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Introduction et principes généraux  
 
L'outil de gestion (back office) est la partie privée du site web du site Cybercommunes permettant aux 
utilisateurs référencés et autorisés de paramétrer le site de la commune. 
L'outil de gestion appelé également gestion rédactionnelle est accessible à l'adresse : 

http://gestion.bourgogne.cybercommunes.com 
 
L’environnement technique minimum est un PC sous wi ndows 2000 minimum,  et sous Internet Explorer 
version 6 ( au 01/01/2007). Dans d’autres environnements de navigateurs Internet, la grande majorité des 
fonctionnalités sont opérationnelles, mais il ne peut être garanti un fonctionnement à 100%.  
Attention : le blocage des fenêtres publicitaires provoque des erreurs de manipulation de certaines 
fonctionnalités comme la prévisualisation. 
Les informations nécessaires à la construction des pages constituant le site sont saisies et stockées dans une 
base de données sous forme de « modèles d'articles ». Ces articles sont mis en page dans des « modèles de 
rubriques ».  
L’accès à cette base de données est effectué grâce à un écran d’identification, permettant l’ouverture d’une 
session de 60 minutes. Une session est terminée automatiquement après 60 minutes sans activité sur le 
serveur.   
À tout moment, une rubrique et/ou un article peuvent être prévisualisés suivant l'état d'avancement de la 
saisie. 
Un article peut avoir 5 états : 
– l'état 'maquette : l'article ne sera pas affiché sur le site. 
– l'état 'publié : l'article sera affiché sur le site après génération du site, et ne pourra plus revenir en état 
maquette.  
– l'état 'suspendu : l'article ne sera plus affiché sur le site, mais peut être modifié en état 'publié' 
– l'état 'archivé : l'article ne peut plus être affiché sur le site, mais restera stocké dans la base de données. 
– l'état 'supprimé ' : l'article est supprimé définitivement. 
 
 
 
La publication sur le site est réalisée grâce à la « génération du site »,  étape obligatoire pour « mettre en 
fabrication » les éléments ayant un statut « publié », et pour modifier les éléments dont le statut aurait été 
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modifié. L’étape de « fabrication » est réalisée toutes les 30 minutes sur les serveurs  Cybercommunes . 
Entre la demande de génération du site, et la fabrication effective, l’administrateur peut utiliser certaines 
fonctions de prévisualisation qui lui sont proposées dans le tableau de bord. 
 
Ces principes fondamentaux sont durables. En revanche, pour des raisons de flexibilité et de réactivité aux 
demandes des membres Cybercommunes, mais aussi en raison des évolutions techniques, les détails des 
fonctionnalités et copies d’écrans tels que décrits  ci-après dans ce document sont susceptibles de 
modifications. Ce guide fixe donc les points de repère principaux, laissant un maximum pour les aspects 
« intuitifs » visibles directement dans le mode de gestion. 
 
En cas de problème ou de demande de précisions, vous pouvez joindre le service multimédia à :  

webmaster@cybercommunes.com 
TEL : 0385906827 (entre 10h et 16h, du lundi au vendredi). 

FAX : 0385906831 
 
 

Fonctionnalités principales  
 

Accueil du mode de gestion & identification  
 

http://gestion.bourgogne.cybercommunes.com 
 

 

L’accès à l’outil de gestion impose 
une identification avec « Nom 
d’utilisateur » et « Mot de passe ». 
Ces codes ont étés fournis lors de 
l’ouverture du compte.  
Ils peuvent être modifiés sur 
demande écrite.  
Après saisie des codes, cliquez sur le 
bouton « Valider » 

Le « tableau de bord » : accès à la liste de toutes  les rubriques du site  
Le tableau de bord est votre principal outil d’administration de votre site. Il permet l’accès aux rubriques, leur 
prévisualisation, et leur gestion. Le tableau de bord est constitué de la « Liste des rubriques » et d’un 
module « Administration » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le module « Administration » 
Le module d’administration permet la gestion du site, avec un ensemble de fonctionnalités affichées en 
fonction du contexte. Sur cet écran, le module permet de générer le site. Sur d’autres écrans, il permet de 
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revenir au tableau de bord, ajouter un article …. Dans différents contextes, les fonctions du module 
« Administration » peuvent également être proposées dans le module « Liste des rubriques », pour des 
raisons de commodités. Nous listons ici toutes les possibilités, quelque soit le contexte :  
 

 

Générer le site : permet de mettre en fabrication les articles 
ayant le statut « publié ». Cette fabrication s’exécute toutes 
les 30 minutes. 
Ajouter un article : permet d’ajouter un article dans la 
rubrique sélectionnée 
Supprimer cet article : supprime l’article qui est sélectionné 
Valider : valide un article, une mise en page 
Prévisualiser : permet de « prévisualiser » la mise en page 
de l’élément sélectionné. Cette fonction ne fonctionne pas au 
niveau d’une rubrique qui n’aurait pas été préalablement 
« générée ».  
Mettre en page : permet de modifier le positionnement dans 
une rubrique des articles complément  et  articles de presse ; 
fonctionne par positionnement dans une liste.  
Retour à l’article : permet de revenir à un article lors de 
l’ajout d’éléments dans un article. 
Retour au tableau de bord : permet de revenir au 
« Tableau de bord » dans un contexte de gestion d’une 
rubrique. 
Retour : permet de revenir au niveau précédent 
… 

 
 

Attention : le module d’administration doit être utilisé prioritairement aux boutons de navigation du 
navigateur. Votre navigateur, lors des actions de navigation telles que « retour », « page 

précédente », « page suivante », « aperçu », peut vous faire perdre la session ou les données 
saisies.  
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Le module « Liste des rubriques » :  

La « liste des rubriques » affiche : 
·  les rubriques disponibles pour le 

site concerné,  
·  le nombre d’articles qu’elles 

contiennent,  
·  les actions d’ajout (Ajouter),  
·  les actions de mise en page (Mise 

en Page), 
·  les actions d’affichage (Voir).  
 
 
La liste des rubriques est fixée 
contractuellement dans la « charte 
cybercommunes », ou peuvent être 
spécifiques dans l’éventualité d’un 
contrat spécifique.  
 

 
 
Possibilités de la liste des rubriques :  
 
Visualisation des thèmes : le site se compose de thèmes principaux, de rubriques, et d’articles. Les thèmes 
principaux ne peuvent pas être gérés depuis le tableau de bord. Ils permettent simplement de rappeler la 
position des rubriques dans les thèmes, afin de mieux apprécier la réalité des menus de navigation du site. 
Les thèmes ne sont pas cliquables, et s’affichent en « noir » dans une police « maigre ».  L’illustration met en 
évidence le thème « Vie Municipale » : 

 
 
Accès à une rubrique :  
Pour déployer l’ensemble des rubriques appartenant à un thème, il suffit de cliquer sur le signe « + »  
situé devant le thème.  
Un simple clic sur le nom de la rubrique permet d’accéder aux articles qu’elle contient, et d’y définir ses 
paramètres. Les rubriques sont cliquables et sont affichées en « bleu » dans une police en « gras ».   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le nombre d’articles : ce compteur a pour seul fonction d’afficher le nombre d’articles 
 que contient la rubrique. Ce compteur est automatique, et non cliquable. 
 
Ajouter, Mise en page, Voir : ces outils permettent d’ajouter un article dans la rubrique, de mettre des  
articles en haut de page, ou de voir la mise en page de la rubrique grâce au bouton « Voir ». Ces outils 
peuvent ne pas s’afficher pour certaines rubriques pour lesquelles ils ne seraient pas activés.  
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A l’intérieur des grands thèmes - vie municipale, tourisme, espace pratique- se trouvent les rubriques, zones 
cliquables qui permettent à l’internaute l’accès à une information détaillée. 
Chaque rubrique est bâtie sur un modèle, et contient des modèles d’articles. 
 
 
Exemple de rubrique sur le modèle « standard » 

 

 
Dans sa forme principale, une 
rubrique est bâtie sur le 
modèle « standard », est 
constituée de 3 types 
d’articles  :  
 
Article – Central (4 blocs + 
colonne de droite) 
Articles en complément  (+ 
vignettes) (pop-up) 
Articles – Fiches classées  
(pop-up) 
 
Une bonne compréhension 
de chaque type de modèle 
permet une organisation 
optimale de la rubrique grâce 
à une hiérarchisation de 
l’information. 
 
Certains contenus particuliers 
exigent une mise en page 
différente du modèle de 
rubrique « standard ». Des 
rubriques « spéciales » ont 
ainsi été créés, et sont 
généralement constituées 
d’articles spéciaux. 
 

 
Nb : Vous pouvez aussi bénéficier d’une fonction de  mise en page avancée avec articles compléments 
et/ou articles fiches classées positionnés en colon ne de droite (voir Page 9)
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Ajouter des éléments de contenus  
L’ajout d’éléments de contenus se fait par l’ajout d’articles dans des rubriques.  

Rubriques « standardisées », menu de gauche 
Le modèle de rubrique dit « standard » comporte 3 types d’articles :  

- Article Central 
- Article en complément 
- Article – Fiche Classée 

Détail « Article Central » 

Mode gestion : copie d’écran de l’article central :  

 

C’est un article en lecture de 
niveau 1 : l’intégralité de son 
contenu s’affiche lorsque l’on 
clique sur le thème (rubrique) 
choisi. 
 
 
L’article central permet de gérer 
la rubrique, 4 paragraphes et 
leurs 4 photos associées. Il 
comporte :  
Eléments d’entête :  

- Titre 
- Sous-Titre 
- Accroche 

Eléments de contenu : 
- Texte avec barre 

d’outils 
- image du paragraphe 
- liens, téléchargements, 

… 
Eléments de paramétrage : 

- métas,  
- alertes 
- colonne de droite 
- correspondants 

Mode gestion : copie d’écran article central, blocs texte. 

 

Eléments de contenu 
 
Parmi les éléments de contenu, 
les blocs texte sont dotés d’une 
barre d’outils de mise en forme 
et de création de liens.  
 

NB : la touche « enter » �  
Permet de réalise un double 
interligne,  

La combinaison �  +       permet 
un interlignage simple (enter et 
petite touche majuscule) 
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Mode gestion : copie d’écran du pied de l’article centra :l 

 

Eléments de paramétrage 
 
L’article central est également 
utilisé pour paramétrer quelques 
critères de gestion avancée 
comme :  
L’entête et la position des 
articles en complément 
L’entête et la position des 
articles – fiches classées 
L’affichage ou non du flash infos 
Le choix d’alerter les internautes 
inscrit lorsque des mises à jour 
sont effectuées sur cette 
rubrique 
La gestion des balises 
« métas » utilisées pour 
optimiser le référencement 
 
Se référer aux fonctionnalités 
avancées pour cette partie de 
l’article central. 
 
 

Détail « Article en complément » 

Mode gestion : Copie d’écran « Article en complément » :  

 

L’article en complément est utilisé en 
complément de l’article central. Il 
permet d’ajouter un nombre d’articles 
illimité, placés les uns sous les autres, 
avec une accroche et un photo en 
vignette.  
 
Chaque article comporte :  

- Titre 
- Sous-Titre 
- Texte d’intro 
- Texte 

et 
- Image et « autres images » 
- Téléchargements 
- Médias 
- Liens Utiles 
- Fonctionnalités avancées 

d’alertes et de métas.  
Sont mentionnés en gras les éléments 
qui s’affichent dès l’ouverture de la 
rubrique. 
 
 

La mise en page d’un article complément s’effectue dans une nouvelle fenêtre pré-dimensionnée, avec la 
composition  suivante :  
 
( Copie d’écran d’un exemple d’ « article en complément » )  
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Détail Article – Fiche Classée 

Mode gestion : Copie d’écran « article – fiche 
classée » : 
 
 

 

L’article – Fiche Classée est proche de l’article 
complément quant à son contenu. En revanche, il 
permet de Classer par Catégorie les articles, et il 
permet en plus un gestion plus appropriée des 
adresses et contacts.  
L’article – Fiche Classée est composé :  

- Titre 
- Catégorie libre 
- Coordonnées (adresse, tel, fax, email, site 

web …) 
- Sous-Titre 
- Texte d’intro 
- Texte 

Et 
- Image 
- Autres images 
- Téléchargements 
- Médias 
- Liens utiles 

 
Sont mentionnés en gras les éléments qui 
s’affichent dès l’ouverture de la rubrique. 
 
  

Exemple d’une rubrique « Services » composée de fiches classées sous les catégories Financier, Immobilier, 
Voyage de déplacement :  
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* Option de positionnement  en colonne de droite  pour les articles fiches classées 
et/ou articles complément :  
 

 

Pour positionner l’un ou l’autre 
des articles cités en référence, 
se rendre dans le module 
d’administration de l’article 
central, puis, en pied de page 
choisir le titre du bandeau 
(grisé) et le positionnement 
« Bandeau droit » dans le menu 
déroulant de cette zone.  
N’oubliez pas de valider la 
modification puis de générer le 
site pour que celle-ci soit active. 
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Rubriques « spéciales », menu de gauche  

Détail des articles pour le modèle « Revue de press e » 
La rubrique « Revue de presse » a pour particularité de ne permettre que :  

- De supprimer un article 
- De voir un article 

 
Il est impossible d’ajouter ou modifier un article dans cette rubrique. 

Détail des articles pour le modèle « Espace télécha rgement » 
L’article central est remplacé par un article « présentation de la rubrique ». 
Cette rubrique est principalement constituée en « article pour fichier en téléchargement ». Cet article spécial 
permet de commenter le document à télécharger, de charger ce document via « ajouter », et éventuellement 
d’illustrer ce dernier d’un visuel, via « visuel du document ».  

 
 



11/20 

Rubriques « spéciales », menus horizontaux  

Détail des articles pour le modèle « Accueil » 
La rubrique d’accueil a plusieurs particularités qu’il est important de noter :  
Position dans le tableau de bord 
 
La rubrique accueil n’est pas nommée 
comme tel dans le tableau de bord de 
gestion, mais sous le nom de la ville, 
en 1ère position.  
 
Cf ci-contre un exemple avec la ville 
de Talant.  

 
 

 

Eléments de la 
rubrique accueil :  
Page d’accueil 
Flash info 
Définition de la charte 

 
La rubrique accueil permet de gérer 3 
éléments.  
Ci-contre, un exemple de modèle 
standard qui illustre les emplacements 
des 3 éléments :  
 

·  Définition de la charte : 
Permet de placer le blason de la 
mairie (gif ou jpeg) 
Permet de modifier le bandeau 
« générique » : image gif ou jpg 
taille maxi suivante : 839 x 97px 
(pensez à laisser une zone claire 
sur la partie basse à gauche pour 
laisser la lisibilité des noms de 
rubriques positionnées ici)  
·  Page d’accueil : 
Edito permettant la publication 
d’un texte, et d’une image fixe ou 
animée(dans ce cas, au format 
.gif) 
·  Flash info : texte déroulant : 

Les autres éléments sont positionnés 
automatiquement en fonction des 
modèles de page d’accueil. Il s’agit 
principalement de :  

- l’article « actualité » placé en 
1ère position dans la mise en 
page de la rubrique « actualité » 
- l’article « agenda » le plus récent 
- le dernier rapport de conseil 
municipal disponible 
- les menus de navigation du site 

 

 

 

Attention, ce modèle d’accueil correspond au modèle 
standard d’une Cybercommunes. Certaines 

collectivités peuvent avoir un modèle d’accueil 
différent. Dans tous les cas, 3 zones sont gérées 

directement depuis la rubrique « accueil » en tête de 
liste du tableau de bord, et les autres emplacements 

sont placés automatiquement en fonction du 
paramétrage choisi. Ces derniers dépendent de 

contenus provenant de leurs rubriques d’origine, et 
non depuis l’accueil. 
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Détail des articles pour le modèle « Agenda » 

L’agenda est essentiel dans la gestion 
d’un site Cybercommunes. Il se 
compose en 3 parties liées ; la 
rubrique agenda, les événements 
internes, les événements externes. 
 

 

Rubrique agenda :  

La rubrique agenda contient les éléments de colonne de droite, de colonne centrale, de paramétrage et des 
fiches classées.  
Page liste des événements de l’agenda :  
La colonne centrale est gérée par l’article « page liste des événements de l’agenda », constituée d’un titre de 
rubrique et des éléments de téléchargement, médias et liens utiles.  
La page liste contient également les éléments de paramétrage de la rubrique. 

 
 
Fiches classées : cf « fiches classées » d’une rubrique standard. 

Les événements internes 

Les événements internes correspondent véritablement à l’agenda de la commune. Cet espace est destiné à 
publier des « fiches agenda », dotée, chacune, de critères de dates, de classements, et d’informations 
pratiques.  
 
La spécificité majeure de ce type d’article est d’avoir des dates de publication, des dates d’événements, et 
une possibilité de classement dans le portail www.poursortir.com pour augmenter la diffusion. 
Les dates de publication  indiquent au serveur de publier ou de supprimer des événements internes.  
Les dates de l’événement  indiquent les dates exactes de début et de fin de la manifestation.  
 
Ordre d’affichage des évènements : 

- dans la rubrique agenda : par ordre décroissant de date d’évènement ; 
- en page d’accueil,1 évènement remonte en « une » du site : celui dont la date de publication est la 

plus récente ; 
o  Astuce1 agenda  : lorsque vous saisissez plusieurs événements en même temps, choisissez 

de les mettre en ligne par ordre inversé de date, ainsi, les éléments remonterons en une de 
votre site par ordre de dates des événements. 

o Astuce2 agenda : si vous souhaitez mettre en une un événements que vous avez saisi 
ultérieurement à d’autres, ré-ouvrer celui-ci et rentrez la date du jour dans le champ « date de 
publication » puis validez et générez. L’événement sera affiché en Une.  

 
Attention : la date de fin de l’événement n’entraîne pas la suppression de la fiche agenda. Seule la date de fin 

de publication entraînera, le jour même à 0H, la suppression de la fiche dans l’agenda. 
Exemple : nous sommes le 10 mai et  une foire à lieu le 12 juin 2008  

Date de publication : 10/05/2008 (mise en ligne aujourd’hui sur le site) 
Date de fin de publication : 13/06/2008 (fin de mise en ligne) 
Date de l’événement : 12/06/2008 
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Le logo source permet d’indiquer la source d’une information.  
 

Les événements externes 

Les événements externes correspondent aux événements proposés par des membres du réseau 
cybercommunes. Cet espace est destiné à accepter ou rejeter des contributions de la part de membres du 
réseau, comme www.poursortir.com.  
 

Détail des articles pour le modèle « Rapports de co nseil » 
Cette rubrique est bâtie sur le même modèle que la rubrique « événements internes ». Elle est constituée 
d'une « page liste » et « d'articles spécifiques ». 
La page liste permet de gérer la colonne centrale et colonne de droite.  
Les articles nommés « article rapport de conseil » sont utilisés pour publier les rapports de conseil. 
 
Le titre du dernier rapport de conseil vient se positionner en lien sur l’accueil du site à condition de 
renseigner le champ « date du conseil » , cette date permet également le classement des rapports par ordre 

chronologique inversé  (du plus récent au plus ancien se fait aussi par rapport à cette date) . 
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Détail des articles pour le modèle « Marchés public s » 
La rubrique « marchés publics » est gérée via l'espace « annonces officielles ». Cette rubrique permet de 
gérer l'espace  « annonces officielles » depuis un article de présentation de la rubrique et d'y insérer des avis.  

Rubrique « annonces officielles » 
La rubrique annonces officielles est composée d'un article « présentation de la rubrique » et « d'articles en 
complément ».  

 

L'article « présentation de la 
rubrique » se compose d'un 
bloc texte et d'une image. 
Cette rubrique est destinée à 
présenter les différents types 
d'avis :  

 

Rubriques :  

·   « avis d'appel public à la concurrence » 
·  « avis d'attribution » 
·  « avis d'information » 
·  « Autres » 

 

 

La rubrique « avis d'appel 
publics à la concurrence  », 
comme les autres du même 
type, affiche la liste des avis.  
 
Les avis sont ajoutés par des 
articles « annonce légale » 
dans leur rubrique de 
classement appropriée. 

 
Détail d'un article annonce légale :  
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Composition d'un avis :  
Intitulé 
·  Date de début 
·  Date de fin (ou de clôture) 
·  Etablissement 
·  Coordonnées de l'acheteur 
·  Objet du marché  
·  Détails du marché  
·  Dates limites de remise des 

candidatures 
·  Paramètres avancés  
 
et des pièces à télécharger, des 
médias ou des liens utiles. 
 

 
 

Détail des articles pour le modèle « Equipe municip ale » 
Chaque personne de l'équipe municipale dispose d'une fiche individuelle avec photo, nom, prénom, foncition, 
et court rédactionnel de présentation. 

Détail des articles pour le modèle « Actualités » 
La rubrique actualité permet d'ajouter des articles d'information.  
3 types d'articles sont disponibles pour cette rubrique :  
·  « article central » 
·  « article actualité » 
·  « article fiche classée ». 
 

 

L'article actualité est composé : 
·  Titre 
·  Dates de publication :  

·  Début 
·  Fin 

·  Contenu de l'article :  
·  Sous-Titre 
·  Date affichée 
·  Signature 
·  Texte d'introduction 
·  Texte  

 
Les dates de publication 
programment le début et la fin de 
parution de l'article dans le site de la 
ville.  

 
 
La particularité de cette rubrique est de bénéficier en plus d'un appel en ACCUEIL du site pour l'affichage de 
l'article mis en page en Position 1 (cf fonctionnalité avancée de mise en page). 

Détail des articles pour le modèle « E-cards » 
Permet à un internaute, depuis le site de la ville, d'envoyer une carte postale illustrée par des images de la 
ville. Il s'agit donc simplement d'insérer des images correctement dimensionnées à moins de 300 pixels pour 
la carte postale virtuelle garde une mise en page satisfaisante. 

Détail des articles pour le modèle « Fonds d’écrans  » 
Permet d'ajouter des images pour que l'internaute les télécharge sur son ordinateur, en fond d'écran.  
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Les fonctionalités avancées  

Organisation des contenus  

Lien interne 
Lien interne ; Permet d’ajouter un lien vers une autre page du site. 
 

Ajout des images 
Pour ajouter ou modifier une image, cliquer sur Ajouter ou Modifier dans le pavé « Média » à gauche. 
 
Ajouter/modifier une image : 
En cliquant sur « Parcourir », l'explorateur de fichier de votre ordinateur s'ouvre et permet de choisir une 
image stockée sur celui-ci. En validant le formulaire, cette image est téléchargée sur le serveur sur lequel se 
trouve le site. 
L’image devra être 
- de format JPEG (ne pas mettre de jpeg au format progressif) 
- d'une résolution de 72 dpi (automatique lorsque l’on utilise la fonction « Enregistrer pour le web » dans 
Photoshop) 
- de 250 pixels de large au maximum 
Légende 
Sous chaque image, il est possible de saisir une légende (optionnel). 
 
 
 

Positionnement des contenus 
  
Les rubriques sont généralement constituée d'un article principal, souvent nommé « article central », « page 
liste », « article de mise en page », ... Ces articles sont munis de nombreuses options pour :  
·  placer les articles en colonne de droite ou bas de pages 
·  nommer la têtière d'une liste d'articles 
·  placer des mots clés pour optimiser le référencement (métas) 
·  choisr d'alerter les internautes inscrits 
·  choisir d'alerter le correspondant du journal 
 
Exemple de choix de classement des fiches en bas de page, avec illustration du résultat :  

 

 

 



17/20 

Evénements Internes (cf rubrique agenda) 

Evénements externes (cf syndication) 

Flash info (cf rubrique accueil) 

Edito (cf rubrique accueil) 

Mise en page 
Remonter en top position des « articles en complément ». 
Le principe de la mise en page est organisé en 4 temps, illustrés par les copies d'écran ci-après : 
 

1. Choisir « mettre en page » 2. Choisir « ajouter un article » 

3. Choisir « déplacer » pour l'article à placer en 
top position 

 

4. Choisir « la position » de l'article pour la mis e 
en page souhaitée 

 

 

Types de contenus  

Médias 
Les médias doivent être des fichiers compatibles avec les normes Internet. Celles-ci sont très disparates et 
évolutives. L'outil Cybercommunes ne permet donc qu'une mise à disposition d'un fichier, charge à l'Internaute 
de disposer des équipements nécessaires pour le lire. Généralement, le format généralement utilisé par les 
internautes est indiqué dans l'outil de gestion, dans un cadre bleu.  
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Formats acceptés : gif ou jpg, mpg, wmv, ram, rm, mov.  
Attention : le format AVI n'est pas accepté, n'étant pas un format compressé pour Internet.  
A noter, lors de l'ajout d'un média, une image cassée est affichée car aucun média n'est encore chargé. Il ne 
s'agit donc pas d'une anomalie.  

Balises Métas 
Les balises métas ne s'affichent pas sur Internet. Elles doivent contenir une « description » et des « mots 
clés » chargés de rendre la page plus pertinente pour les moteurs de recherche.  
 
A titre d'exemple, lors d'une requête de type « nom d'une église » tapée par un Internaute au travers des 
moteurs de recherche, le classement de la page sera meilleur si le mot « nom d'une église » est contenu à la 
fois dans le contenu de la page, dans la description de la page, et dans les mots clés de la page.  

Documents à télécharger 
 
Permets d’ajouter des fichiers PDF. 
Le titre saisi correspond au lien sur le site en ligne, qui permet de télécharger le fichier. 
Pour sauvegarder l’insertion du fichier, cliquer sur « Valider ». 

Liens utiles 
Les liens utiles consistent simplement à indiquer une adresse internet que vous souhaitez conseiller à un 
internaute au regard du sujet traité. Le lien peut être interne, vers une page du site, ou externe, vers une 
référence extérieure.  

Charte (cf rubrique accueil) 

Syndication des contenus  

Alerter les internautes 
Chaque article contient, dans les paramètres, la possibilité d'alerter vos inscrits. Pour qu'un internaute soit 
averti d'une mise à jour, il faut choisir « OUI » au niveau de la gestion des alertes.  
« NON » est choisit par défaut, pour ne pas importuner inutilement vos inscrits à vos mises à jour.  

 
 

Syndication Poursortir.com 

Syndication lebienpublic.com ou lejsl.com 

Syndication portail Cybercommunes.com 

Syndication groupements de sites (communautés, offi ces de tourisme, pays, intersites, …) 
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FAQ (Foire aux questions)   

F1 . Images 

F1.1 « J’ai modifié une image, mais en pré-visualisant la page, je ne vois pas la modification » : 

L’ancienne image a pu rester dans la mémoire cache de votre ordinateur. Il faut recharger la page 
(sur PC, bouton droit de la souris puis ‘Actualiser la page’) 
 
F1.2  « J’ai remarqué que les images sont re-dimentionnées automatiquement dans la plupart du site, mais 
certaines ne le sont pas. Lesquelles ? » 
 
Une des fonctionnalités avancées de Cybercommunes est de redimensionner la taille des images dans la 
plupart des articles, le webmaster de la collectivité. La procédure automatique fige un dimensionnement 
homothétique à une largeur en pixels de 250.  
Cependant, plusieurs articles échappent à ce redimensionnement automatique : 
L’article « page d’accueil »  
L’article « actualité » 
L’article « agenda » 
En général, les articles échappant au protocole de redimensionnement acceptent le format Gif animé 
(extension.gif) 
 
F1.3 « Peut-on afficher plusieurs images en face du même bloc de texte ? »  
 
En fait, on ne peut pas le faire par la procédure « classique » (bouton parcourir du module d’ajout d’images), 
mais on peut réaliser préalablement un photo-montage au format portrait (en hauteur) .Le format de celui-ci 
devra se faire sur la largeur maximum de 250 pixels, les photos seront alors les unes sous les autres. Pour 
terminer, n’oubliez pas d’enregistrer votre document unique au format .jpeg ou .gif. 
 
 

F2. « Je ne vois pas l’article que j’ai créé ». 
Voir les éléments en Maquette, publiés , suspendus, etc… à l’aide du menu déroulant 
 

F3. Liens en erreur depuis la prévisualisation 
« Lorsque je pré-visualise les pages, la page s’affiche correctement mais les liens vers les autres pages ne 
fonctionnent pas. » 
Dans l’outil de gestion, les pages ne sont créées que lorsqu’elles sont pré-visualisées. C’est 
pourquoi un lien vers une page qui n’a jamais été pré-visualisée affiche une erreur. 
La prévisualisation est générée temporairement dans un espace http://preview.bourgogne.... ce qui ne 
correspond pas au site généré. 
 

F4. Problèmes d'erreurs à la mise en page de mes te xtes 
 
F4.1 « Je ne vois pas l’outil de mise en forme dans les blocs de corps de texte » 
Peut-être travaillez vous à partir d’un navigateur (logiciel de navigation sur le Web) de type « Safari » . Notre 
outil de gestion est optimisé pour Mozilla Firefox2.0 ou Internet Explorer 6 ou 7. 
 
F4.2 « Je trouve trop important l’espacement de mes interlignes » : 

La touche « enter » � , dans les champs équipés de la barre d’outils de mise en forme, permet de  réaliser un 
double interligne,  

La combinaison �  +       permet un interlignage simple (« enter »et petite touche majuscule)  
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F5. Flash info  
 
F5.1 « Je ne sais plus comment modifier ou supprimer le flash info » 
Le flash info s’affiche en accueil, mais aussi dans d’autres rubriques (fonction d’affichage disponible depuis 
chaque interface d’administration d’article central ) . 
Le flash info s’administre depuis l’administration de la page d’accueil du site  (la rubrique portant le nom de la 
collectivité) . 
 
F5.2  « Je ne sais pas comment créer un nouveau flash info »  
Il faut aller sur la rubrique « accueil » du site de la collectivité (=nom de la collectivité dans la liste des 
rubriques) puis cliquer sur « ajouter un article » .Choisir, le cas échéant « article flash info ». 
Nb : si les articles « page d’accueil » et « charte graphique » sont déjà créés dans cette rubrique, le fait de 
demander l’ajout un article vous amènera directement à la création du flash, sans liste préalable de choix.  
 
 


