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La publication en 6 points

1. Je me connecte à l'espace privé du site.
2. Je choisis le type de contenu à publier.
3. Je rédige un contenu (ex: article) et le place dans 

une rubrique.
4. Je détermine les options de publication.
5. En fonction de mes droits (administrateur ou 

rédacteur), je valide ce contenu ou le propose à la 
publication.

6. L'outil recalcule les pages du site et intègre le 
nouveau contenu dans les blocs du site public.



1. Je me connecte à l'espace privé du site

 Depuis l'espace public cliquer sur contribuer 
ou

Dans la barre d'adresse du navigateur ajouter /ecrire 
 ex : http://www.commune.mairies69.net/ecrire

puis
 S'authentifier :

http://www.commune.mairies69.net/ecrire


2. Je choisis le type de contenu à publier

Depuis la page d'accueil de l'espace privé, cliquer 
sur le type de contenu que l'on désire créer :



Publier un article - généralités

 Page de préparation
 Chaque article est constitué au minimum d'un titre et d'un texte. 
 Il est placé dans une rubrique et peut être déplacé par la suite.

 Page de publication
 Chaque article peut avoir un, plusieurs ou aucun auteur.
 Chaque article accepte un réglage propre concernant les 

options de forum.
 Le statut de l'article correspond aux étapes (workflow) de 

publication :
en cours de rédaction : visible par son auteur uniquement
proposé à la publication : visible par tous les auteurs de l'espace privé
publié en ligne : visible sur l'espace privé et public
à la poubelle : visible sur l'espace privé
refusé : visible sur l'espace privé uniquement par les administrateurs



Page 
d'édition

3. Je rédige un nouveau contenu dans une rubrique



4. Je détermine les options de publication

Page de 
publication



(Option) Je joins des documents.
 A partir de la page de publication de l'article, faire 

« Parcourir » puis « Télécharger »
 Attention si joindre un document 
ne s'affiche pas, appuyer sur la 
touche F5 (rafraichir la page).
 Classement distinct et automatique des images 

des autres types de documents
 Possibilité de personnaliser le descriptif du 

document
 Titre / Sert aussi au classement. Ex : 1. Titre, 2. Titre
 Descriptif
 Taille (pour les documents multimedia)
 Suppression
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(Option) Je joins un mot-clef

 Permets de modifier la forme d'affichage de 
l'article. 

 Par exemple le mot clef-album permets de 
d'afficher les photos jointes sous forme de 
diaporama de photos.

Page de 
publication



5. Je valide le contenu ou le propose à la publication



6. Le site recalcule les pages publiques




