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Introduction

Ce guide s'adresse aux membres de william.coop qui souhaitent profiter des outils
mis a leur disposition pour développer leur propre site web. En suivant ce guide, vous
apprendrez a maitriser I'interface Mon site W d'ou vous pouvez gérer la structure et le
contenu de votre site web.

Avant de commencer, vous devez vous assurer d’avoir suivi les étapes de configuration
de Mon site W. Pour se faire, connectez-vous a votre compte william.coop et rendez-vous
dans la zone Mon profil. Sous I'onglet Mon site W, vous pourrez suivre les étapes pour
configurer votre site Web et choisir votre théeme. Un guide nommé Guide d’inscription
au service Mon site W est disponible dans le menu Guides et procédures de la section
Tableau de bord, dans la zone Mes achats ou Mon site W pour connaitre le processus
d’acces au service.

Lorsque vous aurez configuré Mon site W, les informations qui suivent vous aideront a
personnaliser votre site pour qu'il soit a votre image et qu'il vous serve le mieux possible.

Dans les pages suivantes, vous trouverez les détails concernant l'utilisation des sections
Structure et Contenus.

Voici la séquence que nous vous suggérons pour construire la base de votre site et pour
vous familiariser avec l'interface de Mon site W.

1 - Organiser la structure de votre site:
C'est la fondation et la charpente de votre site. Vous créez vos sections et déterminez
les menus (pages) qu'elles contiennent.

2 - Importer vos images, documents et photos :
Avec ces éléments importés dans votre librairie, vous aurez des contenus préts a
agrémenter vos textes.

3 - Rédiger vos contenus:

Vous écrivez des textes en fonction des pages que vous voulez publier sur votre site.
Vous pouvez en profiter pour intégrer des images, documents et photos importés
auparavant.

4 - Intégrer vos contenus dans la structure:
C’est a ce moment que vous associez vos pages a des textes afin de publier ceux-ci
sur votre site.

Cette séquence n'est pas obligatoire. Vous pouvez vous promener d’'une étape a l'autre,
revenir en arriére pour modifier des pages ou des contenus déja enregistrés. Vous sculptez
et personnalisez ainsi votre site.

Explorez et amusez-vous!
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Guide de conception de site Mon site W

Principes fondamentaux

Le principe fondamental de la gestion de votre site avec I'outil Mon site W consiste en la séparation
de la structure et du contenu. Cette maniere de faire vous permet de rédiger tous vos contenus en
un endroit et ensuite de les insérer a un ou plusieurs endroits dans la structure de votre site. Ainsi,

si vous placez plus d'une copie de votre texte a l'intérieur du site, il sera mis a jour partout lorsque
vous lui apporterez des modifications. De plus, ceci vous permet d’apporter des changements
temporaires comme retirer le texte dans une page sans l'effacer, en mettre un nouveau, puis revenir
a I'ancien sans devoir le réécrire ou refaire sa mise en page. La section Structure vous permet de
sélectionner un texte rédigé dans la section Contenus pour I'associer a une page de votre site (plus
de détails au point 15).

Lorsque vous organisez la structure de votre site, vous devez considérer que celui-ci s'étend sur 3
niveaux: les zones@, les sections@et les menus@. Les zones s'adressent a différents visiteurs
de votre site et contiennent des sections qui elles contiennent des menus.

CPE @ o Bisdaac

Mon nom

accueil ® lecpe ® letrentieme @ lavie aucpe ® leréseau descpe @ environnement @ ressources 9

la une nouvelles articles babillard mots d'enfants inscrire son enfant nous joindre 3

1er niveau - Les zones

Votre site posséde 2 catégories de zones : la zone publique @ et les zones privées @ .

Public GEEF%‘ N oe D

(©) Mon nom

La zone publique, appelée Public, est |a fenétre principale de votre site et présente votre
établissement aux visiteurs. Vous pouvez y publier des informations générales, libres d'acces
pour tous comme des nouvelles et des articles ou des photos et des textes pour présenter votre
organisation.
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Les zones privées contiennent les informations que vous voulez controler et transmettre aux gens
autorisés uniquement. Pour accéder a ces zones, les visiteurs doivent s'inscrire et demander votre
autorisation. Vos abonnés ont la possibilité de se connecter a des zones réservées aux parents@,
aux employées@, aux RSG@ et aux membres du CA@. Lorsqu’un internaute s'inscrit a votre
site, son code d'abonné lui permet de naviguer dans chacune des zones que vous lui confirmez (voir
le guide Gestion des abonnés a Mon site W).

iijy &

2e niveau - Les sections

Chaque zone contient une barre de section que vous pouvez personnaliser dans la gestion de la
structure de Mon site W. Dans la zone publique, vous avez la possibilité d'activer de 3 a 8 sections
alors que dans les zones privées vous pouvez en personnaliser entre 0 et 2. Le reste de l'espace est
réservé pour le répertoire des Documents et des fonctions automatiques en développement par

william.coop.

3e niveau - Les menus

6

Chaque section contient une barre de menu dans laquelle se trouvent vos pages. Vous pouvez
personnaliser ces pages dans la gestion de la structure de Mon site W. C'est également dans la
section Structure que vous décidez quels textes rédigés auparavant dans Contenus seront publiés

dans vos pages (plus de détails au point 15).

Avant de débuter
- Prenez le temps de réfléchir a votre clientéle. Posez-vous ces questions : a qui
s'adresse ce site? Quelle information cherchent-ils? Vous aurez ainsi une bonne

idée du contenu a mettre sur votre site web.
- Réfléchissez a votre structure. Demandez-vous ou vous chercheriez telle ou
telle information si vous étiez un visiteur sur votre site.
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Accéder a Mon site W

Connectez-vous a votre compte william.coop. Rendez-vous dans la zone Mon site W@.

Nous nous concentrerons sur les deux principales sections dont vous aurez besoin pour batir
votre site : Structure@ et Contenus@.

- L] o ™
wittiam©) o v [Ea
9 Mon nom
Tableau de bord ntenus Abonnés

Page daccueil Sections  Menus  Nouvelles  Articles  Babillard  Mots d'enfants

william Q) a v [Ea

9 Mon nom
Tableau de bord  Structure | “.. ", '~ Abonnés

Textes  Mouvelles et articles  Offres de nouvelles et d'articles  Babillard  Mots d'enfants  Listes  Liste d'attente  Images Documents  Galeries

JCONSEILS ESSENTIELS

Utilisez le LIVRE dans le coin supérieur droit de certains blocs pour vous aider.

Cliquez pour ouvrir et fermer le livre.

Utilisez fréquemment la fonction Prévisualiser ou Apercu. La premiere fois que vous
abordez une étape, par exemple faire la structure de la page d’accueil, cliquez tout de suite
sur Prévisualiser pour voir I'aspect de la page au départ. Ensuite, faites des changements et
recliquez sur Prévisualiser pour voir ce que vous avez modifié.

En travaillant dans Mon site W, cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les informations sans
les mettre en ligne ou sur Publier si vous étes préts a ce que vos changements soient visibles sur
votre site.

Ayez votre site « Site en développement » ouvert en méme temps que vous travaillez dans
Mon site W. Vous pourrez ainsi voir le résultat quand vous publiez (n‘oubliez pas de rafraichir la
page a chaque fois pour voir les changements).

Le bouton Modifier est toujours situé au bas des pages.
Principe de base a retenir : Pour mettre un texte dans votre site, vous rédigez le texte dans la

section Contenus et vous allez ensuite dans la section Structure pour associer ce texte a un
menu (voir le point 15 pour connaitre la procédure). 7
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[STRUCTURE

La structure de votre site est son squelette. C'est a cet endroit que vous déterminez quels seront les

sections et les menus. C'est ici que vous organisez l'information que contiendra votre site web.

Organiser la page d’accueil

Essentiellement, vous déterminez I'aspect visuel de votre page d’'accueil et les types de contenus

que vous souhaitez y afficher.

En cliquant sur Modifier au bas de la page, vous pouvez modifier I'image principale, le gabarit de la

page, les couleurs des blocs et leur contenu.

Limage principale

Limage de haut de page peut étre modifiée avec les thémes Papillon, Mosaico et Classique, mais

n'est pas modifiable avec les thémes Disco et Découvertes. Egalement, notez que les thémes

Mosaico et Classique permettent de choisir une image d’'une largeur de 2/3 de page ou de pleine

largeur.

Une image a été assignée par défaut en fonction du theme choisi. Si le théme le permet, vous

pouvez changer I'image d’accueil en cliquant sur Sélectionner une autre image@.

Haut de page

Image

=t

GI)F.-H?::::--H'-:-- une autre image

Sous l'onglet Mes images@, vous pourrez choisir parmi vos propres images que vous aurez

importées auparavant (voir le point 8 au sujet de I'importation d’'images), vous pourrez ensuite

recadrer I'image choisie pour I'ajuster au théme. Vous pouvez également naviguer sous l'onglet

Collection d'images gratuites@, pour choisir parmi nos suggestions d'images de page d’accueil.

Librairie d'images

;es images | Collection dimages gratuites @

Reépertoire courant : Images

8
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Dans le répertoire Page Accueil@, cliquez sur Pleine largeur ou sur Largeur deux tiers@ Si
vous avez choisi un théme avec cette option. Sélectionnez le théme pour lequel vous désirez choisir
votre image @ Lorsque vous placez votre curseur sur le nom de I'image, vous en verrez un apergu.

Cliquez sur I'image voulue, puis sur Ok.

Répertoire courant : Banquelmages/Page Accueil@

<< Précédent

Nom Type Taille Dimensions Modifié le

| argeur deux tiers Dossier 2014-07-03
leine largeur Dossier 2014-07-03
Répertoire courant : Banquelmages/Page Accueil/Pleine largeur
<< Précédent
Nom Type Taille Dimensions Medifié le
Classique Dossier 2014-07-03
Découverte Dossier 2014-07-03

@ Disco Dossier 2014-07-03

Mosaico Dossier 2014-07-03
Papillons Dossier 2014-07-03

Gabarit de la page d’accueil

Votre page d’accueil peut étre divisée en trois blocs d’un tiers de page, ou en deux blocs, de deux

tiers et un tiers de page.

Gabarits - Blocs de page

3 blocs 1/3 2 blocs 2/3-1/3

Version du 4 décembre 2015
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Contenus des blocs

Vos blocs peuvent contenir des Nouvelles, des Articles, des avis de Babillard, une Liste ou un

Texte.

Dans le menu déroulant Type de bloc, vous pouvez choisir le type de contenu @qui sera affiché.

Les blocs de 2/3 peuvent uniquement contenir des contenus du type Texte ou Liste (a I'exception

du bloc de 2/3 de la page d’accueil qui ne peut pas contenir de Liste), alors que les blocs de 1/3

peuvent contenir tous les types de contenus, a I'exception des Listes.

En choisissant d’afficher des Nouvelles, des Articles ou des avis de Babillard, vos blocs

contiendront des résumés de ce que l'on trouve dans les pages respectives de ces catégories de

contenus. Vous devez déterminer combien d’éléments résumés s'afficheront
contenus ne peuvent pas étre affichés dans plus d'un bloc par page.

@. Ces types de

Si vous voulez afficher un Texte, vous devrez choisir quel texte parmi ceux créés dans la section

Contenus@.

Vous pouvez également personnaliser la couleur de chaque bloc@. Par souci d'esthétisme, les

choix de couleurs sont limités en fonction du theme choisi.

|Blocs de page

A

Type de bloc
Texte« 2/3»

Texte

Accueil/Mot de bienvenue

Couleur du bloc

®
)

B

Type de bloc
Nouvelle

Nombre d'éléments

5 ~

Couleur du bloc

Truc et astuce
Assurez-vous d’avoir une page d’accueil dynamique. En mettant a jour

régulierement vos nouvelles et votre babillard, vous créerez un site vivant qui

deviendra une référence pour vos visiteurs. Assurez-vous que l'information
sur votre site est pertinente (retirez un avis concernant un évenement passé,
annoncez a I'avance de nouvelles consignes, etc.).

10
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Organiser les sections

4 Les sections constituent le menu principal de chacune des zones de votre site. A I'exception de la
section Accueil@ dans la zone Public qui ne peut étre modifiée, vous pouvez gérer vos sections
pour la zone publique et pour les zones privées.

Vous pouvez Ajouter des sections@, les renommer, les supprimer ou les désactiver
temporairement en cliquant sur leur nom puis sur Modifier pour afficher les options@. Pour
supprimer une section définitivement, elle ne doit contenir aucun menu, c’est dans la page Menus
que vous pourrez supprimer les menus d’'une section avant de pouvoir I'effacer a son tour.

Pour changer la position des sections dans le menu principal, enfoncez le bouton de la souris (sans
cliquer) sur la croix fléchée a gauche@ et déplacez la section a I'endroit souhaité puis lachez le
bouton de la souris. Cliquez sur Confirmer l'ordre des sections au bas de la page.

Pour les zones privées, vous pouvez ajouter un maximum de deux sections a la section Documents
déja existante.

Zone Public

Section Section publige Menus publiés Etatde la page Statut
Accueil @ Accueil 0 Version a jour Actif
+ Section 1 Section 1 3 Version a jour Actif
<D + Section 2 Section 2 3 Version a jour Actif
4 + Section 3 Section 3 3 Version a jour Actif
+ Section 4 Section 4 3 Version a jour Actif
+ Section 5 Section 5 3 Version a jour Actif
Documents Documents 0 Version a jour Actif

@»ﬁ Ajouter une section

@ Section

Nom de la zone : Public

Mom de la section

Statut de 1a section @
Actif ~

Assurez-vous que le statut de la section est en mode Actif@pour qu'elle soit visible sur votre site
lorsque vous publiez. Pour la désactiver temporairement sans la supprimer, donnez-lui le statut
Inactif, la section et ses menus n‘apparaitront plus sur votre site.

11
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Organiser les menus (pages)

Les menus constituent les pages de votre site qui se trouvent sous les différentes sections que vous

avez déterminées.

Pour créer un menu, rendez-vous dans la page Menus, cliquez sur la section dans laquelle vous
voulez ajouter une page, puis cliquez sur Ajouter un menu@. Vous pouvez alors lui donner un
nom, choisir son gabarit et lui associer un contenu (voir le point 15).

Vous pouvez gérer vos pages (Ajouter un menu, renommer, déplacer, désactiver ou supprimer) de la
méme facon que les sections.

Menus de la section
Menu Menu publié Gabarit Etat de la page Statut
* Historique Histarique Bloc « 2/3 » de page  Version a jour Actif
+ Menu 2 Menu 2 Bloc « 2/3 » de page  Version a jour Inactif
+ Menu 3 Menu 3 Bloc « 2/3 » de page  Version a jour Inactif
G' 4 Ajouter un menu

Créer des pages de Nouvelles, d’Articles et de Babillard

Dans la section Accueil de la zone Public, les pages pour les Nouvelles @, Articles@, le
Babillard@ et les Mots d’enfants@se créent automatiquement lorsque vous publiez un élé-
ment dans chaque type de publication (voir les points 12 et 13 au sujet de I’édition des Nouvelles,
Articles et du Babillard).

De méme, lorsque vous activez la fonction Liste d’attente, la page Inscrire mon enfant@apparait
automatiquement dans la section Accueil (voir le point 7 sur Gérer le menu Liste d'attente).

C E poic () a4 & O

Mon nom

la une nouvelles articles babillard mots d'enfants inscrire son enfani nous joindre
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Gérer les nouvelles et les articles

Les nouvelles et articles que vous créez dans la section Contenus s'affichent automatiquement dans

un menu respectif sur votre site web.

Pour en personnaliser I'aspect, rendez-vous dans la section Structure@puis sur la page Nouvelles
ou Articles@(la procédure est la méme pour les deux).

illiam @ av[Ea

o Mon nom
Tableaudebord | /"=, Contenus Abonnés

Page daccueil Sections Menus  Mouvelles  Articles  Babillard  Mots denfants
2)
Cliquez ensuite sur Modifier pour choisir la Couleur de la fiche d’'une nouvelle (ou article)@et la
Couleur de la liste des nouvelles (ou articles)@.

Couleur de la fiche d'une nouvelle

[1®

Couleur de la liste des nouvelles

(ER®

13

Version du 4 décembre 2015 Solution william@




monsite()

JCONTENUS

C'est dans cette section de Mon site W que vous pourrez rédiger vos textes ainsi quimporter et gé-

rer vos images et vos documents.

Les textes correspondent généralement aux contenus des menus (pages) créés précédemment.
Vous pouvez déposer des images pour agrémenter vos contenus et créer des galeries de photos.
Des documents peuvent étre déposés et placés dans vos textes a lI'intention de vos visiteurs.

Vous pouvez rédiger des contenus pour les Textes, les Nouvelles, les Articles, les Mots d’enfants,

pour les avis de Babillard et vous pouvez créer des Listes contenant diverses informations ainsi
gu’une Liste d’attente pour l'inscription des enfants.

Gérer le menu Liste d’attente

Il vous est possible de donner aux visiteurs toute I'information pertinente concernant l'inscription a
la liste d’attente directement sur votre site web.

Dans le menu Liste d’attente, cliquez sur Modifier au bas de la page et sélectionnez le type
de formulaire a afficher : Formulaire en Iigne@, Liste d’attente centralisée@ou Autre

systéme@.

Type de formulaire

Aucun

(1 Formulaire en ligne

JE M INSCRIS ™
DES MAINTEN
BUREAU D INSCRIPTION

SUR LA LISTE D'ATTENTE
CENTRALISEE

@

La 05 { ENSAvOR )
" PLUS ;.

& nouveau service de la Coopérative Enfance Famille

,-\ Autre systéme
G

Vous pouvez ajouter un texte en début de page pour inviter les gens a s'inscrire, leur donner des

informations sur votre service ou des instructions sur la procédure d'inscription, par exemple, et a la
fin de la page pour conclure vos instructions ou laisser une note de remerciement pour vos visiteurs.

14
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Formulaire en ligne

Si vous choisissez Formulaire en ligne, vous aurez la possibilité de batir votre formulaire
personnalisé a partir d’'une cinquantaine de questions. D'abord, indiquez a quelle personne de votre
organisme les formulaires remplis seront envoyés.

Contact pour les inscriptions

Veuillez indiquer la personne contact a qui sera envoyé les inscriptions a la
liste d'attente.

Civilite

Madame ~
Prénom

Nom

Courriel

Ensuite, choisissez les éléments du formulaire en ligne en cochant simplement les questions qui sont
pertinentes pour votre CPE. Suivez les instructions pour construire votre formulaire.

Service de liste d’attente Bila ou La Place 0-5

Si vous faites affaire avec un service de Liste d’attente centralisée, vous pouvez sélectionner soit
Bila, soit La Place 0-5. Limage s'affichera sur votre site et les parents cliquant sur celle-ci seront au-
tomatiquement redirigés vers le service choisi.

Autre service de liste d’attente

Vous pouvez aussi choisir Autre systéme, vous permettant de télécharger une image et d'inscrire
I'adresse internet ou vous souhaitez rediriger les parents.

15
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Importer et gérer des images

Dans le répertoire Images, vous verrez deux onglets. Dans Collection d'images gratuites,
william.coop vous donne acceés a une banque d'images gratuites que vous pouvez utiliser pour
agrémenter votre site. Vous ne pouvez pas importer, modifier ou supprimer des éléments dans cette
section.

Vous pouvez utiliser vos propres images sur votre site. Toutes les images que vous désirez afficher
dans les contenus de votre site, a I'exception des galeries de photos, doivent étre d’abord ajoutées a
votre librairie Mes images. Celles-ci ne peuvent pas dépasser la taille maximale de 300 Ko.

Cliquez sur Téléverser une image. Un encadré apparait. Vous y indiquez le nom de votre image@.
Ensuite en cliquant sur Parcourir@, cherchez limage dans vos dossiers. Cliquez sur Téléverser@
pour que I'image soit intégrée au répertoire.

@Créer un répertoire < Teléverser une image

Teléverser une image
Mom de I'image @

=

Vous pouvez choisir de téléverser une image dans le répertoire Mes images déja existant ou vous

pouvez créer de nouveaux sous-répertoires pour organiser vos images a votre guise.

Pour créer un répertoire, cliquez sur Créer un répertoire@, nommez-le et cliquez sur Créer.
Ouvrez le nouveau répertoire pour y téléverser vos images.

Les images pourront ensuite étre insérées dans vos contenus a partir de la barre d'outils lorsque
vous créerez vos textes, nouvelles, etc.

16
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Zone de dépot d'images avec Chrome et Firefox

Les utilisateurs de Google Chrome et Firefox ont la possibilité d'importer des images rapidement
par lot. Il suffit de cliquer sur I'image que vous désirez importer en maintenant le bouton de la souris
enfoncée et de la glisser dans la Zone de dépot @ Vous pouvez glisser plusieurs images puis
cliquer surTéIéverser@.

Zone de depbt

Le découpage d'image n'est pas offert pour le téléversement par lot

0

Importer et gérer des documents

Vous pouvez insérer différents types de documents a votre site web, que ce soit une procédure, un
formulaire, le menu de la semaine, etc. Tout comme les images, ceux-ci doivent étre téléversés dans
Mon site W avant d’étre insérés dans les pages de votre site web.

Sélectionnez le bon dossier ou placer votre document. Le dossier Divers sert a placer les documents
que vous voulez utiliser sur les pages que vous créerez. Lorsque vous placez des documents dans

les dossiers Public, Conseil d’administration, Employés, Parents et RSG, ceux-ci se placent
automatiquement en ordre alphabétique dans la section Documents des zones respectives de votre
site web. Dans ces dossiers, vous pouvez créer des répertoires pour gérer vos documents.

Chemin : Mes Documents

Type Nom Date de création Dernier accés Extension Taille
[ conseil dadministration 2015-06-11 2015-06-11 - -
[ Divers 2015-06-11 2015-06-12 - -
[ Employes 2015-06-11 2015-06-11 - -
[ Parents 2015-06-11 2015-06-11 - -
[ Pubic 2015-06-11 2015-06-11 - -
[ Rrsc 2015-06-11 2015-06-11 - -

17
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Cliquez sur Téléverser un document, nommez-le @ puis cliquez sur Parcourir@ pour choisir
le document parmi vos fichiers. Cliquez sur TéIéverser@ pour que le document soit intégré au
répertoire. Les documents que vous téléversez ne peuvent pas dépasser 3 Mo.

dy‘ Créer un répertoire < Téléverser un document
4

Téléverser un document

Mom du document @

Vous pouvez également créer des répertoires en cliquant sur Créer un répertoire @ A I'endroit

indiqué, vous le nommez puis cliquez sur Créer. Ouvrez le répertoire pour y importer vos
documents.

Zone de dépot de documents avec Chrome et Firefox

Les utilisateurs de Google Chrome et Firefox ont la possibilité d'importer des documents
rapidement par lot. Il suffit de cliquer sur le document que vous désirez importer en maintenant
le bouton de la souris enfoncée et de le glisser dans la Zone de dép6t®. Vous pouvez glisser
plusieurs documents puis cliquer sur TéIéverser@.

Zone de dépdt

0
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Générer des galeries de photos

La fonction de galerie de photos vous permet de créer des diaporamas. Dans la page Galeries,
cliquez sur Créer une galerie de photos. Dans la page qui apparait, donnez-lui un nom\1).

Informations
Mom
®

Statut
Actif L

Cliquez sur Téléverser une image@pour faire apparaitre la boite Photos a téléverser@.

Si vous le désirez, vous pouvez donner un Titre@et une Description@qui accompagneront
votre image dans le diaporama. Cliquez sur Parcourir (6 ) pour choisir parmi vos fichiers une image a
afficher. Répétez ces étapes pour ajouter des images a la galerie.

Cliquez sur Enregistrer. Comme pour I'importation d'images, n‘oubliez pas que vos photos doivent
avoir une taille maximale de 300 Ko.

Photos

Titre Description Action

+  Nouvelle Image »

< Téléverser une image,
(2)
)\ =>4

3 Photos a téléverser

Titre @ Description @ Photo e Action
Parcourir x
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Rédiger et gérer des textes de contenu

Dans la page Textes, cliquez sur Ajouter un texte. Inscrivez le nom et le titre de votre texte.
Donnez-lui un nom significatif qui vous aidera a le retrouver lorsque vous insérerez ce texte dans

une page de votre structure.
Le Nom@ est la facon que vous choisissez d'identifier votre texte. Celui-ci ne sera pas visible pour
les visiteurs, il vous sert pour repérer votre texte lorsque vous associez un contenu a une page (voir

le point 15).

Le Titre@quant a lui s'adresse a vos visiteurs. Il apparaitra sur la page au-dessus de votre texte.

Texte Information
Nom Etat du contenu : Création d'un texte
Statut
Actif ~

Titre

Emplacements du texte
Texte non publié

Truc et astuce

Evitez les textes trés longs, particuliérement sur la page d'accueil. Les
utilisateurs d'internet préférent les textes plus concis, facile a lire.

Autant que possible, ne justifiez pas votre texte. Un alignement a gauche

rend la lecture plus facile en évitant les espaces exagérés entre les mots.
Ajoutez des titres et des sous-titres dans vos textes, pour organiser le
contenu.

En utilisant la case Titre dans I'éditeur de contenu, vous vous assurez d'avoir
une mise en page toujours uniforme.
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Vous pouvez alors écrire dans le bloc de Texte du contenu. Le contenu que vous mettez dans ce
bloc sera affiché sur une page de votre site lorsqu'il sera associé a un menu (voir le point 15).

Si vous avez un texte déja écrit en format Word, il est important premierement de le copier puis le
coller dans le programme Bloc-notes de Windows (disponible dans le dossier Accessoires du menu

Démarrer de votre ordinateur) ou TextEdit si vous travaillez sur un Mac.

De la, vous faites une nouvelle copie du texte pour le coller dans le bloc Texte de contenu. Cela
permet d'effacer les codes de mise en forme de Word pour éviter des problémes de mise en page.

Toute la mise en page doit étre faite en utilisant I'éditeur pour s'assurer que tout ce que vous mettrez

sur votre site web soit compatible au format HTML.

L'éditeur de contenus posséde des fonctions similaires a celles que vous trouveriez dans un logiciel
de traitement de texte : épaisseur de la police, italique, souligner, grandeur de caracteéres,
alignements, listes a puces, tableaux, etc. Placez le curseur de la souris sur un icbne pour voir sa

fonction.

Texte du contenu

il
Ml
H

"

3
F
I:\'L-
th
=
=
==
.
&
o
il
L]
i
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Ajouter une image dans un texte

Pour ajouter une image a un texte, cliquez sur l'icone Image@dans I'éditeur de contenu.

Texte du contenu

@G| & =& # x | B 1 U| Az H === Eﬂi)n_.;@
w |08 [ B Q| & & 4 || 2 A &= S = = | Z || B &

Parcourez vos répertoires d'images en cliquant sur l'icbne représentant un dossier@ sur la ligne
Source, puis choisissez I'image que vous souhaitez insérer.

Insertion d'une image %
Source: | |:.' 2)
Texte |
e e | Espacements: @

<3 Alignement: | V| Haut: I:I P

Bordure d'image: | style de bordure @ Bas: |:| P

Largeur: I:I pi Gauche: |:| px
@ H rémsdier |
Hauteur: I:l p Droite: I:I px

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsdng elitr, sed diam

nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam

erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et

ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanchus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

Annuler | Insérer |

Dans la méme fenétre d'insertion d'image, vous pouvez modifier I'alignement de I'image dans le
texte@, I'espacement (en pixel) tout autour@, déterminer l'aspect de la bordure@et modifier
les dimensions@(cette option est a utiliser avec modération pour ne pas perdre de qualité de
I'image d'origine). Une fois ces paramétres définis, cliquez sur Insérer.

Truc et astuce
Ajoutez des images dans vos textes. Une image faisant toute la largeur du texte
ajoutera un aspect visuel tres intéressant. Placez-la en haut ou en bas de votre

texte. Vous pouvez aussi insérer des images au coeur de votre texte. Portez une
attention particuliere a I'habillage du texte autour de celle-ci, en laissant un
espace suffisant entre I'image et le texte.
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Pour insérer un lien hypertexte, mettez d’abord en surbrillance la portion de votre texte qui
deviendra le lien cliquable (ex. Cliquez ici). Ensuite, cliquez sur l'icone Lien hypertexte@ dans

I'éditeur de contenu.

Texte du contenu

o || ™~ = W = B I U At -
hﬁﬂﬁcﬂy 5 A A | 0

H -~
LA

&
il 10

il
(il
H

2°
=P

[,

= B
I©

U]
11

Choisissez la source appropriée dans le menu déroulant. Les sources qui vous serviront le plus sont
http://@et mailto:@ le premier est pour inscrire 'adresse d’'une page web et le second pour
inscrire une adresse courriel. Inscrivez I'adresse dans la boite a droite. Si le lien dirige vers une page
web, vous devez choisir la cible : dans le menu déroulant Cible@, choisissez Nouvelle page si
I'adresse dirige vers un autre site que le votre ou sur Méme page si vous insérez un lien vers une

autre page de votre site. Cliquez ensuite sur Insérer.

Insérer un lien hypertexte

@' Sour: 2 hitps/
O Signet; httE;.:,l'J|I

3 )mailto:
Cible: fip: /) :I

MEme page

NEWSs:

L= javascript:

Fel:

Page parente

Mouvelle page

Annuler | Insérer i

Ajouter un lien vers un document

Pour insérer un lien vers un document, cliquez sur I'icone Insérer un lien vers un document@,

choisissez le document a lier dans le menu déroulant puis nommez-le et cliquez Insérer.

L | e~ & B ox B I
h‘;:ﬂﬁcﬂy 5 A A

Texte du contenu

=
B
q

i
m

Il
i
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Ajouter une galerie de photos
Dans I'éditeur de contenu, cliquez sur I'icone Ajouter une galerie photo@, choisissez la galerie a
ajouter dans le menu déroulant, puis cliquez sur Insérer.

Notez que lorsque vous intégrez une galerie de photos dans un texte, celle-ci n'apparait pas dans
I'éditeur. Vous verrez a sa place un carré gris. Vous pourrez voir le diaporama en cliquant sur Afficher
I'aperqu.

Texte du contenu

B | = = " x B I O A: » H = ==
il o€ [ B @ & 2 Al 0 A & | =

i
1
[11

i

Ajouter une vidéo YouTube

Pour afficher une vidéo hébergée sur YouTube dans une page de votre site, placez votre curseur a
I'endroit ou vous voulez insérer la vidéo, cliquez ensuite sur l'icOne Insérez une vidéo YouTube@.

Texte du contenu

L) | &=~ =~ H x B I U A: » H ~
hﬁﬂ%qjﬂﬁ 5 & A 2 A &

-l
fml 1
W i

Dans la boite, inscrivez I'adresse URL de la vidéo en question. Si 'URL commence par « http:// »,
inscrivez plutét « https:// » suivi du reste de I'adresse, puis cliquez sur OK.

s

Source:  https:/fwww.youtube.comfwatch?v=0sabQKgi-In|

cancel | ok |

Truc et astuce
Enregistrez votre travail régulierement. Lorsque vous cliquez sur Enregistrer,

le contenu est conservé, mais pas mis en ligne. Une fois le travail terminé, vous
devez cliquer sur Publier pour qu'il soit visible en ligne (s'il est associé a une
page).
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Rédiger et gérer des Nouvelles et des Articles

Dans la page Nouvelles et articles, cliquez sur Ajouter une nouvelle ou un article.
Inscrivez le Titre qui apparaitra sur votre site web@.

Choisissez ensuite s'il sagit d'une Nouvelle ou d’un Article@. La différence entre les deux est
gu’une nouvelle a une date de fin de parution, puisqu’elle devient obsoléte apres un certain temps
alors qu’un article contient plutét des informations pertinentes a long terme.

Vous pouvez choisir la Date de parution@de votre texte (vous devez Publier et non pas
Enregistrer pour que le texte s'affiche a cette date), ce qui vous permet de le rédiger a 'avance et ne
pas avoir a revenir pour le publier le jour voulu. De la méme maniére vous pouvez indiquer la Date
de fin de parution(4). La Date de la nouvelle ou article@ est la date qui accompagnera le texte
une fois publié.

Nouvelle ou article

G 'Titre
Type @

Nouvelle ~
Date de paruti Date de la nouyglle ou article
2015-06-25 é 2015-06-25 @
Date de fin de parution
2016-06-25

Ecrivez ensuite un résumé d’un maximum de 115 caractéres @ Celui-ci apparaitra dans la
liste des nouvelles ou des articles. Vous pouvez alors écrire votre texte en utilisant I'éditeur de

conten u@.

Résumé (maximum de 115 caractéres)

- =~ h B I U Al H B
x P

e

ul 10
O
T

S N A | 2 A B

e

Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les informations sans mettre le contenu en ligne ou sur
Publier lorsque le texte est prét a étre mis en ligne.
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Rédiger un avis pour le babillard

Comme un babillard au mur, celui de votre site web est I'endroit tout désigné pour les mémos, les

petites annonces, les rappels, etc.
Pour créer des avis dans la page Babillard, cliquez sur Ajouter un avis au babillard.

Choisissez le Type d’avis@: Avec détail, Sans détail ou une Redirection. Cochez la case@si
vous voulez que cet avis s'affiche sur votre page d’accueil (si vous avez ajouté un bloc de type

Babillard en page d’accueil).
Avis
Type d'avis
Avec détail @

Afficher sur la page d'accueil
Cz) pag

Vous devez ensuite inscrire le Nom de I’avis@, le Résumé@qui s'affichera sur votre babillard et
le Résumé de Iiste@qui est le titre de 'avis tel qu'il apparaitra dans la liste sur la page d’accueil.

Si vous avez choisi un avis Avec détail, vous pourrez ensuite rédiger votre texte dans l'espace
Contenu. Si vous avez choisi un avis avec Redirection, vous pourrez écrire I'adresse URL compléte
(enincluant le http://) a I'endroit indiqué.

Résume
Nom de l'avis
©)
Résume
E v | ™ e H B 1 O | ag a = = = |
x & 5 & A | A D | E =iz e

@ A

Résumé de liste (Titre de I'avis tel qu'il apparaitra dans la liste sur la page d'accueil)

Truc et astuce

Mettez des images dans votre babillard, grossissez votre
police, rendez vos avis attrayants.
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Rédiger un mot d’enfant
14 La fonction Mots d’enfants vous permet de partager de facon amusante ces citations cocasses

des tout-petits sur votre site web. Ceux-ci s'afficheront dans le menu Mots d’enfants de la section

Accueil, mais également de facon aléatoire, un a la fois, au bas de la page La Une.
Pour créer un mot d'enfant, cliquez sur Ajouter un mot d’enfant.

Inscrivez le nom du mot d’enfant@. Celui-ci ne s'affichera pas sur votre site web, mais vous permet-
tra d'identifier votre entrée.

Choisissez ensuite sa date de parution@, si vous désirez que le mot d’enfant soit publié a une
date précise. Cochez ensuite la case indiquée si vous souhaitez que le mot s'affiche sur la page
d’accueil@. Puis, sélectionnez la position de la citation par rapport au personnage que vous allez

créer@.

Structure

Mom du mot d'enfant

Parution
201506-25

Afficher sur la page d'accueil

Affichage la citation
® A gauche du personnage A droite du personnage

4

Indiquez ensuite le prénom de I’enfant@, son ége@, son groupe@(facultatif) etla citation.

Mot d'enfant

Prénom de I'enfant

Age

Groupe

Citation

OEEN Q) H ) Il @)
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Finalement, confectionnez le personnage en choisissant son genre, puis en sélectionnant un choix
dans chacun des onglets (Visage, Cheveux, Yeux, Sourcils, Nez, Bouche, Lunettes (facultatif), Véte-

ment et Arriere-plan).

Visage Cheveux Yeux Sourcils Nez Bouche Lunettes Vétement Arriére-plan

Vous pouvez ensuite, prévisualiser le mot d’enfant et, lorsque vous en étes satisfait, I'enregistrer ou

le publier.
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Créer des listes

Les listes vous offrent la possibilité d’afficher de I'information de facon claire dans un format
prédéterminé. Vous pouvez créer 3 types de liste : de personnes, d’entreprises ou de liens.

Cliquez sur Ajouter une Iiste@selon le type de liste que vous voulez créer.

monsite(®)

Liste de personnes

Nom Eléments
boby 0
jony 0

4 Ajouter une liste de personnes

Liste d'entreprises

+ Ajouter une liste d'entreprises@

Liste de liens

Nom Eléments

Partenaire 0

<+ Ajouter une liste de Iiens@

Etat de la page
Publication nécessaire

Publication nécessaire

Etat de la page

Publication nécessaire

Statut

Actif

Actif

Statut

Actif

Donnez un Nom@ a la liste pour pouvoir l'identifier lorsque vous voudrez I'associer a un menu.

Cliquez sur Enregistrer ou Publier.

Détail

Mom

Q)

Type

Personne o

Cliquer ensuite sur Modifier, puis sur Ajouter a cette Iiste@. Entrez les informations demandées
pour le nouvel élément, puis recommencez pour ajouter d'autres éléments a la liste. Lorsque votre

liste est complétée, cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les informations ou sur Publier si vous

étes préts a mettre la liste en ligne.

Eléments de la liste
Aucun elément

<= Ajouter une personne a cette liste

Version du 4 décembre 2015
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JASSEMBLAGE DU SITE

Maintenant que la structure de votre site est faite et que votre contenu est créé, il reste a assembler

le tout afin que votre site prenne forme.

Insérer vos contenus dans la structure (textes et listes)

Cette étape consiste a associer les menus (pages) que vous avez créés et organisés dans la section

Structure avec des éléments que vous avez concus dans la section Contenus.

Dans la section Structure@, rendez-vous sur la page Menus@.

illiam @ av[Ea

o Mon nom
Tableau de bord | -7 = ontenus Abonnés

Page daccuell Sections Menus Nouvelles Articles  Babillard  Mots denfants

2

Cliquez sur la section dans laquelle se trouve le menu auquel vous désirez associer un contenu @;

vous verrez alors les menus quelle contient. Cliquez ensuite sur le menu désiré @, puis sur
Modifier au bas de la page.

Zone Parents

Section Section publiée Menus publiés Etatde la page Statut
Info Parents Info Parents 0 Version a jour Actif
Journal de mon enfant @ Journal de mon enfant 0 Version a jour Actif
Documents Documents 0 Wersion a jour Actif

Menus de la section

Menu Menu publié Gabarit Etatde la page Statut
* Historique @ Historique Bloc « 2/3 » de page  Version a jour Actif
* Menu 2 Menu 2 Bloc « 2/3 » de page  Version a jour Inactif
o Menu 3 Menu 3 Bloc « 2/ 3 » de page  Version a jour Inactif

< Ajouter un menu
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Dans le bloc Contenus de la page @ cliquez sur le menu déroulant Type de contenu @ et
choisissez le type de contenu a afficher (voir le point 3 au sujet des types Nouvelles, Articles et

Babillard dans les blocs).

Contenus de la page @
A B
Type de contenu ( 6 ’ Texte
Aucun ~
Liste
Texie Affichage de la publicité
A propos/Qui sommes-nous? ~ Haut ~
Couleur Couleur

Si vous avez sélectionné le type Texte, ouvrez le menu déroulant en dessous @pour choisir le texte
qui sera affiché. Le texte est identifié par le Nom que vous lui avez donné et non par le Titre (voir le

point 11).
A
Type de contenu
Texte ~
Texte
A propos/Qui sommes-nous? o (|7>

S'il s'agit d’une liste, donnez-lui un titre, puis ouvrez le menu déroulant en dessous@ pour
choisir la liste qui sera affichée. Vous la sélectionnez en fonction du Nom que vous lui avez donné.

A

Type de contenu

Liste ~

Titre

@)

Nom de liste

@

Vous pouvez prévisualiser, puis cliquer sur Publier pour que le contenu choisi soit mis en ligne dans

le menu (la page) sur votre site web.

Répétez cette opération pour chaque menu ainsi que pour la page d’accueil afin de compléter votre

site.
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Modifier des textes déja associés a des pages

Lorsque vous travaillez sous l'onglet Structure, vous pouvez modifier un texte qui se trouve dans

la page en cliquant sur le I'icbne Modifier le contenu du texte@. Vous serez alors redirigé
directement vers le texte désiré dans 'onglet Contenus. Une fois les modifications terminées, en
cliquant sur Enregistrer ou sur Publier (pour que le changement soit visible sur le site vous devez le
publier), vous retournerez aussitot a la page ou vous étiez dans I'onglet Structure.

Blocs de page

A B

Type de bloc : Texte « 2/3 » Type de bloc © Texte « 1/3 »

Texte @' Texte V4
Accueil/Mot de bienvenue * Pub/Les choix de Lea ’
Couleur du bloc Couleur du bloc

[ ] [ ]

Trucs et astuces
Si le texte que vous modifiez est associé a d’autres pages sur votre
site, il sera modifié partout lorsque vous publierez les changements.

Les pages ou sont insérés vos textes sont inscrites dans le bloc
Information sous Emplacements du texte dans la page d'édition
de chaque texte.

Afficher dans le Babillard

Vos avis de babillard ont été créés plus tét dans la section Contenus. Dans la section Structure, en
vous rendant sur la page Babillard@,vous pourrez déterminer I'emplacement des avis et en faire
la gestion pour vous assurer que lI'information qui y est affichée soit toujours pertinente.

[rro 0 ™
illiam® av[Ea
Mon nom
Tableau de bord m Contenus Abonnés

Page daccueil Sections Menus Nouvelles Aricles  Babillard_ Mots denfants

U,
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Dans la page Babillard, cliquez sur Modifier puis sélectionnez le carré dans lequel vous voulez

intégrer un avis. Pour déplacer les avis, enfoncez le bouton de la souris (sans cliquer) et déplacez le

carré a I'endroit souhaité puis relachez le bouton de la souris.

Emplacement des avis

Aucun avis

Aucun avis

Aucun avis

Aucun avis

Aucun avis

Aucun avis

Les détails de l'avis sélectionné s'affichent a droite de I'écran. A partir du menu déroulant

Sélectionnez un avis @ choisissez un avis que vous avez rédigé dans la section Contenus et que

vous souhaitez mettre en ligne. Vous verrez alors le résumé de I'avis qui apparaitra sur le Babillard.

Détails de l'avis
Résume
Indéfini
Type d'avis
Indéfini

Selectionner un avis

Aucun avis

b

Lorsque tout est prét, cliquez sur Publier.

Version du 4 décembre 2015
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A Afficher les mots d’enfants
° Lorsque vous publiez, vos mots d’enfants s'affichent automatiquement dans le menu
Mots d’enfants de la section Accueil de votre site web. Comme cette page est divisée en gabarit de

deux blocs de page (2/3 - 1/3), vous avez la possibilité d’'insérer un texte dans la partie droite de la
page.

Dans la page Mots d’enfants, cliquez sur Modifier puis sélectionner le texte que vous souhaitez
afficher dans la colonne de droite des Mots d'enfants. dans le menu déroulant @ Si le théme choisi
le permet, vous pouvez également déterminer la couleur de fond@.

Structure de la partie droite

Texte
(1 Aucun ~

@

Couleur de fond
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JACTIVATION ET SUITE

Aprés avoir suivi toutes ces étapes, vous étes maintenant préts a activer votre site pour le mettre en

ligne.

Activer votre site (mettre en ligne)

Seulement 'utilisateur qui a le compte principal et ceux qui ont le r6le d’administrateur ont
I'autorisation d’apporter des modifications a leur profil Mon site W afin de changer le statut d'un site
En développement a Actif.

Rendez-vous dans la zone Mon profil @de votre compte william.coop. Allez ensuite dans la section
Mon site W@ puis dans Proﬁl@.

william @ A=

9 Mon nom

Coordonnées Mes achats Mesventes | [, 11,/ Mes contrats
Configuration  Profil @
et

Au bas de la page cliquez sur Modifier. Rendez-vous ensuite au bloc Statut du site@.

Cochez l'option contenant I'affirmation : « Je désire que mon site soit actif et disponible a l'adresse
suivante » @ Notez I'adresse indiquée@. Il s'agit de I'adresse de votre site web. C'est celle-ci que
vous devrez partager a vos futurs visiteurs et abonnés.

Cliquez sur Soumettre au bas de la page.

Statut du site

D

Veuillez choisir le statut de votre site :

5 Je désire que mon site soit actif* et disponible a I'adresse suivante :
cpedemo.reseauwilliam._com

e Je désire que mon site soit en mode « En développement » et disponible & I'adresse temporaire suivante
cpedemol2345 reseauwilliam_com

*IMPORTANT : Lorsque votre site est actif, cela signifie qu'il est officiellement "en ligne" et accessible & tous les internautes. Avant d'activer votre
site, vous devez donc vous assurer qu'il est prét a étre mis en ligne (structure et contenus complétés).

CHOISIR UNE ADRESSE DE SITE PERSONNALISE :

Il est possible de choisir un nom de domaine personnalisé, par exemple cpea.ca, moyennant des frais annuels. Pour ce faire, vous devez
contacter le service & la clientéle au numéro suivant - 514 788-8870. Si vous choisissez un nom de domaine personnalisé, il est important de faire
la démarche AVANT d'activer votre site (avant sa mise en ligne). )

Votre site est maintenant en ligne. Vous pouvez le visiter a I'adresse que vous avez notée.
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Personnaliser I'apparence du site

2

Plusieurs options s'offrent a vous pour modifier I'apparence de votre site afin de le personnaliser.
Vous pouvez changer le théme et la déclinaison de votre site en vous rendant dans la zone

Mon profil, dans la section Mon site W, puis sur la page Profil (seulement I'utilisateur qui a

le compte principal et ceux qui ont le réle d’administrateur ont I'autorisation d’apporter des
modifications au profil Mon site W). Au bas de la page, cliquez sur Modifier puis appliquez le theme
et la déclinaison de votre choix. Cliquez sur Soumettre pour enregistrer votre sélection.

Vous pouvez aussi changer la couleur des différents blocs de contenus en allant dans la section
Structure puis dans Menus. Sélectionnez la section puis le menu a modifier et cliquez sur Modifier.
Vous pouvez alors changer les couleurs dans le bloc Contenus de la page.

William.coop met a votre disposition une banque d'images gratuites pour vous aider a agrémenter
vos pages. N'hésitez pas a vous en servir et a importer vos propres images pour donner de la vie a
votre site web.

N’hésitez pas a apporter des modifications a votre site en reprennant les outils dans la section
Structure et dans Contenus. Fiez-vous aux commentaires de vos visiteurs, assurez-vous de répondre
a leurs besoins.

Félicitations ! Vous possédez maintenant votre
propre site web. Annoncez-le a tout le monde!

Avec votre site maintenant construit, vous étes préts a en faire

la promotion. Parlez-en a vos équipes de travail et aux parents.
Incitez-les a s'inscrire aux zones privées. Vous aurez bientt des
demandes d'inscription. Vous pourrez alors consulter le « Guide
de gestion des abonnés » disponible sur la page des Guides
et procédures de la zone Mon site W.

Des questions?
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Si vous avez des questions au sujet de la conception de votre site avec Mon site W, vous pouvez
contacter nos agents du Service clientéle :

Téléphone : 1 855 788-8870 poste 400.
Courriel : info@william.coop
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