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ACF

Service Informatique et Télécoms

1.

Préambule

2.

Ce manuel vous permettra de comprendre le fonctionnement de publication de données
sur le site communal. Il faut bien comprendre que la modification de données existantes
est une chose assez simple mais il faut garder a l'esprit que le fondement reste basé sur
les principes de base du langage HTML et que deés lors cela demande une certaine
connaissance en cas de publication non textuelle.

Utilisateurs

Pour vous connecter au site : utilisez le bouton Connexion

Chercher dans le site

vous &tes ici : accueil

Infos pratiques I « Février 2011 »

contact Lu Ma Me Je Ve Sa Di

Introduisez votre identifiant et votre mot de passe.

VEUILLEZ VOUS CONNECTER

Pour accéder 3 cette partie du site, vous devez d'abord vous connecter avec votre identifiant et votre mot de passe.

Si vous avez oublié votre mot de passe, Cliquez ici pour le récupérer.

[ Informations sur le compte

Identifiant
Les identifiants d'utilisateurs sont sensibles a la casse, vérifiez que le verrouillage des majuscules n'est pas actif.

commercant

Mot de passe
Le mot de passe est sensible 3 |a casse, vérifiez bien que le verrouillage des majuscules n'est pas actif.

N'oubliez pas de fermer votre session ou de quitter votre navigateur guand vous aurez terming.

Administration Communale de Florennes - Place de I’'HOtel de ville 1 - 5620 Florennes - Page 2/4 -



ACF Service Informatique et Télécoms

3. Emplacement des données

Pour trouver votre emplacement, introduisez le nom de votre commerce dans le moteur
de recherche, cliquez sur le nom avec le logo du caddie.
Dans cet exemple => Dexia.

Chercher dans le site

Recherche instantanés | . “

[E INFOINTERNE : Liens images et... [100%]
' Dexia [473]
[&] DocsPUR.pdf [253]
(2] DoclXa ks puR [28%]
@ Documents necessaires pour un... [27%]
& DocsDU.pdf [25%]

| ﬁ Séance du Conseil Communal du... [16%]
[2) Mars 2009 [15%]

e Crdre drjour pourta séance di co@seilXormdhund dud s

rmatrs 2003

@ Séance du Conseil Communal du... [7%]
@ Séance du Conseil Communal du... [63%]

Recherche avancée..

! Montrer tous les éléments
: atelj

1ts & la_hihlinthéque

yoir artage
actions ¥ | état : publié hors navigation

remettre en création

Ernvoyer cethe 2
avance...

politiqgue locale

Dexia

Vous verrez apparaitre des zones vertes « voir » et « partage ».

1) Vous devez passer I'état en « Remettre en création », |'état passe en création
et I'onglet « modifier » apparait.

[ modifier | [ waoir | [ partage |

m L'état de I'élérment a changé.

2) Cliquez sur « modifier » et modifiez le contenu du « shop »

actions ¥ | état : en création *

Remplissez les champs :

- URL compléte avec le http devant !!! exemple http://www.monsite.be

- Type de commerce : pour sélection multiple maintenir la touche CTRL.

- Logo : taille max 150 pix / 150 pix. En cas de non-respect, celui-ci sera modifié.

- Photo : taille max 400 pix / 600 pix . En cas de non-respect, celles-ci seront modifiées.
- Informations complémentaires : format du texte en HTML

Vous pouvez introduire votre texte et le mettre en forme dans la zone prévue

Administration Communale de Florennes - Place de I’'HOtel de ville 1 - 5620 Florennes - Page 3/4 -


http://www.monsite.be/

ACF Service Informatique et Télécoms

Ne modifiez que la zone « Address » et « General informations »

«Address » => changer I’adresse, le nom, les téléphones, e-mail, site web
« General informations » => Heures d’ouverture, types de commerc, photos, logo et description libre

J modifier | | wvoir | | partage |

Editer Shop

General informations i+
Address

Farametres
Categorisation

bMetadonnées
Froprigté
Dates

Eleurs catégories ol pel

s

taillants)

General informations

Remarques : ne jamais faire du copier/coller de texte et/ou d’image
en cas d’utilisation du copier/coller, utilisez le bouton coller comme texte ou Word

Parcourir..

Informations complémentaires
Donnez icl plus d'informations sur votre commerce

Format texte | HThL v
Esuee 3 HRIBIE @ svic cmnEsin 5 g
= = = S ¢ REPRO=ES%S
BV & R o E s
Aé Style = | Format = | Police = | Taille iy dm-iE | @

‘ Libre service 6h-24h/71/7 =5
3) enregistrez vos modifications, et passez I’état en «Proposer au modérateur »,
|’état passe en attente de modération. Le service informatique validera prochainement
vos modifications.

Si vous ne proposez pas au modérateur, votre page restera indisponible,
tant que la page n’a pas été validée par le service informatique les données ne seront pas visibles !

Toutes questions au niveau de l'utilisation doivent étre reportées au service informatique.

En cas de non-respect des recommandations ou tout usage abusif, nous serons
contraints de couper I'accés au service.
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