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A - SE CONNECTER AU BACK-OFFICE

. Se connecter a I’espace d’administration

1. Serendre surle site E-OCCITANIE : https://www.e-occitanie.fr.

2. Cliquer sur le bouton « SITE INTERNET Mise a jour ».

SIG
Systeme RGPD

d'information Mise en conformité
géographique

MARCHES
PUBLICS
ENFANCE acheteur
et petite enfance

PORTAIL CITOYEN

Traitement des

SITE INTERNET

Mise 2 jour e

PORTAILS NATIONAUX

£

ACTES
soumis au contrile
de légalité

COURRIERS

FLUX PES V2
avec accusés de 2 destination des

réception

trésoriers

« FLASH INFOS

lundi 21 aodt 2023
MISE A JOUR CADASTRALE 2023

Le millésime 2023 des données du cadastre, récupéré auprés d’OPENIG, est
publié sur X’MAR Bonne consultation !

lundi 10 juillet 2023
ALERTE CYBERATTAQUES !

Une campagne d'escroquerie vient de nous &tre rapportée par I'ANSSI et
Cyber'Occ. Restons vigilants !

Voir plus
jeudi 13 avril 2023
MISE A JOUR DES DEMANDES DE VALEURS FONCIERES

Les nouvelles DVF - Demandes de Valeurs Fonciéres - sont publiées sur X'MAR
en date du mercredi 5 avril 2023. Vous pouvez consulter les dernieres
actualisations dans la rubrique associée.

Voir plus
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https://www.e-occitanie.fr/

3. Dans la liste des communes, sélectionner votre commune.

Sélectionner la commune

5 COMMUNE ¥

Saint-Symphorien-de-Théniéres a
Sainte-Juliette-sur-Viaur

—
Sanvensa
Sauclieres

Ségur

Selve (La)

4. Apparaissent alors les acces aux 3 back offices Mon site communal (dans le cas ol la commune
utilise ces trois outils) :
- Lesiteinternet
- Le portail citoyen
- Laréservation de salles

5. Cliquer sur le bouton « Site internet - Mise a jour ».

Sélectionner la commune

&% COMMUNE SAINTE-RADEGONDE ~

Acces aux outils

Site internet Portail citoyen Réservation de salles
Mise & jour Traitement des demandes Traitement des réservations

p. £
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6. Le back-office du site internet de la commune s’ouvre, il convient de saisir I'identifiant et le mot de

passe.

7. Cliguer sur « se connecter ».

sm((ca

MON SITE COMMUNAL

Identifiant ou adresse e-mail

—

Mot de passe

h e \
[ Se souvenir de moi

Mot de passe oublié 7

— Retour vers Mon site communal

Par défaut, s’affiche I’écran de la page d’accueil du site.

COMMUNE DE
H RIR v { ICIPALE v v A A, ACTUALITES v EMARCHES, INFOS PRATIQUES
Site standard DECOUVRIR VIE MUNICIPALE VIE LOCALE GENDA, ACTUALITES D! s, IN QUE
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Il Se rendre sur la page « Bulletins municipaux »

1. Se positionner sur la page « bulletins municipaux ».

COMMUNE DE "
S|te standard DECOUVRIR v VIE MUNICIPALE v VIE LO(

Bulletins municipaux

COMImiLIne

B - INSERER UN NOUVEAU BULLETIN MUNICIPAL

L. Ajouter un élément

1. Aprés avoir cliqué sur « Modifier avec Elementor », cliquer sur la section contenant le modele

« newsletters/brochures/docs ».

ACCUEIL > VIEMUNICIPALE

Bulletins municipaux

7|
Bulletin
Municipal [%

el ~
Bulletin municipal
Automne Hiver 2020 —

TELECHARGER

2. Apparait alors dans I'encart de gauche le bloc permettant d’ajouter un élément.

3. Cliquer sur « ajouter un élément ».
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4. Renseigner le champ « titre » : par exemple « Bulletin municipal 2020 ».

= Modifier Newsletters / Brochures ::t

= Modifier Newsletters / Brochures =

s e}

Contenu Avancé

= Mewsletters / Brochures /Docs

Documents

Bulletin municipal

. Insérer un lien url ou un fichier PDF

1. Dans le cas ou le document a publier est hébergé sur un autre site, renseigner le champ
« adresse url ».

2. Dans le cas ou le document a publier est un PDF, cliquer dans le bloc « Lien fichier » pour
accéder a la médiathéque.

a. Sile document PDF n’est pas dans la médiathéque

al. Cliquer sur I'onglet « Téléverser des fichiers » en haut a gauche de I'écran.

Inserez un media

Téléverser des fichiers M

a2. Sélectionner le dossier « Vie municipale » dans lequel le document doit étre téléversé.

Wie municipale b

All Files
Uncategonzed
Découvrir

Vie locale
Agenda, actualités

Démarches, infos pratigues
Charte graphique

a3. A ce stade, il est possible de faire directement glisser/déposer le document PDF depuis le poste de
travail pour l'insérer dans la médiatheque.
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Déposez vos fichiers pot PDF téléverser

a4d. Ou bien de cliquer sur le bouton « Sélectionnez des fichiers »,

Déposez vos fichiers pour les téléverser

ou

Sélectionnez des fichiers %

Puis récupérer le document PDF depuis votre poste de travail et cliquer sur « Ouvrir ».

@ rand tre-les- piles-du-viaduc-de-millau (1)..  04/02 Microsoft Edge PDF Do.. 4719Ko

M la-trace-verte-autour-de-segonac-et-la.. (4 Microsoft Edge PDF Do... 4206 Ko —
= le-chaos-du-c: pdf Microsoft Edge PDF Do 3888 Ko
@ randonnes-netite-houele-a-denart-di-camnina-|. Mietnenft Frae PDF Ne 414Kn bt
afichier: |randonnee- la-trace-verte-sutour-de-segonac-et-la-b pdf v | Fichiers personnalisés (*.pdf,".p

Information importante : pour pouvoir étre téléversé, la taille maximale du fichier ne doit pas excéder

10 Mo.

a5. Le document est bien téléversé dans la médiatheque.

Actions Insérez un média

Ajouter un document PDF Téléverser des fichiers Médiathéque

Dossiers

Filtrer les médias

Toutes les dates v | | Smush: All images

"/ Renommer ’ ‘ ® Supprimer | 3] : randonnee-la-
trace-verte-
autour-de- _
B Tous les fichiers 17 segonac-et-la-
b.pdf
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b. Sile document PDF est déja dans la médiatheque

b1l. Rester dans I'onglet « Médiathéque » en haut a gauche de |'écran.

Insérez un media

Teéleverser des fichiers  Mediathéque

b2. Retrouver le document dans les différents dossiers accessibles sur la gauche.

Insérez un média
Téléverser des fichiers Médiathéque

Filtrer les médias
Insérer a partir d'une URL

Dossiers
randonnee-la
trace-verte
"/ Renommerl ‘ ] SupprimerJ 8l : autour-de _

segonac-et-la
b.pdf

Toutes les dates v Smush: All image|

Tous les fichiers 16

[ 4]
N assé 0
C

Vie municipale _

rir

3. Sélectionner le fichier PDF puis cliquer sur « Insérer un média ».

—J

menus-
semaine-23.pdf

Insérez un média
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= Maodifier Newsletters / Brochures ===

QJ Agoubir un mkdis

I @ Code court de Pods

v Newsletters / Brochures /Docs Paragraphe + B T U

E E & %X &

Automne Hiver 2020

Bulletin municipa D x

ASCENSEUR

diathe

< Bulletin-municipal-automne-_g
€ hiver-2020.pdf —

4. Ne pas hésiter a utiliser I'ascenseur pour accéder aux champs du bas de la page.
5. Renseigner éventuellement une description dans [I'éditeur de texte: par
exemple « Automne Hiver 2020 » (facultatif).

il. Insérer une vignette

1. Pour illustrer la parution, cliquer dans le champ «vignette » afin d’accéder a la
médiathéque et de récupérer le visuel que a insérer.
La vignette est une image (JPG/PNG) qui est automatiquement redimensionnée en 420
x 220 px.

Vignette
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a. Silavignette n’est pas dans la médiatheque

al. Cliquer sur I'onglet « Téléverser des fichiers » en haut a gauche de I'écran.

Inserez un media

Téléverser des fichiers Moo

a2. Sélectionner le dossier « Vie municipale » dans lequel la vignette doit étre téléversée.

Choisissez dossier

Wie municipale b

- all Files
Uncategonzed
Découvrir

Vie locale
Agenda, actualités

Démarches. infos pratiques
Charte graphique

a3. A ce stade, il est possible de faire directement glisser/déposer la vignette depuis le poste de travail
pour I'insérer dans la médiatheque.

Déposez vos fichiers pour les téléverser

a4d. Ou bien de cliquer sur le bouton « Sélectionnez des fichiers »,

Déposez vos fichiers pour les téléverser

ou

Sélectionnez des fichiers +
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Puis récupérer la vignette depuis votre poste de travail et cliquer sur « Ouvrir ».

& BM-2015.PNG o Fichier PG 1136 Ke
& BM-2016.PNG [ Fichier PNG 966 Ko
& BM-2017.PNG [ Fichier PNG 996 Ko

s BM-2018.PNG (G] Fichier PNG _

fichier: | BM-2018.PNG ~| | Fichiers personnalisés (")

Information importante : pour pouvoir étre téléversé, la taille maximale du fichier ne doit pas excéder

10 Mo.

a5. Lavignette est bien téléversée dans la médiatheque.

Actions Inserez un media

Insérez un média Téléverser des fichiers  Médiathéque

Insérer a partir d'une URL

Dossiers Nouveau Dossier

[', Renommerl { [] Supprimerl 21

B3 Tous les fichiers 15

BD Non classé

W = wor DU MARE

b. Sila vignette est déja dans la médiathéque

b1l. Rester dans I'onglet « Médiathéque » en haut a gauche de I'écran.

Inserez un media

Téleverser des fichiers  Mediathéque

b2. Retrouver la vignette dans les différents dossiers accessibles sur la gauche.
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Actions Insérez un media

Insérez un média Téléverser des fichiers  Médiathéque

Insérer a partir d'une URL

Dossiers
ipal I8

mvan "

-0

I', Renommer] [ [ ] Supprimer] 2]

B3 Tous les fichiers 15 _ [P
B Non classé -2

IR Enter folder name.. ’

B Découvrir

Vie municipale

2. Sélectionner la vignette puis cliquer sur « Insérer un média ».

Description

o') Aputer U méds

’ @ Code court de PodsJ

Paragraphe « B I )

= E & X B

B ¢ ot 0w s

Automne Hiver 2020

L B Insérez un média




Iv. Classer les éléments

1.

Un fois les champs renseignés, il est possible de modifier I'ordre d’apparition des documents

pour les classer différemment. Il suffit de faire glisser avec la souris le bloc 2 au-dessus du bloc

1, par exemple.

~ Newsletters / Brochures /Docs ACCUEIL > VIE MUNICIPALE
Documents

Bulletin municipal 2021 s X

Bulletin municipal 2020 18] X

Bulletin
+ AJOUTER UM ELEMENT Municipal [&

SAINT JUST SUR viaur  ©

3

At v 2030
-

Bulletins municipaux

Bulletin
Municipal

SAINT JUST SUR VIAUR =

A Bulletin municipal 2021
Automne Hiver 2021

TELECHARGER

Bulletin municipal 2020
Automne Hiver 2020

TELECHARGER

2. Parailleurs, il est possible de dupliquer un élément en cliquant sur I'icbne suivant : ik

Documents

Bulletim municipal 2021
Bulletim municipal 2020

4

3. Ou bien de supprimer un élément en cliquant sur l'icbne suivant: = % I

Documents
Bulletin municipal 2021
Bulletin municipal 2020

b4

x
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C. PUBLIER

Mettre a jour et publier

1. Lorsque le nouveau bulletin est intégré, cliquer sur le bouton « mettre a jour » en bas dans
I’encart de gauche pour enregistrer et mettre en ligne le nouveau bulletin.

2. Une fois publié, quitter le mode Elementor en cliquant en haut a gauche de I'encart sur I'icone
suivant :

3. Puis cliquer sur « voir la page ». < elementor EE
REGLAGES
Réglages du site
Constructeur de théme

Préférences de compte

PLUS

Yoast SEO

NAVIGUER A PARTIR DE LA PAGE

Finder
Voir la page _

€% REVENIR ALEDITEUR WORDPRESS

D. SE DECONNECTER

1. Passer la souris en haut a droite sur l'identifiant connecté.
2. Cliquer sur « se déconnecter ».
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