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1. [bookmark: _Toc60842661]
OpenFed 8.x - manuel (Content Manager)
[bookmark: _Toc60842662]Objectif de ce document
Fournir un supportde formation pour le rôle « Content Manager » au sein de la distribution Drupal OpenFed 8.x. 
Seront donc abordés les aspects généraux telles que la connexion à l’interface de gestion, la barre d’outil d’administration, la gestion des contenus (recherche, filtrage, édition,…), la gestion des traductions (des contenus et de l’interface utilisateur),… 
Ne seront donc pas abordés les aspects relatis aux r^les particuliers tels que : 
· User Manager
· Webform Manager
Ces rôles et jeux de persmission seront abordés dans des annexes spécifiques.
[bookmark: _Toc60842663]Historique de ce document
	Auteur
	Datum
	Versie
	Changelog

	Blue4You
	22/01/2018
	1.0.0
	Version initiale

	Bue4You
	7/06/2018
	1.1.0
	Ajout du chapitre “Accessibilité”

	FOD BOSA DT
	12/05/2019
	1.1.1
	Traduction - Néerlandais



[bookmark: _Toc60842664]Accéder à l’interface de gestion (Backend)
Pour accéder aux fonctionnalités de gestion du contenu, il est nécessaire a préalable de se connecter avec un compte possédant les permissions d’éditeur de contenus.
(rôle : « Content Manager »)
Pour se faire, depuis l’adresse racine du site (c’est-à-dire l’URL, de la page d’accueil, sans chemin complémentaire), il est nécessaire d’ajouter manuellement le chemin suivant : « /user/login » (ce chemin peut éventuellement être précédé d’un code de langue tel que « /fr/ ou « /nl ») pour afficher le formulaire de connexion. 
[image: ]
Il est également possible depuis ce formulaire de demander la génération d’un nouveau mot de passe dans le cas où celui serait oublié ou égaré en suivant le lien « Forgot Password ? ».
[image: ]
Les instructions pour la création d’un nouveau mot de passe seront transmises par email. 
[bookmark: _Toc60842665]Découverte de la barre d’outil de gestion
La caractéristique qui permet d’identifier que la connexion s’est correctement déroulée est la présence d’une nouvelle barre d’outils dans la zone supérieure du navigateur. 
[image: ]
Note :  Les liens présents dans cette barre d’outils peuvent différer en fonction du projet, mais également des permission complémentaires éventuelles. 
[bookmark: _Toc60842666]Accéder au “Frontend”
Pour accéder rapidement au site visible, le raccourci se situe sous l’option « OpenFed » > « Go to front ». Il peut être utile de conserver 2 onglets dans le navigateur, l’un reprenant le « Backend », et l’autre le « Frontend ». Pour rappel, pour ouvrir un lien dans un nouvel onglet, il suffit de maintenir la touche « ctrl » (ou « cmd » sur Mac) enfoncée et de cliquer sur le lien souhaité.
[image: ]
[bookmark: _Toc60842667]Se déconnecter
Pour se déconnecter complètement de l’interface (par exemple dans le cadre de l’utilisation du backend sur un ordinateur public), il est nécessaire de passer par l’option suivante : “Tools” > “Logout”. 
[image: ]
[bookmark: _Toc60842668]Vue d’ensemble des contenus
La fonctionnalité essentielle pour la gestion du contenu se situe dans la rubrique « Content » de la barre d’outils de gestion. L’accès à cette rubrique présente l’ensemble des contenus actuellement présents dans la base de données ainsi que différents outils pour les filtrer, ordonner et rechercher. 
[image: ]
[bookmark: _Toc60842669]Ordonner les contenus
Les entêtes du tableau listant les contenus sont cliquables et permettent d’ordonner les contenus selon l’intitulé sélectionné (par exemple, ordonner par titre ou par date de modification). Un second clique sur l’intitulé de la colonne permet d’inverser l’ordre (ASC/DESC).
[image: ]
[bookmark: _Toc60842670]Filtrer les contenus
Différents filtres sont fournis permettant de rechercher spécifiquement un contenu. 
Information importante : Ces filtres fonctionnent sur le principe de conditions complémentaires ce qui veut dire que seuls les contenus remplissant l’ensemble des conditions définies dans les filtres s’afficheront lors de la recherche. 
[image: ]
[bookmark: _Toc60842671]Exécuter des actions de masse sur les contenus
Il est possible d’exécuter des opérations de masse sur les contenus telles que la suppression, le fait de les publier ou inversement dépublier,…
[image: ]
	[image: ]
	Pour exécuter une action sur un ensemble de contenus, il est nécessaire de sélectionner les contenus ciblés via la « checkbox » (première colonne).
Les contenus sélectionnés seront alors placés en surbrillance pour les mettre en évidence. 
Il ne reste qu’à choisir l’action (dans cet exemple, dépublication de contenus) et de cliquer sur le bouton « Appliquer ». 


Note : L’action de suppression est définitive. Il est conseillé de favoriser la dépublication à la suppression de contenus. 
[bookmark: _Toc60842672]Créer un nouveau contenu
La création d’un nouveau contenu passe par la barre d’administration :
« Content » > « Add content ». Dans le sous-menu qui se présente a survol, il ne reste qu’à choisir le type de contenu souhaité pour être redirigé vers le formulaire d’encodage. 
[image: ]
Note : Les types de contenus illustrés sur cette capture d’écran sont présents uniquement à titre informatif. La liste exacte dépend de chaque projet.  
[bookmark: _Toc60842673]Découverte de la zone d’édition principale
Lors de l’encodage ou de l’édition d’un contenu, il est commun de retrouver une zone d’encodage principale. 
La zone d’édition principale est composée de la manière suivante :
1. La possibilité d’encoder un résumé ou une entête du contenu
2. Une barre d’outils s’apparentant à la barre d’encodage présente dans Microsoft Word
3. La zone d’édition 
4. La sélection du format de texte 
[image: ]
[bookmark: _Toc60842674]Le résumé
Le champs “résumé” permet d’encoder une accroche ou un résumé du contenu de la zone principale d’édition. Son utilité peut différer selon les projets, mais ce champs peut par exemple être utilisé comme introduction de chaque actualité sur la page listant l’ensemble des nouvelles. 
[image: ]
[bookmark: _Toc60842675]La barre WYSIWYG 
[image: ]
Le fonctionnement de cette barre permet d’appliquer différentes règles de typographie (mise en gras, italique, souligné,…), d’alignement, d’ajout de liens, de listes (à puce ou numérotée),…
Cas particulier – insérer une image
[image: ]
L’insertion d’image passe au travers d’un « mini-explorateur de fichiers ». 
[image: ]
Depuis cet explorateur, il est possible d’importer des médias depuis le disque local de l’ordinateur connecté. 
[image: ]
Cas particulier – insérer un lien (externe ou interne)
[image: ]
Dans le cas d’un lien externe, il est impératif de commencer le lien par « https » (ou « http »). Dans le cas d’un lien interne (pointant vers une page du site), il est nécessaire d’indiquer le titre du contenu (le mécanisme d’auto-complétions suggérera alors les pages cibles possibles). 
[bookmark: _Toc60842676]La zone d’encodage
Zone d’encodage libre. Ls raccourcis habituels (copier/coller/couper) sont utilisables. 
[bookmark: _Toc60842677]La sélection du format de texte
[image: ]
Sauf exceptions abordées en formation, il n’est pas nécessaire de modifier ce format. 
[bookmark: _Toc60842678]Les champs d’upload « Images » et « Fichiers »
En complément de la possibilité d’ajouter des liens et des images directement dans la zone d’édition principale, il est possible de retrouver des champs dédiés à l’utilisation des médias (images/fichiers). 
	[image: ]
	[image: ]


Ces champs fonctionnent sur le simple principe d’upload de fichiers. Il n’est pas nécessaire de se soucier de leur positionnement dans le design, celui-ci étant pris en charge par le code du thème. 
[bookmark: _Toc60842679]Les autres champs
L’encodage d’un contenu peut être accompagné d’autres types de champs tels que des cases à cocher, des listes déroulantes, des boutons radios, des champs texte court,…
Le détail des champs qui composent votre projet sera étudié lors de la formation. 
[bookmark: _Toc60842680]La zone latérale d’édition d’un contenu
La zone latérale contient différentes options et paramètres avancés. Il n’est généralement pas nécessaire d’y apporter des modifications mais des exceptions existent. 
[image: ]
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	Création d’un lien de menu
Cette option permet d’indiquer qu’un lien de menu doit être pour le contenu actuellement en cours d’édition. Il est également possible de déterminer dans quel menu (main, footer, …)  le lien doit être ajouté ainsi que son intitulé. 


	[image: ]
	Définir l’auteur et la date du contenu
Cette option permet de redéfinir l’auteur (par défaut, il s’agit de l’utilisateur courant) ainsi que la date de publication du contenu. 


	[image: ]
	URL du contenu
Sauf exception précisée en formation, il n’est pas nécessaire de modifier les options d’URL (peut avoir des conséquences sur la navigation).



[bookmark: _Toc60842681]Traduction des contenus
Il existe différentes approches pour accéder à l’écran d’encodage de la traduction d’un contenu. Les 2 solutions les plus rapides passent par l’écran de la vue d’ensemble des contenus. 
	Approche A
	Approche B

	[image: ]
	[image: ]


Approche A
Il s’agit de la solution la plus rapide. Depuis la vue d’ensemble des contenus, il est possible d’utiliser la colonne « Translations » pour soit, accéder directement à l’écran d’encodage d’une nouvelle traduction (dans ce cas, le lien de langue est « barré »), soit à l’écran de modification d’une traduction selon que celle-ci était précédemment existante. 
Approche B
La boîte à outils située dans le dernière colonne de la vue d’ensemble des contenus permet également d’accéder aux options de traduction. Dans le cas de cette solution, un écran intermédiaire sera proposé avec les liens de création ou de modification d’une traduction. 
[image: ]
Quel que soit l’approche choisie, le formulaire d’encodage d’une traduction est similaire au formulaire d’encodage initial du contenu avec les champs pré-complétés sur base de la langue source. 
[bookmark: _Toc60842682]Traduction de l’interface utilisateur
Dans le cadre de la réalisation des projets, il est commun d’utiliser au niveau du thème certains mots ou brèves chaînes de caractères (exemple : « Read more »). 
Ces chaînes de caractères ne sont pas à proprement parlé des contenus et doivent dès lors être traduits d’une manière différente. 
L’accès à l’interface d’encodage de ces traductions passent par la barre d’outils > Configuration > Regional and language > User interface translation. 
[image: ]
Pour traduire une “chaîne”, il est nécessaire de rechercher la chaîne d’origine (telle qu’elle apparaît dans le thème). Le formulaire proposera alors chaque occurrence correspondant à la recherche et permettra l’encodage de la traduction. 
[image: ]
[bookmark: _Toc60842683]Recommandations concernant l’accessibilité
[bookmark: _Toc60842684]Qu’est-ce que l’accessibilité ? 
L’accessibilité en environnement Web, c’est le fait de rendre le site utilisable par tout le monde, indépendamment du contexte de l’utilisateur qui le visite au travers d’une série de pratiques techniques et rédactionnelles. Prenons quelques exemples d’utilisateurs cibles. 
Personnes handicapées
Il y a une grand nombre de personnes handicapées dans le monde, et donc également parmi les visiteurs potentiels de votre site. Lorsque vous construisez un site accessible, vous faites en sorte qu’il soit utilisable également pour ces visiteurs, quel que soit leur handicap ou le matériel utilisé. 
Parmi les visiteurs potentiels de votre site web, nous retrouvons :
· Des personnes qui ont un handicap moteur, comme Glenda qui a une infirmité motrice cérébrale et blogue avec son pouce gauche ou Marie-France, presque entièrement paralysée, 
· Une personne aveugle comme Tanguy qui nous explique comment il perçoit une page web, 
· Une personne malvoyante comme Roel qui jongle avec la fonction zoom de son Mac, 
· Des daltoniens pour qui les choix des couleurs peuvent rendre l’information incompréhensible, 
· Une jeune femme sourde comme Sophie qui partage sa vie de Sourde et qui milite pour le sous-titrage, 
· Des personnes malentendantes pour qui le sous-titrage des vidéos est également essentiel, 
· Des Sourds dont la langue des signes est la langue maternelle et ne maîtrisent pas le français, qui est en quelque sorte une langue étrangère, 
· Des personnes dyslexiques ou des personnes qui ont des troubles de la concentration ou d’autres handicaps cognitifs,  pour qui la compréhension de textes peut être rendue encore plus difficile à cause d’une police de caractère difficilement lisible ou d’animations sur la page, 
· Des personnes épileptiques pour qui les clignotements peuvent déclencher une crise, 
· Des personnes souffrant de troubles musculosquelettiques, qui doivent limiter l’utilisation de la souris.
Cela ne concerne pas que les personnes handicapées, mais bien tout le monde
Il n’y a que les personnes handicapées qui bénéficient d’un site plus accessible :
· Les personnes âgées dont la vue, l’ouïe et la mobilité deviennent moins bonnes. 
· Les internautes mobiles, utilisateurs de portables, smartphones, tablettes et GSM’s rencontrent également des obstacles tels que : plus de difficultés à utiliser la souris (trackpad, touchscreen), besoin de zoomer (écran plus petit), moins bons contrastes (soleil) ou encore l’impossibilité de voir les contenus en flash.
· Toute personne travaillant dans un environnement trop bruyant ou qui ne peut pas allumer le son pour ne pas déranger se retrouvera dans une situation similaire à une personne sourde ou malentendante pour les quelques minutes que dure la vidéo. 
· Les internautes qui ont une connexion internet lente verront souvent un site sans image ou sans mise en page, le temps du téléchargement. Ces utilisateurs peuvent également choisir de ne pas télécharger les images ou d’utiliser un navigateur de type texte, comme lynx. Cela les mettra dans une situation similaire à un visiteur aveugle, qui ne perçois pas non plus les images.
· Les utilisateurs avertis (power users) peuvent utiliser leur ordinateur de manière bien plus efficace en favorisant l’utilisation du clavier (raccourcis) par rapport à la souris. 
· Les personnes qui ont une autre langue maternelle que celle de votre site bénéficieront des vidéos sous-titrées pour les personnes sourdes et malentendantes. 
Cela fait donc beaucoup de monde. Enfin, n’oublions pas que nous pouvons tous être un jour en situation de handicap, qu’il soit temporaire ou non, et que nous sommes tous amenés à vieillir. L’accessibilité c’est pour tout le monde !
L’accessibilité : “Cadre légal”
L’accès à l’information est un droit fondamental. C’est établi dans la déclaration universelle des droits de l’homme. La plupart des pays ont également dans leur législation une ou plusieurs lois anti-discriminations et une directive européenne à été validée. Il est donc logique que dans le cadre des projets réalisés pour la plateforme Fast2Web de BOSA, les sites soient dans l’obligation d’assurer l’accessibilité. 
Source : AnySurfer
Qu’est-ce qui peut rendre un site inaccessible ? 
L’accessibilité d’un site pourrait également être définie comme l’absence d’obstacles rencontrés. Les obstacles ne sont pas les mêmes pour tout le monde. Voici quelques exemples d’obstacles qui peuvent rendre un site web inutilisable pour certains :
· Lorsqu’il y a du mouvement sur une page (par exemple un diaporama), on peut avoir des difficultés à se concentrer sur la lecture du contenu sur la page. C’est un réel problème pour les personnes qui souffrent de troubles de l’attention, que ce soit dû à une déficience cognitive, ou aux circonstances (fatigue, bruit). 
· Les contenus de type audio ou vidéo ne sont d’aucune utilité aux personnes sourdes ou malentendantes, à moins d’être également disponibles en format texte. 
· De mauvaises contrastes ou des polices de caractère difficilement lisibles peuvent rendre la lecture de votre site impossible pour des personnes malvoyantes, mais aussi pour les personnes dyslexiques. 
· Lorsque l’information est mise à disposition comme document Word, l’accès à l’information est limité aux personnes qui ont la possibilité de les ouvrir et de les télécharger. L’accès à l’information est simplifié si celle-ci est directement disponible en format HTML sur votre site. 
· Certaines technologies, comme Flash, ne sont pas toujours supportées par tous les appareils. Les personnes qui visitent votre site à partir d’un iPad n’auront pas accès au contenu en Flash. Ces contenus seront également souvent invisibles pour les lecteurs d’écrans, logiciels couramment utilisés par les personnes aveugles ou dyslexiques. 
Source : AnySurfer
[bookmark: _Toc60842685]Bonnes pratiques éditoriales du point de vue de l’accessibilité
L’organisation de l’information
· Utiliser le principe de la pyramide inversée
L’internaute doit pouvoir trouver l’information principale très rapidement. Il faut donc mettre les contenus les plus importants et les arguments les plus marquants en débuts de texte et descendre au fur-et-à-mesure vers les précisions.
La rédaction des titres
· Les titres doivent être compréhensibles hors-contexte
· Les titres doivent être hiérarchisés et ordonner la page
Les internautes, en arrivant sur une page web, cherchent à savoir rapidement le contenu global d’une page. 
Les titres sont une excellente manière de parcourir une page et de se faire une idée de son contenu. Visuellement, ils sont généralement mis en valeur et permettent de sauter de titre en titre. 
La liste des titres d’une page est d’ailleurs un des points d’entrée de la synthèse vocale. 
L’emphase sur les mots-clé
· Prévoir de l’emphase
De la même manière que les titres sont un repère pour l’internaute qui découvre une page, les mots importants doivent être mis en valeur pour servir à l’œil qui parcourt la page. 
L’emphase mise sur un mot sera relayée de la couleur, de la graisse, de l’italique…
Les aides à la compréhension
· Expliquer les abréviations
La règle de rédaction française dit qu’une abréviation doit être expliquée, lors de sa première occurrence, directement dans le texte. Pour les occurrences suivantes, sur le web, l’explication peut apparaître en info-bulle au survol de l’abréviation. 
Cette règle est à adapter en fonction de la complexité de l’abréviation et des usages. 
« STIB », par exemple, n’est pas forcément à expliquer ; l’usage en est suffisamment répandu. Parfois, c’est plutôt l’explication qui est obscure. Expliquer que « RSS » signifie « Really Simple Syndication » ne renseigne pas beaucoup. Il faut peut-être alors avoir plutôt recours à un glossaire. 
· Prévoir un glossaire
Faciliter la compréhension de vos textes en proposant un glossaire. Vous pouvez le prévoir en bas de page ou sur une page dédiée. 
La rédaction des liens
· Rédiger des liens explicites hors-contexte
Tout comme les titres et les mots en emphase, les liens sont des repères visuels sur lesquels l’internaute s’appuient pour parcourir la page. De même, tout comme les titres, la liste des liens est un des points d’entrée lorsque l’on consulte une page à l’aide d’une synthèse vocale. 
Conseil relatif à la rédaction des liens :
· Garder le même intitulé pour des libellés de liens pointant au même endroit. 
· Différencier des liens similaires grâce à leur info-bulle.
Dans certains cas, on voit des liens dont le libellé est le même alors que la destination est différente. C’est le cas typique des « Lire la suite ». Dans ce cas-là, les titres peuvent être différenciés avec l’utilisation de l’info-bulle qui apparaît au survol du lien (exemple : Lire la suite de « Guide éditorial pour rédacteur web ») voir même d’utiliser des libellés complets permettant d’identifier l’objectif et la cible du lien. 
Les aides rédactionnelles au téléchargement
· Prévoir les informations techniques du téléchargement
Si un téléchargement est prévu, par exemple un PDF, il faut indiquer le format du document à télécharger, son poids, sa langue. 
Ces informations doivent être présentées dans l’intitulé du lien ou à proximité. Pour des raisons de visibilité, elles peuvent également être reprises dans le texte, dans une zone à part…
La rédaction des éléments de tableau
· Rédiger un titre pour le tableau
Le titre du tableau doit permettre à l’utilisateur de savoir immédiatement de quoi va parler le tableau.
· Rédiger un résumé du tableau qui explique son organisation
· Signaler les entêtes et pied-de-tableau
Chacune des entêtes de tableau doit être signalée car elles sont codées différemment. Cela peut être réalisé via un repaire visuel (couleur de fond) ou de typographie. 
Les compléments textuels des images
· Prévoir l’alternative textuelles des images
Normalement, le rédacteur web n’a à s’occuper que des images de contenu. Les illustrations ou images décoratives prévues par le designer ne sont pas concernées. Pour les images de contenu, l’alternative est soit une courte phrase, soit un texte descriptif. Si l’image est un lien, l’alternative indique également la fonction du lien. 
Exemples
· Pour le logo d’un site qui permet de revenir à l’accueil : « Nissone Veille – Retour à l’accueil »
· Pour un graphique: un texte expliquant la totalité du graphique. 
La style rédactionnel des boutons
· Utiliser des verbes
Qu’il s’agisse de bouton de formulaire ou de liens présentés sous forme de bouton pour inciter l’internaute à agir (les « calls-to-action »), utiliser des verbes contribue à indiquer à l’internaute qu’il doit, lui, interagir et rappelle que quelque chose va se passer en réaction à son clic. 
Cela peut être des verbes à l’infinitif ou à la première personne du singulier, selon le style rédactionnel du site. 
L’organisation textuelle des formulaires
· Réunir les items par groupes logiques
Pour faciliter la compréhension d’un formulaire, les items, s’ils sont nombreux, peuvent être répartis par groupes logique (exemple : adresse de facturation / adresse de livraison). 
Il faut alors donner un titre à chaque groupe logique. Ce titre doit aider à comprendre dans quel contexte les champs du groupe doivent être remplis. 
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