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n Connexion au site

Se connecter en cliquant sur le lien « Mon compte » dans le menu, puis saisir le nom d’utilisateur
et le mot de passe :
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Q LEPROJET ~ LESCITESENACTIONS LES TERRITOIRES LABELLISES v LES PARTENAIRES ENGAGES LABOITEAOUTILS MON COMPTE
2 Cites éducatives

Rejoignez la Grande Equipe de la Réussite Républicaine )

NOM D'UTILISATEUR (REQUIS)

MOT DE PASSE (REQUIS)

+) SE CONNECTER

Pour votre premiére connexion, vous devez utiliser la fonction « Mot de passe oublié »

puis saisir votre nom d’utilisateur ou votre adresse email.

Vous recevrez par mail un lien vous permettant de vous connecter et de modifier votre mot de passe
a votre convenance.

J'ai perdu mon mot de passe

Nom d'utilisateur ou adresse électronique. |[Nom d'utilisateur ou adresse éle

| Envoyer nouveau mot de passe par courriel |

Se connecter

, - r
E Groupe d’une Cité
Sur la page de votre compte, vous devez cliquer sur le lien vers le groupe de votre Cité.

m MODIFIER

Nom d'utilisateur: admin.cite

Membre depuis 2 semaines 3 jours

Groupes de l'utilisateur
—> Cité éducative d'’Angouléme
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Sur la page du groupe de votre Cité, vous pouvez :

- Ajouter des contenus

- Afficher vos contenus « en attente de validation »

- Afficher tous les contenus de la Cité « en attente de validation »

- Afficher tous les contenus de la Cité

- Afficher les membres du groupe de la Cité (pour les administrateurs)

acTions GROUPE DES ACTEURS : CITE EDUCATIVE D'ANGOULEME

SIOUTERACTOALITE . m MES BROUILLONS  MES CONTENUS EN ATTENTE  LES CONTENUS EN ATTENTE DELACITE ~ MEMBRES  LES CONTENUS DE LA CITE

Mettre en ligne la description de vos initiatives vous permet de montrer votre savoir-faire, votre capacité d'i ion, et de liser vos
expériences. ILest dés lors stratégique d’actualiser vos informations de facon réguliére (et si possible fréq Ces contenus seront répartis en
différentes rubriques - détaillées dans la notice.

Pour vous accompagner, vous avez recu une notice qui correspond aux réles des rédacteurs/trices comme de administrateurs/trices.
Rappel:
—> Le/la rédacteur/trice rédige les contenus ; puis les soumet a validation.

—> L'administrateur/trice publie les contenus qui lui sont soumis.

ILnous a semblé utile qu'un rédacteur connaisse les taches que doit exécuter un administrateur, et réciproquement. D'ailleurs, il s'agit de réles et non
d'acteurs : une méme personne peut tenir les deux roles !

B Types de contenu

Il existe plusieurs types de contenu permettant de gérer les pages de votre Cité. lls sont a utiliser en fonction
du type de contenu que vous souhaitez gérer.

7 ARTICLE SIMPLE permet de gérer des contenus de type Action, Ma Cité, Partenaire local, Ressource
ou Théme fédérateur.

- PARTENAIRE NATIONAL permet de gérer les contenus de la strate « Des partenaires engagés »
sur la page d’accueil.

- QUESTION/REPONSE permet de gérer les contenus de la page

ACTIONS

AJOUTER ACTUALITE |4

Ajouter Article simple
Ajouter Evénement
Ajouter Média
Ajouter Organisme
Ajouter Partenaire

Ajouter Question/Réponse

NOTICE D’UTILISATION | ADMINISTRATEURS ET REDACTEURS CITE

3/11


https://www.citeseducatives.fr/cite/cite-educative-dangouleme/actualites
https://www.citeseducatives.fr/cite/cite-educative-dangouleme/actualites
https://www.citeseducatives.fr/cite/cite-educative-dangouleme/agenda
https://www.citeseducatives.fr/cite/cite-educative-dangouleme/agenda
https://www.citeseducatives.fr/cite/cite-educative-dangouleme/la-boite-a-outils/medias
https://www.citeseducatives.fr/cite/cite-educative-dangouleme/la-boite-a-outils/annuaire
https://www.citeseducatives.fr/la-boite-a-outils/faq

n Détail des types de contenu

Tous les champs marqués d’un * sont obligatoires

ACTUALITE

Titre™

> Informations
> Images

> Relations

> Affichage

> Informations de publication

- Titre* (titre de I'actualité)

INFORMATIONS
= Contenu* (contenu principal de 'actualité)
= Pour en savoir plus (ajout d’un lien)

IMAGES
- Image principale* (format 1140x681 pixels)
- Diaporama (ajout d’un diaporama de photos au format 1029x686 pixels)

RELATIONS
- Projets d’accompagnement renforcés (étiquette thématique de I'actualité)

AFFICHAGE
- Afficher sur la page d’accueil nationale
- Afficher sur la page d’accueil de la cité (dans le cas d’une actualité liée a une Cité)

INFORMATIONS DE PUBLICATION
= Enregistrer « Brouillon », « En attente de validation », « Publié »
- Date de publication* (par défaut la date du jour)
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ARTICLE SIMPLE

Titre™

Type d'article™

Choisir une valeur

> Informations

> Images & fichiers
> Relations

> Affichage

> Informations de publication

- Titre™ (titre de I'article)

= Type d’article* (Action, Ma Cité, Partenaire local, Ressource, Theme fédérateur)

INFORMATIONS

= Chapo* (2 ou 3 phrases au plus)

= Contenu* (contenu principal de l'article)
= Pour en savoir plus (ajout d’un lien)

IMAGES ET FICHIERS

- Image principale* (format 1140x681 pixels)

- Diaporama (ajout d’un diaporama de photos au format 1029x686 pixels)
= Fichier

RELATIONS
= Projets d’accompagnement renforcés (étiquette thématique de l'article)

AFFICHAGE
= Afficher sur la page d’accueil nationale
- Afficher sur la page d’accueil de la cité (dans le cas d’un article lié a une Cité)

INFORMATIONS DE PUBLICATION
- Enregistrer « Brouillon », « En attente de validation », « Publié »

EVENEMENT

Titre™

Informations

v

v

Images

Relations

v

> Lieu

~

Affichage

v

Informations de publication

- Titre™ (titre de I'événement)
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INFORMATIONS

- Date de début* et date de fin de I'événement

= Contenu* (texte court de présentation de I'événement)
= Pour en savoir plus (ajout d’un lien)

IMAGES
= Image principale*
= Diaporama (ajout d’un diaporama de photos)

RELATIONS
- Projets d’accompagnement renforcés (étiquette thématique de I'événement)

LIEU

- Pays

- Adresse

=1 Code postal
= Ville

AFFICHAGE
- Afficher sur la page d’accueil nationale
- Afficher sur la page d’accueil de la cité (dans le cas d’'un événement lié a une Cité)

INFORMATIONS DE PUBLICATION
= Enregistrer « Brouillon », « En attente de validation », « Publié »
- Date de publication* (par défaut la date du jour)

MEDIA

Titre™

Type de média™

Choisir une valeur

> Informations

Images/Diaporama

> Podcast
> Vidéo
> Relations
> Affichage
> Informations de publication
= Titre™ (titre du média)
- Type de média* (Images/Diaporama, Podcast, Vidéo)

INFORMATIONS

- Contenu” (texte court de présentation du média)

- Image principale

= Pour en savoir plus (ajout d’un fichier, transcription du podcast par exemple)

IMAGES ET FICHIERS
= Diaporama (ajout d’un diaporama de photos)
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PODCAST
= Fichier audio (ajout d’un fichier audio, mp3 ou wav, ou de I'url du fichier audio)

IMAGES ET FICHIERS
=1 Vidéo (ajout de I'url de la vidéo)

RELATIONS
= Projets d’accompagnement renforcés (étiquette thématique du média)

AFFICHAGE
= Afficher sur la page d’accueil de la cité (dans le cas d’'un média lié a une Cité)

INFORMATIONS DE PUBLICATION
- Enregistrer « Brouillon », « En attente de validation », « Publié »
= Date de publication* (par défaut la date du jour)

ORGANISME

Structure™

Nature de lorganisme™

Choisir une valeur

> Images

> Contact

> Affichage

> Informations de publication

= Structure” (titre de 'organisme)
- Nature de I'organisme* (Association, Collége, Lycée, Mairie, Organisme d’Etat)

IMAGES
— Image principale
- Logo

CONTACT

- Adresse mail

- Site web

- Pays*

- Adresse”

= Code postal*

= Ville*

- Coordonnées gépographiques

AFFICHAGE
- Troika (afficher la carte interactive locale d’'une Cité)

INFORMATIONS DE PUBLICATION
- Enregistrer « Brouillon », « En attente de validation », « Publié »
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PARTENAIRE NATIONAL

Nom™

Description™

B I =

i
&
i

= E Y@

HTML complet

> Images

> Affichage

> Informations de publication

= Nom* (nom du partenaire)
= Description* (texte court)

IMAGES
- Image principale*

AFFICHAGE
- Afficher sur la page d’accueil de la cité
- Epinglé en haut des listes

INFORMATIONS DE PUBLICATION
- Enregistrer « Brouillon », « En attente de validation », « Publié »

QUESTION/REPONSE

Question™

Réponse™

> Informations de publication

= Question*
- Réponse*

INFORMATIONS DE PUBLICATION
- Enregistrer « Brouillon », « En attente de validation », « Publié »

NOTICE D’UTILISATION | ADMINISTRATEURS ET REDACTEURS CITE 8/11



B Gestion des contenus

AFFICHER LA LISTE DES CONTENUS

Cliquer sur  LES CONTENUS DE LA CITE

de votre besoin par statut, type, état de modération.

Vous pouvez aussi n’afficher que vos brouillons, vos contenus en attente de validation, tous les contenus

en attente de validation.

pour afficher tous les contenus de la Cité puis filtrer en fonction

AJOUTER DES CONTENUS

AJOUTER ACTUALITE I

Ajouter Article simple

Ajouter Evénement
Ajouter Média

Ajouter Organisme
Ajouter Partenaire

Ajouter Question/Réponse

Puis sélectionner le type de contenu a ajouter.

MODIFIER DES CONTENUS

Afficher la liste des contenus puis cliquer sur le lien du contenu souhaité.

VOIR MES BROUILLONS MES CONTENUS EN ATTENTE LES CONTENUS EN ATTENTE DE LA CITE MEMBRES LES CONTENUS DE LA CITE

Statut de publication

Tout

FILTRER

Titre

Préfecture de la Charente

1000 livres pour les Cités éducatives
Mairie d'Angouléme

Cité educative d’Angouléme

Type

Tout

Type de contenu

Qrganisme

Article simple

Qrganisme

Cité éducative

Etat

Publié

Publié

Publié

Publié

Etat de modération

Publié

Publie

Publié

Publieé
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v Tout

Mis a jour v Auteur Operations
23/07/2020-16:18
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ﬂ Outils de modification de contenu

REDIGER DU CONTENU A L’AIDE DE LA BARRE DE STYLE

Contenu™ Modifier le résumeé

= =9 & MM = | Format ~ | Styles + | [@ Source (g

BI ===

o
&

HTML complet © A propos des formats de texte

- Gras / Italique

- Aligner a gauche / Center / Aligner a droite / Justifier

= Ajouter, modifier un lien / Supprimer un lien

- Liste numérotée / Liste a puce

- Citation / Image / Tableau / Ligne horizontale

= Format : normal, titre 1, titre 2, titre 3, titre 4, titre 5, titre 6, préformaté
- Style : texte bleu clair, texte orange, texte bleu foncé, texte souligné
= Coller du contenu Word / Supprimer la mise en forme / Code Source

CREER DES LIENS INTERNES ET EXTERNES

Il est possible de créer des liens vers une page du site, un autre site, un document (pdf par exemple)
ou vers une adresse email.
Sélectionner le texte du lien puis cliquer sur =z .

Lien

Open IMCE file browser
Cible

Titre

ENREGISTRER

= Pour créer un lien vers une page du site, saisir le début du titre de la page dans le champ « Lien »,
l'aide a la saisie proposera l'article ou une liste d’articles.

= Pour créer un lien vers un autre site, saisir 'url dans le champ « Lien » puis sélectionner « New window
(_blank) » dans I'onglet « Cible » pour que la page s’ouvre dans une nouvelle fenétre du navigateur..

= Pour créer un lien vers une adresse email saisir I'adresse email dans le champ lien, le terme ‘mailto :’
sera ajouté en préfixe de I'adresse email saisie.
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Statuts de publication

POUR UN REDACTEUR CITE

2 statuts possibles, « Brouillon » et « En attente de validation »

= « Brouillon » : contenu encore modifiable a finaliser par le rédacteur.
Quand on affiche ce contenu, un bloc permet de modifier le statut pour le faire valider,
en ajoutant éventuellement un message.

Etat Changer pour Message de journal

Brouillon En attente de validation W

APPLIQUER

= « En attente de validation », le contenu n’est plus modifiable par le rédacteur.
C’est un administrateur qui peut le publier ou le repasser en brouillon pour modification.

POUR UN ADMINISTRATEUR NATIONAL

3 statuts possibles, « Brouillon », « En attente de validation » et « Publié »

= « Brouillon » : contenu encore modifiable a finaliser par I'administrateur.
Quand on affiche ce contenu, un bloc permet de modifier le statut pour le faire valider,
en ajoutant éventuellement un message.

Etat Changer pour Message de journal

Brouillon En attente de validation ¥

APPLIQUER

= « En attente de validation », le contenu modifiable par 'administrateur qui peut ensuite
publier ou repasser le statut sur « Brouilllon ».

7 « Publié », le contenu est publié sur le site.
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