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Principes de fonctionnement

Les types de pages

3

Le fonctionnement du site repose sur plusieurs types de contenus (des « gabarits ») qui permettent d’un côté de construire 
sa structuration (son arborescence), donnant accès à des pages dites « froides », pérennes ; de l’autre de proposer des pages vivantes 
dites « chaudes » pour l’animer régulièrement.

Il existe deux gabarits froids, la Rubrique et l’Article, qui permettent d’organiser la navigation dans l’arborescence par niveaux, 1, 2, 3, 
etc.

D’autres gabarits permettent de publier des informations vivantes, de type Actualité, Événement, Parution, etc. qui doivent avoir
une durée de vie limitée, en termes de visibilité sur la page d’accueil.

Les contenus Actualité et Événement permettent en particulier d’alimenter la page d’accueil, d’où la nécessité de les renouveler 
fréquemment, pour rendre le site plus attractif.

D’autres types de gabarits sont préinstallés lors de la configuration du site, car nécessaires à son bon fonctionnement, des landing pages, 
pages automatiques n’appelant pas d’intervention particulière.



Présentation du site

La page d’accueil #1

La  page d’accueil est organisée en plusieurs séquences, ou « tranches », de contenus chauds (vivants) et froids (pérennes).
Tranche#1 - Actualités de « Une », défilantes en carrousel.

Ce bouton donne accès au contenu complet 
de l’actualité.
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Ce bouton donne accès au contenu complet 
de la présentation.

Présentation du site

La page d’accueil #2

Tranche#2 - Présentation synthétique de l’entité.
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Présentation du site

La page d’accueil #3

Tranche#3 - Affichage d’actualités et d’événements.

Ce bouton donne accès à toutes les actualités 
référencées sur le site.

Ce bouton donne accès à tous les 
événements référencés sur le site.

Ce bouton donne accès à la « Newsroom » 
(voir pages 22 et 58)
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Présentation du site

La page d’accueil #4

Tranche#4 - Chiffres-clés de l’entité.

Tranche#5 - Géolocalisation.
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Présentation du site

La page d’accueil #5

Tranche#6 - Pied de page, affichage des tutelles ou partenaires, adresse, contacts, liens obligatoires, réseaux sociaux.
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Présentation du site

L’arborescence #1

L’arborescence est constituée des pages froides du site, accessibles par le menu qui se déplie au clic, sur 2 ou 3 niveaux selon 
le besoin. Ces pages se déclinent en « Rubrique » et « Article », deux gabarits au formalisme distinct.
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Présentation du site

L’arborescence #2

Les gabarits de page « Rubrique » et « Article ».
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Présentation du site

L’arborescence #3 - La rubrique

La rubrique constitue une entrée de niveau 1.

Le gabarit « Rubrique » donne accès, par l’affichage en format 
bloc texte-Image (par série de deux) à ses pages inférieures, 
constituant les niveaux 2 de la navigation, et correspondant 
aux mêmes items du menu dépliant.

Il comprend un titre, un texte d’introduction, 
une illustration, les blocs.

Voir page 27 « La création d’une Rubrique »
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Présentation du site

L’arborescence #4 - L’article

L’article constitue une entrée de niveau 2.

Il est également possible, si l’arborescence doit être plus profonde, de réutiliser le gabarit « Rubrique » pour concevoir un niveau 2 
et dans ce cas d’agencer les niveaux 3 avec le gabarit « Article ».

Le gabarit « Article » est dédié aux contenus éditoriaux froids. 
Il comprend un titre, un texte d’introduction, une illustration, 
des zones de textes. Des dates de publication et de mise à jour. 

Voir page 32 « La création d’un Article »
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Présentation du site

Les autres gabarits #1

Le gabarit « Actualité ».

Il comprend un titre, une illustration, un texte d’introduction, 
des dates de publication et de mise à jour.

Voir page 38 « La création d’une Actualité »
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Présentation du site

Le gabarit « Événement ».

Ce gabarit permet le signalement d’un événement, au sens 
borné dans le temps.

Il comprend un titre, un texte d’introduction, une illustration, 
la date et les horaires de l’événement, le type d’événement, 
son lieu, un contact éventuel, le nom de l’auteur, un sous-titre 
éventuel, un texte de présentation.

Voir page 39 « La création d’un Événement »
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Les autres gabarits #2



Présentation du site

Le gabarit « Parution ».

Ce gabarit permet le signalement des ouvrages parus.

Il comprend un titre, une illustration obligatoire (couverture), 
le nom de l’auteur, un sous-titre éventuel, le lien vers la maison 
d’édition, la date de parution.

Il est d’usage de reproduire le texte de la 4e de couverture 
et de mentionner la qualité de l’auteure ou de l’auteur.

Voir page 40 « La création d’une Parution »
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Les autres gabarits #3



Présentation du site

Le gabarit « Personne ».

Ce gabarit permet de proposer une « fiche d’identité » 
des membres d’une structure.

Il comprend le nom et prénom, le titre ou qualité 
de la personne, sa photo, ses coordonnées illustration, le nom 
de l’auteur, un sous-titre éventuel, une ou plusieurs zones 
de texte de présentation.

Les contenus de type « Personne » sont agrégés sur leur landing 
page, pouvant ainsi constituer un annuaire des membres 
de la structure.

Voir page 41 « La création d’une Personne »
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Les autres gabarits #4



Présentation du site

Le gabarit « Dossier ».
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Ce gabarit permet de constituer des ensemble thématiques 
rassemblant des contenus autour d’un même sujet.

Voir page 42 « La création d’un Dossier »

Les autres gabarits #5



Présentation du site

Le gabarit « Vidéo ».

Ce gabarit a pour fonction de référencer une vidéo préalablement hébergée sur une chaîne YouTube et de la faire jouer sur une page 
du site.

Voir pages 44 et suivantes « La création d’une Vidéo et son insertion dans un contenu »
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Les autres gabarits #6



Présentation du site

Les Landing pages #1

Les gabarits « Landing page ».
Une landing page fonctionne sur le principe d’agrégation automatique des contenus de même gabarit – de type Actualité, Événement, 
Vidéo, Parution, Personne, Dossier - publiés sur le site. Elles sont préinstallées et ne requièrent pas d’action particulière.
Les landing Actualités et Événements :
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Présentation du site

Les landing « Vidéos, Parutions, Personnes ».
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Les landing pages #2



Présentation du site

La landing « Dossiers ».
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Les landing pages #3



Présentation du site

Le gabarit Newsroom (Ça se passe à …).
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La Newsroom

Cette page vient compléter 
les contenus chauds de la page 
d’accueil. 

Elle s’administre manuellement 
pour y faire figurer 
les éléments de son choix. 

Elle fonctionne également 
par tranche : 
Vidéos, Actualités, 
Événements, Parutions, 
Dossiers.

Voir page 58
« Gestion de la Newsroom ».



L’environnement de gestion 23

Les modules utiles

Panneau d’affichage des Nodes (gabarits de pages).
Documents (gestion de fichiers à signaler en téléchargement sur une page - Voir page 59).
Taxonomie (gestion de mots-clés - Voir page 70).



L’environnement de gestion 24

Les actions possibles #1

1

2

Le panneau d’affichage liste les Nodes du site : sa page d’accueil, ses rubriques, articles, actualités, etc.

Il permet de créer de nouveau contenus ou d’accéder à des contenus existants, pour modification par exemple, 
au clic sur le lien pour passer en mode Navigation, ou par le menu « Edit » pour passer directement en mode Édition.

Pour modifier la Page d’accueil, seule page concernée par cette particularité, il faut impérativement passer par « Edit ».

1 2



L’environnement de gestion 25

Les actions possibles #2

Il est possible de rechercher un node grâce aux filtres par terme (titre), catégories de contenus (type), état (statut de publication),
ou auteur.



La création d’une page :
Ajouter un nouveau contenu.
Sélectionner le type de page dans la liste des gabarits proposés.

26L’environnement de gestion

1

1

2

2

La conception des pages



Une rubrique porte un titre,
une image d’illustration,
un court texte d’introduction limité à 150/160 caractères
avec des termes signifiants pour le bon référencement 
sur les moteurs de recherche.

27L’environnement de gestion

Ne pas oublier, pour assurer la mise en ligne de la page :
De passer de « Brouillon » à « Publié »,
puis d’enregistrer.

La rubrique peut signaler des actualités et événements.
Elle peut comprendre des zones éditoriales.
Elle affiche ses pages-filles.
Voir pages suivantes.

La création d’une Rubrique #1

1

2

3



28L’environnement de gestion

Il est possible de signaler sur une rubrique :
2 actualités et 2 événements.

Ces contenus, préalablement créés dans le gabarit requis (voir pages 38-39), 
sont renseignés dans ces champs par « autocomplétion ».

La création d’une Rubrique #2

1



29L’environnement de gestion

Il est possible de renseigner des zones éditoriales sur une rubrique, 
même si ce n’est pas sa vocation première.

La création d’une Rubrique #3

2



30L’environnement de gestion

Une rubrique doit signaler ses pages-filles (niveau 2) quand elles existent, 
ces blocs de navigation se rajoutent autant que nécessaire.

Ces contenus, préalablement créés dans le gabarit requis, en Rubrique 
et/ou Article (voir pages 27 et 32), sont renseignés dans ces champs 
par « autocomplétion ».

La création d’une Rubrique #4

3



31L’environnement de gestion

Attention :

Les éléments « Actualités » et « Événements » d’une part, 
et un éventuel contenu éditorial d’autre part, sont positionnés 
en haut de page, ils relèguent de fait les blocs de navigation 
plus bas dans la page.

La création d’une Rubrique #5



Un article porte un titre,
une image d’illustration,
un court texte d’introduction, limité à 150/160 caractères, 
avec des termes signifiants pour le bon référencement 
sur les moteurs de recherche.
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Ne pas oublier, pour assurer la mise en ligne de la page :
De passer de « Brouillon » à « Publié »,
puis d’enregistrer.

Un article doit comprendre des zones éditoriales et contextuelles.
Il peut signaler des actualités et événements.
Voir pages suivantes.

La création d’un Article #1



33L’environnement de gestion

La création d’un Article #2

Le contenu éditorial permet de renseigner des blocs pour organiser 
ses informations en combinant éventuellement plusieurs possibilités.
Voir aussi le rendu de ces blocs, pages 66 et suivantes.

Avec des éléments Texte uniquement:



34L’environnement de gestion

La création d’un Article #3

Avec des éléments Texte et Visuel :

Le contenu éditorial permet de renseigner des blocs pour organiser 
ses informations en combinant éventuellement plusieurs possibilités.
Voir aussi le rendu de ces blocs, pages 66 et suivantes.



35L’environnement de gestion

La création d’un Article #4

Avec des éléments Visuel uniquement :

Le contenu éditorial permet de renseigner des blocs pour organiser 
ses informations en combinant éventuellement plusieurs possibilités.
Voir aussi le rendu de ces blocs, pages 66 et suivantes.



36L’environnement de gestion

La création d’un Article #5

Avec d’autres éléments :

Le contenu éditorial permet de renseigner des blocs pour organiser 
ses informations en combinant éventuellement plusieurs possibilités.
Voir aussi le rendu de ces blocs, pages 66 et suivantes.



37L’environnement de gestion

La création d’un Article #6

Le contenu contextuel signale des éléments complémentaires, externes (liste de liens utiles vers 
des sites autres), ou présents en d’autres endroits du site, documents à télécharger ou contenus 
à rappeler sur une page, de type Actualité, Événement ou Article.



38L’environnement de gestion

La création d’une Actualité

La création d’une Actualité suit les mêmes étapes.

La zone Introduction doit dans la mesure du possible être limitée à 150/160 
caractères avec des termes signifiants pour le bon référencement 
sur les moteurs de recherche.

Ce contenu peut porter une taxonomie.
Sa publication peut être notifiée par envoi de mail.



39L’environnement de gestion

La création d’un Événement

La création d’un Événement suit les mêmes étapes.
(idem pour le texte d’introduction, voir page précédente)

Ce contenu peut afficher une taxonomie.

Il doit porter une date et un horaire.

Il peut signaler un Contact.



40L’environnement de gestion

La création d’une Parution

La création d’une Parution suit les mêmes étapes.

Une parution doit porter un visuel (1re de couverture),
Le nom de son auteur,
L’éditeur, et le lien vers son site,
Une date de parution,
Un paragraphe Texte de type « Note de l’éditeur », reprenant la 4e

de couverture.



41L’environnement de gestion

La création d’une Personne

La création d’une Personne suit les mêmes étapes.

Ce gabarit peut à la fois constituer une sorte de site personnel et servir à bâtir
un annuaire de l’entité (cf. la landing page « Personnes », page 20).



42L’environnement de gestion

La création d’un Dossier #1

Un Dossier permet de regrouper des contenus déjà existants 
autour d’un même thème.
Créer d’abord un gabarit Dossier et un « nouveau livre »



43L’environnement de gestion

La création d’un Dossier #2

Pour signaler un contenu (un Article, une Actualité, un Événement) dans un dossier, le rattacher au dossier concerné 
dans Structure du livre.



Il est possible d’activer une vidéo à l’intérieur d’une page. Pour ce faire, la vidéo doit être d’abord publiée sur YouTube.

Une vidéo peut être visible :
dans une page et dans sa Landing page de rattachement, 
ou
disponible uniquement sur une page.

Cas 1 : pour afficher une vidéo dans une page et dans sa Landing page de rattachement, il faut préalablement créer un contenu Vidéo.
Voir pages suivantes.

Cas 2 : pour afficher une vidéo uniquement sur une page, cette opération de création de contenu Vidéo est inutile.
Voir page 46.
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L’insertion d’une Vidéo #1



45L’environnement de gestion

L’insertion d’une Vidéo #2

Nommer ce contenu.

Ne pas oublier de passer 
de Brouillon à Publié
puis d’Enregistrer. Enregistrer et Insérer.

3

1

2

Cas 1 :
Ajouter d’abord un contenu Vidéo
à partir du module Nodes. 1

Coller le lien complet de la  vidéo 
dans le champ, 
(lien d’abord copié sur Youtube), 
puis Ajouter.

2

5

Les éléments de la vidéo sont repris automatiquement :

4



Pour les deux cas : dans le contenu où doit apparaître cette vidéo (actualité, article, etc.), sélectionner un paragraphe « Bloc vidéo ».

46L’environnement de gestion

L’insertion d’une Vidéo #3

1 2

3

Cas 1 :
sélectionner la vidéo 
dans la liste des médias 
proposés.

Cas 2 :
copier l’URL de la vidéo 
copié sur YouTube.



L’environnement de gestion

L’éditeur de texte (tous contenus)

L’éditeur permet 
• de renseigner les contenus de page
• de les mettre en forme
• de les structurer en Titre (en démarrant à Titre 2 et en respectant l’ordre, 2,3, etc.)
• de poser les liens (externes, internes, mail)

Pour un lien externe, saisir l’URL du site concerné (https://www.etc.)
Pour un lien interne, appeler la page par autocomplétion 
ou saisir son n° de node (/node/xxx)
Pour un lien mail : saisir mailto:xxx.yyy@sorbonne-universite.fr

47



Une fois créés les éléments pérennes et constitutifs de l’arborescence - Rubriques et Articles -, il faut les rattacher et les organiser
dans le menu de navigation.
En mode Édition, dans le panneau droit, ouvrir « Paramètres du menu », cocher « Fournir un lien de menu », rattacher le contenu 
à son « Élément parent », lui attribuer un poids, pour lui donner l’ordre souhaité dans le menu.
Une Rubrique de niveau 1 est obligatoirement rattachée à « Navigation principale » 
(même si une Rubrique de niveau 2 peut se rattacher à sa Rubrique de niveau 1).

48L’environnement de gestion

La création du menu #1

3

4

1

2



Une fois créés les éléments pérennes et constitutifs de l’arborescence - Rubriques et Articles -, il faut les rattacher et les organiser
dans le menu de navigation.
En mode Édition, dans le panneau droit, ouvrir « Paramètres du menu », cocher « Fournir un lien de menu », rattacher le contenu 
à son « Élément parent », lui attribuer un poids, pour lui donner l’ordre souhaité dans le menu.
Un Article est habituellement rattaché à un parent Rubrique (même s’il peut aussi se rattacher à un autre Article).

49L’environnement de gestion

La création du menu #2

3

4

1

2



50L’environnement de gestion

La modification de page

Tout contenu, publié ou en brouillon est accessible en mode Navigation et propose l’action Modifier.
Un contenu publié peut être mis hors ligne en le repassant à l’état Brouillon.



51L’environnement de gestion

La gestion de la page d’accueil #1

La zone En-tête
permettant d’insérer 
des Actualités défilantes. 
à positionner en Une.

Les blocs de Zone 
centrale…

Voir détails 
pages suivantes.

Hormis la zone Logo 
(à ne pas modifier), 
la page d’accueil 
comprend 4 ensembles 
administrables 
manuellement.

1

2
1

2



52L’environnement de gestion

La gestion de la page d’accueil #2

3

4
… La zone Pied de page

permettant de gérer 
l’affichage de tutelles ou 
partenaires

La zone Liens Réseaux 
sociaux.

Voir détails 
pages suivantes.

3

4



53L’environnement de gestion

La gestion de la page d’accueil #3

La zone En-tête.

La zone permet de renseigner un ou plusieurs de ces champs, par autocomplétion d’Actualités (et uniquement pour ces contenus).

Il est possible de rajouter des champs. 
Mais il est déconseillé de dépasser 4 Actualités dans le défilement.



54L’environnement de gestion

La gestion de la page d’accueil #4

Le bloc À propos de la zone centrale permet 
de renseigner un court texte introductif 
à propos de l’entité.

Ce texte permet d’être lié à son contenu 
détaillé, présent dans l’arborescence.



55L’environnement de gestion

La gestion de la page d’accueil #5

Le bloc Ça se passe de la zone centrale permet de signaler 
les actualités et événements appelés par autocomplétion.

Dans ce bloc, le champ Breaking news permet de renseigner 
une alerte ou urgence ponctuelle.



56L’environnement de gestion

La gestion de la page d’accueil #6

Le bloc Chiffres-clés permet de renseigner une série de chiffres 
importants pour l’entité. Voir taille visuel de fond page 69.



57L’environnement de gestion

La gestion de la page d’accueil #7

Le bloc Pied de page permet de renseigner une liste de tutelles, partenaires, etc. 
avec logo et lien vers une site. 
Voir taille logo page 69.

Le bloc Réseaux sociaux permet d’afficher les comptes de l’entité.
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La gestion de la Newsroom (Ça se passe à …)

La Newsroom fonctionne également par tranches de contenus, visibles en 
ligne quand elles sont renseignées.
Les informations par type de contenus s’affichent par 3 maximum.
Les champs sont renseignés par autocomplétion et peuvent s’ordonner 
par drag & drop avec l’outil de déplacement :



Liens de téléchargement 59

Pour insérer un lien vers un fichier pdf (ou autre) dans un contenu, il faut préalablement le déposer dans le module Documents.

Gestion des fichiers #1
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1. Ajouter un document
2. Nommer le fichier
3. Le sélectionner sur son ordinateur
4. Copier le lien généré avec clic-droit
5. Le ranger dans le Dossier de votre entité
6. Enregistrer

Revenir sur le contenu concerné 
via le module Nodes.

Attention, 
le poids des fichiers est limité à 5 Mo.
Veiller à alléger au maximum les fichiers.

Liens de téléchargement

Gestion des fichiers #2



61Liens de téléchargement

Insertion du lien dans un contenu

Dans le contenu, ajouter un lien.

Coller le lien du fichier pdf.
Cocher pour ouverture dans une nouvelle fenêtre.
Enregistrer.



Tailles des illustrations

Les différents gabarits requièrent des tailles d’illustration propres à chaque page et adaptées pour le web, 
au format JPG, PNG, GIF, résolution 72 dpi *, veillez à ne pas dépasser un poids de 500 Ko pour une image.

Des images sont disponibles : 
sur la photothèque https://phototheque.sorbonne-universite.fr/login
sur Shutterstock https://www.shutterstock.com/fr/home 

Attention à ne pas renseigner directement l’illustration dans l’outil sans avoir réduit son poids *.

62
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Tailles des illustrations 63

Rubrique/Article

Illustration de Rubrique : 1920 x 660 pixels

Illustration d’Article : 550 x 310 pixels



Tailles des illustrations 64

Actualité/Événement

Illustration d’Actualité : 820 x 428 pixels

Illustration d’Événement : 706 x 397 pixels



Tailles des illustrations 65

Parution/Personne

Illustration de Parution : 262 x 390 pixels

Illustration de Personne : 262 x 430 pixels



Tailles des illustrations 66

Intérieur de page #1

Bloc texte/media
Illustration : 262 x 197 pixels

Dans la zone « contenu éditorial » des pages, il est possible d’insérer plusieurs blocs, textes/images ou images seules.

Bloc texte/media négatif
Illustration : 454 x 342 pixels



Tailles des illustrations 67

Intérieur de page #2

Bloc media 1 colonne (avec ou sans texte)
Illustration : 934 x 525 pixels

Dans la zone « contenu éditorial » des pages, il est possible d’insérer plusieurs blocs, textes/images ou images seules.

Bloc media 2 colonnes (avec ou sans texte)
Illustration : 454 x 255 pixels



Tailles des illustrations 68

Intérieur de page #3

Bloc slider (avec ou sans texte), 
diaporama défilement horizontal
Illustrations : 934 x 525 pixels

Dans la zone « contenu éditorial » des pages, il est possible d’insérer plusieurs blocs, textes/images ou images seules.



Tailles des illustrations 69

Chiffres-clés/Logos (page d’accueil)

Illustration de Chiffres-clés : 1903 x 400 pixels

Taille des logos: 160 x 165 pixels



Termes de taxonomie #1 70

La taxonomie est un système de qualification d’un contenu par attribution d’un ou plusieurs mots-clés.
La taxonomie est organisée par catégorie (certaines non applicables ici), comprenant des termes. Elle n’a pas de caractère obligatoire.
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Pour créer des termes de Taxonomie, les ajouter dans la catégorie concernée.

Ces catégories et termes se retrouvent proposés dans les contenus, en fonction de leur gabarit.

Termes de taxonomie #2



Gestion de la version anglaise #1 72

Pour générer une version anglaise (en miroir, total ou partiel), il faut ajouter chacune des pages devant exister en anglais.

Dans le contenu français, l’onglet Traduire permet l’ajout de la page équivalente en anglais.



Gestion de la version anglaise #2 73

Cette opération ouvre l’éditeur du contenu à traduire, en français par défaut. Il faut donc reprendre Titre, Introduction, Textes dans leur 
version anglaise, puis Enregistrer cette traduction.

La page d’accueil doit être traduite en « Home »



En cas de difficultés, vous pouvez contacter le pôle 
Communication digitale de la direction de la communication :

Alexandre Pinedjian

mailto:alexandre.pinedjian@sorbonne-universite.fr?subject=Question%20au%20sujet%20de%20mon%20site.


GUIDE ACCESSIBILITÉ NUMÉRIQUE & BONNES PRATIQUES ÉDITORIALES 

 

Les travaux menés dans le cadre du chantier Accessibilité numérique du site institutionnel de Sorbonne Université 

nous amènent à préciser ou revoir certains usages dans la manière de concevoir les contenus en ligne. 

Quelques rappels de bonnes pratiques, pour l’accessibilité mais également pour le référencement, et valables pour 

la plupart des gabarits : 

 

LA ZONE « INTRODUCTION » 

Respecter un nombre de caractères (espaces compris) d’environ 200, pour les gabarits qui proposent cette zone. 

Ne pas y renseigner tout le contenu de l’information, utiliser les zones de Contenu éditorial, en particulier pour le 

gabarit Événement. 

Éviter les liens internes ou externes dans cette zone, préférer les outils du Bloc contextuel (« À lire aussi » ou 

« Liens utiles), voir ci-après « Gestion des liens ». 

 

LA ZONE « IMAGE DE PRÉSENTATION » 

Images décoratives 

Ces images, n’apportant pas d’informations spécifiques, ne requièrent pas de Texte alternatif ni de Titre, laisser 

les champs vides. 

Les champs Crédits et Légende restent vides également. 

 

Exception : Dans le cas de portrait reconnaissable ou de photo de groupe, renseignez les champs Texte alternatif et 

Titre de façon fidèle à l’image (ex. M. ou Mme xxx. / De gauche à droite, x, y, z, etc.) 

Éviter les illustrations portant un texte dans cette zone (affiche, flyer, etc.), dans le cas contraire, renseigner les 2 

champs en retranscrivant fidèlement ce qu’il y a dans l’image. 

Les 2 champs peuvent être renseignés de façon identique. 

 

 



Images informatives 

Si l’image apporte une information particulière, renseigner les champs Texte alternatif et Titre avec un libellé 

correspondant au titre de la page en question. 

Les images de portrait ou de groupes de personnes, ou d’une Parution, peuvent être considérées comme 

informatives (dans ce cas, renseigner l’identité de la personne ou du groupe de personnes). 

Les images informatives s’utilisent dans le blocs Paragraphes dédiés, Texte/média, Texte/Média négatif, Média 1 

colonne, Médias 2 colonne, Slider, par exemple. 

 

Cependant, les images portant beaucoup d’informations sont difficiles à retranscrire en totalité dans les 2 champs 

précités, chercher une autre solution pour détailler l’information sous forme de texte (bloc Texte). 

 

Images Open Street Map / Bloc Géolocalisation 

Dans le bloc Géolocalisation, veiller à ce que le titre du bloc corresponde bien au texte du point d’intérêt. 

 

 

LA ZONE « CONTENU ÉDITORIAL » 

Utiliser les blocs Paragraphe adaptés à l’usage souhaité : le bloc Texte uniquement pour du texte, les blocs Médias 

ou Texte/Média uniquement s’il y a des images à insérer, etc. 

 

Usages des titres dans les blocs  

Le titre de chaque bloc doit être renseigné. 

Puis dans chaque bloc, utiliser les Titres 2, 3, 4, etc. (dans l’ordre, sans inversion) pour structurer votre texte si 

celui-ci est conséquent.  

Il est possible de répéter Titre 2, 3, etc. puis de nouveau Titre 2, 3, etc. dans un même bloc. 

Il est possible également d’utiliser successivement plusieurs blocs, si nécessaire. 

 

L’utilisation des Titres sert à structurer le contenu, et non à le mettre en forme d’un point de vue esthétique ou 

subjectif. 



 

 

Copié/Collé de sources extérieures 

Attention à utiliser les touches Ctrl + Shift + V (et non juste Ctrl + V) ou de passer par le bloc-notes, ce qui permet 

de nettoyer le texte de sa mise en forme initiale et de balises HTML parasites. 

 

Proscrire les icônes de décoration, emojis, hashtags et autres caractères spéciaux. 

 

Autres usages 

Utiliser Liste à puces ou numérotée en cas d’énumération. 

Ne pas forcer les retours à la ligne (Shitf + Entrée) mais utiliser les sauts de ligne. 

Ne pas utiliser de tirets avec retour forcé, insérés dans une liste à puces : 

 XXXX 

- xxx 

- xxx 

 

Gestion des liens 

 

Liens internes (vers des pages du site) 

- Privilégier les fonctions du Contenu contextuel proposées par le gabarit utilisé (« À lire aussi ») pour signaler 

des pages quand le gabarit l’autorise. 

- Pour renseigner les mails (et autres coordonnées), il existe un bloc « Contacts ». 

- Dans le cas contraire, poser les liens (URL ou mail) sur des mots ou groupe de mots explicites, par recherche 

autocomplete, plutôt que les faire apparaître in extenso :  Accès à l’événement gratuit, sur inscription, 

et non : Gratuit, sur inscription : https://www.helloasso.com/associations/sorbonne-universite-science-culture-

societe/evenements/l-ia-peut-elle-creer-de-l-art  

- Éviter les termes « Cliquer ici », « Sur cette page », « En suivant ce lien », etc. 

- Les pages internes ne s’ouvrent pas dans une nouvelle fenêtre contrairement aux liens externes *. 

- Renseigner le champ Titre en plus de l’URL, « ex. : Le site de xxx, le nom du document à télécharger, etc. » 

 

 

https://www.helloasso.com/associations/sorbonne-universite-science-culture-societe/evenements/l-ia-peut-elle-creer-de-l-art
https://www.helloasso.com/associations/sorbonne-universite-science-culture-societe/evenements/l-ia-peut-elle-creer-de-l-art
https://www.helloasso.com/associations/sorbonne-universite-science-culture-societe/evenements/l-ia-peut-elle-creer-de-l-art


Liens externes (vers des pages d’un autre site) 

- Privilégier les fonctions du Contenu contextuel proposé par le gabarit utilisé (« Liens utiles ») pour les signaler. 

- Activer la fonction « Ouvrir dans une nouvelle fenêtre » dans les Attributs.  

 

Liens vers des documents bureautiques 

Utiliser les outils du Bloc contextuel (« À télécharger »). 

 

- Renseigner le champ Titre  
(Par exemple « Le site de xxx », « Le document yyy »). 

- Signaler Ouverture d’une nouvelle fenêtre. 

 

 

 

L’ACCESSIBILITÉ DES DOCUMENTS BUREAUTIQUES 

Pour être accessibles, les documents à télécharger doivent être correctement structurés (en titres, listes, etc.). 

Dans Word, il est possible de vérifier la conformité d’un document, dans le menu Fichier/Informations : 

 



Si le document comprend des images, schémas ou graphiques, il est nécessaire de leur donner un Titre et une 

Description, de cette façon : 

Clic-droit sur l’image, choisir « Format de l’image ».  

Puis en colonne de droite, activer l’icône « Dispositions et propriétés » et « Texte de remplacement ». 

 

 

 

  



 

Autres recommandations, hors accessibilité 

 

SOBRIÉTÉ NUMÉRIQUE 

 

Il est important de ne pas surcharger l’outil CMS avec des pages et des fichiers inutilement stockés : 

- Supprimer autant que possible les Événements passés et leurs illustrations liées. 

- Supprimer les documents PDF non valides (lors de leur remplacement par une version récente par exemple) ou 

signalés sur les événements à supprimer (programme, affiche en téléchargement). 

- Veiller à utiliser les images les plus légères possible 

- Veiller à compresser les fichiers PDF (avec l’outil ilovepdf) 

 

 

GESTION DES FICHIERS 

 

RÈGLES DE NOMMAGE DES FICHIERS IMAGES ET DOCUMENT BUREAUTIQUES 

Il est recommandé d’adopter un nommage explicite pour les fichiers d’illustration ou les documents bureautiques 

(PDF, Word, Excel), ce qui permet de les retrouver plus facilement dans l’outil de recherche interne, pour les 

supprimer. 

 

Champ Nom :  

Ex. Calendrier des enseignements Sciences - Année 2024/2025 

Nommage du fichier sélectionné : 

Ex. calendrier-enseignements-sciences-2024-2025 

Dossier : 

Ranger le fichier dans le dossier de votre choix. 

 

 

 

En cas de besoin, vous pouvez renommer vos fichiers dans les modules Médias et Documents. 

https://www.ilovepdf.com/fr/compresser_pdf
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