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Informations générales

Dans les formulaires de saisie et pour les champs "texte riche", plusieurs menus sont

disponibles suivant le contexte. Pour rappel : les champs "titre", "titre court", "sous-
titre" et "chapeau” ne sont pas des champs de type texte riche.

Vue d'ensemble des fonctionnalités de I'éditeur de
texte

1. « Menu pour un positionnement dans un paragraphe sans sélection de texte

@@ RYEZZS=@D

What some teachers saw as single}mindedness, however, Lippman saw as impatience.

2.+ Menus lors d'une sélection de texte dans 1 ou plusieurs paragraphes

Informations complémentaires: Normal ' B [ u T.T » S é)

(LIRS INRSE  iild ) R=Te]=Hsélection d'une chaine de caractére

Normal vBl.uT‘T:”S(fEE

hat some teachers saw as single-mindedness, however, Lippman saw as impatience.

Math and science offered simply too much opportunity to learn, especially in compariso
hich her son seemed less naturally inclined.

3. Menu pour un positionnement dans une ligne d'une liste sans sélection de texte

Texte: @ @ @ 'i' @

e Bythe Egring of 1985
e , Richard Stallman had settled o

e To meet this goal, however, he |
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4.. Menu d'ajout de nouveaux éléments dans le texte

Texte*:

h1q£._§5-2._’le Je 99U 8

i - = b

L ettt s i e U S Y S~ M S S OO ST AT o Pt

Les différentes fonctionnalités

® O Modifier I'ordre des paragraphes

En se positionnant dans un paragraphe ou sur une ligne d'une liste (puces ou
numéraire) sans sélection de chaine de caracteres, vous pouvez, déplacer un
paragraphe ou une ligne vers le haut ou vers le bas.

@ @ Paragraphe » _9 &; E

Tehew-

Les centrales nucléaires, les services inf

Désormais, tous les ordinateurs lui étai¢ 4 o )
I'électricité, la défense, la bourse...

Les centrales nucléaires, les services inf

L. . . Désormais, tous les ordinateurs lui étai
I'électricité, la défense, la bourse...

Ne fonctionne pas pour une liste
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Appliquer un format a une chaine de caracteres

Selon le contexte, deux types de menus vous sont proposés pour mettre en forme
votre texte

1.Styles pour 1 paragraphe

Le style s'applique au texte d'un paragraphe. Rappel : ne pas sélectionner de texte
dans ce paragraphe.

Paragraphe » Restitution en front-office

- Titre1  Les services informatiques
~ Titre2  Les services informatiques
Titre 3 Les services informatiques
Titre 4 Les services informatiques
Titre 5 Les services informatiques
Titre 6 Les services informatiques
Paragraphe Les services informatiques
Formaté Les services informatiques

2.Format pour une chaine de caractéres

Un ou styles peuvent s'appliquer pour une sélection de caractéres

Les icones du menu qui s'active a la sélection de texte

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p. 6 28 mars 2024
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Normal » B f u T.T S&EE

Les vidéos vous i=gul==hy de faire passer vot
vous pouvez coller le code incorporé de la vide

Menu déroulant : uniquement la valeur "Normal" est présente.

Les restitutions en front office pour chaque bouton

[ ]
gras -" italique u souligné

Les vidéos vous permettent de faire passer voire message de facon convaincante. Quand vous
cliguez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorpore de la vidéo gue vous souhaitez

ajouter. x
indice T:u T exposant
Vous pouvez également taper un ,...c pour r==mererergn ligne lavidésgd 5 AiHeredx a votre
document. barré
citation

7 Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document.

Quand vous cliguez sur Creation et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques &t
SmartArt sont modifiés pour cerespondre au nouveau théme choisj  (Juand vous appliquez des styles, les titres

changent pour refléter le nouveau theme. »

A noter : Le retrait d'un paragraphe, bouton "citation", s'applique sur l'intégralité du
paragraphe apres sélection d'une chaine de caractere

Vous pouvez combiner plusieurs boutons pour un effet plus pertinent.

Insérer un texte issu de word

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p.7 28 mars 2024
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Insérer une liste a puces ou numeéraire
1. Liste numéraire
2. Liste a puces

3. Liste issue d'un texte déja formaté

Insérer des liens

1. Lien vers une page du site

Pour faire un lien a partir d'une chaine de caracteres ou d'une image vers une page
du site.

Sélectionnez du texte ou une image (en cliquant sur cette image) puis l'icone
"Chainon" dans le menu

e - IXL
Norma ’ B / u T. T. ” S é) i : - = ini 3
Ol Lorem Ipsum dolor sit amet, consactatuer adipiscing elit. Asnean comnid

Mmaim Sit amet, consectety m massa, Cum 50cls natoque p bis et mag

5 OIS parturient montes, r

Nulla conse

2 quam felis, ultricies nec, pellantesque ey, pretaum guis, sem

Justo, fringilla vel, aliques nec, vaiputate sget arcu

Dans la fenétre qui s'ouvre cliquez sur le bouton "Sélectionnez un contenu pour
afficher le navigateur de contenu

| Sélectionner: Lien vers:

S i AT R 0TIl OU Saisissez ou collez un lien ici

Titre : QOuvrir dans :

&

Apres avoir sélectionné la page a lier et confirmé votre choix, I'identifiant de cette
page s'affiche dans la zone Lien Vers

Identifiant de la page Valider
T R s w.nl..lm I —
Sélectionner: Liam vers:
B Sélectionner un contenu o0 ezlocation: /374 ®
! 18
Titre : Quvrir dans : ;“
, |Présenjgtion de la région Pecitanie-Montpellier D)

Texte qui s'affiche au survol du lien
INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p.8 28 mars 2024
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=
-
®

Ouvrir dans la méme fenétre

L'icone lien s'affiche sur votre image et le texte change de couleur >> Publier votre

Lorem ipsum dol

saise

3.Lien vers un autre site

Procédez comme pour un lien

4.Lien vers un contenu d'une méme page : ancre

Pour des textes longs, vous pouvez insérer une ancre reliant un fragment de texte a
un autre fragment ou section pour parcourir rapidement les sections d'un article.
Créez une ancre en cliquant dans la zone a lier et en sélectionnant I'icone d'ancrage

dans le menu de I'éditeur.

@ @ Paragraphe » _!3 ‘f, E E

T o e Y -

W [

Dans la fenétre modale, indiquez le nom de I'ancre et validez.

Mom
fin-de-texte 0

Sélectionnez la chaine de caracteres sur laquelle et cliquez sur I'icone lien.

nafannia nanatihie at maanic Adice nqrturie

M

worat > B ] UT.T # S @ i ban
Lorem ipsum dolor st ame S INERR

natoque penatibus et magnis dis parturie

Cela ouvrira la fenétre pour créer le lien. Dans la zone Lien vers, entrez le nom de
I'ancre. Cliquez sur Enregistrer.

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p.9 28 mars 2024
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Nom de I'ancre Valider
Sélectionner: Lie$ vers:
Sélectionner un contenu VRS 28 (-3 41=
. 13N ¢
Titre : Quvrir dans : .
Fin de texte|

Texte qui s'affiche au survol du lien Ouvrir dans la méme fenétre

Insérer des éléments ou objets

@ @ Paragraphe » _!a &, E E

|7/ F——

W D

o

Dans un paragraphe, en cliquant sur le '+', vous avez la possibilité d'ajouter différents
éléments a votre texte. Des icones spécifiques correspondent a ces éléments.

MTEsEENEEOQe 99U

Nous détaillerons par la suite les autres fonctionnalités de gauche a droite.

1.Insertion d'un titre

Le premier icone permet d'ajouter du texte au format 'Titre 1'
2.Insertion d'un paragraphe

Le deuxieme icone permet d'ajouter un paragraphe.

3.Insertion d'une liste a puces
Texte*:

e &lément 1
e dldment 2

hj@@EIZIEJ
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Texte*:

1. élément 1

2. élément 2
3

h1 9. e!a ARE®
5.Insertion d'une image

e a partir de la médiatheque
e a partir de votre poste de travail

Cliquez sur l'icbne "image" :

Texte*:

51‘11555@[21@

Puis sélectionnez un contenu depuis la médiathéque :

Sélectionner une image a inclure

0 Parcours

EITE—
~ v B
P

Prevuualiiaten oes Metss

s et

aceoe

-]
o

Si vous souhaitez ajouter une image qui n'est pas encore enregistrée dans la médiathéque,
cliquez sur "créer" dans la méme fenétre pour ajouter votre contenu. Une fois créée, cliquez
sur "confirmer" pour insérer votre image dans le texte de votre élément de contenu.

e Mise en page de |'image

Suite a I'ajout d'une image dans un texte, une nouvelle barre de menu permet de mettre en
page I'image.

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p.11 28 mars 2024
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psum dolor sit amet, con

h nunc tellus, Fusce s

#rat nharetra volutoat. Morchi ultrices diam » U Uit

inar nibh

P LB e

oM id, tncidunt dolor, Ut at convallis odio. Nunc cursus lectus enim, eget conseql

mobestie Interdum

Proin sit amet d pretium mi. Morbl co

iLant ot malesuada fames ac turpls egestas. Nunc pretium maximus lec

ex ac, gravida ligula

Bned Lmage

De gauche a droite, ces options permettent :

INRAE —

Les fleches @ @ : déplacer lI'image d'un paragraphe a I'autre en montant ou en
descendant

. a .
L'image : changer l'image

|medium

Formats de l'image : changer la
taille de lI'image affichée en FO avec des formats prédéfinis ou a la taille réelle de

I'image déposée en BO (Référence)
Lien f :insérer un lien hypertexte sur l'image

Ancre ‘i’ : définir I'image comme une ancre

] L
Position de I'image ||:' E' |:'| : positionner I'image par rapport au texte :
o Alignée a gauche dans la page : avec du texte a droite
o Centrée dans la page : avec du texte au-dessus et en-dessous
o Alignée a droite dans la page : avec du texte a gauche

Corbeille @ : supprimer l'affichage de I'image (l'image est conservée en BO dans
la médiatheque)

DSI SOLAPP — Solutions Web p. 12 28 mars 2024
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6.Insertion d'un contenu

Sélectionner un contenu a inclure

fal Parcourir Q_ Rechercher + Créer ¢y Favoris

&R Users
Ej Media
B Setup
B Formulaires

Ej Components

[ Accueil

¥ ¥ ¥V ¥v v v

Vous pouvez insérer un contenu présent dans le back-office de votre site. De la méme facon,
parcourez les différents dossiers pour sélectionner votre contenu a inclure puis cliquez sur
"confirmer".

Cette fonctionnalité vous permet d'inclure un élément de votre site directement dans le texte

e Vous pouvez ajouter un élément de votre site comme un dossier ou article : le nom
de cet élément s'affichera en gros caracteres de la couleur de votre site et sera
cliquable afin de se rendre sur I'élément (ex. '‘Programme’ ci-dessous) ;

e Vous pouvez ajouter un fichier de votre médiatheque afin de le rendre disponible au
téléchargement : le nom, la taille et le format du fichier s'affiche (ex. Fichier
'Retractation - Withdrawal' ci-dessous).

7.Insertion d'un tableau

Rows

.y

5 ’ Cols

Vous pouvez insérer un tableau dans votre page : définir le nombre de lignes (Rows)
et colonnes (Cols) qui vont constituer votre tableau, puis valider en cliquant sur le
bouton sur fond vert.

e Fonctions liées au tableau

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p.13 28 mars 2024
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v

@ @ En-tétes: Aucun

Aucun

Premiére ligne

Premiére colonne

Les deux

Vous pouvez attribuer le format ‘En-tétes’ (fond de cellules de la couleur du site) a la premiére ligne,
a la premiere colonne ou aux deux.

2

Les 2 icones suivants permettent, comme dans le texte, d’inclure un élément du site ou une

ancre &7 dans une cellule du tableau.

@ @ En-tétes: Les deux » —!ﬁ 13; E EIE E @

Insérer une ligne avant

Insérer une ligne aprés

Supprimer les lignes I~

Cette fonction permet d’insérer une ligne avant ou apreés la ligne dans laquelle se trouve votre
curseur ; elle permet aussi de supprimer la ligne active.

@ @ En-tétes: Les deux ’ —l_a 1i7 E EIE E @

Insérer une colonne avant

Insérer une colonne apres

Supprimer les colonnes —

Cette fonction permet d’insérer une colonne avant ou aprées la colonne dans laquelle se trouve votre
curseur ; elle permet aussi de supprimer la colonne active.

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p. 14 28 mars 2024
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@ @ En-tétes: Les deux » _9 &; :% ﬁlﬂ E @

Insérer une cellule avant

Insérer une cellule aprés

Supprimer les cellules -

Fusionner les cellules

Fusionner vers le bas

ére:

Fusionner vers la droite
Scinder la cellule horizontalement

Scinder |a cellule verticalement

e Insérer une cellule avant : ajoute une cellule avant la cellule active

e Insérer une cellule apres : ajoute une cellule aprées la cellule active

e Supprimer les cellules : supprime la cellule active

e Fusionner les cellules : ne fonctionne pas

e Fusionner vers le bas : fusionne la cellule active avec celle du dessous
e Fusionner vers la droite : fusionne la cellule avec celle de droite

e Scinder horizontalement : scinder la cellule dans le sens de la ligne

e Scinder verticalement : scinder la cellule dans le sens de la colonne

Le dernier icone ‘@ permet de supprimer le tableau.

8.Insérer une vidéo

h1q === N EE
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Un clic sur le bouton 'Vidéo' ouvre la fenétre suivante :

Titre

Url vers la vidéo

Titre : Intitulé de la vidéo

Url : lien de la vidéo sur le site d'hébergement

Largeur : largeur de la fenétre d'affichage

640 Hauteur : Hauteur de la fenétre d'affichage

Alignement : il est préférable de positionner les videos au
centre de la page

Largeur

Hauteur

360

Alignement

left A

9.Insertion d’un flux Instagram

Cliqu * pui ] @ @

Les différentes étapes pour configurer le widget Instagram

A noter : Les tailles saisies ici n‘ont pas d'impact

Largeur _ sur l'affichage final pour le flux d'instagram. Ces
| propriétés s'appliquant pour les widgets insertion
500 5 de cartes, fil twitter et image genially
|
Hauteur |
360

Sauvegarder ' Une fois sauvegardées, ces caractéristiques
apparaissent dans la fenétre spécifique au widget

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p. 16 28 mars 2024
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BIAERWrrTJ S "1 IR FEATS SMEAER III".I"III"III

UON E & S W
Instagram ’i‘

Largeur: 500 Cliquer sur le crayon pour
Hauteur: 360 . accé.der a la zone
d'intégration du code HTML

M

Instagram o = Wi

( Coller ici le code d'intégration )

o Publier votre saisie dans le menu de droite ;

Publier

Comme pour l'insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au

mode édition des parameétres d'affichage, de positionner ou supprimer votre widget.

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p. 17 28 mars 2024
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[=,
[~
>

&

Restitution en FO

ut ita dicam, redamare possit,

° s

10. Insérer un widget Genial.ly

Si vous utilisez I'outil Genial.ly afin de créer des images interactives, infographies...

Cquuf + ' puis @ 9

I

Les différentes étapes pour configurer le widget Genially

Titre o

Image lgenially

Largeur

320

Hauteur

180

Sauvegarder

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web
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" finiunt alii, substantialis t

@ @ Kff ID 5 DI @ iam ex abdita guadam ae

Genial.ly e @
\

W, Cliquer sur le crayon
Largeur: 320 pour accéder a la zone
d'intégration du code
Hauteur: 180 k HTML
/)

tneologl veteres ringentes Lustitiae Tiliam ex abdita guadam aete

Genial.ly e =

<div style="width: 100%;"><div style="position: relative;

adding-b 2 % ing-top: 0: height: 0;">
<iframe 5
style="p Saisir ici le code b
heiaht- 1 d'intégration HTML fourni
j“t'y;e“_ par lapplication Genially %
allowfull\_ )

allownetworking="all"></iframe> </div> </div>|

o Publier votre saisi dans le menu de droite ;

Publier

Comme pour l'insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au
mode édition des paramétres d'affichage, de positionner ou supprimer votre widget.
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11. Insertion d'une carte de géolocalisation

Via le widget de géolocalisation, vous pouvez insérer une carte de type GoogleMap.

| @9y
Cliguez sur =+ puis sur

Irr Carte

Les différentes étapes pour configurer le widget Carte de géolocalisation

Titre o Vous définirez ici les tailles d'affichage de la carte dans votre
INRAE ST-Pée] page web

Largeur
600

Hauteur Carte e E Vi
450

Titre: INRAE ST-Pée

Cliquer sur le crayon
Largeur: 600 pour accéder & a zone
d'intégration du code
Hauteur: 450 HTML

| carte e = k

<iframe src="https://www.google.com/maps/embed?
pb=l1Tm14!
1.5621803!|  Saisir ici le code d'intégration
31im211s0{  fourni par l'application (google
ational%?2 maps dans cet exemple)
Al5e0!3m2!

width="640" height="450" style="border:0;"
allowfullscreen="" loading="lazy" referrerpolicy="no-
referrer-when-downgrade"></iframe>
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Publier votre saisi dans le menu de droite :;
Publier

Comme pour l'insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au
mode édition des paramétres d'affichage, de positionner ou supprimer votre widget.

Restitution en FO

Voir aussi

Se rendre a INRAE Saint-Pée sur Nivelle

- &
" Institut National de Recherche... b A
173 Route de Saint-Jean-de-Luz, ltinéraires s
64310 Saint-Pée-sur-Nivelle
4,8 ¥k dhk 5 avis
Agrandir le plan
txerri o . ‘ i
~ Les Comptoirs de la Bio ¢ Camping
Saint Pée Sur Nivelle fance pays
~“Camping  [02s8] —— 03
Ibarron au Institut National
be@ Pays Basque 9 =N de Recherche...
Ferme Inharria URGUR! pffice de tourisme de

Saint-Pée:sur-Nivelle

. Google

Raccourcis clavier Données cartographiques Conditions d'utilization  Signaler une erreur cartographique
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12. Insérer un fil twitter

Cliguezsur * puis sur

@ QY

Les différentes étapes pour configurer le widget twitter

frul non passit animus, si tamyuam par

Tire

twitter inrae
argeu
320
Hauteur
180
Theme
light v
mane
show v

Sauvegardes =

do, pr
sta nc
n sing
gatel

£ insul

Cette fenétre vous permet de définir les caractéristiques
d'affichage du widget dans la page web.

Une fois sauvegardées, ces caractéristiques apparaissent dans la fenétre spécifique au

widget

frui non possit animus, si tamguam parturiat unus pro pluribus.

CRON/AN N NN W

Twitter e

Titre: twitter inra
Largeur: 320
Hauteur: 200
Théme: light

Image: show

=

Cliguer sur le crayon pour

acceéder a la zone

d'insertion du code HTML
fourni par Twitter Publisher
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16

Twitter o = W

<a class="twitter-timeline" data-width="320" data-

height="

href="htt|  Copier ici le code d'intégration
ref_src=t fourni par Twitter

<script a

src="https? -
charset="utf—S">--:f3cript>|

Publier votre saisie dans le menu de droite

4

Publier

Comme pour l'insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au
mode édition des parameétres d'affichage, de positionner ou supprimer votre widget.

Restitution en FO Texte du dossier

Sed laeditur nic comtuum magnbcus solendor ievitate cauconn

Tweets a gmrse France

g MRS
ERNIE_F
o wimsonerons B X
Vous rechodchet gn comtrast an #eppros
23 Somanes 00 oo W Fnat

Moo, [Wre . G N
Rerowve? 0utes not ofter © u
i e WIQUSTE
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13. Insérer un saut de ligne

Cliquezsur *

puissur Q@ ¢ I

Cet élément permet d’ajouter un saut de ligne aprés n'importe quel élément de texte riche :
texte, image, widget. Ceci permet d’organiser la mise en page et d’isoler 2 éléments entre
eux.
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