Initiation au
gestionnaire de contenu

(Internet et Intranet)

Montreal




Objectifs de 'atelier

A la fin de cet atelier, vous pourrez :

* modifier les sites Web qui vous sont assignés : modification
aux textes, ajouts de PDFs, gestion des hyperliens.

e comprendre les moyens techniques mis a votre disposition
par la Division des communications numériques.



Lecon 1 : Nomenclature et terminologie web

Lecon 3 : Modifier le contenu

Lecon 5 : Diffusion de PDF

Conclusion : Nos services




1. Nomenclature et

terminologie Web




1. Nomenclature et terminologie Web

Portall Internet

Montréal Accueil Ville de Montréal 1 Servicesenigne + Banque dinfo311 - Nousjoindre  Engiish

Services aux citoyens Activités et loisirs Affaires et économie Vie démocrafique Arrondissements

Le portail officiel de (a Ville de Montréal

La mairie
& Laurent Blanchard
} "‘6 Maire de Montréal

Consultez la section La mairie

Réseau ACCES MONTREAL

NOUS JOINDRE
Un numéro unigue : 311
Par courriel

En personne

VOUS REVEZ
DE RENOVER?

Nos programmes

peuvent vous aider a réaliser
votre projet.

Services en ligne ~ ,J

Webdiffuzions

Comité exénutif © 30 octobre

Documents financiers
Budget 2013  FT12014-2016
Rapport annuel et financier

Index A-Z
AlB|C|D F|& 5
Info-citoyens
B 1 ) | M| N
O(P @RS |T|U
SOYEZ PRETS
VIiW X|Y|Z EN CAS DE -

SINISTR EUR
R

tréal pour les - '
'55”“"‘*5 Info-Travaux Election Montréal Se préparer face aux risques
- Jeunes
- Alnés Restez informés sur les travaux routiers et Pour tout savoir sur felection municipale du 3 Conseils pour concevoir sa trousse
- Touristes facilitez vos déplacements novembre! durgence
Liens rapides Zeas =
Vidéos Zoom sur Montréal [ }

- Annonces de la Ville
- Bibliothéaues

- Calendrier Accés culture
- Carrigres

- Cartes

- Constats dinfraction

- Evaluation fonciére

- Qualté de Fair
- Taxes

Doit-on se contenter de 3%% ?

Leclerc: Merci du AT?

AT @bibliomontresl: Féictations a Fanny
Britt et lzabelle Arsenautt, laurgates du
&e Prix du livre jeunesse

hity /AaPATVT zgi

Montréal en mouvement : une vidéo
exceptionnelle réalisée par des
finissants du secondaire! #WTL moments

hHn 4 AlDFETT i




Portall intranet

M(}ntréal%z}s INTRANET Portail Internet ~ Annusire des employés  hdexA-Z  Noug joindre \ n &]

ACCUEL EMPLOYES RESSOURCES INTERNES RESEAUX PROFESSIONNELS ADMINISTRATION MUNICIPALE

respeCt mainign t
CIVIllte enp?t:ll:tt?el:'rslps

Messages aux employés Organigramme de la Ville Quoi de neuf dans l'intranet?

11 septembre 2013 L'organigramme macroscopique permet de mieux Lexique de [orgamsation municipale - mots et
s % j: i comprendre la structure de |a Ville de Montreal. expressions pouvant vous aider dans votre travail
500 dons 4 la collecte de sang : un grand merci

6 septembre 2013 Cheminement de ma candidature : suivi de
La Collecte des Montréalais - mardi 10 septembre Consulter 'organigramme l'évolution de ma demande d'emploi

Recours : processus de dotation

Echocité
Saint-Laurent certifié IS0 14001 pour ses gestes durables!

Le 21 aadt demier, I'arrondissement de Saint-Laurent devenait la premiére instance municipale au Québec a recevoir |a certification 150




1. Nomenclature et terminologie Web

Type de pages

» apercu des sections, mise en valeur du contenu

 présentatrice de section

* on y retrouve les rubriques qui sont traitées dans cette section

et elle nous permet d’accéder au contenu (comme une table
des matieres)

* Articles, etc.




1. Nomenclature et terminologie Web

M(}ntréal e N = Ind en ligne Bangue dinfos Mous joindre

i &}“-3},;; f
L /

Jr—
. Développement

1. Bandeau ] durable

o . 1741 :
2 AA g y j Y 1] / i
fédérateur . L Wi P o S
N Trouvez uUr
2. Banniere " arrondissement ~ ERIERSETR I Activités et loisirs  Les affaires  La mairie | Recherche | A

visuelle
3. Titre de la page : ]
Plan de développement durable 2010-2015

. , .
4. Fil d’Ariane » Contexte
+ L'approche de Montréal E_, Partager S a I=I AL — o

S e

4, . N

() ville de Montréal () La Vile et ses services £ Développement durable £ Plan o= gevel

S. Menu de = Plan de développement Le Plan de dévelappernent durable de 1a collectivité montréalaise
durable 20102015 i ; ; 7
gauche 2010-2015" a éte alaborg en misant sur une approche de Téléchargez le Plan de
g Plﬂﬂtd?llﬂ collectivii 5 conceration, dont la Ville de Montréal assume le leadership, etla développement durable de la
6 Z d b lahi 5'5'3_ : mise en ceuvre d'actions concrétes réalisées par |'administration collectivité montréalaise 2010-
. one ae Pl cosEOTERE Ua Mool municipale et des partenaires engagés. 2015
- Plans locaux d= développement
ContenUS durabie Les actions identifiées visent & atteindre neuf grands obl 6 = ™ Version intégrale
oy développement durable précis, dont sept sont assortis d'une cible 3 [6,96 Ma - 117 pages]
¥ o
7 . Colon ne de AERHES atteindre. Certains de ces objectifs sont particulierement ambitieux et i Version synthése

. + Devenir écoMontréalais nécessiteront des efforts soutenus de la part de I'ensemble des
droite parties prenantes. Réduire de 30 % les émissions de gaz 3 effet de
serre de |a collectivité montréalaise d'ici 2020 parrapport 2 1990 en estun exemple assez

1,69 Mo - 13 pages]
™ Plan daction
{453 Ko - 6 pages]

Suivez-nous sur

8. Bouton promo e éloquent

Avec le Plan de développement durable de la collectivite montréalaise 2010-2015, Montraal

9 BlOC d’u’““ta"‘es confirme son engagement a faire du développement durable I'assise surlaguelle doit se
’ Bulletins Doming construire la métropole.
— menu de Actualtes Deve'l'lez
gauche Dosumentation Plan de développement durable de la collectivité partenaires
Nous ioindre 9 montréalaise »
Plan du site

Le Plan de développement durable de la collectivité montréalaise 2010-2015 mobilise la
Ville de Montréal, des organisations partenaires et les administrations locales autour
d'orientations, d'ohjectifs et d'actions. Montréal s'engage & réaliser I'ensemble des actions
alors que les partenaires s'engagent 3 metire en ceuvre les actions qu'ils souhaitent au sein
Ae leiir nrnanisatinn



1. Nomenclature et terminologie Web

Terminologie

URL : " Uniform Resource Locator "
Adresse internet (http://ville.montreal.qc.ca/)

HTML: " HyperText Markup Language "

Format de données congu pour représenter les pages web
(texte avec balises)

PDF: " Portable Document Format "

Fichier avec mise en forme préservée quel que soit le systeme d’exploitation,
destiné a I'impression.



1. Nomenclature et terminologie Web
s ope el
Définitions
Qu’est-ce gu’un gestionnaire de contenu?

Un gestionnaire de contenu est un logiciel qui vous permet d’'étre
autonome dans la gestion des contenus Internet, et ce, sans connaitre
le langage HTML, mais plutbt grace a des connaissances de base en
bureautique.

*CMS : Content Management System
eGestionnaire de contenu de la Ville : Oracle

Editeur de textes : Tiny MCE



1. Nomenclature et terminologie Web

Gestionnaire de contenu

» D’ajouter des nouveaux textes;
» D’effectuer des mises a jour / corrections;
* De télécharger des PDFs;

* D’interagir avec des modules dynamiques (comme sondages,
Communiqueés, etc.).



1. Nomenclature et terminologie Web

Gestionnaire de contenu

Le systeme de gestion de contenu ne vous permet pas

 De faire du traitement d’images (redimensionnage,
recadrage, optimisation pour le web);

» De positionner des boutons promos en colonne de
droite / gauche ;

 De faire des modifications dans des pages codées
dans des langages autres gue le html.



2. Accéder au

gestionnaire de contenu




2. Accéder au gestionnaire de contenu

Etape numéro 1 : obtenir les accées

Envoyer la demande a votre chargé de projets a la Division des

Communications numériques et graphiques.




2. Accéder au gestionnaire de contenu

Internet

L’acces au gestionnaire de
contenu est réserve :

Insérer cette adresse dans vos
favoris :

ville.montreal.qc.ca/adminsite/oracle

i =) 42| P E A
Montréal ACCES
% MONTREAL

au portail de la Ville de Montreéal

T

Entrez votre norm d'utilizsateur et votre mot de passe pour vous
connecker,

Harn I I
d'utilizateur

Mot de I °

passe !

ville de Montréal

Ceci est un systérne privé sous surveillance, Touk accés non-autoriss
ou tentative d'accés non-autorisé constitue un geste illégal qui sera
rapporté aux autorités et qui est passible de recours en justice,

& Tous droits réservés, Ville de Montréal



2. Accéder au gestionnaire de contenu

Intranet

L’acces au gestionnaire de
contenu est réserve :

Insérer cette adresse dans vos
favoris :

monintranet/connexion

S'inscrire

Entrez votre nom utilisateur et votre mat de passe 330 pour vous connecter

MNom utilisateurl

WMot de passe |

Connexion | Annulerl

Lutilization non autorizée de ce site est interdite et peut faire lobjet de poursuites judiciaires.



2. Accéder au gestionnaire de contenu

Acces par le réseau des edimestres

Liens rapides egalement
disponibles sur
I'intranet du réseau
des édimestres

(monintranet/edimestres)

Accueil
+ Offre de services
Equipe Internet
* Formations
' Normes et références
+ Médias sociaux
b Liste des édimestres

Données ouvertes

> Lexigus Web
= Mous joindre
= Plan de site

+ Administration du Site

" CONVERGENCE -

LHYPERLIEN

14 novembre 2014
274 millions de personnes parlent le francais, et naviguent sur
le web!

23 septembre 2014

Une nouvelle plateforme de consultation citoyenne en ligne a
wvotre disposition!

A |B#8217 8re numérique, les gouvernements disposent dB£#B217uns
panoplie dE#8217:outils pour consulter leurs citoyens =n ligne et suscitsr

la partici [...]

[+] Consultez le blogue

FORMATIONS MEDIAS SOCIAUX

Prochaines formations : Ethique
En savoir plus sur les normas
? Gestionnaire de relatives 3 I'utilisation des
contenu réseaux sociaux.
29 janwvier 2015
(%] Consultez Ia section Médias
sociaux

Référencement et
rédaction Web
4 juin 2015

+ Slinscrire & une formation

(0] FOLIO
m Chague année, |3 Division des solutions numérigues

H E met en ligne une cinguantaine de projets Web.
ﬁ Découvrez nos plus récentes réalisations!

BAEES
--un (7] Consultez le porte-falia

n Accés aux
Gestionnaires
de contenu
Internet

Intrsnet

Journal O

Faire une demande a
Webmestre

= — h'j

Trousse de travail

IOUTILS DE TRAVAIL [

T N e —

Formulaires

[#] création accés - cycle
d'approbation [44 ko - 1
page]

@ PES Publications — Ajout
[45 ko - 2 pages]

[8] Fiche images [20 ko - 1
page]

[] Formulaire dynamigue —
création [30 ko - 1 page]

PUBLICATIONS DU CEFRIO

Prenez connaissance des etudes du Centre francophone d'informatisation
des organisations, afin d'en savair plus sur les tendances en technologies

B I SR ] G ' e—




3. Modifier le contenu




3. Modifier le contenu

Onglets de navigation

o ik

i ACCUEIL COMTACTEZ-HOUS 47 IMDEX &% AMMUAIRE DES EMPLOYES ‘2. RECHERCHE (= FORTAIL IMTERHET

TOUT S CONMMUMNICATION GLUIDE DE SERVICES CARREFOUR | MOMN
MOMNTREAL ET INFORMATION LEMPLOYE INTERMES INTRANET TRAWVAIL

Mawviguer dans l'interface graphigque | Tableau de bord | B3

* Pour accéder a la page que vous désirez modifier : cliquer
sur « NAVIGUER DANS L'INTERFACE GRAPHIQUE »

* Pour accéder a une page déja en cours de modification
(par vous ou une autre personne de votre equipe), pour
telécharger des PDFs ou des photos, cliguez sur
« TABLEAU DE BORD »




3. Modifier le contenu

« Apres avoir accédé au gestionnaire de contenu de vot  re
groupe de pages, cliquer sur « naviguer dans
I'interface graphique ».

« Cliquer sur le bouton « Modifier le contenu »

Montréal

Bienwvenus Formarteur Cms

\
RECHERCHE

Formation = Accueil ([Formateur)

Sestion

Accueil (Formateur)

Déménagement,

déplacement, récupération
Livraison
Transport spécialiss

* carburant

> Nowus joindre

EVALUATION
|||I."-.|I|| DU SERVICE

MOMNTREAL EXPRESS

TOUT 5L
MONTREAL

SERWVICES

COMMUNICATION I GUIDE DE
INTERMNES

ET INFORMATION L'EMPLOYE

SERVICES ET DIRECTIONS

ﬂ Modifier le contenu

Service de courrier interne

Petits colis et compagnie

La livraison du courrier interne trig¢ par le Buresu de poste municipsl, incluant
les petits colis, est effectude par les employés cols bleus de la Section du
transport intern 1 000 Cette section gére de nombreuses activités de

transport, gu'alles soient cccasionnalles, urgentes ou spécialisdes, ot répond 2

plusieurs besoins en matiére de transport. Ville de Montréal

Drganigramme [178 ko - 1 page]
La structure de la wille

- Ces employés effectuent des déménagements, des déplacerments, en plus
de récupdrer ledfgdfgdfgdf mobilisr désust de l= Wills ou des matdrizux
recyclables, tels que I'acier, I'sluminium ot l= cuivre. Ils sont aussi
responsables de vider les logements insalubres ot de transporter les bisns
provenant des dvictions pour les acheminer 2 |a fourrigre municipale. De plus,
ils participent au transport lors d'événements spéciaux ou d'opérations
policiares.

2005 20049
Saectaur Tausx Bass

a7 14

COMTACTEZ-HOUS  A-Z IMDEX 5 AMHUAIRE DES EMPLOYES L RECHERCHE = PORTHIL INTERHET

CARREFOUR

| TRy
INTRANET TRAVAIL

Fermer |la session

s

\
TRANSPORT ™

-

INTE

Outils

¥ Formulaires

Demande d'autorisation —
Biens mobiliers pour le
transport (06.20.507-1)

Pl Relevé des usagers pour le
carburant [40 ko — 1 page]

—

“ Liens utiles

> Bureaw de poste
municipal

= Fourridre municipale

= Ewictions
> Récupération

= Itingraires



3. Modifier le contenu

e Cliquer sur OK a la question « Voulez vous vraiment... »

m Modifier le contenu 1duws Internet Explorer li]

\?) Woulez-vious vraiment effectuer cetke opération?

MOT DE BIENVENUE v

[ K ] [ fnnuler

La livraison du courrier interne { ¥

les petits colis, est effectuee par les employes cols bleus de [a Section du
transoort interne. Catte section aére de nombrauses activités de transoort.

* Une nouvelle fenétre de gestion s’ouvre : cliquer sur le
crayon pour modifier le contenu.

Bienvenue Formateur Cms Mawviguer dans |'interface graphique | Tableau de bord Fermer la session

Travaux en cours

Statut
Historigue

pecusil BROUILLON|  Notifier édimestre | Afficher

Action Commentaire Retrait

2012-0CT- Modification initiée par

17 14:28;15 Formateur Cms Hetirer




3. Modifier le contenu

 Vous accédez alors a I'éditeur de texte.

A Ra@aALd @ EE|
Styles \B 1|2 L}Ll X ¥ 0} jHTmL L_QJ @:

Service de courrier interne
Petits colis et compagnie

Lz livrzizon du courrier interne trig par e Burezu de poste municipal, incluant les petits colis, et effectuge par les employes cols bleus de |2 Section du tranzport intern 1 000 Cette section gére de
nombreuses activités de tranzoort, gu'elles soient occasiennelles, urgentes ou spécializées, et répond 2 plusieurs bescinz en matiére de transport. Ville de Montréal

Qrgznigramme [178 ko - 1 page]
La structure de |3 Ville

# Ces employes effectuent des demenagements, des deplacements, en plus de recuperer ledfgdfodfgdf mabilier desust de |z Villz ou des materiaux racyclables, tels que |'zcier, [aluminium &t e

tuivre, Iz zont auzsi responzables de vider ez logements inzalubres et de transporter les bigns provenant des evictions pour lez acheminer 2 |2 fourrigre municipale. De plus, ils participent au
tranzpart lors d'evénements spéciaux ou d'opérations oolicierss,

2005 2004
‘Secteur Taux Baze
AMioU 47 312 5 148725
iCate-Saint-Luc 334813 141305



3. Modifier le contenu

Lorsque la correction est faite, cliquer sur OK en haut a droite.

Pagedaccusl  Genératewr  Mavigater  Ads

Attributs

[ Appliquer ] [ Annuler ]

Chemin: PAGE { CONTENEUR_BROUILLON / CONTENEUR_ELEMENT S_BROUILLON

Attributs d'élément
Entrez le texte comespondant & cet élement dans |a zons de texte. Entrez [ nom dafichage du lien vers [elément. qui apparalt dans 2 zone de page. Définissez les valeurs des attnbuts d'élément supplémentaires 2ventuzllement présentés.
el fi| Sl |

tyles o||B o || 2|

@ % % jmml:j@i‘@l

A
Service de courrier interne
Petits colis et compagnie
Ls livraison du courrier interne bri par e Bureau de poste municipal, incluznt [e= oetits colis, ezt sHecuée par ez emplayés cols bleus de [2 Section ou transpart intern 1 000 Cette section gére de
nombreuses activités de transpert, qu'elles soient occasionnelles, urgentes ou spécializes, et répond 3 plusieurs bezoing en matiere de tranzport, Ville de Montréal
Croanigramme [178 ko - 1 page] I
La structure de 3 ville
* Ces employés effectuent des deménagemants, des dénlzcements, en olus de recupérer ledfgdfgdigdf mobilier dezust da Iz Ville ou des matérizux recyclzbles, tels que 'ader, ['zluminium et Iz
cuivre, [ls sont zuzsi responzables de vider les logements inzalubres et de tranzporter les biens provenant des évictions pour les zchemingr 2 |2 fourrigre municipzle. De pluz, ils participent au
tranzport lors d'événements spaciaux ou d'opérations selideres.
: T 0es T 00

,Serteupr Tzux .Ealse

Amjou 47 3128 148725

Chte-Saint-Luc 534515 141505 @

MNom d'afiichage !AccueH




3. Modifier le contenu

Modifier le contenu

Information importante

* Le bouton « Modifier » ne s’affiche que pour les zones que vous
pouvez modifier.

* Par exemple, vous ne pouvez pas modifier les boutons promos.

e Les zones suivantes sont éditables dans les sites Internet récents
uniquement :

« Voir aussi
e Liens externes
e Documents



3. Modifier le contenu

Modifier le contenu

Information importante

Le bouton Modifier le contenu ne s’affiche pas si une personne (vous ou
un collaborateur) a commencé a travailler dans une zone de contenu X.
La version originale est verrouillée  tant que ce contenu n’est pas mis
en ligne (ou gu’il n’est pas retiré du cycle d’approbation).

Pour continuer les modifications dans cette zone de contenus, il faut
alors cliguer sur « Tableau de bord » + « Travaux en cours », ou encore
« Tableau de bord » + « Notifications/approbations » (etapes de mise en
ligne précisées a la prochaine lecon).



3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

Fonctionnalités

HTIML

Insertion / suppression
des hyperliens Passage au mode html

Styles v

Insertion d’'images Sélecteur de typo

=

Insertion de documents



3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

Vous noterez également la présence d’'une gomme a effacer. Celle-ci
‘< permet de supprimer le style des éléments surlignés (italique, gras, ...).
Cela ne modifie toutefois pas la taille de la police; pour ce faire, il faut
sélectionner le style désiré dans le menu deroulant.

Conception/ modification de tableau

ks,

BN Insertion d’un espace insécable

2 Insertion de caracteres spéciaux



3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

\ 0,
i
Couper, copier, coller

Attention!
Avant de saisir un texte formaté provenant de Word ou Excel, il faut le saisir
dans Bloc notes avant de le recopier dans I'eéditeur de texte.

Toutefois, TinyMCE est muni d'un « nettoyeur » de typographie qui permet
d’éviter le passage par Bloc Notes. Pour que ce soit effectif, il faut toutefois
suivre le mode d’emploi. Aprés avoir copié le texte d’origine et positionné
la souris a I'endroit désiré dans le texte, il faut effectuer deux clics dans
I'éditeur de texte :

1. coller comme texte brut

=
2. coller b



3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

Fonctionnalités

: Pagedaccusl Génsrateur Navigateur Aide

Chemin: PAGE | CONTENEUR_BROUILLON  CONTENEUR_ELEMENTS_BROUILLON !

Attributs d'élément
Entrez le texte corespondant & cet lément dans |z zone de texte. Entrez le nom d'affichage du lien vers [élément, qui apparait dans la zone de page. Définissez les valeurs des attributs d'élément supplémentaires éventuellement présentés
sada@nsya

Hormal B L

| x, % §1 3B

0 A
Afficher les ice de courrier interne i
y'q D4 B . .
e | e m e nts Petits colis et compagnie
- - - La livraison du courrier interne trié par |z Bureau de poste municipal, incluant les petits colis, est effectués par les employ |z bleus de la Section du transport intern 1 000 Cette section gére de
I nVIS I b I eS nombreuses activités de transoort, qu'elles soient accasionnelles, urgentes ou spedislisées, et répond & plusieurs besoinz en matigre de transport. Ville de Montrézl
Qrganigramme [178 ko - 1 page] =
La structure de |z Ville
® Ces employés effectuent des déménagements, des déplacements, en plus de récupérer ledfgdfgdfgdf mobilier désuet de |z Ville cu des matérizux recyclables, tels que l'adier, 'sluminium et le
cuivre. Ilz sont 2uzsi responsables de vider les logements inzzlubres et de transperter les biens provenant des évictions pour les acheminer 2 [z feurrigre municipzle. De cluz, iz participent zu
transport lors d'événements spéciaux ou d'opérations policiéres.
2005 2004
Secteur Taux {Baze
Enjou 475128 14872 5
‘Cte-Saint-Luc 53481 % 141303 i
Nom daffichage \Accugil \
Titre \ \
Sous-titre \ \
*  (Gaharit de présentation !Aucun V|
Surtitre ‘ ‘
Accroche
Image SRC ‘ ‘

Auteur ‘ ‘




Fonctionnalités

x* Q|| Fm| | EH B

[k B B G20 2529 o[l ee 93 1= =112 EI5 Y |

RS
Nouveau lien hypertexte

._Normal
Insérer | £diter un lien bl |
— Proprietes generales
URL du lien || |
Cikle | Cuvrir dans cette fenétre / dans ce cadre V.l
Titre | |
Classe |-- non defini -- V-|




3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

Fonctionnalités

* URLdulien :Inscrivez I'adresse, a laquelle vous désirez accéder;
devrait toujours débuter par http://

« Cible : - Ouvrir dans cette fenétre (pour pages du portail Ville)
- Ouvrir dans une nouvelle fenétre (site externe)

« Titre : Inscrivez le texte qui s’affichera et permettra I'acces au lien

 Classe : sélectionnez « externe » si I'icbne identifiant un site externe
est requis
| O



3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

Fonctionnalités

& 52 @ @@ 4L S| |9 == | = i |

Styles B rz2EEE N Q3B
Styles

— le courrier interne

Titre niveau 1

Titre niveau 2 :t compagnie

Titre niveau 3 : ; - - - = ;
_ ) urrier interne trig par le R poste municipal, incluant les petits colis, =st effectude par
Titre niveau 4 rites de transport, gu'elles soient cccasicnnelles, urgentes ou speécialisées, et répond a plusie

Appliquer les styles :

gTitre niveau 1 Titre de la page
%Titre niveau 2 Sous-titre de page
gTitre niveau 3 Titre du paragraphe

‘ Titre niveau 4 Autre sous-titre



3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

Fonctionnalités

* Note : la hiérarchie de 1 a 4 joue un réle décisif lors du
reférencement aupres des moteurs de recherche.

o Le titre de la page doit étre un H1 et les sous-titres un H2 et
non le contraire.

« Cette fonction n’est pas purement esthétique



3. Modifier le contenu — L’éditeur de textes

Fonctionnalités

T A I

Mormal

General |

i x|2|== =M < 2

A, m—

B ||
T — i |

Colonnes

Ezpacement
dans les
cellules

Alignement

— Proprietés génerales

[
[ ]

| -- non défini --

Lignes |2
Ezpacement
entre les |:|
cellules

V| Bordure |IZI

I Insérer i

Note: pour
supprimer le
tableau,
sélectionnez
celui-ci et
utilisez le clic-
droit de la
souris.



4. La mise en lighe




4. La mise en ligne

Types d 'utilisateurs et droits

Role du rédacteur

Roéle de I'édimestre



4. La mise en ligne

Types d’utilisateurs et droits

Rédaction du brouillon

A\

Révision

c (tracuction, correction orthographicue)




4. La mise en ligne

Types d 'utilisateurs et droits

Taches du rédacteur

« Reédaction;
* Mises a jour;
» Correction des contenus en ligne;

* Pour mettre ses contenus en ligne, le rédacteur doit
« notifier » I'édimestre (via le gestionnaire de contenu).
Seul I'édimestre peut finaliser la mise en ligne.



4. La mise en ligne

Types d’utilisateurs et droits

Rédaction du brouillon

3

Reévision
{traduction, correction orthographique])

-

g Approbation

Publication




4. La mise en ligne

Types d 'utilisateurs et droits

Taches de I'édimestre

« Reédiger, éditer et faire la mise a jour de ses propres contenus, ainsi
gue ceux des rédacteurs;

* Responsabilité éditoriale du site qui lui est assigneé;

o S’assurer de la validité de l'information disponible sur son (ses)
site(s);

« Effectuer un contrble de la qualité du site (liens brisés);

« Veiller a I'application des normes et standards de la Ville;

« Faire la promotion du site.



4. La mise en ligne

Mise en ligne

Bienwvenue Formateur Cms Mawiguer dans l'interface graphigue | Tableau de bord Fermerla s

Page précédents i f Travaux en cours

Statut d'approbation pour Formateur Cms

Statut Action Commentaire

Sujet

Historique

formulaire_textz ] accueil BROUILLON|  Notifier édimestre | Afficher 30%27JAN-  Mgdification initice par

Vous arriverez dans la section Travaux en cours.

Retirer



4. La mise en ligne

Mise en ligne

2. Dans Tableau de bord, cliquer sur I'onglet Travaux en cours

C’est ici que vous trouverez toutes les pages sur lesquelles vous travaillez.

Vous pouvez les modifier, annuler la tache (« retirer »), ou effectuer la mise
en ligne (si vous étes édimestre)

Travaux en cours



4. La mise en ligne

Mise en ligne

Bienwvenue Formateur Cms Mawiguer dans l'interface graphigue | Tableau de brrd

Travaux en cours

Page précédents

Statut d'approbation pour Formateur Cms
Statut
Historique

Action Commentaire

Sujet

. : B 2012-JAN-  Modification initiée par -
Accusil BROUILLON|  Nofifier édimestre | Afficher 20121 Modification init Retirer

formulaire_texte




4. La mise en ligne
Mise en lighe

Les étapes suivantes doivent étre effectuées parlI’  édimestre (i.e. le rédacteur n’a pas les droits de m  ise en ligne).

4. Aller ensuite a I'onglet Notification / Approbation

Cette fonctionnalité permet de suivre les éléments sur lequel
vous devez faire un suivi (ex. : mise en ligne). C’est ici que
I’édimestre trouve les contenus a mettre en ligne.

Bienwvenue Formateur = rein
Mawiguer dans l'interface graphiqgue | Tableau de bord | &= | Fermer la session
Formateur = =

M{]ntréal X Accueil Ville de Montraal dex A-ZF - Wi L d'infos Mous joindre English

Ajouter une pags

Motification/Approbation

Liste des notifications pour Formateur Formateur
Statut

Historique Commentaire FRetrait
formulaire_texte @ Titre non A puBlLIER  Publier Affichage SHID-NA =20 SremeteiT | erechane Retirer
T specifia T e e 13:58:15 Formateur G

g I t - 2010-JUL-20 Formateur . .
formulaire_texte valaurs A PUBLIER -Publier Affichage ..55.s59 Formateyr COfrections 2 Retirer




4. La mise en ligne

Mise en ligne

Bienvenue Formateur Cms Mawviguer dans |'interface graphique | Tableau de bord

Ajouterune page

Bage précédents MNotification/Approbation Travaux en cours

Liste des notifications pour Formateur Cms
Statut
Historigue

formulaire._texte (@] Accueil A PUBLIER Affichage 3012 14N25 Formateur Retirer

Action Créé par Commentaire Retrait




4. La mise en ligne

Mise en ligne / Notes

Lorsque le texte est envoyé a I'edimestre (« Notifier
édimestre »), le rédacteur ne peut plus y faire de corrections,
seul I'édimestre pourra le faire.

Bienvenue Formateur

Mawiguer dans l'interface graphique | Tableau de bord Fermer la session

ormateur

Mnntréal Accueil Ville de Montréal - Index A-Z Services en ligne Bangue d'infos - Nous joindre  English

Ajouter une page

Motification/Approbation

Statut d'approbation pour Formateur Formateur

Statut : _ ) _
Histerique Action g Commentaire Retrait
formulaire_texte LLnitl2i A PUBLIER Afficher fglgé'";”g-zn corrections 1 Retirer

specifie
formulaire_texte Valeurs A PUBLIER Afficher fglg;g;-zn corrections 2 Retirer



4. La mise en ligne

Mise en ligne / Notes

Voici d'autres opérations qui peuvent étre faites avant la mise en ligne
(onglets Travaux en cours et Notification / approbation).

Bienwvenue Formateur Cms Mawiguer dans l'interface graphigue | Tableau de bord

Page précédente i N 4 f Travaux en cours

Statut d'approbation pour Formateur Cms
Statut

Page Date Commentaire Retrait

Historique
formulaire_textz ) accueil BROUILLON|  Notifier édimestre | Afficher 20127780 Modifieation initide par  potirer

23 15:14?’




4. La mise en ligne

Mise en ligne / Notes

Voir le travail effectué en cliquant sur  Afficher .

Bienwvenue Formateur

Maviguer dans |'interface graphique | Tableau de bord Fermer |la session

ormateur

Mﬂntréal Accueil Ville de Montréal Index A-Z - Services en ligne - Bangue d'infos MNous joindre Englis

Ajouter une pages

MNotification/Approbation

Statut d'approbation pour Formateur Formateur
Statut

Historigue Action gr Commentaire Retrait
formulaire_texte Lottt A PUELIER Afficher e e Retirer
specifie 13:58:15
2010-JUL-20

formulaire_texte Waleurs A PUBLIER Afficher 12:58:59 corrections 2 Retirer



4. La mise en ligne

Mise en ligne / Notes

Bienvenue Formateur Cms Maviguer dans |'interface graphique | Tableau de bord

Ajouterune page
Page précédents

Motifization/&pprobation Travaux en cours

r Farmateur Cms

Sta . e _ . .
HJiE:ttninJ:iql Tz Action Fage Date Cree par Commentaire Retrait

. i : 2012-JAN-253 Formateur .
formulaire._texte Accueil A PUBLIER Affichage 2512774023 Form Retirer

Liste des notifications po




4. La mise en ligne

Mise en ligne / Notes

Bienvenue Formateur Cms Mawiguer dans |'interface graphigue | Tableau de bord Fermer la session

Ajouter une page

Page precédents Motification/Approbation Trawvaux en cours

Liste des notifications pour Forfmateur Cms

Statut
Historigue

= e - 2012-JAMN-25 Formateur -
A PUBLIER Affichage 20121725 Ferm Retirer

Type Sujet Action Page Date Crée par Commentaire Retrait

Accueil

formulaire_texte

Pour voir le travail effectué, cliquer « Naviguer dans l'interface
graphique.



5. Diffusion de PDF




5. Diffusion de PDF

Téléchargement de PDF

On peut télécharger directement un PDF.

La diffusion d’'un document de type PDF ou d’'une image doit se faire en
deux temps :

1. Teléchargement du document sur le serveur

2. Integration dans votre site Internet/intranet



5. Diffusion de PDF

Téléchargement de PDF

Bien nommer son document;

S’assurer que le document n’est pas trop volumineux...
(moins de 5 Mo);

Eliminer:

— Les accents,
— Les espaces
— Les caracteres spéciaux



5. Diffusion de PDF

Téléchargement de PDF

*Exemples de PDF nommeés de facon appropriee :
* document-1.pdf
« document-budget_final.pdf

*Exemples de PDF mal nommes :
* Document élus.pdf
* Document budget voté final.pdf



5. Diffusion de PDF

Téléchargement de PDF

Dans Tableau de bord / Utilitaires, cliquer sur

Bienvenue Formateur

Naviguer dans |'interface graphique | Tableau de bord Fermer |a session

Formateur

Mﬂntréal Accueil Ville de Montreal - Index A-Z - Services en ligne - Bangue d'infos - Mous joindre  English

Ajouter une page

Utilitaires

Notification/Approbation

Liste des répertgfres autorisés

Formation P

Documents (Media)
Public (Media / Images)



5. Diffusion de PDF

Téléchargement de PDF

« Ajouter un document a ce dépot ».

Chemin: Liste des dépdts de docurnents / 9-1-1 Emergency Centre [ Media / Documents

Ajouter un docurnent 4 ce dépdt

Morn du fichier T-Eli”E " Date publication T |

docurnent-POF-forrm ation, pdf Fichigr de base 2505116 ockets 2006-09-12 14:41:00 Modifier
Marcrostruckure2007 22{anwier fr.pdf Fichier de base 22477 octetz 2007-06-068 10:01:00 Modifier
plan de tranzport O0.pdf Fichier de base 2610468 octetz 2006-08-08 13:432:00 Modifier
plan de transport pdf Fichier de base 2610465 octets 2006-05-05 13:42:00 Modifier
SO carke 13217 200&-01-04 0.pdf Fichier de baze 1486286 octetz 2006-10-04 12:532:00 Modifier

50 carke 11x17 2006-01-04.pdf Fichier de baze 1486236 ockets Z006-10-04 13:49:00 Maodifier




5. Diffusion de PDF

Teéléchargement de PDF

« Parcourir »,

Ajouter Fichier PDF

Etape 2de 2 »»
Chemin: PAGE / 911_EN / MEDIA  DOCUMENTS /

AMiributs'd sloment
« F|n ». Indiguez |'smplacement du fichier qui sera ouvert quand un utilisateur cliquera sur cet élément, Entrez le nom d'afiichage du texte de lien vers
I'&lérnent, qui apparalt dans la zone de page. Définissez les valeurs des attributs d'élément supplémentaires évertuellerment présentés.

* Mam du fichier | | _Parcourir.. |
* Titre | |

Sous-titre | |

Note: il est inutile .

Mormbre de | |

de remplir les

Arrondissement | Faites vatre sélection El

autres champs v |

O | y t d Auteur | |
(Oracle n’en tiendra R—_— .
[metadannée)
Propriétaire du 7
paS COI I Ipte) . * swtap |Fa\tesv0tre selection
* Catégarie |Script [@ﬂ
Perspectives disponibles Perspectives affichées
Lieus/Installations scientifiques et culturelles %)) ‘&
* Porspectives LieuInstitutions d'enseignemeant > A
Lieux/Jarding communautaires
Lieux/Lieux du culte = ¢ v
f{,[_k_'T'_'_ ; (2] « %l I | ¥

Mots-clés de
recherche de
base




5. Diffusion de PDF

Téléchargement de PDF

Un nouveau navigateur
s’est ouvert pour vous

permettre de constater
que le document est bel
et bien téléchargé (il se

retrouve en bas de la Montréal¢ s

liste). Le document est ——

maintenant sur le ) Ao A
serveur et Iléta pe 1 eSt Liste des répertoires autorisés f@@ﬁucljmems: Hltruswﬂ]ntg

V4 ’
completee. e s SRR 0
Docy di : — T »
Cocuments (Media) @Précédente ) J \ﬂ @

Documents (Media) Adreste Il@ httF!L‘L] Ok @ T Liens

»

fascicules 1 ||
ADMIN FR ;
fascicules 2

Ciocuments (media)
fascicules 3

Aff Interculturelles Fr fascicules 4
Documents (Média) fascicules 5

piiaVars

unite de paysage 5-13

unit de paysage 2.4

unit _de paysage 2.9

Documents (Media)




5. Diffusion de PDF

2. Intégration du PDF dans votre site

Accéder a la page ou vous désirez insérer le PDF en cliguant sur
+ bouton

wiontreal i TOUTSUR ™, COMMUMNICATION GUIDE DE
W ‘ MONTREAL ™ | ET INFORMATION LEMPLOYE

Bienwvenue Formationl Cms Maviguer dans l'interface graphique | Tableau de bord | B3

Formation = &Accueil (Usager 1]
Gestian u Maodifier |e contenu
el MOT DE BIENVENUE

' D.r -
emenagement, . " o .
2 ¢ Lz livraizon du courrier interne trié par le Bureau de poste mur

ek S et SR RS _STLAL LR



5. Diffusion de PDF

2. Intégration du PDF dans votre site

Dans I'éditeur de texte,
placer le curseur a
I'endroit ou vous désirez
insérer le PDF +

cliquer sur I'icbne PDF.

Note : dans intranet, il
s’agit de l'icone

Internet/intranet

:
: ]
Tiire niveau 1.~ =

I o N TS a@agﬂ

; a:ﬂ hitp; ffville. montreal, go. cafpls/portal /docs P AGE/RTE_ TINYMCE finymce_ vwdm finspdf. him

Sroupe e pages:: _-EDD . afﬁai-resfpubliques_fr B
Mom du pdf :

Titre du pdf :

Langue : -FI' &

Mombre de
pages :

Description :

Inserer un

*} dans une nouvelle liste
document =

) dans une liste existante

Cancel

F o



5. Diffusion de PDF

2. Intégration du PDF dans votre site

« Parcourir »

« Description »

"~ Ajouter un document - Windows Internet Explorer

Formation a

Document POF




5. Diffusion de PDF

2. Integration du PDF dans votre site
Internet/intranet

Important!
. I
Pour que I'icbne PDF
s’affiche, ce qui est la Groupe de pages : | Formation v
pratique a privilégier, Type de document :  Document PDF v
Mom du document :

d0|t étre Titre du document :

sélectionne. Langue : —

Mombre de pages :

Description :

Insérer un document &) dans une nouvelle liste

() dans une liste existante



5. Diffusion de documents

Intranet : possibilité de telecharger
plusieurs formats

* Microsoft PowerPoint (PPT)
* Microsoft Word (DOC)

* Microsoft Excel (XLS)

o TXT (TXT)

* Inspiration (INS)

*  Winzip (ZIP)

e Sivous désirez insérer d’autres formats, priere de nous en faire le
demande en vous adressant a webmestre@ville.montreal.qc.ca



6. Normes et accessibilité




6. Normes et accessibilité

Deéfinitions

* Regles permettant a tout site Web et a ses composantes
telechargeables (audio, vidéo ou animees), d’étre accessibles
par toute personne, handicapée ou non.

« Signifie aussi que les sites sont concus pour que les
personnes handicapées puissent apporter leur contribution a
I'univers numeérique.



6. Normes et accessibilité

Deéfinitions

C’est aussi la réponse a des contraintes techniques souvent insoupgonnées :

* ligne ISDN versus ADSL

* petit écran

« ordinateur de faible puissance
 absence d'un plug-in

e contraintes contextuelles

* efc.



6. Normes et accessibilité

Clienteles de l'accessibilité Web

Limitations visuelles

Limitations auditives

Limitations motrices
Limitations cognitives

Les personnes agées vivent plusieurs problemes semblables a ceux des
personnes handicapées

1,3 million de personnes

» 28 % de la population... et ceci doublera au cours des 50 prochaines
années!



6. Normes et accessibilité

Clienteles de I'accessibilité Web

Personnes vieillissantes

Les personnes agées vivent plusieurs problemes semblables a ceux des
personnes handicapees, car le vieillissement a un impact progressif
sur les capacités visuelles, auditives, motrices et cognitives :

1,3 millions de personnes

* 28 % de la population... et ceci doublera au cours des 50
prochaines annees!



6. Normes et accessibilité

Les standards

Standard international : WCAG

* Acronyme WCAG : Web Content Accessibility Guidelines —
ensemble des directives pour I'accessibilité des contenus Web.

e Standard créeé par la WAI (Web Accessibility Initiative),
groupe de travail du W3C (World Wide Web Consortium).



6. Normes et accessibilité

L es standards

Standard provincial : SGQRI 008

* Réfere a 'ensemble des nouveaux standards gouvernementaux québécois sur
les ressources informationnelles en matiére d’accessibilité des contenus Web
pour les personnes handicapées.

e Adopté au Conseil du trésor le 10 mai 2011,

« Ces standards s’adressent a :
* I'ensemble des ministeres et organismes visés par l'article 64 de la Loi
sur I’Administration publique
* I'ensemble des organisations touchées par la Politique
gouvernementale d’acces aux documents et aux services offerts au
public pour les personnes handicapées de I'Office des personnes
handicapées du Québec.



6. Normes et accessibilité

Techniques pour édimestres

Images

Pour étre accessibles, les images doivent comporter un texte alternatif (alt).

Mémoire sur I'avenir du Parc olympique

Le mémoire de la Ville de Montréal sur I'avenir
du Parc olympique se décline en 10 grandes
onentations ayant pour objectif principal
Foptimisation du pdle Maisonneuve. Ceite
} demarche, deja bien entamée par la Ville de
L5 S ORGSR antréal qui consacre beaucoup d'efforis & la
' realisation de 'Espace pour la vie, mise
egalement sur I'essor du Parc olympique et de ses infrastructures, un actif
indéniable pour la métropole

¥ e —
B U e S -
- - - o




6. Normes et accessibilité

Les techniques

Images

Le texte alternatif (alt) est obligatoire et doit :

* bien décrire I'image

* étre court

* étre dans la bonne langue

e comporter un point a la fin du texte alternatif (permet a la synthese vocale de

faire une pause)
* logo : indiquer « Logo »

Attention! Si vous n’intégrez pas vous-méme la photo, n’oubliez pas de fournir
le texte alternatif a l'integrateur.



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Images

 Si 'image comporte du texte
(par exemple, dans le cas d’'une

. ) Montréal,

banniere pror.notlonn.ellg), ,Ie métropole culturelle

texte alternatif devrait repéeter

ce méme texte, qui n’est pas Concours photo

Captable par Ies |0g|C|eIS de |_r~ln:|_ntréal, mékropale culturells - Concours phu:ntn:n.l

syntheses vocales.



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Hyperliens

Regles a respecter pour rendre les hyperliens access  ibles:

* Veliller a ce que la destination de chaque lien puiss e étre déterminée a partir
de son libellé (éviter « cliquez ici »).

Eviter :

- cliquez ici

- page suivante

- http://www.pc.gc.ca/index_f.asp
Privilégier :

 Consultez I'horaire des patinoires extérieures
e Suivez-nous sur Twitter




6. Normes et accessibilité

Les techniques

Audio, vidéo et animations

Tout contenu audio ou vidéo et toute animation Web doit étre accompagné au
minimum des métadonnées suivantes :

e Titre;

« Nom du créateur ou du titulaire du droit d'auteur d'un tel contenu, s'il est mis
en ligne par un organisme qui ne l'a pas cree;

 Date de la plus récente mise a jour ou, en I'absence d'une telle date, celle de
la création du contenu;

*Résume du contenu : environ 250 a 350 mots offrant une bonne idée du
contenu et permettant a la personne de juger de la pertinence d’'un
telechargement.



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Audio, vidéo et animations

Voici les exigences particulieres applicables a la compréhensi on
d'un contenu audio ou videéo :

« Une présentation audio ou video préenregistrée doit étre
accompagnée d'une transcription textuelle.

*Le résume est obligatoire, alors que la description compléte, sous la
vidéo, est optionnelle.

Note : il est intéressant de favoriser des interfaces vidéo offrant une
option de sous-titrage a méme l'interface (voir exemples sur Youtube).



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Documents teléchargeables (PDF)

Bien que faciles et rapides a intégrer sur une page Web, les
documents PDF offrent plusieurs limites:

*en général non accessibles
et non références.

Toujours se poser la question : HTML ou PDF?



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Avantages HTML / PDF

Criteres HTML |PDF

1 Potentiel d’accessibilité X

2 Universalité du format X

3 Disponibilité de X
I'expertise

4 Fiabilité de la méthode X

5 Simplicité de la méthode X

6 Cohérence graphique X

7 Caractere officiel d’'un X
document

8 Co(t de mise en X
accessibilité

9 Economie de stockage X

10 Vitesse de X
téléchargement

Criteres HTML PDF

11 Potentiel d’'indexation

12 Consultation a I'écran

13 Autonomie de
consultation

14 Sentiment de sécurité X

15 Contréle du rendu a
impression

16 Vulnérabilité aux virus

17 Pérennité de X
I'accessibilité

18 Manipulation du X
contenu

19 Fiabilité des hyperliens X




6. Normes et accessibilité

Les techniques

Documents teléchargeables (PDF)

Roéle des édimestres

Comme tout matériel audio, photo ou vidéo, tout document
télechargeable doit étre accompagné au minimum des métadonnées
suivantes :

e titre;

* nom du titulaire du droit d’auteur d’un tel contenu, s'’il est mis en ligne
par un ministere ou un organisme qui ne I'a pas cree;

* date de la plus récente mise a jour ou, en I'absence d’une telle date,
celle de la création du contenu;

e résumeé du contenu.



6. Normes et accessibilité

Les techni

Documents
téléchargeables
(PDF)

ques

Proprietés du document

Descripkion

Protection | Polices

Fichier ; access_doc_telech_we[1].pdf

Vue initiale | Personnalisées

Avancées

Titre : |Dmmentée du standart sur 'accessibilité d'un document téléchargeable (SEORI 003-02)

Aukeur |C|:unseil du trésor

Sujet : |Accessibilicé

Moks-clés

Date de création : 2011-06-02 15:51:25

Modifié le @ 2011-06-27 10:56:19

Application ;. Microsofk® Word 2010

Description avancées

Okl de conversion PDF ¢
Version PDF :
Emplacement :

Taille du Fichier

Faormat de page :

PDF balisé :

Microsoft(® Word 2010
1.6 {Acrobat 7,0

Métadonnées supplémentaires. ..

C:\Documents and SettingsiudeseeliLocal Settings) Temparary Ink, . \UE1DCUSK),

2,01 Mo (2 111 963 ockets)
215,9 = 279,4 mm
i

Mombre de pages ;&0
Affichage Web rapide ;. Mon

04 ] [ Annuler




6. Normes et accessibilité

Les techniques

Documents téléchargeables (PDF)

Attention!
» Le PDF doit étre lisible sur une page 8 %2 X 11 imprimée;

* Ne pas fournir le PDF destiné a I'impression ; celui-ci comporte des lignes de
coupes. Il faut s’assurer que le PDF est adéquat pour le web;

* Il est possible de créer des PDFs accessibles. lIs doivent étre balisés au départ.
La Division des communications numeériques et graphiques a produit un guide
pour améliorer I'accessibilité des PDFs.



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Tableaux

* RoOle des édimestres dans la production des
tableaux :

« simplifier les tableaux complexes de données

* les tableaux sont difficiles a lire par les lecteurs
vocaux.

e Par conséguent, il est recommandé d’en utiliser le
moins possible.



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Tableaux

Attention !

Les tableaux doit étre codé en html pour étre accessible
(pas de copier-coller d’'une image jpg).



6. Normes et accessibilité

Les techniques

Textes

L’accessibilité d’'un contenu repose sur le texte eéditable, c’est-a-dire qui
peut étre selectionné a l'aide d’une souris et copié-collé dans un
document de traitement de texte.

Le texte éditable est a la base de la synthése vocale qui permet de
vocaliser un site grace a une application ou un logiciel qui lit le contenu

textuel.
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7. Nos services

L!équipe 1 chef de division
Internet

1 édimestre
1 webmestre

5 chargé(e)s de projet/comm
6 intégrateurs(trices)/développeurs(ses)




7. Nos services

Division des solutions numeriques

» Création de sites Web

« Soutien technique pour 150 sites Internet et
intranet

 Maintenance et lien avec la STI

« Edimestre du portail de la Ville

« Accompagnement stratégie web 2.0



7. Nos services

La Division des communications
numeriques recoit beaucoup de demandes
de service chague semaine.

Obijectif :
Les traiter le plus rapidement possible.

Priorités :
*Projets planifies,

surgences politiques,
surgences techniques.

Délai moyen : 48 heures



7. Nos services

Outils et applications Web

eSoutien et stratégie Web 2.0;

e Sondages;

e Forum, blogues;

e Infolettres;

e Calendriers;

e Journal Officiel (modules de nouvelles, communiqués...)

e Statistiques.



7. Nos services

Demandes de service

Dans certains cas de création ou d’édition de contenus, il
est possible que vous ayez besoin des services de I'équipe
Internet.

Vous pouvez adresser votre demande a
Webmestre@ville.montreal.qc.ca ou, pour toute demande
nécessitant conseils et développements, vous pouvez
communiquer avec votre chargé(e) de communication
attitré(e) de I'équipe Internet.



7. Nos services

Exemple de demande Webmestre non claire

IMONTREAL 007131655

lontreal % b [yebrmestreMONTREAL@MONTREAL

ctc

Objet $vp Inséret [es rappots suivants surle site Internet de la Yille sous Piscines |

Mercil

|
Service des communications et des rel. avecles cioyens

Yille de Maontréal

303, rue Natre-Dame EST, stage 18
Montréal (Quehec) HEY 3v
Bur. (514) 868-1125 10-07-14 Commuriqué- Analyses microbiologiques des piscines inténeures et extérieurss AEY doc Résultats piscines inténeures 2010 Juinpdt No1 - Plscines exténeures du 2010-08-01 au 2010-07-02 pof



7. Nos services

Exemple de demande webmestre claire

* Objet : Ajout de PDFs sur le portail de la Ville (Activités et loisirs / Piscines)

e Url:

http://ville.montreal.gc.ca/portal/page? pageid=5798,40011569& dad=portal& schema
=PORTAL

« Degré d’'urgence : doit étre en ligne avant vendredi le 2 ao(t.

« |l faudrait svp ajouter les PDFs ci-joints a la fin du paragraphe « Analyses de la qualité
de I'eau des piscines ».

 Voici les libellés des PDFs:
- Communiqué - Analyses microbiologiques des piscines intérieures et extérieures
- Piscines intérieures - résultats d'analyses

Merci!



7. Nos services

Implication
de la STI

Gestion des serveurs

Création des acces/ cycle
d’'approbation

Création d’adresses de redirection
(raccourci)

Développements informatiques

Sécurité informatique




7. Nos services

Prochaine étape

Faire remplir le cycle d’approbation par votre gestionnaire
et nous lI'acheminer des que possible.






