TUTO
BACKOFFICE
SITE MAC CRETEIL

Pour toute information
contact@cplusr.fr

ACCES :
http://www.maccreteil.com/admin/

Administration

Merci de renseigner votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe.

eeeeeeeeee



BACKOFFICE | SITE MAC CRETEIL

GENERALITES

01 - Principe Général du Back-Office :

o 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
lesite ...

* Les dossiers dans certaines tables permettent juste de regrouper des
enregistrements pour une meilleure lisibilité (ces dossiers n’ont aucune
incidence sur I'organisation des informations dans le site).

Exemple dans la table - images - ou la création de dossier est possible

 'organisation des informations dans le site se fait aussi par les liaisons
(et I'ordre de ces liaisons) entre les tables.

02 - Créer un enregistrement dans une table :

Ajouter :  Un enregistrement j ok

o Afficher la table concernée

* En haut a gauche cliquer sur OK pour « Ajouter : un enregistrement »
* Renseigner le formulaire de I'enregistrement (remplir au minimum les
champs obligatoires)

* N'oublier pas de Valider I'enregistrement pour sauvegarder les
informations

Valider

03 - Créer un dossier dans une table :

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

Un enregistrement

Ajouter : ok

—

® Renseigner le nom du dossier

* N'oubliez pas de Valider I'enregistrement pour sauvegarder les
informations

 Cliquer sur Retour liste pour retourner a 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

+ Monter |

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

o Afficher la table concernée
® Cocher le (ou les) dossier(s) a supprimer
* En bas de page, sélectionner Supprimer + OK

~ Choisir :
Déplacer ATTENTION
Evitez de Supprimer.
En ligne car la suppression est irréversible
Hors ligne Préférez la mise Hors Ligne

05 - Déplacer un enregistrement dans un dossier
ou hors d’un dossier :

o Afficher la table concernée
® Cocher le (ou les) enregistrement(s) a déplacer

~ Chaisir :
Supprimer
En ligne
Hors ligne

* En bas de page, sélectionner Déplacer + OK

* Vous basculez alors en mode déplacement

® Déplacez-vous dans I'arborescence afin de vous placer dans le niveau
ou placer I(es) enregistrement(s)

Déplacer Hes) enregistrementis) sélectionnés) vers ;

 Cliquer sur Valider pour valider le déplacement vers le niveau
sélectionné

Déplacer dans ce niveau  Annuler

06 - Publier des Enregistrements :

Pour ne plus étre affiché, un enregistrement peut-étre mis hors-ligne
au lieu d'étre supprimé.

* Cocher I'enregistrement concerné
* Choisir En ligne ou Hors ligne.
* Par défaut un enregistrement est toujours Hors Ligne.

~ Chaoisir : ok
Déplacer ATTENTION
Supprimer Evitez de Supprimer.
En ligne car la suppression est irréversible
Préférez la mise Hors Ligne

07 - Ajouter une liaison pour un enregistrement :

# 0 Liaison(s) pour la table : Event

Afficher  Ajouter

o Afficher la table concernée

® Ouuvrir I'enregistrement concerné

* Cliquer en haut a droite sur le bouton Ajouter (les liaisons) pour la
table concerné

o Le back-office bascule alors dans la table concerné en mode liaison
pour |'enregistrement

o Cliquer sur I'enregistrement a relier (ou un dossier, ce qui va relier tout
son contenu)

* En bas de page, sélectionner Relier + OK

* L'enregistrement devient rouge, il est relié

Choisir :

~ Relier ok

Délier

Supprimer
En ligne
Hors ligne

08 - Supprimer une liaison pour un enregistrement :

# 0 Liaison(s) pour la table : Event

hjouter

o Afficher la table concernée

 Ouvrir I'enregistrement dont vous souhaitez supprimer la liaison

o Cliquer en haut a droite sur le bouton Afficher (les liaisons) pour la table
concernée

o Le back-office bascule alors dans la table concernée en mode liaison pour

I'enregistrement

o Cliquer sur I'enregistrement a délier

* En bas de page, sélectionner Délier + OK
 L'enregistrement disparait alors car la liaison est supprimée

Choisir :

EETT o

Supprimer
En ligne
Hors ligne

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

A4
Text Edit

ou
Bloc note
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10 - Ordonner les enregistrements au sein des
liaisons :

L'ordre des liaisons se fait de I'enregistrement « parent » aux enregistre-

ments « enfants »
Ex entre Pages et Paragraphs

& 4 Liaison(s) pour la table : Faragraph (id_page)

Aoy Horaires. Seokaires

Afficher  Alouter

o Afficher la table (parente) de la liaison

* Ouvrir I'enregistrement de la table a ordonner

o Cliquer en haut a droite sur le bouton Afficher (les liaisons) pour la table
(enfant) concernée

* Le back-office bascule alors dans la table enfant en mode liaison

o Sélectionner I'affichage par vignettes (plus pratique surtout pour la table
des images) -

Afficher les dossiers j 100 par page jl

Mode vignettes

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

Bl = = = =
OB R om @

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

Enreglstrer les positions pour la lialson

11 - IMPORTANT : CACHE DU SITE

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

< Vider le cache du site

* 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, I'opération Vider le
cache n’est pas nécéssaire.

() & nhitosimaccretell.net/7oreama=no-cache

=no-cache est alors indiqué dans I'url durant I'ouverture de votre cession.

12 - Champ Texte Wysiwyg

o Utilisation de différentes graisses /B/ I/ U

La Fancatien 2 coneacre 3 rayinsenent oo e 82
B e T
Péranger,

o a1 conaa'tre £2 mabearion 0 gk
58 pries de Mager dunke en France ot b

5. patanariats Bonc ptiaars AL GG 307 priler Ce% ORIYTHS 8 FAEOME W HLTE
pbres], MM Contre Pasvgpasoc (Par], Bachtis Mansur of Mader A/t {Charinte,

ki0na ponsr prbl S e 8 TAPPOHE ek Murs
o), Bcties Mueiom,of Madarn At {Dharionte,

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

Créer un lien dans le wysiwyg
- Cliquer sur I'icéne chaine - Coller I'url

forwn- B T U % o EEE- & @ ® o

Les deux cewvres qui ot fait remarguer du public pour la premiére | Insert link
exposés au Salcn des Tulleries & Paris, timoignent du bouleversemd
artiste. En 1928, Giacometti commence une série de femmes ot de.
remargué en 1929 et dobtenir un premisr contrat avec une galerie,
Surrialistes

™ it frwikipecia.omg i
T dapley | Carl Emsten

A cette dpoque, Glacometti fréquente Carl Einsteln, i®auteur du livre | T
Negerplastik (1915) et Michel Leins, qui deviendra un spécialiste de

dont des pibtres peints exceptionnels et quelques peintures, montre Tags: Hone
durablement su* 54 production. L'artiste s'éloigne d'une reprisentat)

totémigue et parfois hallucinde de 1a figure, chargde G'une puisSAnc] Clss nane

13 - Qu'est-ce qu’un Slug ?

Le slug est généré automatiquement & partir du nom de I'enregistrement.
Il peut étre modifié.

Slug

catraria-grerar

Il permet de paramétrer I'url de page et de profiter ainsi au référencement naturel.

i fritrfequipe/catherine-grenier B @

14 - Navigation dans le Backoffice

Navigation sur 3 niveaux

a) Retour = Revenir & la page précédente

b) Chemin = Apercu de /I’arborescence générale

des tables. Le chemin est cliquable...

¢) Monter = Sortir d'un dossier, remonter au niveau supérieur.

+ Table(s) / Page [ 02-Le Théitre |

Ajouter :  Un enregistrement j ok

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

Rechercher : ok

16 - Import par lot

Possibilité d'importer des lots d’image

e L'import concerne la Table image

Imparation de flchier pas Brag snd Brop

Drop files here 1o upload

Le nam du fchier Importd renseigne le champ = Nams |

La et impornt ransatgns b champ ;| Sowm 5]

Mo bes anregisirements dans by dovster ;| CRZSRARES SRS TR ]

e Choisir dossier préalablement créé dans la Table image
o Glissez déposez les images sur la Zone
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4
CONCEPT STRUCTUREL DU SITE

Structure de principe
de la page Organigramme

RUBRIQUES :
Infos Pratiques, Le théatre, Création a la Mac,
Backstage, Festivals, Event Exceptionnel,

Poster
Image

PAGE LIAISONS
PAGE EVENT WORK POST NEWS
- —_ NEWSLETTER

BACKSTAGE HOME
LIAISONS

9 PARAGRAPH FICHE FICHE

v

Paragraph A
1 colonnes

MODULES MEDIA

A

Permet de ne pas afficher le titre

- .
8 1s_no_title

Cohar

Paragraph
2 colonnes

bs_goluma

Work

v

Events
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MODULE VIDEO

YOUTUBE

r Vider le cache du site

Uiilssteur srest v Veeson:Frangals v Table: Movie

+ Tablels)

Movie [ (Dossier) 01-Events / 13 Tongues Cloud Gate

+ Retour liste | 1/ 19 Suivant > > | Ajouter :  Unsecegistrament ok

Name * :
& 1 Lialsonds) pour la table : Event
Titre non visible L+ 13 Tongues Clowd Gate 13 Tongues
Embed Afichae || Routee
A _
Coller ici le code -+ <iframe width="560" height="315" sre="https://wwe.youtube.con/esbed/gGrliTug-dT8" & 0 Lialsons) pour la table : Work
“0° allow=", autoplay; encr iag 1 picture-

<iframe> de in-picture” allowfullscreen></iframes

youtube, viméo, etc. A

Afficter | Ajouter

Jour de Faie 20119
u

Etat de Penregistrement - Enfigne

et o Cliquer Partager e A

e - 24 soo, 20

HAG  Man coai

Ajouter ¢
Sabenms e

<> > )
9 Cliquer Intégrer

Inté Intlgrar Facebook Twitter Blogger Shyrock Tumblr

Intéger e vidbo x

HBEC Amighte #1E
iwayoutube . 2omSenbes
S04 rrarebarder-'B7
‘acexlorenster; autaplay;

[ sémamers ____— TOUT DECOCHER
ICI

AFTIONS OIWTECRATION

B emeneres commandes dulezar

[C] tustineer b it e v cemlinile mance <

COPMFTR
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MODULE SOUNDCLOUD

Jilille SOUNDCLOUD

MG

e U

© II faut cliquer sur partager

=" Prochaine écoute

©

W Aimer 11 Reposter

Cliquer sur intégrer

Partager | Intégrer

Suivez soo et d'autres personnes sur SoundCloud.

D D D D 1 jazzni

d - girl i want/girl i need [rough]

o jazzhip7
T .

Wi sun = when you're near

Parta  Partager Intégrer

@  Code

L=
Flirame uﬁﬁ;;'l_ﬂ&_ﬂéﬂ';;sﬁ_swlliﬁ::ﬁ;-f;rimewer-f WordPress code
Options

coueur: [ I #5500

t Taille: 300px 7|

wile SOUHDELOUD

SUR LE BACKOFFICE DANS UN EVENT COLLER LE CODE

pour cela il faut cliquer dans la balise

Credits :

et le coller dans la fenétre SOURCE CODE

Formats B 7 U X & & & @ |6

H Nick Ward - girl i want/girl i need [r...

gianhui sun - when you're near

Touche ENTER pour créer un

Source code X

<p><iframe src="https://w.soundcloud.com/player/?url=https%3A//api.soundcloud.com
Iplaylists/7 14580602&amp;celor=%23ff5500&amp;aute_play=fal: hide_related=fal
amp;show_comments=true&amp;show_user=true8amp;show_reposts=false&amp;
show_teaser=truedamp;visual=true® width="100%" height="300" frameborder="no"
scrolling="no"></iframe></p>

<div style="font-size: 10px; color: #cccece; line-break: anywhere; word-break: normal;
overflow: hidden; white-space: nowrap; text-overflow: ellipsis; font-family: Interstate,Lucida
Grande,Lucida Sans Unicode,Lucida Sans,Garuda,Verdana, Tahoma,sans-serif; font-weight:
100;"><a style="color: #ccccec; text-decoration: none;” title="so0"

href="https: .com/s is” *_blank" rel="noopener*>soo</a>
&middot; <a style="color: #ccceec; text-decoration: none;” title="jazzhip 7*

href="https://: di zhip7c® target="_blank"
rel="noopener">jazzhip 7</a></div>|

(L9 Cancel
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