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ETAPE 1 : SSAUTHENTIFIER DANS LE CMS

CMS (content management system) systéme de gestion de contenu web, qui permet de créer, modifier, publier et supprimer du contenu d’un site Internet de
maniére collaborative via une gestion simplifiée et automatisée. Grace au CMS, tout membre d’une organisation ou d’une collectivité peut mettre en ligne de

I'information.

1. Ouvrez Firefox Q‘

2. Tapez dans la barre de recherche de votre navigateur https://wwwpreprod.chu-

bordeaux.fr/
3. Cliquez sur « Se connecter »
4. Entrez votre identifiant et votre mot de PaSSe (les mémes que pour vous identifier sur votre poste)

Centre Hospitalier Universitaire (CHU) de Bordeaux

Vois allez actéder & Ia partie privée di sife

L'OFFRE DE SOINS AU CHU DE BORDEAUX

+ URCGENCES & N'UTILES

wwwpreprod.chu-bordeaux.fr : c’est le site de pré-production du site Internet = reproduction a 'identique

du site Internet en mode « outil de travail »

Les alimentations (transfert de données vers www ont lieu toutes les nuits) vers le site www.chu-
bordeaux.fr. Vos informations sont en ligne le lendemain si vous avez choisi I'état « publié » dans les
propriétés. Attention, des alimentations peuvent étre demandées en journée pour des actualités (Direction

de la communication et de la culture).
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ETAPE 2 : RECHERCHER VOTRE POLE/SERVICE/UNITE DANS LE
MOTEUR DE L’OFFRE DE SOINS

1. Recherchez grace au moteur de recherche sur la page d’accueil, votre service

et/ou unité qui vous concerne puis cliquez sur votre entité pour ouvrir I'espace
dédié.
NB : Une barre d’outils du CMS apparait en haut a gauche de la page. Elle sert a rentrer dans le mode « édition », a se

déconnecter, a voir les statistiques, regarder la documentation des outils d’édition, visualiser le tableau de bord, les permaliens...
Un seul contributeur peut agir sur une méme page (un message vous préviendra si une autre personne est connectée, il faut

qu’elle sorte du mode édition afin que vous puissiez agir)

—> pEhEgre

Moteur de recherche

+ URGENCES & N° UTILES



ETAPE 3 : MODIFIER UNE PAGE EXISTANTE EN CREANT UNE
NOUVELLE VERSION*

1. Vous étes maintenant sur la page que vous souhaitez modifier

2. Vous devez créer une nouvelle version* de votre page (meme principe quun calque).

Pour cela :

- Dans la barre d’outils (en haut, a gauche), passez en mode « edition » en cliquant sur le
pictogramme « crayon » |@ [l © 4 ¥ puis sur le picto « Propriété ». @

- Une fenétre s’ouvre, cliquez sur l'onglet « Versions » puis sur @ pour créer votre
nouvelle version et enfin « modifier »,

- Votre nouvelle version est créée /
- Cet onglet .| apparait dans votre barre d’outil |£3 P plile A0 @5

- Cliguez dessus pour accéder a votre nouvelle version
- La phrase en rouge vous indique que vous étes sur votre nouvelle version

Vous visualisez Ia version 2 qui n'est pas la version courante
: g Pole onc Service de dermatologie et

dermatologie pediatrique

Pdle oncologie, radiothérapie, dermatologie, hématologie et soins
palliatifs

SERVICE DE DERMATOLOGIE ET
NDFRMATOI OCIF DEDIATRIOLIF

- Vous pouvez maintenant modifier votre page

*Une version est un document de travail.
Elle permet de conserver une trace des modifications apportées a votre page. Il est ainsi possible de retrouver des versions précédentes.



ETAPE 4 : MODIFIER UNE PAGE EXISTANTE

1. Vous étes maintenant sur la nouvelle version de la page que vous souhaitez

2.

modifier

Dans la barre d’outils (enhaut, 2 gauche), passez en mode « édition » en cliquant sur le
pictogramme « crayon »|@ [l v (A0 &
Pour modifier une zone de texte, placez ensuite votre souris dans les zones

délimitées par un contour rouge. Ces zones deviennent vertes des lors que vous

cliquez a l'intérieur

Un éditeur contenant des fonctions de mise en page apparait a droite de votre
écran pour effectuer la mise en page de votre texte, des liens etc...

Zone éditable

lo oliv TR0 3(3.;;|

N

Bordeaux

POLE IMACERIE MEDICALE

Chef de pdle : P1 NI

QLAS GREMIER

R 03 =-33 %060
s 2 3283 38 g

r. on IRM. on scintigraphies ou en TEP

STRUCTURE DU POLE

+ URGENCES & N" UTILES

Editeur = outils de mise en
0@ woe@® page

Mocttns.

¢ >EMES
/2B HDA
Whdgrts...



ETAPE 5: LES OUTILS DE MISE EN PAGE

Utilisez le clic droit de votre souris pour retrouver les fonctionnalités indispensables a Ia
mise en page. N'oubliez pas de sélectionner le texte et de choisir la fonctionnalité souhaitée

i A

iiJ Supprimer toutes Ies balises HTML de la
| sélection
(B Gras Ctrl+Bl
" Italique Ctri+1
U Souligné Ctrl+U
'S Barré
x Exposant
a*: Indice
@{5 Lien hypertexte

‘&= Aligné a gauche Ctrl+U
= Au centre Ctrl+E
= Aligné a droite Ctrl+R
= Justifié Ctrl+3]

R Coller un tableau ou un modéle

i

‘hirurgies minimales invasives transorales robotisées.

>Ex : |le lien hypertexte (vers un document, une

rubrigue existante du site internet, un lien externe...)

Titre du fichier a éditer

Informations sur le fichier a editer.
= Aligné a gauche Ctrl+L

"= Au centre Ctrl+E
= Aligné 3 droite Ctrl+R
= Justifie Ctrl+]

@&§ Lien hypertexte sur le modéle
&y Copier le modéle

& Couper le modéle

R Coller un tableau ou un modéle
=

tUMENT >

Utilisez aussi I’éditeur accessible avec le clic

droit lors de l'insertion des modéles.

Par exemple afin d’ajouter rapidement un
lien ou bien « couper le modele » pour
supprimer celui-ci



ETAPE 5 : LES OUTILS DE MISE EN PAGE (suite)

Infirmiers (IFSI) celui de Xavier Arnozan (177 places) et celui de Pellegrin

(142 places). Le concours est commun. Néanmoins. lors de leur

| Focooner | / [ Tose bsoshac | Rour

aséiection @@ X X X inscription les candidats doivent prioriser un choix d'affectation

| DOSSIER INSCRIFTION

IFSi 2018 !
Pour cet élément :

Dossier d'inscription 2016

[osster d'inscription concours d'entrée 2016 POF

F - 288K0)

TELECHARCER LE DOCUMENT >

Plusieurs fonctionnalités sont accessibles
avec le clic droit et permettent d’avoir des
actions rapide :

Ex : pour mettre a jour un PDF déja en
ligne, placez votre curseur dessus et faites
un clic droit, vous pouvez le renommer,
modifier sa position et accéder aux
propriétés pour télécharger une nouvelle
version du document. Ainsi tous les liens
hypertextes qui pointent vers le document

seront mis a jour automatiquement (sans

avoir besoin de repasser dessus

De méme vous pouvez avoir acces a des fonctionnalités de la page de maniere rapide :
voir les autres versions; créer une nouvelle sous-rubrique...etc



ETAPE 5: LES OUTILS DE MISE EN PAGE (suite)

0 permet d'effacer l'intégralité du contenu de votre zone éditable. Une confirmation vous sera bien entendu demandée
n permet d'enregistrer les modifications effectuées dans la zone d'édition en cours. Raccourci clavier : Ctrl+S

K3 (¥ annule la derniére action. Vous regrettez finalement d'avoir annulé une ou plusieurs actions ? Vous pouvez donc les remettre

L3 supprime toutes les balises «HTML» comprises dans le texte sélectionné. Cet outil vous aide a assainir votre texte

e
i
Rl
i

permet de mettre en place, d'augmenter, de supprimer ou diminuer le retrait

il

-
-

il

E permetde caler le texte a gauche, a droite, centrer. NE PAS JUSTIFIER LE TEXTE. Un texte justifié est moins lisible

Mise en forme...

Titre -
1

permet de modifier la mise en forme du texte. Afin d'améliorer le référencement

_ : A ' _ O « o @i
i sur internet, il est recommandé d'utiliser la mise en forme pour les titres =
TITRE 2 importants de votre page (cf charte éditoriale) et avoir des contenus uniformes en présentation _
TITRE 3 =B
S - Mise en forme...
Modéles... Modéles...
Cleation & éditer - ) Biblimages...
‘ » . - o [FSapin de Nosl"
: Les modeles permettent d’ajouter des mises en forme pour les citations, PDFs, liste a points...
® DOCUMENTS ANNEXES
B Y‘E}%CMARCEFH.E DOCUMENT o %
PRE=TNG 5l &
M lisced éditer 2
i i
I B 7 U 5 < =
s -
g d b¥ g
]_j Titre du fichier & éditer 2 |@ _‘; q_n n—# §|": 3«:
v 3 Bl B §
/2EHPE
B 7~ U § < = Permet de mettre en gras, italique, souligné, barré, exposant ou carré un texte sélectionné Widgets...



ETAPE 6 : INSERER UNE IMAGE, UNE VIDEO... 2 EHHE L&

& permet d'insérer une image (attention a la taille de I'image et aux droits a I'image — voir charte éditoriale)

@ permet d'insérer un diaporama (nous vous conseillons de créer votre propre diaporama ou bien d’importer en PDF votre existant)

E permet d'insérer une vidéo. Vous pouvez insérer une vidéo de votre ordinateur, mais aussi une vidéo provenant du web

ﬂ permet d'insérer un son

ﬂﬁ permet d'insérer un objet tel qu’'une carte Google map, un lien twitter, une vidéo intégrée en dur dans un site...

o — L T— - — 1o ——— . | o 55 "

F ol 2 a0 3 0 i

permet d'insérer un WIDGET (objet

. . STRUCTURE DU POLE
% widgets..] graphiqgue) avec un lien vers une page web, oo e T e e
------------- ; un PDF ... > o e
Le widget ne peut étre intégré que sur la i e
CIES ? zone éditable au dessus le bouton S ——————

« Contacterle ... ». s

AE DE L' ADUU

SERVICE [ IMACESHE MEDICALY - RADILOGHE
DIACNOSTIQUE £T THERAPEUTIQUE (5UID)

+ URGENCES AN ULt



ETAPE 7 : FAIRE UN LIEN

Les liens hypertextes vous permettent de lier vos contenus vers d’autres informations (internes, externes) et doivent apporter « un plus » a I'internaute. L'intitulé
du lien est important car il permet aux moteurs de recherche de mieux référencer les contenus. Plus il y a de liens, plus votre page sera en « bonne position »
dans les résultats des moteurs de recherche. Conseil : ajoutez des liens vers des contenus existants dans le site Internet plutét que de dupliquer les contenus

“F va vous permettre de transformer une zone sélectionnée (texte ou image) en lien hypertexte. En cliquant sur l'icone, I'écran suivant apparait

Vous avez 2 possibilités :

— Soit vous souhaitez créer un lien vers un site externe (différent du vdtre) : dans ce cas il vous suffit de saisir 'adresse du site dans sa
totalité «http://www.votre-autre-site.fr» dans la zone de texte intitulée «Entrez l'adresse du lien» puis de valider avec « Ok »

— Soit vous souhaitez faire un lien interne (vers une autre page ou un autre document du site) : dans ce cas, vous devez vous déplacer
dans l'arborescence du site en cliquant sur les 'E ou en cliguant sur les liens éventuellement présents a la suite de «Vous étes ici». Une

fois la page cible trouvée, il vous suffit de cliquer sur son titre puis sur « Ok »

http://

Entrez ladresse du lien : Weuillez choisir une fenétre cible pour ce lien hypertexte :

Rester dans la fenétre courante (option par défaut)
http:// _self
ou bien choisissez un lien intrasite ci-dessous :

Vous 8tes ici : Accueil » Les pdles > Pdle imagerie médicale

(3 Léquips madicals
(@ Découvrir

(8 EQUIPEMENTS

() REGARDER LE PLAN DACEES

supprime le lien qui se retrouve

&2 , .
transformé en texte classique

1
Permet de créer un lien vers un endroit spécifique d'une page.
Lorsque vous cliquez dessus, un écran de saisie vous invite a
saisir un nom unique d'ancre. Pour une méme page, on ne
doit pas utiliser 2 fois le méme nom d'ancre.
ATTENTION : pas de blancs, d'accents, ni de cédille !

Ensuite cliquez sur pour faire le lien vers I'endroit
spécifiqgue que vous a» ~ 1éfini précédemment.

Cette fonctionnalité est intéressante pour structurer votre
page

ex : https://www.chu-bordeaux.fr/Patient-proches/Vos-droits-
et-devoirs/Vos-droits/Dossier-médical/

]

permet de créer un lien de type « envoi de mail». Lorsque
l'internaute cliquera sur ce lien, son outil de messagerie s'ouvrira
afin de rédiger un message vers cette adresse mail.
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ETAPE 8 : DOCUMENTS A TELECHARGER

Nous préconisons d’intégrer des documents au format PDF (évitez les documents word, excel, ppt qui sont peu sécurisés et qui pourraient étre
détournés). Vos documents peuvent étre facilement enregistrés au format PDF, y doivent y figurer le logo du CHU de Bordeaux (conforme et
dans le respect de la charte graphique du CHU de Bordeaux), avoir un titre court, compréhensible sans majuscules, accents, caractéres
spéciaux, sans espace blanc (séparation avec le —ou _). N'oubliez pas de dater ou de mettre une version au document

RECHERTKE
Type de document : Document simple «
oS
Importer un document existant Parcours. CRUTTEMENT

- Entrez en mode « édition » sur votre page sur la
version courante = version en ligne

Date do début de publication OO0 et 00NOS X
Date de fin de publication

Action an fin de publication : Passer simplement & fétat brouilon «

- Créez un nouvel item dans la barre d’outils du haut 0

- Importez le document concerné (choisir un titre ou
prendre le titre du PDF par défaut)

L COnfiguration du sarveur ne DATmAETS pas Servoper des fichiers de plos de & Mo etde

: o
Pellegrin. f'unite de réanimation-déchocage. I'unité des urgences de

- Choisissez | ‘état du document : « publié puis

] m Chef de péle : D PHILIPPE REVEL , A P
g masqué » (cela va permettre au document d’étre publié
Blenvenue dans le poie urgences:adultes: SAMU-SMUR du CHU de dans la rubrique mais masqué dans la colonne de
Bordeaux, Retrouvez des informations sur le centre anti-poison et de . ,
ftoxicologle, I'unité SAMU-SMUR, I'unité des urgences aduites de gaUChe) pUIs Creer Ie document

DAZCES

Peliegrin, I'unité de réanimation-déchocage. I'unité des urgences de

Saint-Andre. Consultez la charte d'accueil des accompagnants.

- Le document apparait dans la colonne de gauche, vous
pouvez maintenant le « lier » a vos contenus

Lien vers la plaquette informations des accompagnants

LEQUIRE MEDICALE

RECARDER LE PLAN

STRUCTURE DU POLE

- YACEMNCES INFOS

ACCOMBACNANTS

CENTRE ANTI-POISON ET DE TOXICOLOCIE
hef de « Dr MAGA| BADIE



ETAPE 8 : DOCUMENTS A TELECHARGER (suite)

Exemple :

- Créez une nouvelle version de votre page (version 2), passez en mode édition, sélectionnez un mot de votre texte ou
bien choisissez un titre de lien compréhensible et sélectionnez-le
- Cliquez sur « créer un lien hypertexte » dans I'éditeur de droite *&

(attention le PDF se situe dans la version courante), choisissez votre document dans la liste

L N adultes SAMIE tnfos ot/

Intrez adresse fla fen = Veuillez cheisie une fenétre cible pour ce lies hypertexts
Afficher dans une nowvelle fendtre ou onglet (1alon las raglages du navigateor) ~

_blank

{8 UrQENCEes SOUIES - SAMU-SMUR

ue dans le pole urgences-aduites SAMU-SMUR du CHU de
Retrouvez des informations sur le centre anti-poison et de
nité SAMU-SMUR, I'unité des urgences adultes de %
egrin. Iunigle réanimation-déchocage. lunité des urgences de Le lien est maintenant actif vers le document PDF
L'EQUIPE MEDICALE aint-Andre, 2T = . . .
RECARCERLE MRS S dans la version 2. N'oubliez pas de promouvoir
:UQGENCES INFOS . ) . .
sccoupacans | - cette version pour gu’elle devienne la version en

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, , ligne

CENTRE ANTI-POISON ET DE TOXICOLOCIE
URGENCES INEOS Chef de service : Dr MAGALI LABADIE
ACCOMPAGNANTS >

'"".T".T“ UNITE SAMU-SMUR

Chef de service : Dr ERIC TENTILLIER

@



ETAPE 8 : DOCUMENTS A TELECHARGER (fin)

pomrLsiygi, ¢ s s

Pellegrin. Iunité de réa

LEQUIPE MEDICALE Saint-André. Consultez N’hésitez pas a choisir dans les modéles graphiques
RECARDERLERLANDACCES . Nz .
g URCENCES INFOS T « documents annexes » et/ou « liste a éditer » pour mettre
ACCOMRARNANTS o@msame S en valeur vos liens vers des documents
e
URGENC -
ACCOME Citarion & éditer — .
o 'EMMWSAT:“EZ |M - : - . ) widgets
e _ Vous pouvez aussi choisir le widget - ™c9e=
% —— —— ’ ya .
< e dans I'éditeur pour mettre en valeur un PDF dans votre
CONTACT S
POLE Légende A egier :}‘:m = 22 Dr page
TEL
_E s | & EAN ""‘,’E’i’v‘s‘;é!‘.s.;ﬂ:_li‘ié..ﬂo’,?:c‘;-:':iﬁﬁas'i :;-;:c;s:;:swn
Bl »-Dr
) Y
DEMAND JNITE DES URG
RENDEZ-vous 77 Chefdeservice:Ds

POLE URGENCES ADULTES -

ACCUEIL POLE

rdeaux. Retrouvez des informations sur le centre anti-poison et de
EQUIPE MEDICALE oxicologie, I'unité SAMU-SMUR, l'unité des urgences adultes de
Pellegrin, I'unité de réanimation-déchocage, I'unité des urgences de

Saint-André. Consuitez la charte d'accueil des accompagnants.

URGENCES INFOS —— STRUCTURE DU POLE
ACCOMPACNANTS >

CENTRE ANTI-POISON ET DE TOXICOLOGIE



ETAPE 9 : PUBLIER VOTRE PAGE

Vous souhaitez maintenant publier votre page sur le site Internet
- Dans la barre d’outils (en haut, 2 gauche), passez en mode « édition » en cliguant sur le
pictogramme « crayon|@ [ig « 40 &  cliquez sur promouvoir

- puis sur le picto « Propriété » .{»
- Une fenétre s’ouvre, cliquez sur l'onglet « Versions »
- Demandez a publier votre page en cliquant sur = situé a cété de votre version.

/

Geéneral Référencement Commentaire Historigque

&) veuillez cliquer sur cette icéne si vous spuhaitez créer une nouvelle version de

Version 3, supprimée le 03/11/2015

Version 2, mise 2 jour le 03/11/2015 &f ¥
Version 1, mise a jour le 03/11/2015

Selon vos droits :
- Vous avez le droit de publier : votre page sera en ligne a partir de minuit

- Vous n’avez pas le droit de publier : un mail est envoyé a la personne qui a le droit
de publier. Une fois la validation effectuée, la page sera en ligne a partir de minuit



ETAPE 10 : CREER UNE NOUVELLE PAGE [0 glivRD@a 0 O ©

Créer une nouvelle page = créer une nouvelle sous-rubrique. C’'est-a-dire structurer votre page avec des sous-domaines

Positionnez-vous dans la rubrique ou vous souhaitez créer votre nouvelle page

1. Dans la barre d’outils (enhaut, 2 gauche), passez en mode « édition » en cliquant sur le
pictogramme « crayon » Tz puis surle picto g

2. Une fenétre s'ouvre

te MW TweetDeck ¥ Tagboard W Adresses Google My B... B§] Hashtagify.me - Searc... | | Créer une carte person... L] Makerbook - The best.

T -
E{ J RE
| | [ Général Référencement Commentaire ] v/
1. Ecrire le titre de votre page
r ) Titre de la rubrigue : LOIS
Gabarit de page : | ws Offre de soins - page &ditoriale ERL 2. Indiquer la position de votre page dans la rubrique
Position : En début de rubrique - ‘ v -
Tri des sous-items : Pas de tri -
Etat: Erouillon v g Masqué: [0
B Les dates de publication (facultatives) correspondent aux dates durant lesquelles linformation est automatiqguement FL
gx publiée sur le site. Arrivée a échéance, linformation est remise a [€tat brouillon ou supprimée, selon le choix que vous
effectuez.
Date de début de publication : entre 00h00 et 00hO5 b4
Date de fin de publication = entre 23h55 et 23059 4 |
Action en fin de publication : Passer simplement & [état brouillon « PY
—

%

3. Créer votre page

- ) Créer Annuler
1L . JUE
La configuration du serveur ne permettra pas d'envoyer des fichiers de plus de 6 Mo.
La configuration du serveur ne permettra pas d'envoyer des fichiers dont le transfert dure pius de 60 sec.
&

PR lLe secteur pédiatriaue, auant a lui, est touiours situé a I'hépital des



ETAPE 10 : CREEZ UNE NOUVELLE PAGE (suite)

B> olioRIRLO & O

Votre nouvelle page apparait dans le menu latéral de votre rubrique en gris (le gris
« clignotant » indique que votre page est en mode « brouillon »).

Cliguez dessus et commencez votre mise en page en vous référant aux étapes 4, 5, 6,
7 et 8.

B> ollleFrn®

)

Q N n° de standard unique n® d'appel patient

0556795679 0524575677

CHU

\ - CHU OFFRE PATIENT

Hopitaux de DE BORDEAUX DESOINS & PROCHE
Bordeaux

POLE ODONTOLOGIE ET SANTE

BUCCALE

Chof de pdle : Pt VERCNIQUE DUSIS Accuei Offre de soins Pole oncologie, radiothérapie, dermatologie, hémat

dermatologie pédiatrique
VEIL POLE Le pdle d'odontaiogle du CHU de Bordeaux offre un panel complet de

seins de santé bucco-dentalre pour aduites et enfants. aussi blen de

Exemples de
sous-rubriques

Votre nouvelle
page

dentisterie générale que de spéciatités centaires,

> Découvrir le pble odontologle et santé buccale

Accuell sur rendez-vous unlquement (Rors urgence dentaire).
POUR OBYTENIR UN PREMIER RENDEZ-VOUS : 0557 62 34 34

Le standard est ouvert du lundi su vendredi. de Sh 4 15h et de 14h 4 17h

Pour tout renseignement compiémentaire

Contact oinsdontairesparpoliegrindic hu bordesux fr (Pellegring

A 9 4 fr{Xovier

20 0OMOlOgloT< hur bordeaux fr (Salnt André)
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ACTUALITES DU SERVICE

ETAPE 11 : CREER UNE ACTUALITE S “'

Une actualité vous permet de mettre en valeur s U
une information, un reportage, un colloque ... ; e —
Vous pouvez en mettre plusieurs : <

1. Dans la barre d’outils (en haut, 3 sauche), Passez en mode « édition » en cliquant sur le
pictogramme « crayon» B lle 30 & puis cliquez sur « ACTUALITE » dans le
menu de gauche

2. Dans la barre d’outils (enhaut, a gauche), cliquez sur le picto & pour créer une nouvelle
page

3. Remplissez les champs « Titre », indiquez la position de 'actualité par rapport aux
autres et cliqguez sur « modifier »

4. Votre actualité apparait, cliquez dessus pour maintenant écrire et mettre en page
I'actualité (voir étapes 4, 5, 6, 7 et 8)

5. Lorsque votre actualité est terminée, dans la barre d’outil (en haut, 2 gauche), Cliquez sur
le picto « propriété » €0 puis passez de I’état « brouillon » a « publié ».

NB : Chague actualité doit comporter une photo. Celle-ci doit obligatoirement étre en
format « paysage (rectangulaire). Pour la faire apparaitre, n‘oubliez pas d’écrire dans
les propriétés de votre photo dans le champ « Parameétre facultatif » : « infosalaune »



& savolr pi

ETAPE 12 : CREER UN DOSSIER DU MOIS & ™=

DOSSIERS DU MOIS

Bl

Le dossier du mois vous permet de mettre en valeur f5]
une information, une innovation, un sujet. ]
Ces contenus doivent déja étre publiés sur le site

Internet... _ /"

+ URGENCES A N’ UTILES

Positionnez-vous dans la zone cliquable

« dossier du mois »

1. Dans la barre d’outils (enhaut, 2 gauche), passez en mode « édition » en cliguant sur le
pictogramme « crayon »@ [ig « 4[] & puis cliquez sur « WIDGETS'» dans
I’éditeur a droite

2. Sélectionnez ensuite la page ou le document vers lequel le dossier du mois va

pointer

Une fois cette étape validée, le dossier apparait sur votre page

4. Sivous souhaitez modifier les dossiers, il suffit de faire un « effacement arriere

avec votre clavier <Xl

w

»




LA CHARTE GRAPHIQUE

Voici la mise en page a respecter pour un contenu type sur le site Internet. Les modeles sont accessibles dans
I’éditeur de droite. La police se met automatiquement a la saisie

DICTA ASPERNATUR POSSIMUS ‘
Lorern ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Quo dolores.

Titre 3

inventore tempore eius unde.

Fugist sit distinctio, nonis semm Snt gmm--

sapients |sudantienn aebitis quod. Eos quasi modi obcsecati suscipit ab. repailat

Lien

ornnis; ecousertium sius guis? Exercitetlionem ssepe molestise quibusdenn nobia
Tacilis suscipilt MNihil guasi ssse laque dolore quisgusm dolorerngue aspenores guia
waluptsturm conseguuntur?

A

600 x 320

Légende sous la photo

ey

FLigiar Skt Qs iNCHin. MODNE SaILITT S QUES! SUSCIDI SUT QU 58808 Citation
NEITILS SADUSNES ISUCANNT) CROFS QUOG, £05 QUSS! MOdT Dbcseca ‘
SUSCIDH &1 NEpEliaT OTYIE SCCLSSNTLITY SIUS Quis? EXSRCtationNerT S36p8

Mciestae qIbUSTENT Nobis fScills SUSCIpi NN quias! esse feague dolons

UESLIRTY OCNONESTRIUE S50ENIONRS QLIS FNLIDIStLITT CONSBqULTRLIT

Texte en gras

Fuggat =it distinctio. nobis sanim sint gussi suscipit. sut qui Saepe iy ‘
sapients |sudantiuen sebitis quod. Eos quasi modi obesecstli suscipit ab. repailat
omnis, scousantium =ius guis? Exercitelionem ssepe malestise quibusdsm nobis
Tacilis suscipit Ninil quasi sme itaque dolore quisquesm ooloremqus sspeniores quis
voluptaiurm conseguurtur?

W Lonsrmyipsum doior S ame. CONSecHRLr SOiVEICing elfe. Doforibus
ermam?

W ISTS Vel DOSSNTIS SLT] SSONETIS IMEGN ITAMESHSE tEmMpontus 3t
Fsperonss

W Esque ovpors quiBLSGET soeam Sequl oboaecas [psum rempos fuglae Liste a puce
ngtts ‘

W Dolor praesentium corupe! doloremgue etigend gebiels. Vel veriam animf
quEe

W PrESsEmLm 605 IMpadit MSiones SSqu VEIT 81 MaDNSNSeETT LISt
places!



QUELQUES REGLES A SUIVRE o> oivRI &0 @ O

> En complément de ce tutoriel, retrouvez des conseils dans la charte éditoriale du site
Internet du CHU de Bordeaux pour assurer la cohérence et la qualité de vos publications

> Si vous avez des contenus déja utilisables, ne faites pas de « copier-coller » de word (le
texte est truffé de code invisible a I'ceil, il sera mal converti un fois collé dans le CMS et vous
obtiendrez une apparence aléatoire)>>>Utilisez le « bloc-notes » de votre ordinateur (Menu
démarrer>programme>accessoires>BLOCNOTES) pour nettoyer le texte de la mise en forme
et copier-coller ensuite ce contenu dans le CMS.

L'éditeur de droite vous permet de faire une mise en page de vos contenus

> Attention a la taille des photos (voir chapitre « images » de la charte éditoriale), elle ne
doit pas dépasser 1 MO. Si votre image est trop grande ou lourde (faire un clic droit sur
I'image puis « propriétés » pour voir la taille et le poids de I'image), votre page mettra plus
de temps a charger et sera difficilement visible pour I'internaute. Servez-vous de 'outil
d’intégration d’images pour réduire sa taille.

>Ne justifiez pas vos textes ! Utilisez plut6t la fonction « aligner a gauche », cela permet a
I'internaute de lire plus facilement les contenus



QUELQUES REGLES A SUIVRE (suite) o givRI@ 0 d ¢

I:.q

> N’oubliez pas d’effectuer une relecture avant publication définitive de vos pages

> Actualisez les informations régulierement : c’est un critere de qualité pour un site Internet
et cela permet d’obtenir un meilleur référencement sur les moteurs de recherche

> A |a création de vos sous-rubriques, vous pouvez créer jusqu’a deux niveaux
supplémentaires, il faut penser a I'internaute qui va naviguer dans votre arborescence pour
obtenir I'information, s’il y a trop de clics, il n’ira pas jusqu’au bout (cf annexe architecture de
la charte éditoriale — pas plus de 4 niveaux). N'hésitez pas a nous demander conseil.

> Attention aux redondances ! Les informations doivent étre saisies a un seul endroit et vous
pouvez y faire référence en utilisant les liens hypertextes (exemples : vers des actualités, une
prise en charge, une présentation institutionnelle etc)

Si vous souhaitez aller plus loin dans les fonctionnalité du CMS, vous avez acces dans 'éditeur
a une documentation plus compléte des outils d’édition en cliqguant sur &
dans I'éditeur en haut a gauche



CONTACTS

Direction de la communication et de la culture
internetchu@chu-bordeaux.fr

Chargées de projets communication digitale :

Isabelle Balligand isabelle.balligand@chu-bordeaux.fr / 20 325/06 40 15 46 37

Audrey Biaud audrey.biaud@chu-bordeaux.fr / 20 896/06 60 04 92 83
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