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PRESENTATION GENERALE 
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 AUTHENTIFICATION A L’INTERFACE D’ADMINISTRATION 

Assurez-vous tout d’abord que le JavaScript et les cookies sont activés dans votre navigateur. Dans le cas contraire, vous ne pourrez-vous connecter à TYPO3. 

 

Saisissez ensuite l’adresse de votre site suivie de «/typo3» dans la barre d’adresse de votre navigateur pour afficher la page de connexion à l’interface de gestion de votre site. 

Par exemple : http://82numerique.fr.dev07.stratis.fr/typo3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONNEXION A L’INTERFACE D’ADMINISTRATION 

Afin de vous connecter à TYPO3 - l’interface d’administration de votre site - saisissez les paramètres 

d’identification qui vous ont été transmis. 
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 PRESENTATION DU BACK-END TYPO 3 

 Le Back-End TYPO3 est divisé en 4 zones : 

• La première [1] affiche le nom de l’utilisateur connecté, les favoris, le vidage du cache, le moteur de recherche, et le bouton de déconnexion. 

- Cliquez sur l’étoile pour afficher les pages que vous avez mises en favoris. 

- Évitez de cliquer sur l’éclair et de vider le cache Front-End, ça n’a d’utilité que si les développeurs ont effectué des modifications techniques sur votre site. 

- Cliquez sur le bouton de déconnexion pour quitter TYPO3. 

- Entrez un mot-clé dans le moteur de recherche pour le trouver dans votre site. 

• La deuxième [2] est le menu, utilisé en premier lieu pour sélectionner la tâche à réaliser. 

• La troisième [3] colonne contient l’arborescence de pages, qui représente la hiérarchie des pages du site. 

• La quatrième [4] zone est la zone de travail. 

 

TYPO3 mémorise votre dernière zone de travail et vous la présentera directement la prochaine fois que vous vous connecterez.  

 

1 

2 3 

4 
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 MENU TYPO3 1/2 

 

Édition page : Ce mode est à utiliser sur les pages de contenu standard. Il permet d’éditer votre contenu via une interface schématique. 

 

Édition voir : Ce mode est le mode principal dans lequel vous allez travailler la grande majorité du temps. Il alterne automatiquement en 

Édition avancée et Édition par table selon le type de page dans lequel vous travaillez.  

Sur une page de contenu standard, il vous affiche le mode Édition simple pour éditer le contenu de votre page avec l’édition Front-End. Sur 

une page type dossier (ex. : page Actualités), il passe automatiquement en mode Édition par table. 

 

Édition liste : Ce mode est utilisable sur tout type de page. Il affiche tous les types de contenu de votre page (ou dossier) afficher par liste.  

C-a-d, une page de contenu affichera une liste de contenus ; un dossier d’actualités affichera une liste d’actualités et une liste de catégories... 

Certaines options sont disponibles vous permettant de gérer vos contenus de manière plus avancée. 

 

Espaces de travail : Interface de gestion des espaces de travail de vos contributeurs.  

 

Corbeille : Ce mode vous permet de restaurer des éléments supprimés, comme des pages, des contenus, des images... 

 

Formulaires : Ce mode vous permet de consulter les messages envoyés par les utilisateurs, mais aussi d’exporter les messages de 

manière personnalisée. 

Sélectionnez un dossier « Sauvegarde des messages envoyés » pour exploiter cette fonctionnalité. 

 

 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 14 

 

 MENU TYPO3 2/2 

  

 

 

Gestionnaire médias :  Explorateur de fichiers : Ce mode vous permet d’accéder au gestionnaire de fichiers (fichier PDF, Word, images...) 

utilisables sur le site  

 

 

SYSTEME 

Permissions sur les pages :  Ce mode permet de donner des accès aux pages et dossiers de vos contributeurs lorsque vous créez des 

espaces de travail. 

Utilisateurs Backend : Liste des utilisateurs du Backend 
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 PARAMETRAGE DU PROFIL UTILISATEUR 

  

1 

 

Dans la Zone 1 du Back-End, cliquez 

sur votre nom d’utilisateur pour 

accéder à la configuration utilisateur. 

 

La déconnexion s’effectue également 

dans cette zone. 

2 

 

 

 

 

Onglet Données personnelles 

 

Nom de votre profil. 

 

Adresse mail obligatoire associée à 

votre compte TYPO3. 

 

Configurez si nécessaire les éléments 

de paramétrages profil. 

 

 

 

Enregistrez vos modifications. 
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3 

 

Onglet Mot de passe 

 

Saisissez les champs pour changer 

votre mot de passe du compte 

utilisateur. Pensez bien à la sécurité 

avant tout. 

 

 

4 

 

Onglets Autres  

 

Laissez les paramétrages optimisés 

par défaut.  
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GESTION AVANCEE DES PAGES  
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 LES DIFFERENTS TYPES DE PAGE  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
  

Ceci est une page standard de contenu que vous allez utiliser le plus souvent sur votre site. 

 

Ceci est une page de type section utilisateur, accessible en Front-End seulement si vous êtes connecté au Back-End. 

 

Ceci est une page de type raccourci, si vous vous rendez sur cette page en Front-End vous serez redirigés sur une page différente, définie 
dans les propriétés de la page. 

 

Ceci est une page de point de montage. Si vous vous rendez sur cette page en Front-End vous serez redirigés sur une page différente, 
définie dans les propriétés de la page. Elle conserve le bon positionnement de la page dans l’arborescence du site. 

 

Ceci est une page de corbeille. 

 

Ceci est page de type URL externe, si vous tentez d’accéder à cette page en Front-End vous serez redirigés vers un autre site. 

 

Ceci n’est pas une page en tant que telle mais plutôt un dossier de stockage pour tous types d’éléments de contenu comme des actualités, 
des termes de glossaire... 

 

Ceci est un séparateur de menu pour l’arborescence du site.  
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 GESTION DE L’ARBORESCENCE DES PAGES DU SITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Double-cliquez sur le titre de la 

page, entrez le nouveau titre 

de la page, puis appuyez sur 

Entrée. 

Renommer une page 

>Visualiser : Ouvre la page dans un nouvel onglet du navigateur. 

>Editer : Accède au formulaire d’édition des propriétés de la page. 

> Nouveau : Créer un nouvel enregistrement Page 

> Info : Synthèse des informations relatives à la Page 

>Couper : Place la page et ses sous-pages dans un presse-papier afin de les 

coller ailleurs. 

>Copier : Place la page et ses sous-pages dans un presse-papier afin de les 

dupliquer. 

>Supprimer : Supprime la page si celle-ci ne contient pas de sous pages. 

> Désactiver la Page actuelle. 

>Supprimer. 

> Historique de modifications. 

> Effacer le cache de cette page. 

 

 

Filtrage : rechercher une page ID ou par titre de page 
Cliquez sur le + pour 

afficher les différents 

types de pages, puis 

effectuer un drag and 

drop dans votre 

arborescence  

Cliquez sur  pour déplier une 

rubrique et afficher les sous pages  

Clic-droit sur l’icône de la page pour 

afficher le menu contextuel 

Cliquez sur le titre d’une page pour 

afficher son contenu  

Cliquez sur  pour replier une 

rubrique 
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 LES NIVEAUX D’ARBORESCENCE 

L’arborescence représente les différents niveaux du menu de navigation de votre site. On parle généralement du niveau 1, niveau 2, niveau 3 (…). Le webmaster a dont la 

possibilité de créer et gérer les niveaux en fonction de son besoin. 

  

Exemple des niveaux de menu dans la navigation générale d’un site : 

 

 

Dans l’arborescence, le webmaster distingue la page de niveau 1 sur le même niveau que la page d’accueil (page 3). Puis les sous pages sont rattachées à cette dernière. 
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 DEPLACER UNE PAGE DANS L’ARBORESCENCE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Action 1 

Sélectionnez la page à déplacer et maintenez 

le bouton gauche de la souris. 

Action 2 

Déplacez le curseur après la page du nouvel 

emplacement souhaité. 

Action 4 

La page est positionnée à l’endroit souhaité. 

Action 3 

Confirmez le déplacement de votre page. 

Action 5 

IMPORTANT ! Editez les propriétés de page 

(Clic droit sur la page + éditer), puis 

actualisez le segment dans l’URL. 
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 COUPER OU COPIER/COLLER UNE PAGE DANS L’ARBORESCENCE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Action 1 

Cliquez gauche sur l’icône devant 

le titre de la page, pour faire 

apparaître le menu contextuel. 

Action 2 

Cliquez sur « Couper » ou « copier » Action 3 

Cliquez gauche sur l’icône devant le titre de la page précédant le 

nouvel emplacement souhaité pour faire apparaître le menu 

contextuel, puis cliquez sur « coller après ». 

Un avertissement apparaît, cliquez sur « OK ». 
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 GESTION DES PAGES DE CONTENU STANDARD EN EDITION AVANCEE 1/2 

Les pages de votre site intègrent un gabarit spécifique contenant des zones de contenu. Chaque zone propose des widgets à intégrés spécifiques. Il convient 

d’utiliser les widgets en respectant bien leur zone d’emplacement. Cliquez sur « contenu » pour sélectionner et paramétrer votre widget. 

 

- Zone Haut de la Page (1) 

- Zone Contenu de la page (2) 

- Zone Colonne de droite (3) 

- Zone Bas de page (4) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple de widgets « Contenu de la Page » Exemple de widget « Colonne de droite » 

1 

2 

4 

3 
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 GESTION DES PAGES DE CONTENU STANDARD EN EDITION AVANCEE 2/2 

Sur TYPO3, il n’existe pas d’enregistrement automatique. Pensez bien à enregistrer vos créations ou modifications de contenus. L’enregistrement est toujours réalisé en haut de la 

zone d’édition. 

 

 

 

 

  

Fermer la page en cours / Enregistrez vos modifications / Visualiser en Front-End / 

Créer un nouvel élément / Dupliquer l’élément en cours / Supprimer 

 
 

 

- Editer le contenu 

- Désactiver le widget 

- Supprimer le widget 

- Visualisation de la page 

- Edition des propriétés  

- Effectuer une recherche 

- Vider le cache de la page 

- Rajouter la page en favoris 
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 GESTION DES DOSSIERS EN EDITION LISTE  

Les « dossiers » sont des éléments de contenus organisés par thématiques qui regroupent des enregistrements. Les « dossiers » doivent toujours être consultés 

en « vue liste » dans la navigation (la couleurs gris ou violet n’a aucune incidence sur le fonctionnement du dossier). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actions sur les éléments 

        Créer un élément dans une des tables. Si cette 

icône n’est pas disponible, c’est que vous n’avez 

pas le droit de créer ce type d’élément 

        

         Éditer cet élément 

 
  

Afficher cacher l’élément 

 

  Effacer l’enregistrement 
 

           Afficher les informations 
 

  Afficher l’historique des changements 

 

  Créer un nouvel enregistrement 

 

       Copier ou couper  

  
 

 

A SAVOIR : 

Les « dossiers » peuvent être 

considérés comme des disques durs 

où sont stockés des contenus qui 

seront utilisés sur le site. 
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 RESTAURER UN ELEMENT DE CONTENU OU UNE PAGE SUPPRIME 

1 

 

Sélection l’onglet « corbeille » dans le 
menu de navigation. 
 
Filtrez si nécessaire les éléments de 
contenus supprimés. 
 
Sélectionnez le ou les contenus que 
vous souhaitez restaurer. 
 
Cliquez sur restaurer. 

 

2 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez l’option « récursive » si 

vous souhaitez restaurer les sous-

pages, puis validez. 
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 RETABLIR UN ELEMENT DE CONTENU SUPPRIME 

 

 

 

 

 

1 

 

 
Dans l’édition d’un widget, cliquez sur 
le bouton « historique » pour accéder 
aux différentes modifications réalisées. 

 

2 

 

 

 

 

 

 

Filtrez les résultats en fonction de 

votre besoin. 

 

Cliquez sur « restaurer » pour revenir 

à des versions précédentes du 

contenu. 
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EDITEUR DE TEXTE AVANCE 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 29 

 

 PRESENTATION DE L’EDITEUR DE TEXTE 1/2 

L’éditeur de texte avancé est comme un mini traitement de texte, l'ensemble des attributs que l'on peut affecter au texte se présente dans un menu sous forme d'icônes.  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

A SAVOIR : 

La mise en forme du site est uniformisée, dans un plus grand souci de cohérence graphique et pour 

créer les repères indispensables à l’internaute. 

À chaque élément de titraille, correspond une feuille de style sous Typo3. C’est aussi un moyen 

rapide d’obtenir une mise en forme optimale. 

Pour respecter les critères d’accessibilité, vous devez respecter la hiérarchie des titres (par exemple, 

ne jamais utiliser dans une page le Titre 3, si vous n’avez pas encore utilisé le Titre 2). 
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 PRESENTATION DE L’EDITEUR DE TEXTE 2/2  

Capture Valeur Informations 

 
Source Permet de passer l’éditeur en mode source 

 
Couper / Copier Permet de couper / copier du texte  

 
Coller Info pour coller du texte brut, ou depuis word 

 
Orthographe 

Permet de vérifier l’orthographe du texte saisi dans le 

paragraphe et de configurer les options du dictionnaire 

 
Annuler Permet d’annuler la dernière action 

 
Rétablir Permet de rétablir une action annulée 

 
Rechercher et remplacer 

Permet de rechercher des mots et les remplacer dans le 

texte 

 
Tout sélectionner 

Permet de sélectionner toutes les images et tout le texte 

du paragraphe 

 
Tableau 

Permet d’ajouter un tableau, d’ajouter son titre, de 

choisir les entêtes de colonnes, le nombre de colonnes 

et de lignes… 

 
Caractère spécial Permet d’ajouter un caractère spécial 

 
Cadre incorporé Permet d’intégrer un Iframe dans le texte 

 
Gras Permet d’écrire en gras 

 
Italique Permet d’écrire en italique 

 
Souligner Permet de souligner 

 
Indice et exposant Permet d’intégrer les critères nécessaires 

 
Supprimer la mise en forme Suppression de la mise en forme 

 

Liste ordonnée et liste à puce 

 
Permet d’ajouter une liste ordonnée et à puce 

Capture Valeur Informations 

 
Liens 

Permet de rajouter des liens dans votre texte : lien 

externe, vers mail, ou interne. 

 Citation Rajoute un bloc citation de texte 

 
Type de bloc 

Permet de paramétrage de la titraille : paragraphe, H1, 

H2, H3, H4… 

 
Style de bloc 

Permet la mise en forme visuel d’information grâce aux 

styles de blocs : exemple style encadré 

 
Agrandir Permet d’agrandir votre éditeur de texte. 

 
Afficher les blocs Permet d’afficher les blocs dans votre éditeur. 
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 COLLER DU TEXTE DANS L’EDITEUR  

 

Pour intégrer un texte depuis un document ou autre, vous devez préalablement le formater et « nettoyer » le texte de toutes mises en forme (gras, italique, couleur). Pour cela, 

après avoir copié votre texte, effectuez un CTRL + MAJUSCULE + V dans l’éditeur TYPO3 (vous pouvez également utiliser votre outil bloc note pour formater votre texte). 

 

Une autre solution de formatage de texte : sélectionnez votre texte, puis cliquez sur le bouton « supprimer la mise en forme » 

 

Une fois votre texte formaté avec l’un des différentes méthodes : commencer la mise en forme dans l’éditeur. 
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 CREER DES LIENS  

 

 

 

Action 1 
Sélectionnez le texte sur lequel 

appliquer le lien puis cliquez sur 

le bouton "lien" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

  

Lien vers une page du site  Lien vers un fichier à télécharger  Ajoute un/des fichier(s) à télécharger dans 

l’espace de stockage  
Action 2 
Sélectionnez la page dans l’arborescence 

Action 2 
Cliquez sur l’onglet « Fichier » dans la fenêtre de liens, puis 

sélectionnez le répertoire de l’espace de stockage dans lequel 

se trouve votre fichier à télécharger 

 

Action 3 
Sélectionnez le répertoire de l’espace de stockage 

dans lequel vous désirez placer votre fichier à 

télécharger, puis sélectionner vos fichiers à 

envoyer depuis les boutons Parcourir... 

 
Action (optionnel) 
Créez un sous répertoire destiné à contenir votre fichier 

à télécharger grâce aux champs en bas de la page. 
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Lien vers une adresse e-mail 

Saisissez l’adresse e-mail puis cliquez sur attribuer le lien 

Lien vers un autre site 

Remplissez l’adresse du site distant et cliquez sur attribuer le 

lien 
ASTUCES : 

Ouvrir un lien dans une nouvelle page  

Si vous souhaitez ouvrir le lien dans une 

nouvelle page, sélectionnez dans la liste 

déroulante « cible » Nouvelle fenêtre. 
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 CREER DES TABLEAUX 

1 

   

Dans l’éditeur de texte, sélectionnez 

l’icone tableau, puis déterminer le 

nombre de colonnes et lignes. 

2 

 

Effectuez un cli-droit + propriétés du 

tableau pour paramétrer les en-têtes, 

titres, alignement… 
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3 

 

Définissez si la 1ère ligne, la 1ère 

colonne ou les deux sont des entêtes. 

 

Enregistrez votre travail. 
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GESTION DES FICHIERS 
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 QU’EST-CE QUE LE GESTIONNAIRE DE FICHIERS ? 

Le site possède un espace de gestion des fichiers connecté à la base de données. Cela signifie que toutes les informations concernant chaque fichier sont indexées dans la base 

de données : les dimensions de l‘images, le nom du fichier, le format, le poids, son utilisation dans le site... 

 

Et enfin, si vous déplacez un fichier, modifiez ses informations, ou remplacez le fichier, les éléments de contenus qui utilisent ce fichier seront mis à jour automatiquement. 

 

Avant d’afficher un fichier dans un contenu, vous devez l’envoyer dans le gestionnaire de fichiers. 

 

Règle de bonne utilisation pour l’accessibilité et le référencement des fichiers médias :  

Pour chaque image, vous pouvez préciser un titre, une légende, un texte alternatif et un copyright par défaut qui s’affichera sur le site avec l’image. 
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 GERER LES FICHIERS MEDIAS DE VOTRE SITE 

Dans le gestionnaire de médias, l’arborescence de pages laisse alors place à l’arborescence de dossiers. Cliquer sur une icône de dossier fait apparaître un menu, 

cliquer sur le nom d’un dossier affiche le contenu de celui-ci dans la zone de travail (colonne de droite). 

 

Cliquez sur l’onglet « gestionnaire de médias » pour accéder à l’arborescence de vos éléments médias : 

Un clic droit sur un dossier d’arborescence vous permet de renommer, envoyer des fichiers, créer un nouveau dossier, copier, couper ou supprimer. 
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 CREER DES DOSSIERS ET INTEGRER DES FICHIERS 1/2 

Afin de bien organiser votre gestionnaire, vous avez la possibilité de créer des dossiers et sous-dossiers qui pourront accueillir vos différents documents : photos, pdf, word, excel… 

Pour créer de nouveaux dossiers, effectuez un clic droit dans l’arborescence + nouveau ou cliquez sur le « + » 
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 CREER DES DOSSIERS ET INTEGRER DES FICHIERS  2/2 

1 

   

Complétez le nom de votre dossier, 

puis cliquez sur « créer des dossiers ». 

Vous pouvez créer jusqu’à 10 dossiers 

en même temps. 

2 

 

Sélectionnez votre nouveau dossier 

dans l’arborescence, puis cliquez sur 

« envoyer des fichiers » pour 

télécharger vos documents. 

 

Vous également faire du drag and 

drop, et une multi sélection de 

contenus 
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3 

 

 

 

 

Vos contenus se trouvent désormais 

dans votre dossier. Pour chaque 

élément, vous pouvez 

- Editer les informations de la 

photo 

- Visualiser la photo 

- Remplacer la photo 

- Renommer la photo 

- Informations (notamment savoir 

où est utilisée la photo sur 

TYPO3) 

- Supprimer la photo 
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4 

 

Editer les métadonnées 

Le titre Back-End ne se modifie 

jamais. Il est automatique généré par 

TYPO3 

• Définir votre légende 

• Texte alternatif 

• Droits d’auteurs 

Les contenus renseignés seront 

automatiquement utilisés lors de la 

sélection de ce visuel photo dans un 

contenu. 

 

Enregistrez vos modifications.  
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Editez des dossiers 

Vous pouvez éditer les dossiers avec 

les options : 

• Renommer 

• Envoyer des fichiers 

• Information 

• Supprimer 

 

5 

 

Astuce : 

 

Pour déplacer un contenu d’un dossier 

à l’autre, vous ne pouvez pas utiliser 

de glisser/déposer. En revanche, vous 

pouvez activer le « presse papier » et 

effectuer des couper ou copier/coller. 

 

 

 

 

 

 

Le presse papier n°1 vous permettra 

de faire une sélection multiple. 
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 INTEGRER UN MEDIA A LA CREATION D’UN CONTENU 

Si vous êtes en production de contenu, vous avez la possibilité de rajouter des médias dans votre gestionnaire. Pour cela, dans la fenêtre de rajout de média, cliquez sur « sélect 

fichiers » puis sélectionnez vos médias, et cliquez sur « envoyez des fichiers » pour les télécharger dans votre dossier. 

 

 

  

Attention au dossier de 

destination de vos médias. 

Vous pouvez également 

créer des dossiers. 
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FROND-END EDITING 
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 PRINCIPES DE L’EDITION FRONT-END 1/2 

L’édition Front-End permet d’ajouter du contenu sur une page, d’éditer les contenus d’une page, d’éditer les propriétés de la page en cours, d’ajouter des pages, et ce directement à 

partir du site. Une connexion préalable à TYPO3 est nécessaire. 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Activer/Désactiver 

l’édition Front-End 

L’activation/désactivation de 

l’édition Front-End s’effectue 

via le bouton en bas à droite. 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 47 

 

 PRINCIPES DE L’EDITION FRONT-END 2/2 

Une fois le Front-End Editing activé, des icones d’édition seront disponibles pour modifier vos différents contenus et widgets. Vous pourrez également rajouter des widgets en 

cliquant sur le « + » 
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PAGE D’ACCUEIL 
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 PAGE D’ACCUEIL - GABARIT DE PAGE 
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 GESTION DE LA PAGE D’ACCUEIL EN BACK-END 

Le webmaster a la possibilité de gérer la page d’accueil via la fonctionnalité Front-End Editing (démonstration ci-après) ou en Back-End en sélectionnant en vue « page », la page 

d’accueil (3). Puis en éditant les différents widgets qui composent cette dernière. 
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 PAGE D’ACCUEIL – MISE EN AVANT 

 

1 

 

 

 

Editez cet élément en cliquant sur le 

bouton d’édition Front-End. 

 

La taille minimale d’une image de fond 

en desktop et tablette est de 

1920x840 
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2 

 

 

 

 

Mise en avant photo 

 

 

Renseignez l’image de header de 

votre page d’accueil 

 

 

Renseignez le titre du bouton 

Renseignez le lien de renvoi 

 

Renseignez la photo du logo 

 

Enregistrez votre travail à chaque 

changement d’onglet. 
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 PAGE D’ACCUEIL – ACCES RAPIDES 

1 

 

Editez cet élément en cliquant sur le 

bouton d’édition Front-end. 

Démarches en ligne 

2 

 

 

 

 

 

Définir le titre de l’accès rapide 

 

Renseignez le pictogramme du 1er 

accès rapide 

Renseignez le titre et le lien de renvoi 

 

 

Procédez de la même manière pour 

vos 5 autres accès rapides. 

 

 

Enregistrez vos modifications. 
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 PAGE D’ACCUEIL – L’ESSENTIEL 

1 

 

Editez cet élément en cliquant sur le 

bouton d’édition Front-end  

 

2 

 

 

 

 

Onglet général 

 

Renseignez le titre 

Renseignez le chapeau 

Renseignez le titre du bouton ainsi 

que le lien de renvoi 
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Onglet Chiffre 

 

 

Renseignez vos 4 blocs de chiffres 

clés 

 

 

Renseignez votre chiffre 

Renseignez votre sous-titre 

 

Renseignez votre chapeau 
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 PAGE D’ACCUEIL – LES METIERS DU NUMERIQUE 

 

1 

 

Editez cet élément en cliquant sur le 

bouton d’édition Front-End. 

 

 

2 

 

 

 

 

 

Renseignez le titre de votre bloc 

 

Renseignez votre chapeau 

 

Renseignez l’image d’illustration du 

bloc 

 

Renseignez vos liens de redirection 

 

Renseignez le titre 

Renseignez le lien 

Enregistrez vos modifications. 

 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 59 

 

  

3 

 

 

Renseignez vos titres de lien 

 

Renseignez les liens de redirection 
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 PAGE D’ACCUEIL – LE DEPLOIEMENT 

 

 

1 

 

Editez cet élément en cliquant sur le 

bouton d’édition Front-End. 

Aucune action, redirige vers la 

cartographie 

 

2 

 

 

 

 

 

Titre de votre module, Légende, sous 

titre 

 

Enregistrez vos modifications. 
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 PAGE D’ACCUEIL – A LIRE 

 

 
 

1 

 

Editez cet élément en cliquant sur le 

bouton d’édition Front-End. 

 

Le carrousel est limité à 10 

publications. 

2 

 

 

 

 

 

Définir le titre du module. 

 

 

Sélection (10 max) les publications qui 

seront affichées. 

 

Enregistrez vos modifications. 
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 PAGE D’ACCUEIL – EN IMAGES 

 

1 

 

Editez cet élément en cliquant sur le 

bouton d’édition Front-End.  

 

 

2 

 

Titre du module + sélection du mode 

d’affichage de vos albums photos. 

 

Sélectionnez l’album photo puis 

l’album video à faire remonter sur 

votre page d’accueil 
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 PAGE D’ACCUEIL - FIL INFOS 

1 

 

Aucune modification.  

Le paramétrage des éléments à 

afficher se fait lors de la création de 

votre contenu. 

2 
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 PAGE D’ACCUEIL – SUIVEZ-NOUS  

 

 

  

1 

 

Non modifiable par le webmaster. 

 

Remonté automatique sur les 

publications du nom de compte. 
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ELEMENTS COMMUNS 
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 ELEMENTS COMMUNS A TOUTES LES PAGES 

Le dossier 10 « éléments communs à toutes les pages » permet au webmaster de gérer les fonctionnalités qui seront présentes sur toutes les pages du site. Les différents widgets 

ne doivent en aucun cas être supprimés. Vous devez simplement cliquer sur le stylo d’édition pour modifier les informations, titres, liens, accès rapides, en 1 clic, flash info ou liens 

bas de page. 
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 ELEMENTS COMMUNS A TOUTES LES PAGES – FLASH INFO 

1 

 

Dans le dossier 10, éditez le widget 

« Flash info » 

 

2 

 

 

 

 

 

Le bloc s’affichera à partir de minuit à 

la date prévue et n’apparaîtra plus à 

23h59 à partir de la date prévue. 

 

Choix du pictogramme. 

 

Choix de votre image d’illustration. 

 

 

 

Texte de votre flash info 
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3 

 

 

Titre et lien pour le bouton « en savoir 

plus » 

 

Paramétrez une date de début et fin 

de publication de votre flash info. 

 

 

Cliquez pour créer un nouveau flash 

info sur votre site. 

 

Enregistrez votre travail. 
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 ELEMENTS COMMUNS A TOUTES LES PAGES – INFORMATIONS DU BAS DE PAGE  

1 

 

Dans le dossier 10, éditez le widget  

2 

 

 

 

 

Renseignez les éléments 

nécessaires : 

-Logo 

-Titre 

-Adresse 

- Titre du lien « nous contacter » + lien 

de redirection 

 

Enregistrez vos modifications. 
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3  

Dans le dossier 10, éditez le widget  

4 

 

Complétez les liens de bas de page 

 

 

Titre du lien + lien de redirection 

Vous pouvez également gérer le 

positonnement des liens avec le drag 

and drop. 

 

 

 

 

 

Lien de vos réseaux sociaux 

 

 

Enregistrez vos modifications. 
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PAGE DE CONTENU 
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 PAGE DE CONTENU – GABARIT DE PAGE 

 

  

 

La Page est découpée en 3 zones de contenu : 

1. Zone haut de page. 

2. Contenu de la page. 

3. Zone colonne de droite 

4. Zone bas de page. 

 1 

2 

 

3 

4 
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 EDITER LES PROPRIETES D’UNE PAGE DE CONTENU 

L’édition de Page permet de réaliser des modifications de structure sur la page sélectionnée. Les modifications impacteront le fonctionnement général de la page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Back-End et en navigation Page 

Pour modifier les propriétés de la page en cours, cliquez sur le stylo d’édition ou faites clic-droit sur la page dans 

l’arborescence et cliquer sur « éditer ». 
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 MODIFIER LES PROPRIETES DE PAGE 

1 

 

Onglet Général 

Définissez le titre de la page qui 

s’affichera sur la page et dans la 

barre de titre du navigateur.  

Le titre dans les menus s’affiche 

dans les menus (menu principal, 

menu des sous-pages, fil d’Ariane). 

Segment dans l’URL, vous permet 

de gérer l’écriture de votre URL. Si 

vous déplacement votre Page dans 

l’arborescence, pensez à actualiser 

son URL. 

Le titre de navigation alternatif 

permet de personnaliser le titre 

dans les menus et fil d’Ariane 

uniquement. 

Le surtitre est visible au-dessus du 

titre 

Enregistrez vos modifications. 

 

2 

 

 

 

 

Visualisation en Front-End 
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3 

 

Onglet SEO 

Vous permet de paramétrer des 

instructions pour le référencement 

et l’indexation des pages dans les 

moteurs de recherches. 

 

4 

 

Onglet Réseaux Sociaux 

Open Graph Facebook : Vous 

permet de paramétrer des éléments 

spécifiques de paramétrage (titre, 

description, image) pour Facebook 

uniquement. 
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5 

 

Onglet Réseaux Sociaux 

 

Twitter Card : Vous permet de 

paramétrer des éléments 

spécifiques de paramétrage (titre, 

description, image) pour Twitter 

uniquement. 

 

6 

 

Onglet Métadonnées 

 

Définissez des mots clés 

 

Définissez les métadonnées de 

votre site qui seront exploitées pour 

votre référencement.  

Par défaut, vos métadonnées sont 

récupérées de votre description de 

page + photo. 

Vous pouvez ici surcharger les 

descriptions pour modifier vos 

éléments. 

Enregistrez vos modifications. 
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7 

 

Visualisation en Front-End 

 

 

 

8 

 Onglet Apparence 

La page en cours affichera le 

contenu de la page définie dans ce 

champ. Cette fonctionnalité vous 

permet d’afficher tout le contenu 

d’une page sans effectuer de 

copier/coller. Si vous modifiez la 

page initiale, les autres pages avec 

apparence seront également 

modifiées. 

9 

 

Onglet Ressources 

Laisser les paramètres par défaut, 

onglet réservé aux développeurs. 

Configuration TypoScript est 

réservée aux développeurs. 

Aucune action requise. 
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10 

 

Onglet Accès 

« Visibilité : Page » permet de 

désactiver une page du site. Si 

vous êtes connecté au Back-End, 

vous pouvez tout de même y 

accéder via le Back-End. Mais si 

vous tentez d’y accéder sans être 

connecté à TYPO3, vous serez 

redirigés vers la page 404 (page 

introuvable). 

 

« Visibilité : Dans les 

menus » permet de désactiver une 

page des menus du site. La page 

est tout de même accessible si 

vous faîtes un lien vers celle-ci. 

 

Paramétrez des dates de 

publication de votre page. 

 

Définissez les permissions d’accès 

à des groupes utilisateurs 

(uniquement lorsqu’un Extranet est 

intégré au site) 

Enregistrez votre travail. 

11 

 
Onglet Menu des sous-pages 

 

Paramétrez l’affichage de la page 

dans les menus des sous-pages. 

Par défaut, votre description est 

récupérée de votre description de 

page + photo. Vous pouvez ici 

surcharger les descriptions pour 

modifier vos éléments. 

Enregistrez votre travail. 
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Onglet Validité du contenu 

 

Paramétrer les périodes de 

relecture de votre page ainsi que le 

ou les lectures associés. 

 

14 

 Onglet Gabarit 

 

Laisser les paramètres par défaut, 

onglet réservé aux développeurs. 

Si nécessaire, définissez ici le style 

de page à afficher. 

Enregistrez votre travail. 
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15 

 

Onglet Notation 

 

- Activez le formulaire 

 

Accédez aux avis en cliquant sur 

l’onglet « notation du contenu » 

dans votre navigation BE à gauche. 

 

Enregistrez votre travail. 
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 AJOUTER UN ELEMENT DE CONTENU SUR UNE PAGE EN FRONT-END 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Action 1 en Front-End  

Pour ajouter du contenu sur une page, cliquez sur un des boutons « Ajouter du contenu » en 

Front-End 

Action 2 : sélection de votre contenu 

Sélectionnez un widget à ajouter sur la page. 

A SAVOIR 

Il existe plusieurs zones de contenus sur les pages de votre site. 

Les boutons « Ajouter du contenu » s’affichent dans chacune des zones, ainsi que sous 

chaque élément de contenu. 

Les éléments de contenu d’une zone ne sont pas configurés pour être affichés dans une autre 

zone que la sienne. Stratis ne garantit pas le bon affichage des éléments dans les zones non-

appropriées. 
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 AJOUTER UN ELEMENT DE CONTENU SUR UNE PAGE EN BACK-END  

 

 
Pour ajouter du contenu sur une page, sélectionnez votre Page dans l’arborescence en vue « Page », cliquez sur Contenu dans la zone où vous souhaitez rajouter 

du contenu : Haut de Page ; Contenu de Page ; Colonne de droite ; Bas de Page. 

Action 2 

Sélectionnez un élément de contenu à ajouter sur la page et 

paramétrez ce dernier. 
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 EDITER UN ELEMENT DE CONTENU FRONT-END ET BACK-END 

 

 

 

 

Action 2 

Editez l’élément de contenu. Enregistrez et quittez une fois terminée. 

Action 1 en Front-End  

Cliquez sur le stylo en Front-End pour éditer votre contenu. 

Action 1 en Back-End 

Sur votre Page dans l’arborescence en vue « Page », cliquez sur le 

stylo de votre contenu pour éditer ce dernier. 
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 ELEMENTS COMMUNS AUX WIDGETS DE CONTENU DE PAGE 

  

 

 

Barre d’options 
- Fermer sans enregistrer et 

revenir en arrière. 
- Enregistrer et visualiser le 

document. 
- Enregistrer et créer un nouveau 

contenu identique. 
- Enregistrer et fermer. 
- Supprimer le contenu. 

- Accéder à l’historique. 

 

1 – Onglets de navigation du 

widget. 

 

2- Type de contenu et emplacement. 

Grâce à ce menu déroulant, vous 

pouvez modifier votre type de contenu 

en Texte & Images, Menu des sous-

pages 

 

3- En-têtes du widget. 

Titre Back-End de votre widget. Ce 

dernier ne sera pas visible en Front-

End.  

 

 

1 

2 

3 
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 PAGE DE CONTENUS – WIDGETS DISPONIBLES  

Attention les widgets sont développés pour évoluer dans un gabarit de page spécifique. Vous devez, en fonction de votre besoin, cliquez sur le bouton « widgets » en tenant compte 
de l’emplacement où vous souhaitez créer un contenu (haut de page, contenu de la page, colonne de droite, bas de page) 
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 WIDGET – DESCRIPTION DE PAGE (CHAPO) 

 

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en haut de page 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Définir le titre système (ne s’affiche pas en 

Front-End). 

 

Renseignez votre chapeau de votre page 

de contenu. 

 

Intégrez votre image de header pour votre 

page de contenu. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 

 

Visualisation en Front-End 
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 WIDGET – TEXTE ET MEDIA  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page  

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Onglet Général 

 

Définir le titre (ne s’affiche pas en Front-

End). 

 

 

 

 

Complétez le texte dans votre éditeur RTE 

en respectant les standards de 

hiérarchisation de contenus. 

 

Reportez-vous à la rubrique éditeur de 

texte du présent manuel si nécessaire. 

 

Enregistrez votre travail. 
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3 

 

Onglet Média 

 

Cliquez pour ajouter un ou plusieurs 

images pour illustrer votre texte. 

 

 

 

Pour chaque image, vous pouvez 

modifier des éléments : texte alternatif, 

description, crop d’image. 
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4 

 

Ajuster vos images si nécessaire en 

largeur et hauteur en pixel 

 

 

 

Gérer le positionnement des visuels en 

fonction de votre texte + le nombre de 

colonnes si plusieurs images. 

 

 

 

Activez ou non l’agrandissement au 

clic 

5 

 Onglet Accès 

 

Activez la visibilité de votre widget 

 

Paramétrez des dates de début et fin 

de publication si nécessaire. 

 

Enregistrez votre travail. 
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6 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET – CLIQUER / DEROULER  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page  

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Définir le titre cliquable de votre élément 

et choisissez son niveau de titre. 

 

Activez pour que le module soit ouvert par 

défaut. 

 

Puis enregistrez et fermez le widget. 

 

3 

 

Veuillez à bien enregistrer l’étape 

précédente pour accéder à l’intégration de 

contenu. 

Retournez dans votre zone d’édition, puis 

dans le widget que vous venez de créer. 

Cliquez sur contenu dans « éléments de 

contenu à afficher » pour ajouter un 

élément à votre cliquer/dérouler 
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4 

 Sélectionnez le widget à intégrer dans 

votre cliquer/dérouler. 

Paramétrez ce dernier. 

Reproduisez la même méthode pour 

rajouter des éléments de contenus. 

 

 

 

Enregistrez votre travail. 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET –VIDEOS  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

Titre de la vidéo et niveau du titre 

 

Titre de l’iframe 

 

URL de la vidéo sélectionnée sur 

YouTube ou Vimeo. 

 

Renseignez le ratio de visionnage. 

 

Complétez la transcription textuelle de 

votre vidéo (Conseillée pour l’accessibilité 

des contenus) 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET – GALERIE PHOTOS  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page 

2 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Titre de la galerie 

Sélectionnez votre type de galerie photos 

à intégrer :  

-Manuelle  

-Toutes les photos d’un dossier déjà créé 

dans votre Back-End en gestionnaire 

médias. 

-Importez une galerie provenant du 

dossier photos (dossier 125) 

 

3 

 

 

 

Sélection manuelle 

Puis sélectionnez vos photos dans votre 

gestionnaire médias TYPO3. 

 

Vous pouvez éditer (texte alternatif, 

légende et crop image) vos photos et 

contrôler l’ordre de visibilité dans l’album. 

 

 

Enregistrez votre travail. 

 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 95 

 

  

4 

 

Toutes les photos d’un dossier 

 

Suivez les instructions de paramétrage et 

sélection, puis choisissez votre dossier 

pour l’album photos. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

6 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET – AUDIO 

  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Titre de votre fichier + niveau 

 

Sélectionnez votre élément musical au 

bon format. 

 

Paramétrez les éléments de diffusion en 

fonction de votre besoin + transcription 

textuelle. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3  

Visualisation Front-End 

 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 97 

 

 WIDGET – LOCALISER/CARTOGRAPHIE 

1 
 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page 

2 

 

Paramétrage du module/widget 

Sélectionnez le type de cartographie : 

- Placez un point manuellement  

- Placer plusieurs points de 

l’annuaire 

 

3 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Option 1 : Placez un point 

manuellement  

 

Renseignez les éléments pour 

construire la fiche manuellement : 

Image, surtitre, titre, adresse, code 

postal, ville, introduction ; adresse 

complète ; téléphone, site Internet ; 

email.  
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Après avoir complété les éléments de 

votre fiche (notamment l’adresse), 

cliquez obligatoirement sur « mettre à 

jour la géolocalisation de l’adresse » 

pour la prise en compte de votre POI. 

 

Enregistrez votre travail. 
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4 

 

Option 2 : plusieurs adresses (via les 

annuaires du site)  

 

Titre du bloc 

 

Cliquez, puis sélectionnez dans l’un de 

vos annuaires en arborescence la ou 

les fiches qui doivent s’intégrer dans la 

carte de page en cliquant sur le « + ». 

 

NB : les fiches annuaires doivent être 

sélectionnées dans un seul et même 

dossier. 

 

Enregistrez votre travail. 

5 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET –INSERER DES ENREGISTREMENTS 

1 
 

Type de contenu à intégrer 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Nom (non visible en Front-End) 

 

Sélectionnez les enregistrements à 

afficher en fonction de votre besoin, 

puis enregistrez. 

 

Le widget permet d’appeler des modules 

présents sur d’autres pages du site et de 

les afficher sur la page. En cas de 

modification des contenus sur la page 

source, le contenu affiché sur cette page 

sera modifié automatiquement. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET - TELECHARGER 

1  

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page et 

colonne de droite 

2 

 

Renseignez le titre de votre bloc 

 

 

Cliquez sur « fichier à télécharger » 

pour rajouter votre contenu 

3 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Titre de votre document. 

 

Ajoutez votre fichier à télécharger. 

 

 

 

 

Cliquez pour rajouter un document à 

télécharger. 

Enregistrez votre travail. 
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4 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET – CONTACT/STRUCTURE  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page et 

colonne de droite 

5 

 

 

 

Sélectionnez la fiche contact dans l’un 

de vos annuaires de site. 

 

Enregistrez votre travail. 
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6 

 

Visualisation en Front-End 
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 WIDGET – PUBLICATIONS  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page et 

colonne de droite 

2 

 

Complétez le titre du bloc 

 

Sélectionnez votre publication à 

afficher dans le dossier 130. La 

publication doit obligatoirement être 

créée en amont. 

 

Enregistrez votre travail. 
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3 

 

Visualisation en Front-End 
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 WIDGET – MENU DES SOUS - PAGES OU MENU SOMMAIRE 

  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Sélectionnez les Pages que vous 

souhaitez intégrer dans votre menu.  

Sinon par défaut, les pages enfants 

s’appliqueront. 

 

NB : Le menu des sous-pages sert à 

afficher les pages filles ou les pages 

sélectionnées dans une page 

 

Enregistrez votre travail. 
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 WIDGET – EN SAVOIR PLUS  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page et 

colonne de droite 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

• Titre de bloc + texte associé à 

compléter dans l’éditeur 

• Insérez une image via gestionnaire 

des fichiers. 

 

 

 

 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET – ORGANIGRAMME 

 

 

 

Renseignez le titre du module 

 

Renseignez les personnes à faire 

remonter depuis l’annuaire des 

personnes 

 

Visualisation FE 
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 WIDGET - HTML 

  

1 
 

Type de contenu à intégrer 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Intégrez votre code HTML.  

 

NB : Le module HTML, permet au 

webmaster d’intégrer un langage qui 

permet de mettre en forme du 

contenu. Les balises permettent de 

mettre en forme le texte et de placer 

des éléments interactifs, tel des liens, 

des images ou bien encore des 

animations. 

 

Enregistrez votre travail. 
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 WIDGET –IFRAME 

  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Définir le titre de l’Iframe. 

 

 

Paramétrez l’URL de la Page. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 

 

Visualisation Frond-End 
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 WIDGET –INFORMATION 

  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Complétez le titre, niveau de titre, le 

pictogramme et le contenu texte à 

afficher. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 
 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET – FORMULAIRE  

1 
 

Type de contenu à intégrer 

2 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

 

Complétez le nom Back-End de votre 

formulaire. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 

 

Onglet Plugin 

1-Powermail est le plugin par défaut pour 

les formulaires. Ne pas modifier le 

paramétrage. 

2-Choisissez le formulaire que vous 

souhaitez intégrer à votre Page dans la 

liste déroulante.  

3-Sélectionnez les choix en fonction de 

votre besoin (page de confirmation, 

découpe étape par étape) 

 

Pour le paramétrage des différents 

onglets de formulaire : Mail destinataire, 

Mail expéditeur… reportez-vous à la 

rubrique Formulaire du Manuel. 

 

Enregistrez votre travail. 
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4 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visualisation Front-End 
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 WIDGET – ACTUALITES  

1 

 

Type de contenu à intégrer 

Widget disponible en contenu de page et 

colonne de droite 

2 

 

Titre du bloc 

 

Choisir la méthode de sélection des 

éléments : 

-Sélectionnez la remontée 

automatique de vos éléments de 

contenu en fonction d’une catégorie 

-Sélectionnez manuellement les 

éléments de contenu à faire remonter. 

 

Le widget actualité et événement 

fonctionnement de la même manière. 

 

 

3 

 

 

 

 

Paramétrage du module/widget 

Exemple avec la sélection par 

catégorie. 

Sélectionnez la catégorie d’actualité à 

faire remonter sur la page. Par défaut, 

les 3 derniers éléments par ordre 

chronologique remonteront. 

 

Enregistrez votre travail. 
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4 

 

Paramétrage du module/widget 

Exemple avec la sélection manuelle : 

Sélectionnez dans le dossier 107 

actualités. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

5 

 

Visualisation en Front-End 
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LES FONCTIONNALITES   
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 QU’EST-CE QU’UN CONTENU STRUCTURE ? 

Les contenus structurés (ou contenus chauds) sont des éléments de contenus qui vont se créer dans un dossier puis s’utiliser à différents endroits de votre site : Page vues listes, 

Page d’accueil, Page de contenu via widget.  

La création (ou modification) d’un contenu structuré se fait obligatoirement dans le Dossier correspondant à la thématique de votre contenu (en vue liste). 

Pour rendre visibles les contenus de vos différents dossiers, les développeurs créés des Pages de vues liste. Ces pages permettent de faire remonter automatiquement les 

enregistrements. Vous retrouvez toutes les pages vues liste dans la partie Informations Transversales de votre arborescence (ci-après).  

 

 

 

➔ Principe de fonctionnement et remontée automatique des contenus créés dans un dossier. 

  

Les dossiers sont toujours disponibles en haut 

de votre arborescence dans les sous-dossiers 

du dossier 2. 

Dossier = lieu de stockage de vos contenus 

afin de pouvoir les utiliser à différents endroits 

de votre site. 

Exemple : la création d’une actualité dans le 

dossier 10 « actualités », va remonter 

automatiquement dans la Page vue liste 

« Actualités » (informations transversales) ; 

mais également sur la page d’accueil du site 

et aussi sur une page de contenu grâce au 

widget « actualités » 
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 LES PAGES VUES LISTES - EXPLICATIONS 

Les pages vues listes permettent le rendu Front-End des contenus disponibles dans vos différents dossiers. Chaque dossier dispose donc de sa vue liste. 

Pour consulter les pages vues listes et donc les contenus de vos dossiers, sélectionnez et visualisez les sous-pages correspondantes de Informations transversales 220  
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 LES PAGES VUES LISTES - EXEMPLE 

Exemple avec la page vue liste 109 « Actualités » qui va permettre de visualiser toutes les actualités actives du dossier 107. 
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 AJOUTER OU EDITER UN CONTENU STRUCTURE (CONTENU CHAUD) 

 

  

1 

 

 

  

 

Editer un contenu en Front-End 

Cliquez sur le stylo pour éditer un 

contenu déjà créé. 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

Ajouter un contenu en Back-End 

En vue liste, sélectionnez le dossier 

concerné. 

 

Cliquez pour créer un enregistrement 

actualité. 

 

Cliquez sur le stylo pour éditer un 

contenu déjà créé. 
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 CREATION DE VUES LISTES ET DOSSIERS SPECIFIQUES 

Le webmaster a la possibilité de créer des nouvelles vues listes et dossiers associés. La manipulation décrite ci-après est technique, veillez donc bien suivre les différentes étapes 

de paramétrage. 

 

Voici le résumé des étapes que nous allons expliquer : 

1. Création d’un nouveau dossier 

2. Création d’une nouvelle page standard 

3. Intégration et paramétrage du widget « vue liste » 

4. Intégration du widget de filtrage 

5. Test de votre nouvelle vue liste 
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 VUE LISTE : CREATION D’UN DOSSIER 

1 

 

Création d’un nouveau dossier 

 

Glissez-déposez votre dossier dans 

l’arborescence, puis nommez-le 

Exe : « dossier Sport » 

 

 

2 

 

Editez les propriétés du dossier 

 

Sélectionnez l’onglet « ressources » 

puis dans les éléments disponibles, 

sélectionnez la configuration des 

champs à mettre à disposition dans les 

enregistrements de ce dossier. 

 

Enregistrez vos modifications 
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3 

 

Vue liste + sélectionnez votre 

nouveau dossier 

 

Cliquez sur le « + »pour créer votre 

premier contenu 

4 

 

Cliquez sur « enregistrements » pour 

créer votre premier contenu, puis 

complétez les champs. 

 

Cliquez sur  « catégorie » pour créer 

les catégories associées à vos 

contenus. 

NB : vous devez toujours créer une 

catégorie « parent » afin d’un associer 

des enfants : 

Exemple : catégorie parent = SPORT 

et enfants : Tennis ; football ; handball 
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5 

 

Exemple de paramétrages 
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 VUE LISTE : CREATION D’UNE PAGE 

1 

 

Création d’une page standard 

 

Créer une nouvelle page standard qui 

sera la vue liste du dossier créer 

précédemment. 

 

Cliquez dans widget en contenu de la 

page 

 

 

2 

 

Sélectionnez le widget « vue liste » 
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3 

 

Complétez le titre Back-end, puis 

cliquez sur « plugin » 

 

Complétez les paramétrages 

d’affichage de votre vue liste : 

 

- Type d’affichage 

- Tri généré 

- Ordre de tri (généralement 

ascendant) 

- Si préfiltrage de votre vue liste, 

sélectionnez les éléments 

nécessaires 

NB : Le champ « Action lors d’un 

filtrage par catégorie » est à mettre sur 

« Montrer les éléments avec les 

catégories sélectionnées (OU) » (ou le 

ET) si vous intégrez un widget de 

filtrage par catégorie. 

Si vous n’intégrez pas de widget de 

filtrage par catégorie, cette option 

peut rester sur « Ne pas prendre en 

compte, tout afficher ». 

Elle doit aussi être sur OU ou ET s’il 

n’y a pas de widget de filtrage par 

catégorie, mais que l’on souhaite 

préfiltrer les enregistrements sur une 

ou plusieurs catégories sélectionnées 

dans le champ « Préfiltrage par 

catégorie » juste en-dessous. 

Attention : ne pas mettre de widget de 

filtrage par catégorie sur la page si des 

catégories sont cochées dans le 

champ « Préfiltrage par catégorie ». 
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4 

 

Complétez les paramétrages si 

nécessaires (non obligatoires) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Liez votre dossier initialement créé 

(dossier Sport) à votre vue liste. 

 

Enregistrez vos paramétrages 
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5 

 

Onglet supplémentaire 

 

 

Vous permet d’affiner le 

fonctionnement et rendu de votre vue 

liste. A configurer si nécessaire suivant 

vos besoins. 

6 

 

Onglet gabarit 

 

Sélectionnez le même gabarit que 

votre dossier afin d’avoir un rendu 

Front-End cohérent. 

 

Enregistrez votre travail et 

visualisez votre nouvelle page vue 

liste 
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7 

 

Visualisation 
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 VUE LISTE : INTEGRATION WIDGET FILTRAGE 

1 

 

Filtrage 

Vous avez la possibilité d’intégrer une 

widget de filtrage sur votre vue liste. 

Ce widget permet à l’internaute de 

filtrer vos contenus en fonction de 

différents critères à déterminer. 

 

Dans votre page « vue liste » 

Cliquez dans widget en haut de page 

 

 

2 

 

Sélectionnez le widget « filtrage » 
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3 

 

Définir le titre du menu en front-end 

 

Renseignez le numéro de dossier qui 

contient vos enregistrements 

 

Sélectionnez le nombre de colonne de 

filtrage 

 

 

Enregistrez vos paramétrages 

4 

 

En fonction de vos besoins en filtrage, 

sélectionnez les critères pour les 

activer : 

 

Affichez le filtrage + modifiez le label 

front-end si nécessaire. 

 

Reproduire les paramétrages pour les 

autres critères 
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5 

 

Visualisation 
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ACTUALITES 
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 ACTUALITES - GESTION ET EDITION 

  

1 

 

Dossier 107 – Actualités en vue liste 

 

Créer une nouvelle actualité dans le 

dossier. 

 

Liste des actualités déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

 

 

 

 

Créer de nouvelles catégories pour 

vos actualités (attention de ne jamais 

supprimer/modifier la catégorie parent) 

 

Liste des catégories déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) sur une page dédiée en 

vue liste et/ou des modules spécifiques (exemple en page d’accueil) de votre site. 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 136 

 

 ACTUALITES – CREER UNE ACTUALITE 

1 

 

 

 

 

 

Onglet Général 

 

Sélectionnez les critères d’affichage 

de votre contenu en page d’accueil du 

site  

 

Définir le titre de votre actualité. 

 

Pensez à actualiser votre alias URL si 

vous modifiez votre titre de contenu. 

 

 

Définir le chapeau. 

 

 

 

Date de publication affichée, cette 

date permet de définir l’ordre 

d’affichage de vos actualités 

 

 

Renseignez le texte de votre 

actualité 
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2 

 

Onglet éléments de contenu 

Vous permet de rajouter des widgets 

(type galerie photos, cliquer/dérouler, 

vidéo…) dans votre contenu. Le 

paramétrage est identique à celui des 

widgets d’une page. 

 

N’oubliez pas d’enregistrer vos 

changements. 
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3 

 

Onglet Média 

 

Sélectionnez l’image d’illustration de 

votre contenu 

 

Vous pouvez modifier des éléments de 

votre image : texte alternatif, 

description, crop d’image 

 

Enregistrez votre travail. 
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4 

 

Onglet Catégories 

Sélectionnez une ou plusieurs 

catégories. 

 

5 

 

Onglet Accès 

Désactivez la visibilité de votre 

contenu en Front-End. 

 

Déterminez si nécessaire une date de 

début et fin de publication pour votre 

contenu.  

 

Enregistrez votre travail. 
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AGENDA  
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 AGENDA – GESTION ET EDITION 

 

  

1 

 

Dossier 132 – Agenda en vue liste 

 

Créer un nouvel événement dans le 

dossier. 

 

Liste des événements déjà créés. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

 

 

 

 

Créer de nouvelles catégories pour 

vos événements (attention de ne 

jamais supprimer/modifier la catégorie 

parent) 

 

Liste des catégories déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) sur une page dédiée en 

vue liste et/ou des modules spécifiques (exemple en page d’accueil) de votre site. 
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 AGENDA – CREER UN EVENEMENT  

1 

 

 

Onglet Général 

 

Sélectionnez les critères d’affichage 

de votre contenu en page d’accueil du 

site  

 

Rédigez le titre de votre contenu 

 

Pensez à actualiser votre alias URL si 

vous modifiez votre titre de contenu. 

 

 

Renseignez le chapeau de votre 

événement 
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2 

 

 

 

 

 

Définir les modalités temporelles pour 

votre événement. 

 

 

 

 

 

Rédigez les détails de votre 

événement dans l’éditeur et mettre en 

forme votre contenu. 

 

 

 

 

Enregistrez votre travail. 

 

3 

 

Onglet éléments de contenu 

Vous permet de rajouter des widgets 

(type galerie photos, cliquer/dérouler, 

vidéo…) dans votre contenu. Le 

paramétrage est identique à celui des 

widgets d’une page. 

 

N’oubliez pas d’enregistrer vos 

changements. 
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4 

 

Onglet Média 

 

Sélectionnez l’image d’illustration de 

votre contenu 

 

Vous pouvez modifier des éléments de 

votre image : texte alternatif, 

description, crop d’image 

 

Enregistrez votre travail. 

 

5 

 

Onglet Catégories 

Sélectionnez une ou plusieurs 

catégories. 
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7 

 

Onglet Accès 

Désactivez la visibilité de votre 

contenu en Front-End. 

 

Déterminez si nécessaire une date de 

début et fin de publication pour votre 

contenu.  

 

Enregistrez votre travail. 

 

8 

 

Onglet Contact 

 

Rédigez le lieu de l’événement 

Enregistrez votre travail. 
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LES ANNUAIRES  
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 ANNUAIRES – GESTION DES DIFFERENTS ANNUAIRES 

La création et gestion de vos fiches « annuaire » suivra toujours la même méthode de création. Nous nous attacherons donc à vous présenter cette dernière qu’il conviendra 

d’appliquer pour la création de vos différentes fiches annuaires : Services, personnes, zones, années. 

 

 

 

  



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 148 

 

 ANNUAIRE – CREATION ET EDITION 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

Dossier 108 – Annuaire en vue liste 

Sélectionnez le dossier où vous 

souhaitez faire des créations ou 

modifications 

 

Créer une fiche annuaire dans le 

dossier. 

 

Liste des fiches déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

 

Créer de nouvelles catégories pour 

vos annuaires (attention de ne jamais 

supprimer/modifier la catégorie parent) 

 

Liste des catégories déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) dans les différents 

annuaires de votre site. 
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 ANNUAIRE– CREER UN ENREGISTREMENT 1/2 

1 

 

Onglet Général 

 

Définissez le titre de votre 

enregistrement. 

 

Pensez à actualiser votre alias 

URL si vous modifiez votre titre de 

contenu. 

 

 

 

 

Définissez une description pour 

votre fiche annuaire. 

 

2 

 

 

 
 

Onglet Média 

Sélectionnez l’image d’illustration 

pour votre fiche annuaire. 

 

 

 

Enregistrez votre travail. 
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Onglet Eléments de contenus 

 

Cet onglet vous permet l’ajout de 

widget supplémentaire 

 

 

Onglet Relation 

 

Renseignez la ville en relation 

avec votre annuaire 

3 

 

Onglet Catégories 

Sélectionnez une ou plusieurs 

catégories. 
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4 

 

Onglet Accès 

Désactivez la visibilité de votre 

contenu en Front-End. 

 

Déterminez si nécessaire une date 

de début et fin de publication pour 

votre contenu.  

 

Enregistrez votre travail. 

 

5 

 

Onglet Contact 

 

Complétez les éléments relatif à 

votre fiche annuaire : 

- Informations 

complémentaires 

- Horaires 

- Téléphone 

- Fax 

- E-mail 

- Site internet 

- Liens vers vos réseaux 

sociaux 

 

Les champs peuvent être 

différents en fonction des fiches de 

vos annuaires. 

 

Enregistrez votre travail. 
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6 

 

Onglet Interlocuteur 

 

Renseignez les éléments de 

contact pour votre fiche : 

 

- Nom, prénom 

- Téléphone 

- Courriel 

- Fax 

 

Enregistrez votre travail. 
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7 

 

Onglet Localisation 

Complétez l’adresse de votre fiche 

et cliquez obligatoirement sur 

« mettre à jour la géolocalisation 

de l’adresse » pour une prise en 

compte de cartographie. 

 

La latitude et longitude seront 

intégrés automatiquement après la 

mise à jour. 

 

Enregistrez votre travail. 
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 ANNUAIRE – VISUALISATION ENREGISTREMENT 

Vous pouvez visualiser votre fiche annuaire directement dans la vue liste correspondant à votre dossier. Dans l’arborescence, consultez donc la page « Annuaires » et les sous-

pages vues listes associées dans Information Transversale, puis visualisez en Front-End. 
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CARTE INTERACTIVE  
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 CARTE INTERACTIVE - GESTION 

Les enregistrements remontés dans la carte interactive sont ceux issus des annuaires. Le webmaster peut consulter les différentes cartographies des annuaires dans la partie 
« information transversale » de l’arborescence. 

 

Le webmaster peut également définir les annuaires qui vont remonter sur la cartographie en modifiant les dossiers points d’entrée (Navigation « page » > Cartographie des zones > 
édition du widget et modification des dossiers points d’entrée) 
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 CARTE INTERACTIVE - VISUALISATION 

Par défaut, s’agissant d’un module de filtrage, la page d’accueil de la cartographie générale montre tous les POI de l’annuaire. L’internaute peut ensuite filtrer ceux qui l’intéressent.  
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NOTATION DE CONTENU  
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 NOTATION DE CONTENU 1/2  

Le module « notation de contenu » est directement intégré dans les propriétés de vos pages TYPO3. Pour paramétrer le module vous devez, éditer les propriétés de pages, puis 

sélectionnez l’onglet « notation de contenu » correspondant et définir l’activation du formulaire de notation, afficher le champ des commentaires sir nécessaire + complétez l’adresse 

mail qui recevra les notifications. 
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 NOTATION DE CONTENU 2/2  

En cliquant sur l’onglet « notation du contenu », vous accédez à l’ensemble des pages qui intègrent le module et vous pouvez visualiser les notations par pages de contenus.  
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GLOSSAIRE  
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 GLOSSAIRE – GESTION 

  

1 

 

Dossier 172 en vue liste 

 

Créez un élément dans le glossaire. 

 

Liste des mots déjà créés. Possibilité 

d’éditer, désactiver, supprimer, 

restaurer des modifications, copier, 

coller. 

 

 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) sur une page dédiée en 

vue liste et/ou des modules spécifiques (exemple en page d’accueil) de votre site. 
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 GLOSSAIRE – CREER 

 

 

Après avoir cliquez sur + 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renseignez le nom du terme.  

 

 

 

Définir le texte affiché dans l’infobulle. 

 

 

Cliquez pour rajouter un synonyme et 

compléter son nom. 

 

 

Enregistrez vos modifications. 
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Cliquez sur « nouvelle description », 

puis complétez les éléments relatifs à 

votre terme. 

 

Signification et description dans 

l’éditeur RTE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez le type de terme : 

- Définition 

- Abréviation 

- Acronyme 

 

Rajoutez une image d’illustration. 

 

Enregistrez vos modifications. 
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 GLOSSAIRE – VISUALISATION FRONT-END 

La vue liste de vos contenus de glossaire est la page 173. Le classement s’effectue par date de création du plus récent au moins récent.  
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ALBUMS PHOTOS / VIDEOS  
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 ALBUMS  PHOTOS/VIDEOS – FONCTIONNEMENT 

Dans l’espace informations transversales, la Page 128 récupère automatiquement les éléments créés dans les dossiers Photos (125) et Vidéos (126) pour les diffuser sur votre site. 
Les albums permettent également d’alimenter sur certain projet la photothèque et vidéothèque de votre page d’accueil. 

Si vous souhaitez rajouter des éléments sur cette Page, vous devez les créer directement dans le dossier correspondant (Photos ou Vidéos). Exemple ci-après.  

 

A SAVOIR 
 

Classement par date de création du 
plus récent au moins récent  

Seules les thématiques ayant des 

articles associés sont affichées en 

Frontend, les thématiques sans article 

associé ne sont pas disponibles.  



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 168 

 

 ALBUM PHOTOS ET VIDEOS – GESTION ET EDITION 

  

  

1 

 

Dossier 127 et sous-dossiers 125 

photos et 126 vidéos en vue liste 

 

Créer un album photos dans le 

dossier. 

 

Liste des albums déjà créés. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

Le fonctionnement est similaire pour le 

dossier Vidéos. 

 

 

Les catégories se gérent dans le 

dossier 127 photos/vidéos. 

 

(attention de ne jamais 

supprimer/modifier la catégorie parent) 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) sur une page dédiée en 

vue liste et/ou des modules spécifiques (exemple en page d’accueil) de votre site. 
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 ALBUM PHOTOS – CREER UN ALBUM PHOTOS 

1 

 

 

Dossier 125 en vue liste 

 

 

Renseignez le titre de votre album.  

 

 

Pensez à actualiser votre alias URL si 

vous modifiez votre titre de contenu. 

 

 

 

Complétez le chapeau de votre album 

photos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renseignez une présentation si 

nécessaire.  

 

 

Enregistrez vos modifications. 
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2 

 

Onglet Média 

 

Cliquez pour ajouter les images qui 

vont composer votre galerie. 

 

 

 

Pour chaque image, vous pouvez 

modifier des éléments : texte alternatif, 

description, crop d’image. 
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3 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez gérer l’ordre d’affichage 

de vos visuels avec le drag and drop. 

4 

 

Onglet Catégories 

 

Sélectionnez une ou plusieurs 

catégories. 
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5 

 

Onglet Accès 

Désactivez la visibilité de votre 

contenu en Front-End. 

 

Déterminez si nécessaire une date de 

début et fin de publication pour votre 

contenu.  

 

Enregistrez votre travail. 
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 ALBUM PHOTOS – VISUALISATION FRONT-END 

La vue liste de vos albums photos et vidéos est la page 128. Le classement s’effectue par date de création du plus récent au moins récent 
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 ALBUM VIDEOS - CREER UN ALBUM VIDEOS 

1 

 

 

Dossier 125 en vue liste 

 

 

Renseignez le titre de votre album.  

 

 

Pensez à actualiser votre alias URL si 

vous modifiez votre titre de contenu. 

 

 

 

Complétez le chapeau de votre album 

photos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renseignez une présentation si 

nécessaire.  

 

 

Enregistrez vos modifications. 
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2 

 

Onglet Média 

 

Intégrez si nécessaire une image de 

remplacement de la miniature de la 

vidéo en vue Liste. 

 

Intégrez une video au format 

précisé  

3 

 

Onglet Catégories 

 

Sélectionnez une ou plusieurs 

catégories. 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 176 

 

4 

 

Onglet Relation 

 

 

 

Ajoutez l’URL de votre vidéo à intégrer 

via Youtube, Vimeo. 

 

 

 

 

 

Renseignez le titre de votre vidéo et 

intégrez une légende. 

 

 

 

Cliquez sur « créer nouveau » pour 

ajouter des nouvelles vidéos, puis 

reprduire la configuration ci-dessus. 

 

 

Enregistrez votre travail. 

 

5 

 

Onglet Accès 

Désactivez la visibilité de votre 

contenu en Front-End. 

Déterminez si nécessaire une date de 

début et fin de publication pour votre 

contenu.  

 

Enregistrez votre travail. 
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 ALBUM VIDEOS – VISUALISATION FRONT-END 

La vue liste de vos albums photos et vidéos est la page 128. Le classement s’effectue par date de création du plus récent au moins récent 
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FAQ 
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 FAQ – GESTION ET EDITION 

  

  

1 

 

Dossier 184 en vue liste 

 

Créez une nouvelle question dans la 

FAQ. 

 

Liste des questions déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

 

Créez et gérez les catégories de vos 

questions dans cet espace (attention 

de ne jamais supprimer/modifier la 

catégorie parent) 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) sur une page dédiée en 

vue liste et/ou des modules spécifiques (exemple en page d’accueil) de votre site. 
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 FAQ – CREER UNE QUESTION 

1 

 

Dossier 184 en vue liste 

 

 

Renseignez le titre de votre question.  

 

Pensez à actualiser votre alias URL si 

vous modifiez votre titre de contenu. 

 

 

 

Définir votre question complète. 

 

 

 

 

 

 

 

Apportez les précisions nécessaires à 

la compréhension de votre question. 
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2 

 

Onglet catégories 

 

Sélectionnez 1 ou plusieurs 

catégories. 

3 

 

Onglet Accès 

Désactivez la visibilité de votre 

contenu en Front-End. 

Déterminez si nécessaire une date de 

début et fin de publication pour votre 

contenu.  

 

Enregistrez votre travail. 
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 FAQ – PROPOSITION DE QUESTION 

L’internaute peut poser des questions au webmaster du site. Pour cela, en cliquant sur « poser une question » sur la page des FAQ 185, l’internaute doit compléter un formulaire. 

Après validation de ce dernier, le formulaire sera envoyé et réceptionné par le webmaster (sous forme de notifications mail) 

 

 

La question posée est automatiquement désactivée dans le dossier 316.  

Le Webmaster devra la consulter pour éventuellement rédiger cette dernière 

dans le dossier parent FAQ 184 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 183 

 

 FAQ – VISUALISATION FRONT-END 

La vue liste de vos questions de FAQ est la page 185. Le classement s’effectue par date de création du plus récent au moins récent 
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EXTRANET  
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 EXTRANET – GESTION DES ESPACES SECURISES 

La fonctionnalité « extranet » permet au webmaster de créer des comptes dédiés et de donner l’accès à des contenus spécifiques du site en Front-End. 

Le webmaster va donc pouvoir créer des comptes en Back-End qui permettront à l’utilisateur de se connecter via l’interface ci-après. Une fois connectés, les 

utilisateurs pourront accéder à des pages de contenus paramétrées en Back-End. 
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 EXTRANET – CREER UN COMPTE UTILISATEUR 

1 

 

 

 

 

 

En vue liste – Dossier 91 

 

Sélectionnez le dossier 91 en vue liste 

pour gérer les groupes et utilisateurs 

de l’extranet. 

 

Cliquez sur le « + » pou rajouter un 

compte utilisateur. 

 

Enregistrez votre travail. 
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2 

 

Complétez les données du compte 

 

Nom d’utilisateur et mot de passe 

 

Rattachez votre compte à un groupe 

(vous pouvez également suivant votre 

besoin créer des groupes spécifiques 

d’utilisateurs : presse, élus, service 

com…) 

3 

 

Onglet données personnelles 

 

Complétez obligatoirement une 

adresse mail valide, rattachée au 

compte. 

 

 

 

 

Enregistrez votre travail pour créer le 

compte. Vous pouvez désactiver ce 

dernier à tout moment si nécessaire.  
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4 

 

Onglet Accès 

 

Vous pouvez désactiver le compte à 

tout moment si nécessaire et 

paramétrez une date de lancement et 

d’arrêt. 

 

Les autres onglets ne nécessitent 

pas de paramétrages particuliers. 
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 EXTRANET – CREER UN GROUPE UTILISATEURS 

1 

 

 

 

 

 

En vue liste – Dossier 91 

 

Sélectionnez le dossier 91 en vue liste 

pour gérer les groupes et utilisateurs 

de l’extranet. 

 

Cliquez sur le « + » pou rajouter un 

groupe utilisateur. 

 

Le groupe utilisateurs vous permet 

d’attribuer des droits et accès 

différents pour les différents profils 

d’utilisateurs. 

Exemple : 

• Groupe Presse : Accès aux 

pages CP 

• Groupe Elus : Accès aux pages 

élus 

Enregistrez votre travail. 
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2 

 

Complétez le nom du groupe 

 

Renseignez simplement le nom de 

votre groupe. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

Lors de la création du profil utilisateur, 

veuillez à bien sélectionner le bon 

groupe de rattachement pour votre 

profil (cf explications ci-dessus) 
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 EXTRANET - PARAMETRER DES PAGES SECURISEES 

Dans votre arborescence, sélectionnez votre espace sécurisé 92 et les sous-pages associées. La page 93 « Bienvenue » est la page d’accueil de votre 

extranet lorsque l’utilisateur a réussi son authentification. A noter, que toutes les sous-pages de la page 93 sont automatiquement intégrées dans l’extranet. 

Vous pouvez donc créer autant de page (via la méthode de création de page standard) que vous le souhaitez et les positionner directement en sous-page de 

« bienvenue » afin qu’elles puissent s’intégrer automatiquement dans l’extranet de votre site et deviennent sécurisées. 

 

NB : La gestion des pages dans cet espace est identique à toutes les pages sur TYPO3. Reportez-vous à la partie « Pages de contenus ». 
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 EXTRANET - PARAMETRER DES PAGES SECURISEES SPECIFIQUES 

Le webmaster a la possibilité d’attribuer des accès spécifiques à des groupes créés (exemples : groupe presse, élus ou autres). 

Vous devez donc sélectionnez votre page à sécuriser pour un groupe spécifique, puis éditer les propriétés de page.  

Sélectionnez l’onglet « accès », puis dans les éléments disponibles sélectionnez le ou les groupes pouvant accéder à cette page uniquement. Puis 

enregistrer vos modifications. Votre page est désormais accessible aux personnes ayant accès au(x) groupe(s) sélectionné(s).  

 

 

NB : veuillez à créer initialement vos différents groupes en amont afin qu’ils puissent être disponibles à la sélection dans les propriétés de page. 
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GESTION DES URLS   
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 URLS – ACTUALISATION DES URLS 

Si une page de contenu est déplacée dans l’arborescence ou modifiée au niveau du titre général, le webmaster doit obligatoirement actualiser l’alias URL. Sans cette action 

manuelle, un internaute peut être confronté à une erreur 404 lors de la navigation. 

1. Sélectionnez l’onglet URLs, puis la page (intégrant les sous-pages) de votre arborescence ; 

2. Dans la zone d’édition, vous pouvez sélectionner le filtre « infini » afin de prendre en compte toutes les sous-pages ; 

3. Vous avez la comparaison entre URL actuelle (en rouge = pb) et l’URL modifiée (en vert = URL qui sera générée) ; 

4. Cliquez sur le bouton « générer les URLs » pour effectuer la synchronisation et corriger les erreurs. 

 

 

 

Pour actualiser une seule page de contenu, vous pouvez également vous reporter à la partie « éditer les propriétés d’une page » du manuel. 
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VALIDITE DE CONTENU 
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 VALIDITE DE CONTENU 1/2  

Le module « validité de contenu » est directement intégré dans les propriétés de vos pages TYPO3. Pour paramétrer le module vous devez sélection l’onglet correspondant et 

définir les critères de vérifications. 

 

 

  

Si vous souhaitez exclure cette 

page du contrôle. Activer le critère. 

Définir une date si vous souhaitez 

forcer la relecture de la page.  

Information sur la date de fin de 

validité de cette page.  

Définir les échéances de 

relectures : 7J, 30J, 90J, 180J, 365J 

Sélectionnez les relecteurs de cette 

page qui recevront une notification. 
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 VALIDITE DE CONTENU 2/2  

En cliquant sur l’onglet « Contrôle de l’obsolescence » en page 1, vous accédez à l’ensemble des pages qui intègrent la validité des contenus.  

 

 

  

Valider le contenu et 

relancer les mêmes 

paramétrages. 

Envoyer un rappel. Visualiser le contenu. 
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PUBLICATIONS  
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 PUBLICATIONS – GESTION ET EDITION 

  

1 

 

Dossier 130 publications en vue 

liste 

 

Créer une publication dans le dossier. 

 

Liste des publications déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Créer de nouvelles catégories pour 

vos publications (attention de ne 

jamais supprimer/modifier la catégorie 

parent) 

 

Liste des catégories déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) sur une page dédiée en 

vue liste et/ou des modules spécifiques (exemple en page d’accueil) de votre site. 
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 PUBLICATION - CREER UNE PUBLICATION 

 

1 

 

 

Onglet général 

 

Définir le titre de votre 

enregistrement. 

 

Pensez à actualiser votre alias 

URL si vous modifiez votre titre de 

contenu. 

 

Complétez le texte d’accroche et 

le contenu de votre publication. 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 201 

 

2 

 

 

 

 

Onglet Média 

 

Sélectionnez l’image d’illustration si 

nécessaire. Par défaut l’image 

d’illustration sera la page de garde de 

votre PDF. 

 

 

 

 

 

Rajoutez un fichier à télécharger au 

format PDF. 

 

Vous pouvez également compléter 

l’URL du fichier à feuilleter en ligne 

(ex : Calaméo) pour activer la fonction. 

 

Enregistrez votre travail. 
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3 

 

Onglet Catégories 

Sélectionnez une ou plusieurs 

catégories. 

 

4 

 

Onglet Accès 

Déterminez si nécessaire une date de 

début et fin de publication pour votre 

contenu.  

 

Enregistrez votre travail. 
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 PUBLICATIONS - VISUALISATION FRONT-END 

 La vue liste de vos publications est la page 131. Le classement s’effectue par date de création du plus récent au moins récent 
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OFFRE D’EMPLOI  
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 OFFRE D’EMPLOI– GESTION ET EDITION 

  

1 

 

Dossier 186 en vue liste 

 

Créer une nouvelle offre d’emploi dans 

le dossier. 

 

Liste des offres déjà créées. Possibilité 

d’éditer, désactiver, supprimer, 

restaurer des modifications, copier, 

coller. 

 

 

Créer de nouvelles catégories pour les 

offres d’emploi (attention de ne jamais 

supprimer/modifier la catégorie parent) 

 

Liste des catégories déjà créées. 

Possibilité d’éditer, désactiver, 

supprimer, restaurer des modifications, 

copier, coller. 

 

Les enregistrements créés dans ce dossier remonteront automatiquement (en fonction des critères d’affichage) sur une page dédiée en 

vue liste et/ou des modules spécifiques (exemple en page d’accueil) de votre site. 
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 OFFRE D’EMPLOI– CREER 1/2 

  

1 

 

 

 

 

 

Onglet Général 

 

Définir le titre de votre offre. 

 

Pensez à actualiser votre alias URL si 

vous modifiez votre titre de contenu. 

Définir le chapeau. 

 

 

Date limite de réponse. 

 

 

 

 

 

 

 

Rédigez le texte de votre offre. 

 

Enregistrez votre travail. 
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 OFFRE D’EMPLOI – CREER 2/2 

 

 

 

 

 

2 

 

Onglet Média 

Rajoutez des fichiers à 

télécharger. 

 

 

3 

 

Onglet Catégories 

Sélectionnez une ou plusieurs 

catégories. 

 

4 

 

Onglet Offre d’emploi 

 

Définir une adresse mail pour 

activer le formulaire de 

candidature. L’adresse mail 

renseignée recevra les 

candidatures. 

 

Enregistrez votre travail. 
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 OFFRES D’EMPLOI - VISUALISATION FRONT-END 

La vue liste de vos offres d’emploi est la page 187. Le classement s’effectue par date de création du plus récent au moins récent 
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FORMULAIRES 
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 FORMULAIRE - GESTION DES FORMULAIRES  

Pour accéder à l’intégralité de vos formulaires, vous devez sélectionner l’onglet de navigation listes, puis cliquez sur le dossier 242 formulaires. 

Vous retrouvez l’intégralité de vos formulaires TYPO3 ainsi que les différentes pages du site sur lesquels ils sont intégrés (numéro de page entre parenthèses sur les formulaires 
modèles ci-dessous). 

 

 

 

Attention : veuillez à ne pas modifier ou supprimer les formulaires modèles livrés avec le site 
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 FORMULAIRE - INTEGRER UN FORMULAIRE EXISTANT SUR UNE PAGE DE CONTENU 

1 

 

Page de contenu 

 

Dans la zone d’édition de votre page 

de contenu.  

 

Sélectionnez le widget « Formulaire » 

à intégrer sur votre Page. 

 

 

2 

 

 

 

 

Onglet général 

 

Complétez le titre Back-End de votre 

formulaire afin de l’identifier 

rapidement dans votre zone d’édition.  

Attention ce titre n’est pas le nom de 

votre formulaire. 

 

Enregistrez votre travail. 
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4 

 

Onglet plugin 

Ne pas modifier le paramétrage de 

plugin sélectionné. 

 

 

Sélectionnez dans la liste déroulante 

le formulaire que vous souhaitez 

intégrer. 

 

 

 

Cochez, si vous souhaitez une page 

de confirmation en fin de formulaire. 

 

Cochez, si vous souhaitez une 

découpe par page. 

 

Sélectionnez votre dossier de 

sauvegarde si nécessaire. Cette 

option n’est pas obligatoire car les 

demandes sont automatiquement 

stockées sur TYPO3. 

 

Enregistrez votre travail. 
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5 

 

Mail au destinataire 

Vous allez configurer le mail qui vous 

parviendra lorsqu’un utilisateur aura 

complété le formulaire. 

 

Définissez le ou les adresses mails de 

la personne (ou service) qui recevra la 

notification.  

Vous devez rajouter un mail à la ligne 

obligatoirement. 

 

Personnalisez le sujet du mail.  

Intégrez la balise {objet} afin que 

Powermail puisse faire la liaison avec 

l’objet de votre formulaire. 

 

Personnalisez le contenu du mail. 

 

Ne pas supprimer dans l’espace RTE : 

{powermail_all}  

permet de récupérer tous les contenus 

des champs du formulaire saisis par 

l’internaute. Vous pouvez utiliser cette 

variable en complément d’un texte. 

 

Enregistrez vos modifications.   
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6 

 

Mail à l’expéditeur 

Vous allez configurer le mail qui sera 

envoyé comme accusé de réception à 

l’utilisateur qui a complété le 

formulaire. 

 

Définir le nom de votre structure. 

 

Définir le courriel de l’expéditeur  

Nous conseillons d’inscrire un ne-pas-

repondre@votrenomdedomaine.fr 

Attention, veillez à ce que cette 

adresse mail soit bien authentifiée et 

valide. 

 

Saisissez le sujet du mail, par 

exemple : « Votre message a bien été 

transmis ». 

 

Personnalisez le contenu du mail. 

Intégrez les balises {titre} {nom} pour 

automatiquement personnaliser lors 

de l’envoi la civilité et le nom de 

l’utilisateur.  

 

Ne pas supprimer dans l’espace RTE : 

{powermail_all}  

permet de récupérer tous les contenus 

des champs du formulaire saisis par 

l’internaute. Vous pouvez utiliser cette 

variable en complément d’un texte. 

 

Enregistrez vos modifications.   

mailto:ne-pas-repondre@votrenomdedomaine.fr
mailto:ne-pas-repondre@votrenomdedomaine.fr
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7 

 

Page de remerciements 

Vous allez configurer ici le texte affiché 

sur le site une fois le message envoyé. 

 

Saisissez le message affiché après 

validation d’envoi 

 

Enregistrez vos modifications et 

visualisez votre formulaire en Front-

End.   
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 FORMULAIRE - DUPLIQUER ET PERSONNALISER UN FORMULAIRE EXISTANT 

Pour accéder à vos différents formulaires, en vue liste, sélection le dossier « formulaires ». 

 

Vous retrouvez l’intégralité de vos formulaires modèles TYPO3 et les pages associées. A cette étape, si vous éditez, désactivez ou supprimez un formulaire, son fonctionnement 

sera impacté sur tout le site. 

 

 

 

Pour modifier un formulaire source (modèle), nous vous conseillons de préalablement le dupliquer et effectuer vos modifications sur la copie. 
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1 

 

Dupliquer un formulaire 

 

Sélectionnez votre formulaire, puis 

copier ce dernier. 

 

Coller le formulaire dans la même 

table, puis éditez le titre. 

2 

 

 

 

 

 

Modifiez le titre de votre copie afin 

d’effectuer les modifications sur le bon 

formulaire. 

 

Enregistrez votre travail. 
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3 

 

Cliquez sur les pages de votre 

formulaire pour effectuer les 

modifications de pages et champs. 

 

Modifiez le titre de votre page. 

 

Intégrez ou modifiez les champs : 

activez, supprimez ou déplacement le 

champ. 

 

NB : une page contient toujours des 

champs. 

Exemple : Page « vous connaitre » 

contient les champs civilité, nom, 

prénom, mail… 

Attention : un formulaire doit toujours 

intégrer un champ NOM et MAIL. 

 

Enregistrez votre travail. 

 

4 

 

 

Exemple d’intégration d’un nouveau 

champ de formulaire 

 

 

Cliquez sur « créer un nouvel 

enregistrement champs » 
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Onglet général 

Complétez le titre de votre champ 

 

Choisissez le type de champ de 

fonction de votre besoin. 

o Champ texte 

o Champ texte (plusieurs lignes) 

o Liste déroulante 

o Cases à cocher 

o Bouton radio 

o Bouton d’envoi 

o Champ captcha 

o Afficher texte 

 

Si le champ contient le nom ou le 

courriel cochez les éléments 

obligatoirement. 

 

Enregistrez votre travail à chaque 

modification. 

5 

 

Onglet Etendu 

 

Configurer les différentes 

fonctionnalités de votre champ. 

Type de validation : 

o Courriel 

o URL 

o Téléphone  

o Seulement des nombres 

o Seulement des lettres 

o Nombre min/max 

o Intervalle (0,5 => chiffre entre 0 

et 5)  

 

Champ à préremplir avec une valeur 

fixe ou d’information. 
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Paramétrage d’une utilisation ou d’un 

affichage particulier du champ. 

 

Description : aide textuelle à la 

compréhension en Front-End. 

 

Les variables sont utilisées pour 

personnaliser les messages et 

notifications avec {powermail_all}  

 

Enregistrez votre travail. 

 

Reproduisez les mêmes étapes avec 

les autres champs de votre formulaire. 
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 FORMULAIRE - CREER UN FORMULAIRE VIERGE 

 

 

1 

 

Créer un formulaire 

 

En vue liste > dossier formulaire, 

cliquez sur le « + » 

 

 

2 

 

 

 

 

 

Complétez le nom de votre nouveau 

formulaire. 

 

Cliquez sur « créer un nouvel 

enregistrement Pages » + complétez 

le nom de la première page de votre 

formulaire. 

 

Cliquez sur « créer un nouvel 

enregistrement Champs », puis 

reportez-vous à la partie « dupliquer et 

personnaliser un formulaire » du 

manuel. 

 

Enregistrez votre travail. 
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 FORMULAIRE – VISUALISER LES REPONSES 

Pour visualiser les réponses à vos formulaires et exporter en CSV, rendez-vous votre page hébergeant le formulaire concerné. Dans les onglets de navigation, sélectionnez 
« formulaires », puis « liste d’adresses électroniques » dans la zone d’édition. 

 

Vous disposez des détails de toutes les demandes effectuées sur le formulaire concerné. Vous pouvez exportez en CSV. 
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 FORMULAIRE – GESTION DU FORMULAIRE MULTI-DESTINAIRES 

Le formulaire multi-dentinaire vous permet de personnaliser en fonction d’une demande spécifique un destinataire associé. Afin de personnaliser les objets et destinataires, vous 

devez sélectionner la page source intégrant votre « formulaire de contact avec sélection du destinataire » (page 100). 

 

En vue liste > Page de votre formulaire (100) > Table « contact » 
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 FORMULAIRE – CREER UN DESTINATAIRE 

 

1 

 

 

 

 

Créer un nouveau destinataire 

 

Editez les destinataires existants 

2 

 

Complétez votre objet, visible et 

sélectionnable en Front-End par 

les utilisateurs 

 

Renseignez le mail associé à 

l’objet. 

 

Enregistrez votre travail. 



 

 MANUEL D’UTILISATION DE L’INTERFACE D’ADMINISTRATION Nov 2019 p. 225 

 

 FORMULAIRE – VISUALISATION DU FORMULAIRE 

Visualisez votre formulaire en Front-End : 
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 FORMULAIRE – LES CHAMPS CONDITIONNES 

Les champs conditionnés vous permettent d’afficher ou non un champ en fonction de réponses des internautes. Cette fonctionnalité avancée des formulaires nécessite d’être 

extrêmement rigoureux lors de la création des conditions. Nous vous conseillons de bien réfléchir en amont à vos différents champs qui activeront des conditions. 

 

Pour créer et gérer vos conditions, sélectionnez le dossier 193 Conditions d’affiche des formulaires en vue liste. Attention ! Vous devez uniquement modifier la table « conteneur 

de conditions ». Ne modifiez surtout pas les autres tables du dossier. 
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 FORMULAIRE – CREER UN CONTENEUR 

1 

 

Créer un conteneur 

 

Cliquez sur le « + » pour créer un 

conteneur de conditions. 

 

Le conteneur est simplement un 

dossier qui va contenir les conditions 

pour un champ de votre formulaire. 

 

 

2 

 

 

 

 

 

Nommez votre conteneur 

 

Sélectionnez le formulaire sur lequel 

vous allez effectuer des conditions 

puis enregistrez. 

 

Cliquez sur « créer un nouvel 

enregistrement Condition », puis 

enregistrez obligatoirement une 

nouvelle fois. 

 

Enregistrez votre travail. 
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3 

 

Rédigez votre condition. Vous allez 

d’abord configurer le résultat attendu, 

puis la règle qui mènera à ce résultat. 

 

Complétez les détails du résultat que 

vous souhaitez avoir : 

• Titre explicite 

• Champ affecté 

• Action menée 

• Conjonction 

4 

 

Configurer maintenant la règle qui va 

permettre d’atteindre le résultat ci-

dessus. 

 

Cliquez sur « créer un nouvel 

enregistrement règle », puis 

enregistrez obligatoirement une 

nouvelle fois. 

 

Complétez les éléments : 

• Titre explicite 

• Sélectionnez le champ qui 

démarre la condition  

• Sélectionnez l’opérateur 

 

Enregistrez les modifications, puis 

testez votre formulaire. Reproduire les 

mêmes étapes de configuration pour 

les autres champs conditionnés.  
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GESTION DES UTILISATEURS 
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 UTILISATEURS - ACCES A L’INTERFACE DE GESTION DES UTILISATEURS 

Accéder à l’interface de gestion des groupes et utilisateurs 

- Sélectionnez en colonne de gauche la vue Liste puis sélectionnez la page « 0 » (nom de votre site) dans l’arborescence. Cliquez sur le  de la table Groupes d’utilisateurs 
pour créer un nouveau Groupe.  
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 UTILISATEURS - CREER UN GROUPE UTILISATEURS 1/2 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Titre / Description 

Donnez un titre GROUPE + NOM  

Sous-groupes 

Sélectionnez les ROLES dont les utilisateurs de ce groupe auront besoin. 

Attribuez d’office le ROLE Droits de Base + Dossiers pour chaque groupe. 

- Rôle Accès sécurisé = gestion extranet 

- Rôle Formulaires = formulaires 

- Rôle Traductions = traductions 

- Rôle Webmasters Administrateurs = idem que les permissions pour les webmasters 
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 UTILISATEURS - CREER UN GROUPE D’UTILISATEURS 2/2 

  

Montages de BDD 

Vous devez spécifier ici le ou les pages + dossiers de votre 

arborescence qui seront accessibles à votre Groupe. A noter 

que les utilisateurs du présent groupe auront accès 

UNIQUEMENT aux éléments spécifiés dans le montage de 

BDD. 

Enregistrez vos paramétrages 

 

 

 

 

Montages de Fichiers 

Paramétrage des fichiers du gestionnaire de médias 

accessibles aux utilisateurs du Groupe. 

 

 

 

 

 

Personnaliser les dossiers accessibles de votre gestionnaire 

médias en cliquant sur le « + ». 

• Renseignez le libellé du dossier 

• Sélectionnez le dossier de stockage « Gestionnaire 

médias » 

• Puis sélectionnez le dossier spécifique de votre 

gestionnaire médias (à créer initialement si nécessaire) 
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Permissions sur les manipulations de 

fichiers médias : 

Vous pouvez définir les droits de manipulation des 

répertoires et des fichiers. 

 
 

 

A savoir : 

Les onglets « options », « accès » et « notes » ne 

nécessitent pas de paramétrages. 

Enregistrer bien toutes les étapes de votre création de 

Groupe. Maintenant que votre nouveau Groupe est créé, 

vous devez lui donner des accès aux pages (Permissions).  

Un groupe sans accès aux Pages ne pourra pas 

fonctionner (voir le chapitre suivant). 
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 UTILISATEURS  - GERER LES PERMISSIONS D’ACCES AUX PAGES 1/2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Action 1 

1. Sélectionnez l’onglet « permissions sur les pages » en colonne de gauche ; 

2. Sélectionnez la page de plus haut niveau que les utilisateurs pourront voir dans l’arborescence (même page ou dossier que lors du 

paramétrage du montage BDD de groupe) ; 

3. Éditez les droits de la page en cliquant sur le bouton . 

À savoir : Vous devez faire de même pour les dossiers des Actualités, Agenda... si les utilisateurs de ce groupe doivent y avoir accès. 

 

Astuce : Dans ce tableau des droits, vous pouvez afficher les droits d’un ou de plusieurs groupes spécifiques sur la page en cours et ses sous-

pages : dans le champ « Groupes », sélectionnez un ou plusieurs groupes, puis cliquez sur Update pour afficher les groupes sélectionnés dans 

le tableau des droits en-dessous (flèches en rouge). 
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 UTILISATEURS - GERER LES PERMISSIONS D’ACCES AUX PAGES 2/2 

 

 

Action 2 : éditer les permissions pour les groupes 

Par défaut, les droits sont déjà attribués au propriétaire de la page (toujours Permissions), au GROUPE : Webmaster et à tous les utilisateurs. 

Vous pouvez donner des accès à un ou plusieurs groupes : 

 

1.  Cliquez sur « Ajouter un contrôle d’accès » et sélectionnez le groupe concerné dans le champ nouvellement affiché ; 

2.  Attribuez les droits que vous souhaitez ; Cochez la case « Récursive » pour attribuer les droits aux sous-pages ;  

3.  Enregistrez et quittez. 

 

Vous devez reproduire les mêmes paramétrages pour l’intégralité des pages et dossiers montés en BDD de groupe. 
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 UTILISATEURS - CREER UN NOUVEL UTILISATEUR 1/2 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Création d’un utilisateur 

En colonne de gauche, sélectionner Liste, puis accédez à la page 0. Ajouter un utilisateur 

en cliquant sur le bouton  de la table « Utilisateur Back-End ». 

Informations générales de l’utilisateur 

Activez le compte, puis spécifiez le nom d’utilisateur et mot de passe pour 

se connecter à TYPO3, le nom qui s’affiche dans TYPO3, la langue du 

backend, son e-mail (obligatoire). 

 

Enfin, attribuer-lui OBLIGATOIREMENT son groupe de rattachement afin 

qu’il puisse bénéficier des paramétrages et permissions que vous avez 

configurés en première étape. 
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 UTILISATEURS - CREER UN NOUVEL UTILISATEUR 2/2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Montages et espaces de travail 

Si l’utilisateur n’est pas autorisé à éditer le site 

directement en ligne, décochez la case « 

Éditer en Live » puis reportez-vous à la partie 

espaces de travail. 

 

Ne pas modifier les autres éléments de 

paramétrage. 

Enregistrement 

Le nouvel utilisateur a bien été créé sur 

TYPO3. Il aura donc accès aux différentes 

fonctionnalités, paramétrages de son  

Groupes de rattachement. 

 

Autres onglets 

Aucun paramétrage nécessaire 
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 ESPACES DE TRAVAIL - CREER 1/4 

ETAPE 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Créer un Espace de travail 

Passez en vue Liste, accédez à la page 0, puis sélectionnez la table « Workspace » et cliquez sur le « + » pour ajouter un 

espace de travail. 

L’espace de travail permet de créer des étapes de validation webmasters pour les contributions des collaborateurs. 
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 ESPACES DE TRAVAIL – CREER 2/4 

ETAPE 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Propriétaires et membres 

Sélectionnez le ou les propriétaires, et les membres de l’espace de travail. 

 

Les propriétaires pourront intervenir à n’importe quelle étape de validation et 

publier le travail des membres. 

Les membres : choisir un utilisateur ou un groupe précédemment créé 

comme membre de votre Espace de Travail. Les membres pourront créer du 

contenu brouillon et l’envoyer à validation au(x) propriétaire(s). 

Titre et notifications  

• Donnez un nom à votre nouvel espace de travail. 

• Paramétrez les notifications qui seront reçues par les membres de 

l’espace. 
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 ESPACES DE TRAVAIL – CREER 3/4 

 

  Par défaut les paramétrages de mails de notifications sont configurés. Pas de modifications nécessaires à cette étape. 
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 ESPACES DE TRAVAIL – CREER 4/4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Points de Montages 

Sélectionnez strictement les mêmes pages et dossiers paramétrés en BDD lors de 

la création du groupe d’utilisateur. Idem pour les montages de fichiers. 

Accès : ne pas modifier les paramétrages 

Etapes : cette fonctionnalité vous permet de rajouter des étapes de validation 

dans votre workflow. Cliquez sur « créer nouveau » et paramétrez les personnes 

qui devront faire une pré-validation. 
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 ESPACES DE TRAVAIL – FONCTIONNEMENT 1/2 

Un utilisateur contributeur sera automatiquement connecté à son espace de travail (caractérisé par un code couleur vert).  
 

 

 

 

Toutes les contributions en fonction des permissions attribuées (création de pages, actualités, événements…) seront automatiquement intégrées et visibles dans l’espace de travail. 

 

  

TYPO3 - Espace de travail L’utilisateur est connecté à l’espace de travail : Communication 
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 ESPACES DE TRAVAIL – FONCTIONNEMENT 2/2 

Lors de la création d’un contenu et après enregistrement, ce dernier est disponible dans l’espace de travail de l’utilisateur. 
Afin de proposer le contenu à la validation (soumission), le contributeur doit sélectionner le contenu, puis dans le menu déroulant cliquer sur changer d’étape : passer à l’étape 
« prêt à publier ». 
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Dès le changement d’étape et soumission de contenu, une fenêtre de notification s’ouvre. Le webmaster sera alors informé par mail qu’un nouveau contenu est en attente de 
validation.  

Le webmaster pourra publier le contenu ou renvoyer ce dernier pour modifications. 

 

 

 

Une fois le contenu envoyé, le statut est modifié automatiquement par TYPO3. Si le contributeur souhaite faire de nouvelles modifications sur le contenu, il devra obligatoirement 
effectuer la même démarche de validation.  

 

Dès que le contenu sera validé et publié par le webmaster, le contributeur recevra une notification mail.  

Sélectionner un ou plusieurs 

destinataires supplémentaires. 

Envoyer une copie à : saisir une nouvelle 

adresse mail. 

Finaliser en cliquant sur le 

bouton ok. 

Ajouter un commentaire. 
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 GLOSSAIRE 

• Accessibilité : Les normes sont éditées par le W3C pour rendre accessible les sites web aux personnes ayant un handicap 

 

• Arborescence : Représentation graphique de la structuration des pages et/ou fichiers d’un site Internet 

 

• Back-End : Interface d’administration et de gestion du site Internet. 

 

• Balise : Elément du code HTML contenu entre les signes < et >. Exemple balises H1, H2, H3… permettent de structurer le contenu pour les lecteurs et l’algorithme 

Google. 

 

• Editeur RTE (Rich Text Editor) : éditeur permettant la gestion du traitement de texte, mise en forme, intégration d’image et de lien 

 

• Elément de contenu : Unité élémentaire d’une page web pouvant contenir du texte, des images ou un plugin 

 

• Front-End : Interface montrant la page qui sera visible par les internautes 

 

• HTML : Acronyme anglais de HyperText markup langage. C’est le langage de base dans lequel est écrit le code des pages web 

 

• ID : Identifiant unique pour le numéro de chaque Page du site 

 

• Lien : Fonction attribuée à un mot ou à une suite de mots permettant, par un clic, d’accéder à une autre page du site (lien interne) ou à un autre site (lien externe). 

 

• Module (onglet, barre de navigation) : Interface du logiciel TYPO3 permettant de travailler dans un mode déterminé (Page, Voir, Liste, etc.) 

 

• Zone de travail : Zone principale du Back-End où l’on peut créer et modifier des éléments de contenu en mode « Page », visualiser une page en mode « Voir » ou 

gérer des fichiers en mode « Fichiers » 

 


