B 6;}
Page info 2 a 6,."}

14 1 |[—=—=| » Pl | Page 1 de 1 (2 lignes)

[ Ajouter une page ] [ Retour ]

Cliquer sur le bouton « Ajouter une page »

o
Page Web

o

Titre:
Contenu
% BHEBo-c- dE A0 N8
3 = = = 2 = =3 = = I'A'l \,}ﬁ j - @ -
[Style du paragra = | Nom de paicede - Dme= | A + &1+ S 5F = @ O
F <y G
[ Sauvegarder |

Le formulaire suivante s'affichera. Il vous suffit de définir le titre de votre page qui sera
par la suite affiché dans le menu de navigation de gauche et ajouter le contenu désiré
dans le gestionnaire de contenu. (Un guide du gestionnaire ce trouve en annexe de ce
manuel) Cliquer sur le bouton sauvegarder afin d'enregistrer vos modifications.



A partir de la gille de page web vous pouvez cliquer sur l'icéne suivante afin de supprimer
une page :
@

A partir de la grille de page web vous pouvez cliquer sur I'icone suivante afin de modifier
une page :

[t



Gestion de vos commandes d'achat recu via paiement Paypal

Cliquer sur le lien « Commande d'achat » de votre panneau de controle.

; r’-‘" Commandes d'achat

Commande d'achat

No Date Client

106 2010-08-13 17:03:39 Maxime Bellemare 6,)
105 2010-08-13 17:01:43 Maxime Bellemare 6,.)
104 2010-08-13 16:15:01 Maxime Bellemare 6,)
103 2010-08-13 16:13:06 Maxime Bellemare 6,)
200 2010-08-13 15:16:49 Maxime Bellemare 6,)
0 2010-08-13 15:09:59 Maxime Bellemare 6,)
14 1 ] I ] Page 1 de 1 (6 lignes)

Cliquer sur le crayon afin de visualiser les détails de la commande d'achat. Avant de
proceder au traitement de celle-ci, veuillez attendre la confirmation de paiement de
Paypal.
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Gestionnaire de contenu

Le présent document décrit chacun des icones et fonctionnalités du gestionnaire de

contenu.
ol e B G & B 2 x - 3 Fj "?; @ ﬂ ~ 3 gs: ?3
B I UASSE=E=EEEEEE K302 -F-0-
| Mormal « |[Mom de police de v | Dime » | FT-A-B- BE G x xEED D
F 4y G '; vl o - _Jj: ! Maks 0 Carackéres | 0 Annuler Enregistrer

Partie 1 :

1 2
v

1-

10-

34 56 7 8 9 10
BB BBBI- -

Corrections d’orthographe : permet de faire la correction de texte, mais vous
devez vous assurer que l'option est activée. Si elle ne I'est pas, vous pouvez nous
en faire la demande.

Recherche : permet de rechercher du texte ou de remplacer un mot par un
autre, comme dans les logiciels courants tels que Microsoft Word, Note Pad, etc.
Copier : permet de copier du texte sélectionné.

Coller : permet de coller du contenu.

Coller du Microsoft Word : coller du Microsoft Word en gardant le formatage.

(Veuillez noter que cette méthode n’est pas l'idéale, puisque Word génére du code HTML
superflu, la meilleure méthode de collage est I'icéne no. 7)

Coller en supprimant le formatage Microsoft Word : permet de coller a partir
de Microsoft Word supprimant le formatage.

Coller du texte : permet de coller du texte ordinaire. Cette méthode est la meilleure

pour vous assurer que le contenu sera visible correctement dans tous les navigateurs, cela
supprime le formatage superfiu)

Coller du HTML : permet de coller du HTML.
Annuler la frappe : annule la derniére frappe.
Rétablir la frappe : permet de rétablir la frappe.
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Partie 2 :

1 2 3 456789
HEEE PO YWaea

1- Le gestionnaire d’'images vous permet de déposer des images ou de

sélectionner une image dans le contenu. *Vous devez en tout temps télécharger vos
images sur le site Internet avant de pouvoir les insérer dans le contenu, en allant dans la
section « images » qui est décrit un peu plus bas.

Gestionnaire d'images

| Proprigtés de limage £ Image

URL de limage ;| fICOTechnologies2007 Inzérer
SRR =~ 1 H e M 0 &g

Exk o Taile |

Fermer

App_Code
Bin

£ss

Ctrl
ChrlGestion
Crocurment
Flash
Geskion

qrille
ICONouvelle
IEY

images "

PPPPERPRPORPRPRER~

« Propriétés de I'image » vous permet de sélectionner une image dans la colonne
de gauche a l'endroit ou l'on peut voir « App_Code, Bin, css etc. ». Une fois
sélectionnée, la visualisation de l'image se fait a votre droite. Si c’est bien I'image que
vous désirez insérer dans le contenu, vous appuyez sur « Insérer ». Si vous ne
voyez rien dans la section de gauche, c’est que vous devez d’abord télécharger vos
images sur le site Internet. Vous cliquez sur I'onglet « image » qui est juste a coté
de « propriétés de I'image ».

-12 -



Gestionnawre d'images »
| Proprictés de l'image £ Image

Dossisr:  fICOTechnologies2007/]|

Fichier : I Parcounr... |

D Ecraser =i un fichier avec le méme nom existe 7

Dimension maximale du fichier permise 200HB

Extension de fichiers permises *.gif, *.xhm, *.<pm, * png, *ief, *jpg, *jpe,
®Jpeg, *Hiff, 2 4if, *rgh, *.g3f, *oowed, *pict, *ppm, *pgm, *pbm, *pnm, * bmp,
*raz, *pod, *ogm, 2mil, *cal, *0f, *def, fomx, o, fdveg, * it Faf

TélEcharger

L'onglet « Image », vous permet de télécharger une image sur votre site Internet
afin de pouvoir ensuite I'ajouter dans le contenu.

Appuyez sur « Parcourir » pour trouver l'image sur votre ordinateur. Une fois
choisie, vous appuyez sur <« Ouvrir ». Dans le carré « Fichier » vous allez voir le
chemin physique de I'image qui est sur votre disque dur. Finalement, vous appuyez
sur « Télécharger » et I'image va se déposer sur le site Internet.

* A ce moment si vous cliquez sur l'onglet « Propriétés de I'image » vous pourrez voir votre
image dans la section de gauche et vous pourrez l'insérer dans le contenu a I’endroit voulu.

-13-



Une fois l'image insérée dans le contenu, il a d’autres possibilités et options d’image.
Voici un exemple avec cette capture d’écran que nous allons voir en détail.

v 8 S B BB B9 - *ﬂﬂﬁ‘ﬁe)i@lﬁj&?j

B I UASEE=E=EEEE=Eiziz &4d, 00~

| Morrnal - NnmdepulicedEv:_DimEv A~ Oy~ :3? L& % % ﬁ = &

15

|
| o™
b L@' Ajuster les propriétés de limage
[4 Edition dimage cartésienne

# €% O Mots:OcCaractéres: 0 B |- & Annuler Enregistrer

Aprés avoir incorporé I'image dans le contenu comme dans I'exemple ci-dessus, faites
un « clique droit » avec la souris directement sur l'image. Vous allez voir apparaitre
un menu « contextuel ». Vous aurez 2 options disponibles :

1- Edition d'image cartésienne (I’'option est décrite un peu plus bas)

2- Ajuster les propriétés de I'image

-14 -



Proprniétés de l'image

| Propri¢tés de limage

- Créer une image ministure

Largeur de la bordure ik Annuler
Couleur de la bordure o
Info Bulle
Description compléte: it
Alignement : o,
Changer la source de limage @ (100 Technologies2007 fims
Ezpacement horizantal
Ezpacement vertical :

[=]
Largeur 120 -

W Contraindre

Hauteur : 107 j]

Largeur de bordure : permet d’éditer la largeur de bordure que vous désirez.
Couleur de la bordure : permet de choisir une couleur de bordure.

Info Bulle : texte qui sera visible par les internautes.

Description compléte : texte qui sera visible en passant la souris sur I'image.
Alignement : permet de choisir I'alignement de I'image qui vous convient.

Changer la source de l'image : vous pouvez modifier la source de I'image ou aller
en sélectionner une autre en cliquant sur « ... » et I'image sera remplacée.

Espacement horizontal : permet de choisir un chiffre pour I'espacement horizontal
de lI'image.

Espacement vertical : permet de choisir un chiffre pour |I'espacement vertical de
l'image.

Largeur et Hauteur : cette fonctionnalité est pour réduire ou agrandir votre image.
Vous remarquerez vers votre droite une maille coupée en deux. Si vous désirez
modifier la grandeur de I'image tout en gardant les dimensions proportionnelles, vous
devez cliquer sur la maille afin qu’elle ne soit plus brisée en deux. La maille signifie
donc que si l'on modifie par exemple la largeur, la hauteur changera
automatiqguement pour rester proportionnelle a la largeur.

Si vous n’'appuyez pas sur la maille, la contraindre ne s’activera pas et les grandeurs
que vous allez entrer ne seront peut-étre pas proportionnelles et l'image risquera
d’étre difforme.
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Propriétéz de I'image x
| Propriétés de limage - Créer une image ministure

(8].4 Annuler
Mouveau nom dimage : [boite_taraetplusThumbnai
Largeur : 120
Hateur 107

Unité de dimension Pixel b

Contraindre les proportions 7
|:| Ecrazer si un fichier avec le méme nom existe
7

Créer

Cette fonction sert a créer une copie de lI'image originale mais plus petite. Pour le
nom de l'image miniature, le mot « Thumbnail » sera ajouté a la fin du nom de
I'image originale.

Vous inscrivez ensuite la « Largeur et Hauteur » désirée pour I'image miniature.
*Si vous désirez une image proportionnelle, vous devez cocher la case
« Contraindre les proportions ».

Vous pouvez aussi cocher la case « Ecraser si un fichier avec le méme nom

existe ». Si vous n’étes pas certain, ne la cochez pas. Ensuite appuyez sur le bouton
« Créer » et finalement appuyez sur « OK ».
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1 2 3 45 6 7 8 9
&@E?\@ﬂﬁj%?_a

2- L'édition d’'image cartésienne vous permet de faire des zones cliquables sur
votre image. Ceci est trés utile par exemple quand vous avez une carte routiéere,
vous pouvez faire des points cliquables et faire des redirections. Voici I’édition
d’image cartésienne et sont fonctionnement.

Edition d'image cartésienne »
. Image Src hittp: Macalhost: 3349MC0Techne
B
' — -
LE” Lo Créer &) Rectangle 4
i

Yous pouvez aussi cliguer-glisser la souris sur limadge pour o
nouvelle zone.

Gauche |10
Haut [10°
Largelr 20
Hauteur _2_0
Ll Hl'tp.f.f
Cible | Cible v
Commertaire

hiettre & jour Supprimer zone | Supprimer Tout

i

Vous devez d’abord sélectionner une image dans le contenu de votre page en cliquant
une fois dessus et vous appuyez sur l'icone de I'édition d’image cartésienne, ou en
ouvrant l'édition d'image cartésienne directement, vous avez <« Propriétés de
I'image » et juste un peu plus bas a votre droite il y a un bouton « ... », ceci va
ouvrir le gestionnaire d'images que nous avons vu dans la Partie 2 au point 2.

Pour faire les zones cliquables, vous avez le choix entre des rectangles ou des cercles.
Aprés avoir choisi, vous appuyez sur le bouton « Créer ». Dans |I'exemple ci-dessus,
la forme rectangulaire a été choisie. Sur l'image, on peut apercevoir une zone bleue
avec un coin rouge. Vous pouvez le déplacer, I'agrandir ou la réduire. Pour la
déplacer, vous cliquez sur le carré bleu en déplacant votre souris. Pour l'agrandir ou
la réduire, vous devez placer le curseur de la souris sur le petit carré rouge et
déplacer la souris.

-17 -



Une fois I'emplacement choisi, nous allons voir comment mettre le lien de redirection
sur cette zone. Dans « Propriétés de la zone sélectionnée », on ne touche pas
a : « Gauche, Haut, Largeur et Hauteur », car ces propriétés sont les dimensions
et la position de la zone que vous aurez déja établis.

- Url : Vous entrez ici l'url de la zone comme par exemple :
http://www.icotechnologies.com

- Cible : a votre droite on y retrouve une liste déroulante. Avec ceci vous pouvez
choisir de faire ouvrir le lien dans la méme fenétre de votre site Internet ou dans
une nouvelle fenétre.

- Commentaire : vous pouvez entrer un commentaire.

Vous pouvez aussi supprimer une zone sélectionnée ou supprimer toutes les zones en
méme temps a |'aide des boutons : « supprimer zone » et « supprimer tout ».

Quand vous avez terminé d’éditer I'image, appuyez sur « OK »,

1 2 3 4 5 6 7 8 9
&@E?\@ﬂﬁjﬁgy_a

3- Permet de fixer I'image en position absolue.

4- Cet icone vous permet d’insérer une animation <« Flash (SWF) ».
Le fonctionnement est le méme que le gestionnaire d’'images de la Partie 2 au
point 1.

5- Cet icone vous permet d'insérer des objets médias (AVI, MPEG, WAV, etc.) Le
fonctionnement est le méme que le gestionnaire d'image de la Partie 2 au point
1.

6- Cet icone vous permet d’insérer un fichier (PDF). Le fonctionnement est le méme
que le gestionnaire d’'image de la Partie 2 au point 1.

7- Le gestionnaire de Gabarit HTML : le fonctionnement est le méme que le point
1, 4, 5 et 6 mais avec un avantage supplémentaire.

Vous créez des pages qui ont toujours le méme style? Vous publiez des nouvelles
sur votre site mais vous devez toujours refaire le formatage, les alignements
etc. ? Utilisez le « Gabarit HTML » et vous n’aurez plus ce genre de problémes.

Dans le gestionnaire d’édition, créez par exemple le contenu d’une nouvelle et

£
ensuite appuyez sur l'icéne que vous retrouvez en bas complétement a votre

gauche. Le contenu créé est du HTML. Sélectionnez le tout et faites « Copier ».
Ensuite, ouvrez par exemple « Bloc-notes » et collez le contenu que vous avez

L33
pris sur licbne . Maintenant, enregistrez votre page en fichier .html.
Exemple : gabarit.html
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Prochaine étape, allez sur I'onglet « Télécharger un gabarit ». Pour déposer un
gabarit (un fichier .html) le fonctionnement est le méme que celui d’'une image.

Une fois terminé, allez sur l'onglet « Choix de gabarit », vous avez un petit
bouton de rafraichissement qui ressemble a 2 fleches vertes. Vous allez apercevoir
votre document <« gabarit.html » sélectionné et ensuite appuyez sur
« Insérer ».

Le modeéle de votre nouvelle est maintenant visible. Il vous reste simplement a
remplacer les informations du modeéle par vos informations.

12 3 4 656 6 7 8 9
cﬂ ﬂ ﬁ— l? '&} A_@ £l 53_'?5.1 ‘L‘J_A
8 - Le gestionnaire d’hyperliens vous permet de créer des liens http, des

ancres ainsi que des liens de courriels. Nous allons voir comment procéder avec
I’'aide des images ci-dessous.

Gezstionnaire d'hyperliens x
{2 Hyperlien [oy&ncre  [ade Courrigl

RL : hittpo: 5

P (004
Ancre existante | | Pas d'ancre w

Annuler

Texte du lien :
Type : hittp: W
Cikle :

Cible b
Imfo bulle it

Clazze de CS5: | Supprimer les s s

Url : Inscrivez I'adresse Internet exemple : http://www.icotechnologies.com

Ancre existante : Si vous avez déja créé des ancres ailleurs dans le contenu
vous pouvez les sélectionner a l'aide de la liste déroulante.

Texte du lien : Ce texte va étre visible par l'internaute.

Cible : Dans la liste déroulante vous avez l'option de faire ouvrir le lien dans la
méme fenétre que votre site Internet ou dans une nouvelle fenétre.

Info bulle : Quand vous passez la souris sur le lien, une info bulle va apparaitre,
vous pouvez inscrire le texte que vous désirez.
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Gestionnaire d'hyperliens x
2 Hyperlien [a Ancre - Courriel

Marn ok

Annuler

L'ancre permet de se positionner a un certain endroit dans une page via l'aide d'un
hyperlien. Vous devez placer le curseur de la souris au bon endroit dans la page de
votre site et ensuite cliquer sur le gestionnaire d’hyperliens. Entrez le nom et appuyez
sur « OK ».

Gestionnaire d'hyperliens x

{8 Hyperlien  [2 &ncre e Courriel

Adrezze Ok
Texte du lien :

Annuler
Sujet

Clazze de C55: | Supprimer |es s s

Mettre le lien d’un courriel sur un site Internet est trés simple.

- Adresse : entrez I'adresse courriel. Exemple : info@icotechnologies.com

- Texte du lien : ce texte sera visible par I'utilisateur. Exemple : Ecrivez-nous

Finalement, appuyez sur le bouton « OK ».
12 3 45 6 7 8 9
HBEE®OWean

9 - Ceci vous permet de retirer des liens que vous avez créés auparavant. Vous
devez placer le curseur de la souris sur le texte qui contient un lien et ensuite
vous cliquez sur l'icone.
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Partie 3

B 7

Caractére gras : permet de mette du texte sélectionné en gras.
Italique : permet de mettre du texte sélectionné en italique.
Souligné : permet de mettre du texte sélectionné en souligné.

Biffé : permet de biffer le texte.

Alignement a gauche : permet d’aligner votre texte a gauche.
Alignement centré : permet d'aligner votre texte au centre.
Alignement a droite : permet d’aligner votre texte a droite.
Alignement justifié : permet de justifier votre texte.

Retirer I'alignement justifié : permet de retirer I'alignement justifié.

10- Paragraphe vers la droite : permet de déplacer le paragraphe vers la droite.
11- Paragraphe vers la gauche : permet de déplacer le paragraphe vers la gauche.
12- Liste a numéros : permet de faire des listes a numéros.

13- Liste a puces : permet de faire des listes a puces.

Partie 4 :

1 2 3 4
Aoy @ © -
1- Minuscules : ceci vous permet de mettre en minuscules le texte que vous avez
sélectionné.
2- Majuscules : celui-ci vous permet de mettre en majuscules le texte que vous
avez sélectionné.
3- Créer des tableaux : cette propriété du gestionnaire de contenu vous permet de

créer des tableaux. Il y a une méthode simple et une méthode plus avancée.

= 3

Avec le curseur de la souris, déplacez-vous dans les carrés blancs de I'image vers
la droite et vers le bas. Le nombre de cases choisies en horizontal va faire le
nombre de colonnes et vers le bas vos lignes. Une fois choisies, cliquez sur le

-21-



carré qui est a la derniére position de votre sélection. Le tableau sera créé dans la
page de gestion de contenu.
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Pour l'option plus avancée, cliquez sur « Assistant de tableau ».

Azziztant de création de tableau x
@ Conception de tableau [ Proprigtés du tableau Propriétés des celules &, Accessibilité
Colonnes E Ervergure de Colonne i
= 1

L

i Annuler

g

n

]

s
(-]

E

n

W

]

r

g

u

r

]

d

e

li

g

n

e

Colonnes et Lignes : cela vous permet de créer ou supprimer des colonnes ou
lignes.

Envergure de colonne ou de ligne : vous devez sélectionner la cellule ot vous
désirez faire la modification. Regardez I'image ci-dessous :
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Le rectangle gris foncé est un « Envergure de colonne ». Les deux rectangles
verticaux sont des « Envergures de ligne ». C'est trés utile pour créer des
tableaux plus complexes.

Aszzistant de création de tableau

g Conception de takbleau

Largeur :

Hauteur :

Arrigre plan:

Aligrement

Ezpacement des celules ;

Marge des celules :

Id

[E Proprigtés du tahleau
pie, Yo
o, %
pots
* .
[=]
[=]

CSS de clazse ;| Supprimer le st s

| Proprigtés des cellules &, Accessibiité

8],

] & Hor Annuler

La section « Dimension » : définissez ici la grandeur de votre tableau en pixels

ou en pourcentage.
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La section « Mise en page » : permet de mettre une couleur d’arriere-plan, de
choisir une couleur d’écriture par défaut dans le tableau, I'espacement et la marge
des cellules. Finalement, entrez le « id » qui représente le nom de votre tableau.

La section « Image de fond » : Pour sélectionner une image de fond, cliquez sur
le bouton « ... » et choisissez sur votre ordinateur une image a mettre en arriere-
plan.

La section « Bordure » : Vous donne le choix de choisir si vous désirez des
bordures a votre tableau a des endroits spécifiques.

C’est pratiguement la méme chose que « Propriétés du tableau », sauf que
dans celui-ci vous n'avez pas la section « Bordure » car ce sont les propriétés des
carreaux du tableau seulement.

Aszszistant de création de tabhleau x

@ Conception de tablesu [31 Proprigtés du takleau [5F Proprictés des cellules A&, Accessibilité

Lignes d'entéte: |0 el
Colonnes d'ertéte: 0 Annuler

Alignement ou sous-titre ;| X _

Sous-titre

Sommaire

[ cetules associées aux entétes

Si vous désirez un titre au-dessus de votre tableau, inscrivez-le dans « Sous-
titre » et ensuite appuyez sur « OK ». Vous pouvez décider de l'alignement du
sous-titre a l'aide de la liste déroulante au-dessus du sous-titre.

T 2 3 4
"Aa':-ﬁ _—-I"@'

4- Caractéres spéciaux : permet d'insérer des caractéres spéciaux au contenu de
la page.
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Partie 5 :

Mormal + |Mom de police de = | Dime~ | A = {3y -
1- Feuilles de styles : permet d’utiliser une feuille de style déja créée ou laisser le
texte « normal ».
2- Police de caractére : permet de modifier la police de caractére.
3- Taille de la police : permet de modifier la taille de la police de caracteére.
4- Couleur de la police : permet de modifier la couleur de la police de caractere.
5- Couleur de fond : permet de modifier la couleur de fond de la police de
caractere.
Partie 6 :
1 2 34 5 6 8 9
B E G x %[ E @D
1- Augmenter l'espace d’édition du gestionnaire : permet d’augmenter I'espace
d’édition du gestionnaire.
2- Réduire l'espace d’édition du gestionnaire : permet de réduire I'espace
d’édition du gestionnaire.
3- Imprimer : lancer I'impression.
4- Exposants vers le haut : permet de mettre en « exposant vers le haut » le texte
sélectionné ou non sélectionné.
5- Exposants vers le bas : permet de mettre en « exposant vers le bas» le texte
sélectionné ou non sélectionné.
6- Nouveau paragraphe : permet de créer un nouveau paragraphe.
7- Insertion de ligne : permet d’insérer une ligne.
8- Insertion de la date : permet d’insérer la date d’aujourd’hui.
9- Heure : permet d’insérer I’heure actuelle.
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Partie 7 :
2 3 4 5
X

- : ¥
| i S
e ..:! Hal

1- Plein écran : cette option vous permet de mettre le gestionnaire d’édition en
mode plein écran.

2- Bordure : afficher ou cacher la bordure.
3- Module : gestionnaire de module comme celui des « Statistiques ».

4- Si vous sortez la barre d’outils hors de sa zone, cet icone vous permet de la
remettre au bon endroit.

5- Répétition : cette fonctionnalité répete la derniere commande que vous avez
faite.

Partie 8 :

& oty G Annuler Enregistrer

« Le crayon »
Cet icone vous place en position d’édition de contenu.

« Le Symbole < > »
Cet icone vous place en mode HTML. Le contenu que vous allez apercevoir dans le carré
blanc est du code HTML.

« La loupe »

Ceci est un mode de prévisualisation. Donc, vous pouvez voir le contenu que vous avez
intégré sur I'option du « crayon ».
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