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01 - Principe Général du Back-Office :

• Le back-office est composé de tables correspondant aux différents 
gabarits (pages types) du site 
(page, projet, galeries, images, catégories...)
Ex : Un enregistrement image dans la table image est une image dans 
le site …

• Les dossiers dans certaines tables permettent juste de regrouper des 
enregistrements pour une meilleure lisibilité (ces dossiers n’ont aucune 
incidence sur l’organisation des informations dans le site).
Exemple dans la table - images - où la création de dossier est possible

• L’organisation des informations dans le site se fait aussi par les liaisons 
(et l’ordre de ces liaisons) entre les tables.

04 - Supprimer un dossier :
Un dossier ne peut-être supprimé si il n’est pas vide

• Afficher la table concernée
• Cocher le (ou les) dossier(s) à supprimer
• En bas de page, sélectionner Supprimer + OK

07 - Ajouter une liaison pour un enregistrement :

• Afficher la table concernée
• Ouvrir l’enregistrement concerné
• Cliquer en haut à droite sur le bouton Ajouter (les liaisons) pour la 
table concerné
• Le back-office bascule alors dans la table concerné en mode liaison 
pour l’enregistrement
• Cliquer sur l’enregistrement à relier (ou un dossier, ce qui va relier tout 
son contenu)
• En bas de page, sélectionner Relier + OK
• L’enregistrement devient rouge, il est relié05 - Déplacer un enregistrement dans un dossier 

ou hors d’un dossier :

• Afficher la table concernée
• Cocher le (ou les) enregistrement(s) à déplacer

• En bas de page, sélectionner Déplacer + OK
• Vous basculez alors en mode déplacement
• Déplacez-vous dans l’arborescence afin de vous placer dans le niveau 
ou placer l(es) enregistrement(s)

• Cliquer sur  Valider pour valider le déplacement vers le niveau 
sélectionné

02 - Créer un enregistrement dans une table :

• Afficher la table concernée
• En haut à gauche cliquer sur OK pour « Ajouter : un enregistrement »
• Renseigner le formulaire de l’enregistrement (remplir au minimum les 
champs obligatoires)
• N’oublier pas de Valider l’enregistrement pour sauvegarder les 
informations

03 - Créer un dossier dans une table :

•Afficher la table concernée ex : project : images
• En haut à gauche, sélectionner un dossier puis cliquer sur OK pour « 
Ajouter : un dossier »

• Renseigner le nom du dossier
• N’oubliez pas de Valider l’enregistrement pour sauvegarder les 
informations
• Cliquer sur Retour liste pour retourner à la liste
• Pour entrer dans un dossier, cliquer sur le nom de ce dernier ou sur le 
picto dossier
• Pour renommer le dossier, cliquer sur le picto avec un crayon

• Pour sortir d’un dossier, cliquer sur Monter
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06 - Publier des Enregistrements :
Pour ne plus être affiché, un enregistrement peut-être mis hors-ligne  
au lieu d’être supprimé.

• Cocher l’enregistrement concerné
• Choisir En ligne ou Hors ligne. 
• Par défaut un enregistrement est toujours Hors Ligne.

08 - Supprimer une liaison pour un enregistrement :

• Afficher la table concernée
• Ouvrir l’enregistrement dont vous souhaitez supprimer la liaison
• Cliquer en haut à droite sur le bouton Afficher (les liaisons) pour la table 
concernée
• Le back-office bascule alors dans la table concernée en mode liaison pour 
l’enregistrement
• Cliquer sur l’enregistrement à délier
• En bas de page, sélectionner Délier + OK
• L’enregistrement disparaît alors car la liaison est supprimée

09 - Intégration du texte
NE PAS COPIER / COLLER DEPUIS PDF et WORD. 
Passer le contenu rédactionnel dans Text Edit avant 
de le coller dans le Wysiwyg

ATTENTION
Evitez de Supprimer.  
car la suppression est irréversible
Préférez la mise Hors Ligne PDF

W
Text Edit

ou 
Bloc note

ATTENTION
Evitez de Supprimer.  
car la suppression est irréversible
Préférez la mise Hors Ligne
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11 - IMPORTANT : CACHE DU SITE

• Le site fonctionne avec un système de cache afin d’améliorer la 
rapidité pour les visiteurs

• Ne pas oublier de cliquer sur le bouton Vider le cache du site afin 
d’afficher les modifications en ligne

Lorsqu’une cession administrateur est ouverte, l’opération Vider le 
cache n’est pas nécéssaire.

=no-cache est alors indiqué dans l’url durant l’ouverture de votre cession.

10 - Ordonner les enregistrements au sein des 
liaisons :

L’ordre des liaisons se fait de l’enregistrement « parent » aux enregistre-
ments « enfants »
Ex entre Event et Articles

• Afficher la table (parente) de la liaison
• Ouvrir l’enregistrement de la table à ordonner
• Cliquer en haut à droite sur le bouton Afficher (les liaisons) pour la table 
(enfant) concernée
• Le back-office bascule alors dans la table enfant en mode liaison
• Sélectionner l’affichage par vignettes (plus pratique surtout pour la table 
des images) -

• Pour faire fonctionner le Drag & Drop afficher le max  
  d’enregistrements soit : 500/Page

• Déplacer les enregistrements pour les ordonner
• Ne pas oublier d’enregistrer les positions en bas de page

12 - Champ Texte Wysiwyg

• Utilisation de différentes graisses /B/ I/ U

• Fonction Formats

14 - Navigation dans le Backoffice
Navigation sur 3 niveaux

a) Retour = Revenir à la page précédente
b) Chemin = Aperçu de l’arborescence générale  
des tables. Le chemin est cliquable...
c) Monter = Sortir d’un dossier, remonter au niveau supérieur.

15 - Recherche
Au sein d’une table possibilité de recherche

• Faire la recherche dans le champ > Ok
• Pour annuler la recherche ou revenir > cliquer sur Ok  
avec le champ vide

16 - Import par lot
Possibilité d’importer des lots d’image

• L’import concerne la Table image

a)

b)

c)

• Choisir dossier préalablement créé dans la Table image
• Glissez déposez les images sur la Zone

13 - Qu’est-ce qu’un Slug ?

Le slug est généré automatiquement à partir du nom de l’enregistrement. 
Il peut être modifié.

Il permet de paramétrer l’url de page et de profiter ainsi au référencement naturel. 

ATTENTION
Pour une utilisation plus complète des styles du 
Wysiwyg, reportez-vous à la PAGE 28

• Créer un lien dans le wysiwyg
   - Cliquer sur l’icône chaîne - Coller l’url
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TABLES

Aprés chaque MàJ des contenus,  
il faut «vider le cache»

Bouton «help» qui affiche les commentaires et le téléchargement du Tuto

TABLEAU DES ÉQUIVALENCES I TABLES / MENU

Connexion / Déconnexion

GIACOMETTI

ALBERTO GIACOMETTI
Biographie
Repères Chronologiques
Dossiers Thématiques

L’ŒUVRE DE GIACOMETTI
Giacometti Database
Œuvres commentées
Giacometti dans le monde
Bibliographie

LA FONDATION

PRÉSENTATION
La collection
Les restaurations
L’atelier

ÉQUIPE
Organisation
Membre du conseil

AUTHENTIFICATIONS

LE COMITÉ GIACOMETTI
Comité d’authentification
Expertise
Les Membres

SOUMETTRE UNE ŒUVRE
Procédure en 4 étapes
Traçabilité & Facturation

IMAGES & DROITS

Reproduction d’images
Banque d’images

CONTACTS

EXPOSITIONS

NOS EXPOSITIONS
Tous
Hors le murs
À l’institut

NOS PRÊTS
Présentation
Prêts 
Dépôts

ÉVÉNEMENTS

CONFÉRENCES
En ce moment
Hors le murs
À l’institut

NOS PUBLICATIONS
Toutes
Catalogues d’expositions
Essais
Écoles des modernités

INSTITUT

DÉCOUVRIR

01 03

04

02

04 ARTICLE

15 WORK +  4D
04 ARTICLE

08 TEAM 04 ARTICLE

04 ARTICLE
04 ARTICLE

06 EVENT 06 EVENT

07 PUBLICATIONS03 PARAGRAPH

04 ARTICLE

15 WORK +  4D
04 ARTICLE

14 MAP
03 PARAGRAPH

0505a 06

07 08

08a 08a

09

12

10

13

11

14

06a 06b

Section

Sous-section

français / anglais   Seuls les textes sont modifiables sur les versions étrangères 
les médias sont valables dans toutes les langues

07a
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CONCEPT STRUCTUREL DU SITE

Structure de principe 
de la page Organigramme

Poster

Paragraph

Articles

Team - Catégorie

Image

Vidéo

FICHE

PAGE

SECTIONS - SOUS SECTIONS

PAGE

MODULES MEDIA

POSTER

EVENT

FICHE FICHE Infos gpsFICHE FICHE

ARTICLES TEAM CATEG.

TEAM

PARAGRAPHNEWS MAP WORK

4d

PUBLICATIONS

IMAGE PDF VIDEO PARTNERPRESS

Système 
de page

Modules
média
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PRÉSENTATION DES GABARITS

01
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GABARIT PAGE

Poster

Modèle Mosaïc
des Articles

Modèle par défaut
des Articles

Activation d’un classement par période
ex : pour Prêts & Dépôts

Sous-titre sur fond blanc

Titre de la page au niveau de la page, ce champ 
sert à donner un autre nom à la page quand elle 

ouverte, sans qu’elle ne change dans le menu

Utile pour Team notamment

!Ne pas toucher¡
Ce champ module sert au développement 
technique. 

Pour relier la page à des Articles
Concerne les rubriques :
Giacometti & La Fondation

Pour relier la page à des Paragraphs
Concerne les rubriques :
Authentifications, Images et droits, Nous soutenir, Contact

Pour relier la page à des Poster
Chaque Page est accompagnée de son Poster

Pour créer des nouvelles pages

Poster

Dans le site tout est page, sauf News, Expos, Evénements
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GABARIT POSTER

Pour relier le Poster à des News

Pour relier le Poster à des Event

Intégration d’une vidéo (fichier mp4)

Légende de l’image

non visible sur le site

Intégration d’une image

Intégration d’une image
Recadrage de l’image
puis valider

Le recadrage 
génère automatiquement
les vignettes

Ce champ s’affiche en 
vignette sur le poster

Elle peut être intégrée sans 
passer par le Recadrage. 
   En cliquant parcourir

Pour relier le Poster des Pages

Pour créer de nouveaux Poster

Le poster s’affiche en haut de chaque page, expos, publications...

ou

ou

ou

Exemple

Indications format
à savoir que source est une 
image qui ne s’affiche pas

Taille prédéterminée
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GABARIT PARAGRAPH

Pour créer de nouveaux Paragraph

Relier un Pdf

Liaison avec la Pdf

Schéma du gabarit paragraph
à l’affichage du site

Les paragraph concernent essentiellement le menu Fondation

Titre noir

Champ texte

Image placée sous le titre

Taille prédéterminée

Indications format

Vignette générée automatiquement

Légende de l’image

Poster



11BACKOFFICE I SITE FONDATION GIACOMETTI

GABARIT ARTICLE

Pour créer de nouveaux Articles

Relier des Articles entre eux

Relier des Images

Relier des Vidéo

Relier des Pdf

Relier à des Pages

Relier à des Events

Relier à de Publications

Giacometti & La Fondation

Valable pour les rubriques  
Prêts et dépôts

Au clic : l’article redirige directement 
vers un une page

Ouvre une fiche
si coché

Présente les articles dans un menu en 
haut de page 

Voir ex : Biographie, Repères 

Taille prédéterminée



12BACKOFFICE I SITE FONDATION GIACOMETTI

GABARIT EVENT

Des mots-clés qui 
serviront à la recherche
Séparateur : virgule

Une image source 
qui est recadrée 
ci-dessous

image qui est utilisée 
pour la vignette

Lien Billeterie

Sur google map

-Cliquer

-Copier le lien url 

Expositions et Conférences

TOP SUITE

Titre de l’expo

Nom du 
musée ou de l’institution

Hors-les-murs ou l’Institut

Exposition ou Conférence

Nom de ville

Pays

Date début et date fin 
Classement automatique dans 

En ce moment - À venir

1 semaine avant le début des expos 
futurs, celles-ci passent  

dans En ce moment

Image placée sous 
le Header

Pour créer de nouveaux Événements

Relier à des Articles

Relier des Publications

Relier des Images
vues d’expo

Relier des Vidéo

Relier des Pdf

Relier des logos de 
partenaires d’expo

Relier des Articles de 
presse ou des citation

Relier à des Evénements 
entre eux

Logo

Coché, il n’affiche 
pas la date

Valider en cliquant sur 
ce bouton

Définir la Couleur pour 
identifier l’expo

Crop
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GABARIT NEWS
Tout type d’événement en accueil

Pour créer de nouvelles News

Poster qui correspond à la news

Titre de la News

Champ texte 
avec lien possible vers les fiches

Nommenclature du lien. 
Ne garder qu’à partir de /fr/....

Lien direct Billetterie

Vignette qui sert 
à l’affichage

Date pour les événements
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GABARIT PUBLICATION
Les livres, catalogues, essais...

Titre de la Publication

Date de Publication

Quel type de Publication

Texte

Isbn

Créer de nouvelles Publications

Relier à des Articles

Relier à des Images

Relier à des Vidéo

Relier à des Pdf

Relier à des Articles de presse

Relier à des Événements

Valider en cliquant sur 
ce bouton

Définir la Couleur pour 
identifier la publication

Infos techniques

Lien vers la boutique en ligne

Image

Vignette

Jouer sur la taille  
de la couv

La table publication : Catégorie 
pour ajouter ou supprimer des 

catégories
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PRÉSENTATION DES MODULES MEDIA

02
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MODULE IMAGE
Les galeries d’images dans le site

4. Choisir dossier préalablement créé dans la Table image
5. Glissez déposez les images sur la Zone

1. Au préalable Créer un dossier préalablement dans la Table image

2. Cliquer sur importation

Ou là

FONCTION IMPORT PAR LOT

Glisser déposer
les fichier .JPG

.JPG

<5Mo

3. Page Importation

Pour créer de nouvelles Images

Liaison avec les articles

Liaison avec Event
généralement pour des 
vues d’Expo

Liaison avec Publications

Champ Légende

Champ Copyright
Apparait au roll-over 

dans le site

Imgage Source
Non visible sur le site

Im
ag

es
 G

én
ér

ée
s 

au
to

m
at

iq
ue

m
en

t 
lo

rs
 d

e 
l’i

m
po

rt

Une fois cochés, ces éléments permettent 
de régénérer les vignettes, si besoin.
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MODULE VIDEO MODULE PDF
Video pour Expos, Conférences, Articles, publications pdf pour Expos, Conférences, Articles, publications 

Titre non visible

Coller ici le code  
<iframe> de  

youtube, viméo, etc. 

Cliquer Partager

Cliquer Intégrer

/ Copier

YOUTUBE

Texte

/ Coller

Titre visible
Sur les gabarits : Expos, 
conf, Articles, Paragraph, 
Publications

Charger un pdf en cliquant parcourir

Nom du fichier visible au téléchargement

Liaisons pour distribuer les .pdf sur 
l’ensemble du site 
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MODULE PRESS
Citations, extrait presse

Texte extrait presse
ou citation

Titre

Coller lien url vers un 
article de presse online

 ou article PDF  
à télécharger

Nom du fichier pdf
 pour le téléchargement

Liaison

MODULE PARTENAIRE
Logos partenaires pour Expos et Conférences

Lien url auquel
renvoie le logo

Image source

Vignette générée 
automatiquement

Titre

Liaison
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GABARIT MAP
Giacometti dans le monde

Pour récupérer les coordonnées GPS sur google map

1. Cliquer Droit : Plus d’infos sur cet endroit
2 . S’affiche les coordonnées gps
3 copier les coordonnées

GPS

GPS
Lattitude,  Longitude

Coller Lattitude

Coller Longitude

Liaison vers 2 catégories : 
- Toutes les Expositions
- Collections permanentes

Site Internet
de l’institution
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GABARIT TEAM
Equipe (Organisation et Membre)

Prénom et Nom

Choisir le pôle

Fonction

Mail si besoin

Champ bio
Si ce champ est rempli 

cela ouvre une fiche

Image

Ces catégories peuvent se mo-
difier et s’ajouter au sein de la 
Table Team : Catégorie

Team : Catégorie

Possibilités de mettre  
de texte au niveau  
de la catégories

Relié à la page - 
Affichée au niveau 
du menu
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ORDRE ET CLASSEMENT AU NIVEAU DES LIAISONS

Cliquer sur Afficher 
pour Ordonner

Liaison sur la droite

Drag and Drop
l’élément

Ou changer l’ordre 
numériquement

Valider l’ordre

Drag and Drop
l’élément

Ou changer l’ordre 
numériquement

Cliquer sur Afficher 
pour Ordonner

Liaison sur la droite

EX
EM

PL
E 

1

EX
EM

PL
E 

2

Quand la liste est trop longue, 
le mode vignette peut-être 
un avantage dans la mise en 
ordre. 

Gestion de l’ordre entres les Modules média et les gabarits,
puis entre les gabarits
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PARAMÈTRES AU NIVEAU DES LIAISONS
Les paramètres règlent les intitulés de la liaison Images et Articles

Il est possible de 
regrouper les articles 
d’une même fiche 
sous des gourpes 
différents.

Par exemple : 
- Focus, 
- Sections, 
- Autour de 
l’exposition 

Liaison Event > Articles
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MODÈLES GRAPHIQUES

03
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MODÈLE DE PAGE : FICHE EVENT 

City

Name

Subtitle

Liaison 

Event : Categories
Liaison 

Publication

Liaison 

Articles
Paramétrage de la liaison voir p.22

Liaison 

Video

Liaison 

Partner

Logo

Url_localisation

Création 
du poster

Fiche identité de l’expo

Créer des liaisons

Contenu rédactionnel

Url_ticket

Text

Liaison 

pdf

Liaison 

Image

Header

Liaison 

Event : Poster

Header_image

Header_caption 

Date start - Date End

Début Suite

1

2

4

3
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MODÈLE DE PAGE : FICHE ARTICLE 

Name

Image

Text

Table Image

Liaison 

Event : Categories
Liaison 

Article : Publication

Liaison 

Article : Article

Liaison 

Article : Video

Liaison 

Article : Event

CORRESPONDANCE DES CHAMPS 
AVEC LE BACKOFFICE

CORRESPONDANCE DES CHAMPS 
AVEC LE BACKOFFICEDébut Suite

Blockquote 
permet de créer un 

style citation :

Heading 1 permet de créer un 
élément en cap :
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MODÈLE DE PAGE : PARAGRAPH & POSTER

Text
Name

Bas de casse

Header

CORRESPONDANCE DES CHAMPS 
AVEC LE BACKOFFICE

Page : paragraph

Poster

Poster

Name
Bas de casse

Image

Captation
Légende

Légende, exemple : le chient de Giacometti

(     )

Subtitle 
Table Page

Image
ou vidéo mp4

Table Poster
Text
Table Poster

Heading 1
Table Poster

Name 
Table Page

Automatique
Sous-section

Légende, exemple :  

LE CHIENT DE GIACOMETTI

Name_page_level : 
Table Page

Permet de modifier le titre de 
la page sans impacter le Menu

Name_page_level : 
Table Page
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MODÈLE DE PAGE : BIOGRAPHIE

Header

is View

Name

H1

B

Table Article

Table Page + Poster

Table Image

Créer le poster

Créer 
les vignettes articles

Contenu Texte

Liaisons

1

2

3

3

Subtitle 
Table Page

Name 
Table Page

Automatique
Sous-section

Page Fiche Article
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Espace insécable : &nbsp;
Saut de ligne : <br/>

Blockquote per-
met de créer un 
style citation :

Liaison

Pdf

         Gras

Heading 1

Bullets Balises spéciales

Mode avancé du Wysiwyg
Code source

Mode avancé du Wysiwyg
UTILISATION DES STYLES

BACKOFFICE I SITE FONDATION GIACOMETTI

MODE AVANCÉ

Fenêtre Code source HTML Affichage sur le site Équivalence bouton

Balise HTML permettant de gérer 
des agencements typo disgracieux

Copier/coller d’abord le texte dans text/edit puis le copier/coller à nouveau dans le 
champ texte. 
Souligner le texte à mettre sous bullet > cliquer le bouton Bullets 
  >   Puis cliquer la touche Entrer devant chaque ligne pour que les Bullets s’appliquent.

Entrer



Pour toute information 
contact@cplusr.fr

Déconnexion


