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1 PREMIER PAS AVEC ASPRESSO

Votre site est accessible par l'adresse qui vous a été communiqué par ASPresso ou en
recherchant le nom de votre société avec Google.

Accueil Plan du site Contact

s visiativ En-téte de page

‘ — Onglets

= Rubriques
> Le Groupe
» Le groupe en bref
= O Visiativ
» Vision
» Mission

» Stratégie et Ambition

Pole Intégration .
» Historique & Formation Faerming

» Implantations

cadgsis
» Management -

Zone
centrale

» Actualités Dpertise

Colonne de

Péle Edition

gauche avec
menus

Axemble

Pied de page

1) Saisissez cette adresse dans votre navigateur http://www.aspresso.fr/cms/index.jsp
2) Saisissez votre nom d'utilisateur (remis par ASPresso)

3) Saisissez votre mot de passe

4) Cliquez sur
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1.4 Présentation de l'interface administration

Q’ ) | Utiisateur » Sandrine VIAL

Qspresso P Monprofil  Plandu site  Déconnexion

e e ey

D Animation du site
I Espace documentaire
[ Configuration du site

[ Gestion des utilisateurs

I —

]

Léinterface est :divis®e en 3 parties

A) Le bloc de navigation permetdenavi guer dans | es rubri.gues dbo

B) Le 1* bloc central permet d'entrer dans I'arborescence de votre site.
Le 2°™ bloc est un accés direct a votre espace documentaire.

C)Le bloc de droite es tcontermantedes guppores etdes conseilsr mat i o
d'utilisation.

@ En cliquant sur kSl en haut & droite, vous pouvez modifier les informations

vous concernant.

. Analyse du trafic (Google Analytics) o )
En cliquant sur : s, VOUS aurez une vision du trafic
- sur votre site.
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2.1 Accéder al'animation

n n Animation

% Animation du site
[ Espace documentaire
[ Configuration du site

[ Gestion des utilisateurs

1) Cliquez sur la rubrique Animation du site
2) Dans la zone, Mon site web, cliquez sur le nom de votre site (ici, formation)

2.2 Présentation de l'interface d'animation

2 Fittre | Lic=!i [ contient Appliquer Afficher par[25_w| Page 1/1
[Eeition 311 Aficher sur e st

b Blocs partagés

> En attente d'approbation

[» Réservoirs de données
= i é Nom Derniére approbation Affiché sur le site

--—

Il s'agit du plan du site. Il représente I'ensemble des documents proposés sur le site

Description des symboles

permet de supprimer le dossier ou la page
permet dbébacc®der aux propri®t ®s afin de rer

[==] per met doéacceder aux droits doadministrat:i
personnes soient en mesure de la mettre a jour (par exemple)

permettent de reorganiser la place des pages visible notament dans le bandeau
de navigation

| Indique qu'il s'agit d'une rubrique
indique qu'il s'agit d'une page

& Indigque de la page ou la rubrique est affiché sur le site
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Les rubrigues et les pages

1 Une rubrique e st un dossier qui contient des pacg
rubriques. Ell es perlmetctoentte ndid odréguann i siet e de
Lébarborescence des rubriqgues repr®sente | a n

T Unepageest | 6objet finalement affich® aux per s

i)

1) Cliquez sur
2) Cliquez sur

3) Saisissez un libellé pour la rubrique
4) Saisissez un nom pour la rubrique

5) Cliquez sur

0 |

1) Placez-vous dans la rubrique ou vous souhaitez créer la page

2) Cligquez sur
3) Cliquez sur

4) Saisissez un libellé de la page
5) Saisissez le nom de la rubrique

6) Sélectionnez l'option | Vi=5!= 8ans Is= menus sticu |2 elan 2w =its ™| gang e champ Visibilité
7) Activez 'option [MESSIEREEEIAT dans le champ Modéle
8) Cliquez sur = pour rechercher le modele

9) Cliquez sur situé a gauche du modeéle de votre choix
10) Cliquez sur

i)

=2 =/ =4 a5 =4
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1)
2)

Cliquez sur situé a gauche du nom de la page ou de la rubrique
Confirmez la suppression en cliquant sur OK

0

- 2) Supprimer

Pour dupliquer un de ces éléments, il faut effectuer un copier-coller.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)

Cochez la ligne de la rubrique ou de la page a copier

Cliquez sur
Cliquez sur

Placez-vous dans la rubrique ou vous souhaitez coller la rubrique ou la page copiée

Cliquez sur
Cliquez sur EE

9 |

Cochez la ligne de la rubrique ou de la page a déplacer

Cliquez sur “I¥| afin de faire monter ou descendre la rubrique ou la page dans
| 6arborescence
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Cliquez sur | Actions 31 | sjtué sur la ligne correspondant a la page a référencer

Cliquez sur

Cliquez sur | Ajouter une balise <META=

Sélectionnez T EG—MM——— | dans la zone de liste name
Saisissez les mots clés séparés d'une virgule dans la zone content

Cliquez sur
Cquuez sur | Enregistrer et fermer |

Il est nécessaire d'approuver une page pour qu'elle s'affiche sur le site.

Les étapes du cycle de validation sont les suivantes :

1
1

=a

Brouillon: lorsquevous concevez |l es pages du site, ell
Demande doapquandunea ppagecest préte a étre validée, vous demandez

| 6approbation N | a personne d®si gn ®&e pour
correspondants

Approbation: | 6aeprobantrl e | a page produite et

Affichage sur le site : lorsque la page a été approuveée, elle peut étre affichée sur le
site

@ 1

o T

Pour approuver une page :

1) Cliquez sur | Actions 3|
2) Cliquez sur I'action

Pour approuver plusieurs pages en méme temps:

1) Cochez les pages a approuver
2) Cliquez sur le bouton [ Approuver
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Pour afficher une page ou une rubrique sur le site :

1) Cliquez sur [ Actions 3|
2) Cliquez sur l'action

Pour afficher plusieurs pages ou plusieurs rubriques sur le site en méme temps :

1) Cochez les pages et les rubriques concernées
2) Cliquez sur le bouton _Afficher =ur e site,

Pour ne plus afficher une page ou une rubrique sur le site :

1) Cliquez sur | Actions 3|

2) Cliquez sur l'action KBS
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3.1 Accéder al'animation de la page

Méthode 1 :

1) Cliquez sur le libellé de la page

2) Cliquez sur le bouton Modifier [& contenu I situé en haut a droite de la page

Méthode 2 :

1) Cliquez sur | Actions ) |
2) Cliquez sur l'action

La page suivante apparait :

Bandeau supérieur
Systéme: Bloc partagé.

Blocs partagés
Systéme: Bloc partagé

Totem gauche Ajouter un bloc
Aol ément

2GR RD

Texte: Saut(s) de retour 4 Ia lgne

7D R D

Navigation: Menu vertical

7o +DRD

Recherche: Champ de recherche

0

Zone de contenu principal Ajouterun bloc  Ajouter un élément [

Navigation: Fil ¢'Ariane

Bloc de disposition : Simple Ziouterunbloc Alouterun élément G < (31 (5 3 <

Energitim
Texte: Titre

Missien
Texte: Tire

Energitim intenvient d2puis plus de 20 ans dans le domaine d |3
formation informatique. S'appuyant sur son cceur de métier, Energitim

developpe des

Texte: Texte avec mise en forme

Savair Faire et expertise
Texte: Tire

La pédagogie appliquée aux snvironnements Logicisls Logiciels
standards : Bureautique, PAQ, CAD, Décisionnel, Collaboratif,

3.2 Ajouter un bloc

VA R £

PER e £

PER e E £

Ve RJer &4

Ve R £

Totem droit Ajouterun bloc Ajouter un &lément [

Colonne située 4 drote du contenu principal

Weédia: Image

Texte: Barre horizontale

Zoom » G < (B 9 G

Notre site web:
Titre du zoom ; Texts: Tire

1) Placez-vous a I'emplacement ou vous souhaitez ajouter un bloc
2) Cliquez sur Ajouter un kloc

3) Choisissez le type de bloc :

0

Bloc de disposition
Bloc partagé...
Formulaire

Draprés un modéle...

Pour une description précise des blocs, consultez le chapitre 8.
Le format du bloc dépend de la classe CSS utilisée.

Qiza K

FA R £

Texte: Saut(s} de retour 4 a lgne

7o DR

PR 24

Pour une description précise de l'interface d'animation WYSIWYG, consultez le
chapitre 7.
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1) Placez-vous a I'emplacement ou vous souhaitez ajouter un élément

2) Cliquez sur Ajouter un élément

3) Choisissez le type d'élément & insérer puis un sous-type (par exemple : Texte >
Texte avec mise en forme

0 #

Zone de contenu principal  Ajouter un bloc  Ajouter un glément ] Totem droit
Texte ¥ | Texte sans mise en forme
édia
(AT T Mavigation » | Titre:
Recherche ¥ | Tableau
Bloc de disposition: Simple Ajouter un bloc Espace documentaire »| saut(s) de retour a 1a ligne
Flux ¥ | Barre horizontale
Energitim ———
Texte: Tire Securite 4
Modules VDoc 3 {‘
Mission Vues de données 4 4 ]
T ToT Code source 4 mle s | —
Divers 4 Edia: Imag
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ ARV
Bouton Action
2 Modifier le bloc ou I'élément
x Supprimer lg bloc ou I'élément
A Annuler les modifications et restaurer le modéle de bloc ou d'élément initial
& Copier le bloc ou Félément
- Coller le bloc ou F&lément
.1’ Déplacer par glisser-déposer le bloc cu F&lément, en maintenant le houton de la
SOUris appuys
Voir un apercu d'un bloc partage

Si vous étes dans l'affichage de I'arborescence du site, cliquez sur le libellé de la page.

Si vous étes en mode modification de la page, cliquez sur _Frévisualiser | en haut de la page.

Page 11 sur 19



resso

4 |L'ESPACE DOCUMENTAIRE

1)

2)
3)

Cliquez sur EEEEIENRNZIN situé en haut a droite pour retourner au portail

Cliquez sur I Espace documentaire qang |e menu vertical de gauche
Cliquez sur le nom de votre site

Les dossiers ou les fichiers ressources apparaissent.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)

Cliquez sur le titre du dossier pour ouvrir le dossier cible

C|iquez sur le bouton _créer un document |

Cliquez sur Farcourr.. pour rechercher le fichier sur votre ordinateur
C|iquez sur _Télécharger le fichier |

Vérifiez et modifiez les informations relatives au fichier

Cliquez sur _Enregistrer et fermer

Cochez le(s) fichier(s) a supprimer
Cliquez sur le bouton | envayer & Ia corbeille |
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5.1 Accéder ala gestion des utilisateurs

1) Cliquez sur EESCIETIGICIN situé en haut a droite pour retourner au portail

2) Cliquez sur P Gestion des utilisateurs  jang |e menu vertical de gauche

5.2 Creéer un compte

1) Cliquez sur [Sreer]

2) Saisissez les informations relatives a l'utilisateur
3) Sélectionnez son profil

4) Cliquez sur | Enragistrer at farmer |

5.3 Supprimer un compte

1) Cliquez sur ¥
2) Cliquez sur —_2*__ pour confirmer la suppression
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6.1 Afficher le réservoir contenant les données

1) Affichez I'animation du site
[> Réservoirs de donnees
2) Cliquez sur unigques

3) Cliquez sur le libellé du réservoir (par exemple -)

6.2 Reécupérer les données sous Excel

1) Cliquez sur [»Vues

2) Cliquez sur

3) Cliguez sur le symbole Excel situé en haut a droite

6.3 Modifier I'e-mail de destination des réponses

1) Cliquez sur [ E-mails

2) Cliguez sur & pour accéder au paramétrage du mail
3) Modifiez l'adresse mail dans la zone Destinataire(s)
4) Cliquez sur _Enregistrer et fermer |
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MODE MODIFICATION "WYSIWYG" COTE "PREVISUALISATION"
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