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Programme  de la matinée :

 Partie I:

Rappels – Pratique avancée des notes

 Partie II:
 

 Les Brèves

             Utilisation des DATAFED
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Programme  de l’après-midi:

 Partie III:

Bandeaux partagés, dossier partagé

 Partie IV:

Utilisateurs, groupes, gestion des droits

 Partie V:

 Modules Rubrique,  Les Statistiques et la lettre d'information
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Partie I: Origine et présentation

Pourquoi UFOWEB?

q  Doter chaque entité d’un site 
internet

q  Se rassembler autour d’une 
même « identité web »

q  Mutualiser les moyens et les 
données

q  Améliorer la stratégie de 
communication
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Partie I: Origine et présentation

UFOWEB, points forts

q  Une maquette commune personnalisable

q  Simplicité, indépendance et autonomie

q  Une solution complète : page d’accueil pré-formatée, formulaires, 
lettre d’information, tous types de documents 

q  Un travail collaboratif : gestion de site en équipe et par profil

q  Banque de contenus 

q  Aide en ligne et équipe support
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Partie I: Le site public

La page 
d’accueil
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Bandeau haut: 
logo, menu, zone 
de recherche

Espace  A la une , 
bandeau animé

Approche par 
public, par 
dossier

Espace 
évènements

Espace  
partenaires

Espace  Où 
pratiquer mon 
activité?

Espace  
médiathèque

Espace  publicité

Espace  
newsletter
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Partie I: Le site public

Une page 
intérieure



10

Espace  Image 
accueil

Bandeau haut: 
logo, menu, zone 
de recherche

Corps de la note: 
zone texte, 
image, vidéo, 
formulaire…

Espace  
partenaires

Accès au menu 
de la sous-
rubrique

Espace 
médiathèque

Espace  publicité

Espace  
actualités
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Partie I: La plate-forme d’administration- L’identification

Pour accéder à 
la plate-forme 
d’administration
, cliquez sur le 
bouton 
administration 
dans le bandeau 
bas du site 
public.

Entrez 
adresse mail 
et mot de 
passe, cliquer 
sur OK
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Partie I: La plate-forme d’administration- Menu 

Les 

différents 
modules de 
la plate-
forme 
d’administra
tion.
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Partie I: La plate-forme d’administration- Menu 

 Le point d'interrogation en Haut à droite  redirige vers le 
site d'Aide en ligne.
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Partie I: Liste des sites de formation

 Adresse des sites
– http://www.cns.ufolep.org/forma1
– http://www.cns.ufolep.org/forma2
– …
– http://www.cns.ufolep.org/forma16

 Login administrateur 
– forma1@ufolep.org
– forma2@ufolep.org
– …
– forma16@ufolep.org

http://www.cns.ufolep.org/forma1
http://www.cns.ufolep.org/forma2
http://www.cns.ufolep.org/forma16
mailto:forma1@ufolep.org
mailto:forma1@ufolep.org
mailto:forma1@ufolep.org
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La date de modification de l’article sera affichable. Cela est au choix de l’utilisateur. Il pourra le 
valider dans les paramètres spécifiques du module mon site.

Exemple : 

 

  

 

I.3 – Paramètres Spécifiques : la date de modification d'un article
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La liste des cinq dernières notes du Site est visible dans l’espace médiathèque à l’onglet News. 
Cette liste est en option également. 

Il faut donc l’activer dans les paramètres spécifiques du module mon Site si besoin.

Exemple : 

 

  

 

I.3 – Paramètres Spécifiques : liste des dernières notes 
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La démarche est la suivante : 
- Soit l’ordre des notes est celui par défaut, auquel cas les notes sont triées par rapport à 

leur identifiant

- Soit l’ordre des note est décidé manuellement, auquel cas il faut attribuer un numéro de 
position à chaque note.

II.1 – L'Agencement des notes 
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 Connexion à la plateforme d’administration
 - prise de connaissance de l’environnement de travail

- se connecter au site public
 - accéder à la plateforme d’administration

- s’identifier

 Ajout d’une note simple (texte, gras, lien)

– Dans la rubrique Sport/ Activités Raquettes
– Texte, mise en gras d’une partie du texte
– Ajout d’un lien 
– Enregistrer sans activer
– Visualiser les modifications
– Activer la note
– Retrouver la note sur le site public

Partie I: Application : Note simple
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Partie I: Application : 2 Notes simples + Changer de position
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 Recherche d ’une note avec critère de recherche

 Suppression d’une note

Partie I: Application : Opérations élémentaires sur les notes

Utilisation du % Utilisation du Retour Liste
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Partie I: Application Note simple : Texte + image

 Note avec texte et image
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Partie I: Application Note (Avancée)

 Note avec pièce jointe
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Partie I: Application Note
 (Avancée)
 Note avec pièce jointe 

et bandeau haut (570x250)
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Partie I: Application Note
 (Avancée)
 Note avec vidéo en 

« iframe » 
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Partie I: Application Note  (Avancée)

 Note avec carte googlemaps en « iframe » 
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Partie I: Application Note
 (Avancée)
 Note avec carte 

googlemaps en « iframe » 

– Récupérer la source de 
l’iframe : src= « http://... »

– On copie cette source 
dans la zone url 
commepour la vidéo
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Partie II: Les Brèves
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Partie II: Les Brèves

 Pour créer une brève : Module «  Mes brèves » puis 
« Ajouter »
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L’utilisateur à la possibilité de choisir de désactiver automatiquement les événements qui 
auront leurs dates dépassées d’un nombre de jours déterminé par lui-même.

Cette tâche sera exécutée à une fois par jour.

L'activation et le  nombre de jours pour le délai se définissent dans les paramètres spécifiques 
du module Mon Site.

 

  

 

I.1 – Paramètres Spécifiques : Date de péremption des brèves 
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Partie II: Les Brèves - Application

 Réaliser la brève du tournoi suivant 
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Partie II: Les Brèves

 Pour lier une note à une brève il faut renseigner le champ 
Code ID de la note liée de la brève avec le code ID de la note 
désirée.
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Partie II: Les Brèves – Application 2

 Créer un formulaire d'inscription qu'on insérera dans une 
note liée à la brève. Le formulaire comportera une liste 
déroulante : 
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Partie II: Les Brèves – Application 3

 Appliquer les dates de péremption.
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Partie II: Le catalogue : http://www.tech.ufolep.org/catalogue/

http://www.tech.ufolep.org/catalogue/
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Partie II: Le catalogue : http://www.tech.ufolep.org/catalogue/

 Dans le « Mémo Aide » de la note, il y a un lien qui redirige 
vers le Catalogue DATAFED 

http://www.tech.ufolep.org/catalogue/
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Partie II: DATA_FED : Intégration d’un fichier joint

 Sélection du code du DATA_FED « fichier »

 Insertion dans la note en pièce jointe
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Partie II: Application : DATA_FED en pièce jointe

 Rajout d’un DATA_FED en pièce jointe dans une note
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Partie II: DATA_FED : Intégration d’un article

 Sélection du code du DATA_FED « article »

 Insertion dans la note
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Partie II: Application : DATA_FED « article »

 Rajout d’un DATA_FED en article
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 A retenir avant d’aller déjeuner

q Utiliser le % et « retour liste » dans les 
recherches

q Les pièces jointes pdf, accueil, DATA_FED
q Les insertions en  « iframe » : vidéos, google 

maps 
q Le catalogue DATA_FED, les DATA_FED en pièces 

jointes ou en article
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Questions

Vos questions et réactions
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Application : 
Rappels articles - avancé
 Création d’une note 

complète :
– Texte, mise en valeur du 

texte, ajusté
– Rajout de liens
– Image haut à gauche
– Pièce jointe
– Trait séparateur
– Ajout d’une vidéo 

(centrée)
– Ajout d’un pdf en pièce 

jointe
– Ajout d’un DATA_FED en 

pièce jointe
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Les bonnes pratiques du web

q Attention à ce que vous mettez en ligne: 
ü Assurez vous que les informations mises en ligne peuvent être publiques
ü Assurez d’avoir tous les droits (images, sons etc.) 

q Vérifiez la véracité des informations mises en ligne
ü Une activité à 50€ ne peut pas être en ligne à 5€

q Les personnes qui ont accès au site doivent être autorisées à diffuser de 
l’information

q Attention à la taille, au poids, au format, à la qualité des images 
q Ne pas mettre directement en ligne une vidéo mais faire un lien vers la 

vidéo
q Rédigez des textes clairs et sans fautes d’orthographe 
q Vérifiez les liens que vous intégrez sur un site: pas de liens cassés
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Partie III: Les bandeaux : 
Les bandeaux ce sont les images
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Partie III: Les bandeaux : 
Nous avons une image trop grande : image_a_rogner_slide.jpg 
dans le dossier. Nous voulons la mettre en bandeau slide 
(570*250)
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Partie III: Les bandeaux - Application : 
Pour rogner une image via Paint : 

1- Sélectionner la zone à conserver, puis on clique sur rogner.

2 – Redimensionner à notre taille
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Partie III: Les bandeaux - Application : 
Nous pouvons maintenant ajouter notre image en bandeau slide via le module 
Mes Bandeaux :
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Partie III: Les bandeaux dossier : 
 Dossier  en page d’accueil
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Partie III: Les bandeaux dossier : 
 Dossier  en page d’accueil – Vous pouvez relié ce bandeau à une note :

Exemple d'URL
forma7/forma7_a/cms/index_public.php?us_action=show_note&ui_id_site=1&ui_id_doc=1010500001 
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Partie III: Les bandeaux dossier : 
 Application : Utiliser le Dossier présent par défaut 
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Partie III: Les bandeaux partages : qu’est ce que c’est
 Dossier partagé en page d’accueil
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Partie III: Les bandeaux partages : paramétrage

 Paramètres spécifiques
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Les Bandeaux Partagés que met à disposition l’UFOLEP sont visibles dans le Catalogue 
DATAFED.

III.2 – Les Bandeaux Partagés
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Partie III: Application : activer les bandeaux partagés
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Partie IV: La gestion des groupes et des utilisateurs

q   Les différents types d’utilisateurs : 
- Contributeur (104) : peut rédiger des documents, 

les enregistrer mais ne peut pas les activer
- Rédacteur (103): peut rédiger des documents 

peut activer des documents
- Rédacteur en chef (102): accès aux modules 

bandeaux, brèves, contacts, groupes
- L’administrateur (101): accès aux modules « mon 

site », formulaires, gestions des rubriques 
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Partie IV: La gestion des groupes et des utilisateurs
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Partie IV: Ajout d’un nouveau contributeur

 1-Création du contact
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Partie IV: Ajout d’un nouveau contributeur
 2-Inscription au groupe 111
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Partie IV: Ajout d’un nouveau contributeur

 3-Inscription au 
groupe 101 ou 102 
ou 103 ou 104
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Partie IV: Application : Ajout d’un nouveau contributeur

 1-Création du contact de type contributeur CMS
✍ Création du contact
✍ Mail = contributeur1@ufolep.org
- rajouter le contact  au groupe 111
- rajouter le contact au groupe 104

 2-Connexion à l’admin avec le 
nouveau compte

- Attention déconnectez-vous avant
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Partie IV: Application : Création d’une note en profil contributeur

 1- Menu réduit en profil contributeur

 2- Créer une note simple sans l’activer : texte

 3- Activer la note

 4- Reconnexion en mode administrateur : forma1@ufolep.org
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La démarche est la suivante : 
- Soit l’ordre des rubriques est celui par défaut, auquel cas les rubriques sont triées par 

rapport à leur identifiant

- Soit l’ordre des rubriques est décidé manuellement, auquel cas il faut attribuer un numéro 
de position à chaque rubrique.

Il en est de même pour les notes

II.1 – L'Agencement  des rubriques
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 L'Agencement des rubriques

Partie IV: Gestion des rubriques - Application

 

Test 1 : On constate l'ordre des rubriques par défaut :  

 
 
Nous utilisons le champ position pour ordonner chaque Rubrique  
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Partie IV : Activation et protection d’une rubrique
 1 - Activation et protection en 

lecture d’une rubrique

Protection d’une rubrique en 
lecture et/ou en écriture
Cocher la case « limité en lecture ou 
en écriture »
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Partie IV : Activation et protection d’une rubrique
 2 – création du groupe 

« lecture »

 3 – rajout de contacts au 
groupe créé

Protection d’une rubrique en 
lecture et/ou en écriture
Cocher la case « limité en lecture ou 
en écriture »
Création du groupe rattaché à la 
rubrique
Inscription des contacts concernés 
dans le groupe
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Partie IV: Exercice : Activation et protection d’une rubrique
 1 - Activation et protection en 

lecture d’une rubrique
 2 – création du groupe 

« lecture »

 3 – rajout de contacts au 
groupe créé
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Partie V : La lettre d’information
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Partie V : La lettre d’information

A partir du menu principal> 
Module
Mes articles
-Rechercher l’article 
concerné
- Opérations: sélectionner 
Générer la lettre 
d’information 
-Puis diffuser en choisissant 
le groupe voulu
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Partie V:  Les statistiques

Consulter les 
statistiques du 
site
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Partie V: Mon site : 
Les statistiques awstat
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Partie III: A retenir

q Les bandeaux partages : dossier et espace publicité
q les différents profils : contributeur, rédacteur, rédacteur 

en chef, administrateur
q l'ajout d'un contributeur : ajout à deux groupes
q l'activation et la protection d'une rubrique, création 

d'un groupe spécifique
q La lettre d'information : la générer puis la diffuser
q Les statistiques AWSTAT
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Questions

Vos questions et réactions
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Pour nous contacter:

 Rosemary PAUL-CHOPIN
 DTNA En charge du pôle communication
 01 43 58 97 77
 rpaulchopin.laligue@ufolep-usep.fr

 Assistante: Noémie VINCENT
 01 43 58 97 58
 nvincent.laligue@ufolep-usep.fr



FORMATION N2-ADCOSOFT - UFOLEP –OCTOBRE 2014

MERCI DE VOTRE ATTENTION
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