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II. UTILISATION DU GUIDE  
 

Le guide est conçu comme un pas à pas destiné à une prise en main simple et rapide du KitLab.  

L’introduction vise à présenter le fonctionnement général du kit. La première partie est dédiée à la 

personnalisation de l’apparence du site et à la modification des contenus pré-intégrés. La 

deuxième partie est consacrée à la gestion quotidienne des contenus et aux fonctionnalités 

d’édition.  

Les sections du guide sont présentées sous forme de fiches pratiques, structurées de manière à 

permettre aux gestionnaires (administrateurs et éditeurs) de facilement et rapidement utiliser les 

outils de gestion.  

Un code couleur et une iconographie accompagne le lecteur dans la prise en main du guide pour 

repérer les éléments significatifs, à retenir ou à explorer. 

 

 

 

  

 

 

  

Chemin d’accès aux fonctionnalités du back office 

Fonctionnalités réservées à l’administrateur 

Actions à réaliser par l’administrateur ou l’éditeur 

Définitions et précisions 

En savoir plus 

Point de vigilance 

Conseils et recommandations 
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III. PRÉSENTATION DU KITLAB 
 

Le KitLab utilise le CMS Drupal, un logiciel libre reconnu et éprouvé qui a construit sa réputation 

grâce à ses performances en termes de sécurité, d’accessibilité et d’évolutivité.   

L’outil a été développé pour répondre au cahier des charges : une délégation complète de la 

gestion du site, un design personnalisable, un outil paramétrable et évolutif et une utilisation 

facilitée. 

1. UNE DÉLÉGATION COMPLÈTE DE LA GESTION DU SITE 

Lors de la demande de création du site, l’unité de recherche doit désigner une personne 

responsable. Cette dernière dispose de l’ensemble des droits lui permettant d’administrer le site 

web. Elle réalise des opérations de configuration et de maintenance, installe et paramètre des 

modules, administre les utilisateurs, leurs rôles et leurs droits, et gère les contenus. 

2. UN DESIGN PERSONNALISABLE  

L’apparence de chaque site conçu à partir du KitLab peut être personnalisée : des options de 

configuration ont été intégrées au back office pour permettre à l’administrateur de modifier 

certains des aspects graphiques du site en quelques clics. 

3. UN OUTIL PARAMÉTRABLE ET ÉVOLUTIF 

Structuré autour d’une arborescence simple et livré avec des contenus pré-intégrés, le KitLab peut 

être adapté aux besoins spécifiques de chaque unité de recherche.  

3.1  Arborescence et navigation 

 

Figure 1 - Plan du site 
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Le visiteur peut accéder aux contenus via le menu principal placé dans le header (zone supérieure 

du site) et peut ensuite naviguer d’un contenu à l’autre en utilisant des liens internes ou le fil 

d’Ariane. Depuis le header, il peut également rechercher des contenus à l’aide du moteur de 

recherche et sélectionner la langue du site.  

 

Figure 2 - Focus sur les éléments de navigation 

 

 

  

Fil d’Ariane 

Sur chaque page du site, le fil d’Ariane présente le chemin parcouru par le visiteur 

depuis la page d’accueil, il lui permet de visualiser la structuration des contenus et 

revenir à un niveau supérieur de l’arborescence en un clic.  

 

Langue du site 

La langue par défaut du site est le français (FR) et l’outil a été configuré pour permettre 

la traduction en version anglaise (EN). L’administrateur peut modifier ce paramétrage et 

ajouter d’autres langues de traduction.  
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3.2  Fonctionnalités 

3.2.1 Un carrousel 

Le carrousel est utilisé pour mettre en avant des informations sur la page d’accueil du site. Il est 

composé de plusieurs éléments qui peuvent être parcourus à l’aide de flèches de défilement. 

Chaque élément est constitué d’un titre, d’un texte, d’un lien et d’une image.  

3.2.2 Des actualités 

Les actualités de l’unité de recherche (séminaires, soutenances…) sont présentées sur le site de 3 

manières : 

• Un bloc Actualités placé sur la page d’accueil utilisé pour mettre en avant 3 actualités.  

• Une page Actualités, accessible depuis la page d’accueil ou via le menu principal, qui 

recense l’ensemble des actualités classées et filtrables par catégories.  

• Le contenu complet de l’actualité. 

3.2.3 Un annuaire 

La page Annuaire présente les membres de l’unité de recherche. Il peut être filtré à partir du nom 

de l’équipe à laquelle appartiennent les membres, de leur statut, de l’axe de recherche auquel ils 

participent ou de la plateforme technologique à laquelle ils sont rattachés.  

Depuis l’annuaire, le visiteur peut accéder à la page de chaque membre et visualiser sa 

présentation : son identité, ses fonctions et affectations, ses publications HAL ainsi qu’un détail de 

son parcours ou de ses activités.  

3.2.4 L’affichage des publications HAL 

Les publications déposées sur le serveur HAL peuvent être affichées dynamiquement sur le site. 

Elles sont présentées sous la forme de références bibliographiques personnalisées permettant au 

visiteur d’accéder aux détails de la publication sur HAL.  

Les publications sont affichées sur la page d’accueil, la page Thèses et les pages rattachées à 

l’entrée de menu Publications. 

3.2.5 Des pages Équipe 

La page Équipes présente toutes les équipes de l’unité de recherche réparties en deux groupes : 

équipes de recherche et services communs. Cette page permet d’accéder au détail de chaque 

équipe : ses activités et ses membres. 

3.2.6 Des pages de base 

Un gabarit de page standard appelé Page de base, est utilisé pour faire des présentations « libres » 

de certains contenus.  
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3.2.7 Un formulaire de contact 

Le visiteur peut prendre contact avec la structure gestionnaire du site à l’aide d’un formulaire 

placé sur la page Contact.  

4. UNE UTILISATION FACILITÉE  

Le KitLab a été pensé pour faciliter la prise en main de leur site par les gestionnaires.  

4.1  Un site à personnaliser 

Le KitLab est livré avec une structure et des contenus pré-intégrés que les gestionnaires vont 

adapter et faire évoluer en fonction de leurs besoins. 

4.2  Des raccourcis et options d’édition rapides 

Le KitLab dispose de plusieurs fonctionnalités qui facilitent la mise à jour des contenus au 

quotidien. Depuis le front-office, les gestionnaires peuvent éditer leurs contenus en quelques clics 

sans avoir à passer par le back office.  

4.3  Un back office adapté 

Pour permettre aux gestionnaires de réaliser plus facilement certaines opérations (configuration 

du thème, traduction, mise à jour du logiciel et des modules…), des éléments du back office ont 

été retravaillés et complétés.   
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IV. PREMIERS PAS ET ACTIONS PRINCIPALES 

1. SE CONNECTER 

Lorsque le site est créé, la personne désignée responsable au sein de l’unité de recherche 

(l’administrateur) reçoit un mail de confirmation de la part des équipes du Datacenter Sud.  

Elle est alors invitée à se connecter sur son interface de gestion de sites web Virtualmin sur 

laquelle elle va pouvoir récupérer ses identifiants pour se connecter à son interface 

d’administration Drupal.  

 

 

 

Figure 3 - Page d'authentification Virtualmin 

Depuis le mail de confirmation, cliquer sur le lien d’accès à la plateforme 

Virtualmin : https://nomdusite.univ-amu.fr:10000/ 

Sur la page d’authentification Virtualmin, renseigner les identifiant et mot de passe 

communiqué dans le mail.  
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Figure 4 - Accès à la liste des scripts installés sur Virtualmin 

 

Figure 5 - Page de gestion du script KitLab Drupal 

 

 

Sur l’interface Virtualmin, récupérer les identifiant et mot de passe de connexion à 

l’interface Drupal :  

• Cliquer sur Install Scripts 

• Dans la liste des scripts installés, cliquer sur Kitlab Drupal 

• Récupérer les identifiant et mot de passe à la ligne Initial login 

  

Pour plus d’information sur Virtualmin, une documentation utilisateur dédiée à 

l’hébergement mutualisé Datacenter Sud est disponible en ligne. 

https://hebergement-mutualise-dosi.univ-amu.fr/Doc_utilisateur/documentation_utilisateur.html
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Figure 6 - URL de connexion de l'administrateur https://nomdulaboratoire.univ-amu.fr/user 

 

 

Figure 7 - Page d’authentification de l'administrateur 

 

C’est l’administrateur qui réalise la première connexion sur le site. 

Pour se connecter à l’interface d’administration Drupal en tant qu’administrateur, 

renseigner l’url du site dans le navigateur en la complétant par la mention /user : 

https://nomdusite.univ-amu.fr/user. 

Sur la page d’authentification, l’administrateur renseigne l’identifiant (username) et le 

mot de passe récupéré sur Virtualmin.  

Une fois authentifié, l’administrateur accède à l’interface d’administration. Il peut alors 

créer des comptes utilisateurs pour d’autres membres de l’unité de recherche et leur 

attribuer le rôle d’éditeur afin qu’ils puissent intervenir sur le site. Les éditeurs pourront 

alors se connecter sur le site grâce au service d’authentification CAS.  
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Figure 8 - URL de connexion de l’éditeur de contenu  https://nomdulaboratoire.univ-amu.fr/cas 

 

 

Figure 9 - Page d’authentification CAS du gestionnaire ou de l’éditeur de contenu  

  

La gestion des utilisateurs est présentée dans la partie Gérer les utilisateurs, page 88. 

Pour se connecter en tant qu’éditeur : 

• Renseigner l’url du site dans le navigateur en la complétant par la mention /cas : 

https://nomdulaboratoire.univ-amu.fr/cas 

Sur la page d’authentification, l’éditeur renseigne son identifiant et mot de passe ENT.  
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2. DÉCOUVRIR L’INTERFACE 

Une fois authentifié, le gestionnaire accède à l’interface d’administration Drupal. 

Le KitLab est composé de deux parties : 

• Le front office : la partie accessible par les visiteurs du site 

• Le back office : l’espace réservé à l’administration du site accessible aux gestionnaires. 

Une fois authentifié, l’utilisateur disposant des autorisations requises peut accéder au back office 
via un menu d’administration. Cet élément fixe placé en en-tête du site est visible sur le front et le 
back office. 

 

Figure 10 - Menu d’administration 

En fonction du rôle qui lui a été attribué, le gestionnaire a accès à tout ou partie des 

fonctionnalités. 

Les gestionnaires utilisent essentiellement les entrées : 

• Contenu pour gérer les contenus (créer, modifier, supprimer, traduire)  

• Structure pour paramétrer les options d’affichage.  

L’administrateur peut accéder, à partir des autres entrées, à des options avancées comme le 

paramétrage du thème, la configuration des fonctionnalités du site, la gestion des modules ainsi 

que l’administration des gestionnaires.  
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3. METTRE À JOUR DRUPAL ET SES MODULES 

La mise à jour du CMS et des modules installés est à réaliser via l’interface de gestion de sites web 

Virtualmin.  

 

 

Figure 11 - Page de gestion du script Kitlab Drupal sur Virtualmin  

 

 

  

Sur l’interface Virtualmin :  

• Cliquer sur Install Scripts 

• Dans la liste des scripts installés, cliquer sur Kitlab Drupal  

• Sur la page de gestion du script KitLab Drupal de Virtualmin, cliquer sur Upgrade 

To Version… 

 

Maintenir à jour un CMS et ses modules est essentiel pour garantir la sécurité et les 

performances d’un site web. L’administrateur reçoit un mail dès lors qu’une nouvelle 

mise à jour est disponible. Il est conseillé de les réaliser au moins une fois par mois.  

Attention : ne pas cliquer sur Un-Install Script.  
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4. PERSONNALISER L’APPARENCE DU SITE 

4.1  Renseigner le nom et le slogan 

Le nom et le slogan du site sont placés à droite du logo dans le header. Ces éléments peuvent être 

personnalisés en modifiant les Paramétrages de base du site. 

 

 

 

 

Figure 12 – Paramètres de base du site 

  

Seul l’administrateur a les droits pour modifier les paramétrages de base. 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Configuration, puis Système et 

cliquer sur Paramètres de base du site. 

Depuis la page des Paramètres de base du site, renseigner les champs : 

• Nom du site 

• Slogan (non obligatoire) 

• Adresse de courriel. 

 



17 

4.2  Configurer le thème  

Certaines options du thème KitLab peuvent être facilement paramétrées depuis le back office. En 

quelques clics l’administrateur peut modifier le logo, la position et la présentation des éléments 

dans le header, ainsi que les couleurs du site.  

 

 

4.2.1 Modifier le logo 

Le logo KitLab est intégré au thème du site. Il peut être remplacé de deux manières : en modifiant 

les fichiers du thème ou en téléchargeant un logo depuis l’interface d’administration de Drupal. La 

première procédure nécessitant des compétences techniques en termes de développement, seule 

la deuxième option est présentée dans cette documentation.  

 

 

Figure 13 - Encart Image du logo 

 

Figure 14 - Exemple de logo modifié 

Seul l’administrateur a les droits pour modifier l’apparence du site. 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Apparence, puis Paramètres et 

cliquer sur KitLab. 

Dans l’encart Image du logo : 

• Décocher Utiliser le logo fourni par le thème 

• Cliquer sur Parcourir et récupérer le fichier du logo sur votre ordinateur 

• Enregistrer la configuration. 
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Figure 15 - Accès à la configuration du bloc Identité du site  

 
Figure 16 - Configuration du bloc Identité du site 

Pour l’image du logo, le format PNG est à privilégier. Le logo est automatiquement 

redimensionné à 90 px de hauteur et sa largeur est recalculée à partir de cette hauteur 

en conservant les proportions d’origine.   

Les éléments d’identité du site sont affichés via un bloc depuis lequel le gestionnaire 

peut choisir d’activer ou de désactiver le logo, le nom du site et le slogan. 

Depuis le bloc : 

• Survoler le bloc pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Configurer le bloc. 
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4.2.2 Modifier l’apparence du header 

 
 

 
Figure 17 - Encart Utilitaires d’Olivero 

 

 

 

Figure 18 - Arrière-plan de la zone d’identité du site modifié 

Dans l’encart Utilitaires d’Olivero : 

• Cocher la case Activer le menu mobile pour toutes les largeurs pour obtenir un menu 

identique à celui de la version mobile du site sur toutes les tailles d’écran 

• Sélectionner la couleur d’arrière-plan souhaitée pour la zone d’identité du site dans 

le champ Couleur d’arrière-plan d’en-tête de l’identité du site  

• Enregistrer la configuration. 
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Figure 19 - Menu mobile sur un affichage desktop 

 

Figure 20 - Menu mobile ouvert 
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4.2.3 Modifier la couleur du thème et la position du logo 

 

 

Figure 21 - Encart Paramètres de thème KitLab 

 

  

Dans l’encart Paramètres de thème KitLab : 

• Choisir la couleur de thème dans le champ Choix du thème de couleur  

• Modifier la position du logo par rapport au titre du site : au-dessus ou à gauche 

• Enregistrer la configuration. 

Le changement de couleur s’applique automatiquement sur l’ensemble des éléments 

graphiques du site : arrière-plan de la région Actualités, encadré des chiffres clés, liens, 

soulignés des éléments du menu, flèches de défilement du carrousel….  

La couleur du logo KitLab s’adapte en fonction de celle du thème car il s’agit du logo du 

thème. Si le logo est changé depuis l’interface d’administration de Drupal, le 

changement de couleur ne s’appliquera pas sur le nouveau logo.  
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Figure 22 - Thème Blue Figure 25 - Thème Celestial Green 

Figure 23 - Thème Fairy Figure 24 - Thème City By Night 
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Figure 28 - Thème Sunset Figure 29 - Thème Dark 

Figure 27 - Thème Purple Rain Figure 26 - Thème Raspberry 
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Figure 30 - Logo placé à gauche du titre du site 

 

Figure 31 - Logo placé au-dessus du titre du site 
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5. MODIFIER LA LANGUE PAR DÉFAUT DU SITE 

 

 

 

 

Figure 32 - Paramétrage des langues 

 

 

Seul l’administrateur a les droits pour modifier la langue du site. 

Depuis le menu d’administration : 

• Survoler l’entrée Configuration, puis Régionalisation et langues 

• Cliquer sur Langages. 

Sur la page d’administration des langues : 

• Définir une langue par défaut en cochant la case correspondante  

• Enregistrer la configuration. 

La langue par défaut du site est le français (FR) et l’outil a été configuré pour permettre 

la traduction en version anglaise (EN). L’administrateur peut modifier ce paramétrage 

en plaçant l’anglais comme langue par défaut.  

 

L’administrateur peut ajouter, modifier et supprimer des langues. Ces fonctionnalités 

sont présentées dans la partie Gérer la traduction, page 117.  
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6. AJOUTER UN ÉDITEUR 

Pour donner des droits d’édition sur le site à des membres de l’unité de recherche, 

l’administrateur doit créer des comptes utilisateurs et leur attribuer un rôle. Deux rôles 

permettent d’éditer des contenus : 

• Éditeur de contenu : il participe à la création et à la mise à jour des contenus.  

• Membre annuaire : il a les droits pour modifier uniquement les contenus dont il est 

l’auteur. Ce rôle est utilisé pour permettre aux membres de l’unité de mettre à jour les 

informations de leur page uniquement.  

 

6.1  Si le membre de l’unité est un personnel AMU 

 

 

 

Figure 33 - Page de création de comptes utilisateurs CAS 

Seul l’administrateur du site a les droits pour créer un compte utilisateur. 

 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Personnes et cliquer sur Ajouter 

utilisateur(s) CAS. 

Sur la page de création de compte : 

• Renseigner les champs : 

o Identifiant(s) ENT : renseigner un ou plusieurs identifiants AMU 

o Adresse de courriel : renseigner le nom de domaine d’Aix-Marseille 

Université univ-amu.fr  

o Rôle : cocher Éditeur de contenu ou membre annuaire 

• Cliquer sur Créer de nouveaux comptes. 
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6.2  Si le membre de l’unité est un personnel hors AMU 

 

 

 

 

Une fois son compte créé, l’éditeur peut accéder au back office via 

https://monsitedelaboratoire.univ-amu.fr/cas. 

 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Personnes et cliquer sur Ajouter un 

utilisateur. 

Sur la page de création de compte : 

• Renseigner les champs : 

o Adresse de courriel 

o Username 

o Mot de passe 

o Rôle : cocher Éditeur de contenu ou membre annuaire 

• Cliquer sur Créer un nouveau compte. 

 

Une fois son compte créé, l’éditeur peut accéder au back office via 

https://monsitedelaboratoire.univ-amu.fr/user. 

 

La gestion des utilisateurs est présentée dans la partie Gérer les utilisateurs, page 88.  
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Figure 34 - Page de création d’un compte utilisateur  
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7. MODIFIER LES CONTENUS PRÉ-INTÉGRÉS 

7.1  La page d’accueil 

La page d’accueil est composée d’un carrousel, d’un contenu textuel, d’un espace qui affiche les 3 

dernières publications HAL de l’unité de recherche et 3 actualités mise en avant. Ces éléments 

sont gérés depuis des blocs. 

 

7.2  Le footer  

Le footer correspond à la zone inférieure d’un site, visible sur l’ensemble des pages.  

Sur le Kitlab, le footer est utilisé pour afficher des logos et des liens. Ces éléments sont intégrés 

dans 3 blocs : 

• Le bloc Logos partenaires affiche le logo du CNRS et du Ministère de l’enseignement 

supérieur, de la recherche et de l’innovation. 

• Le bloc Logo AMU affiche le logo d’Aix-Marseille université. 

• Le bloc Liens affiche des liens vers les mentions légales, les données personnelles, les 

traceurs et cookies, et le plan du site.  

 

Figure 35 - Footer du KitLab 

Le Bloc carrousel est alimenté par des contenus de type Carrousel. La création 

d’élément de carrousel est présentée dans la partie Créer un contenu, page 54.  

Le Bloc contenu accueil qui contient les éléments de texte, les chiffres clés et un lien est 

un bloc personnalisé donc le contenu peut être modifié avec l’éditeur de texte. La 

modification des blocs est présentée dans la partie Gérer les blocs, page 95. 

Le bloc Dernières publications affiche les 3 dernières publications déposées sur HAL. La 

configuration du bloc est présentée dans la partie Gérer les publications HAL, page 110. 

Le Bloc actualités qui affiche 3 actualités mises en avant est alimenté par des contenus 

de type Actualité. La création d’actualité est présentée dans la partie Créer un contenu, 

page 49.  

Une vue d’ensemble de la gestion des blocs est présentée dans la partie Gérer les blocs, 

page 95. 
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Figure 36 - Accès à la modification d’un  bloc du footer 

 
Figure 37 - Page d'édition du bloc Logos partenaires 

 

 

  

Depuis les blocs du footer : 

• Survoler un bloc 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier. 

 

Les éléments placés dans le bloc Logos partenaires se positionnent automatiquement 

en ligne (les uns à côté des autres) sur la partie front et non en colonne (les uns en 

dessous des autres) comme sur la page d’édition du bloc. 

Le champ Corps est modifiable avec un éditeur de texte dont les fonctionnalités sont 

présentées dans la partie Utiliser, page 128. 

 

La gestion des blocs est présentée dans la partie Gérer les blocs, page 95. 
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7.3  Les actualités 

 

 

Figure 38 – Accès à la modification d’une actualité 

 
 

 

  

 

Depuis la page Actualités : 

• Survoler un bloc actualité 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier. 

Sur la page d’édition de l’actualité : 

• Remplacer les contenus existants dans les champs : 

o Titre 

o Catégorie 

o Cocher la case Actualité mise en avant si l’actualité doit être placée sur la 

page d’accueil 

o Date (à partir de laquelle l’actualité doit être affichée) 

o Image 

o Corps de la page / Modifier le résumé 

• Enregistrer 

Le champ Corps de la page est modifiable avec un éditeur de texte dont les 

fonctionnalités sont présentées dans la partie Utiliser, page 128.  

 

Les dimensions des images doivent être de 500 x 300 px. 

Le résumé de l’actualité affiche par défaut les 200 premiers caractères du champ Corps 

de la page. Ce résumé peut être personnalisé en cliquant sur Modifier le résumé. Un 

nouveau champ s’ouvre permettant de renseigner un texte spécifique, également limité 

à 200 caractères. 
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Figure 39 - Page d'édition d'une actualité 

 

La gestion des actualités est présentée dans la partie Gérer les contenus, page 48. 
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7.4  Les éléments du carrousel 

 

 

Figure 40 – Accès à la modification de l’élément de carrousel 

 

 

 

Depuis la page d’accueil : 

• Survoler le bloc qui contient le texte de l’élément de carrousel 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier. 

Sur la page d’édition de l’élément de carrousel : 

• Remplacer les contenus existants dans les champs titre, texte, image et lien  

• Cocher/ décocher la case Afficher le lien en savoir plus 

• Enregistrer. 

Les dimensions des images du carrousel doivent être de 2000 x 500 px. 

Le champs texte est limité à 200 caractères.  

La gestion des éléments du carrousel est présentée dans la partie Gérer les contenus, 

page 48. 
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Figure 41 - Page d'édition de l'élément de carrousel 
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7.5  Les pages équipes 

 

 

Figure 42 - Accès à la modification d'une page équipe 

 

 

 

 

Depuis la page Équipes : 

• Survoler le bloc d’une équipe 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier. 

Sur la page d’édition de l’équipe : 

• Remplacer les contenus existants dans les champs titre, type d’équipe, image de 

la tuile et présentation 

• Enregistrer. 

Le champs Présentation est modifiable avec un éditeur de texte dont les fonctionnalités 

sont présentées dans la partie Utiliser, page 128. 

La liste des membres de l’équipe n’est pas construite depuis la page équipe mais lors de 

l’édition de la page d’un membre de l’annuaire. Lorsqu’un membre est rattaché à une 

équipe, ce dernier s’affiche automatiquement sur la page équipe correspondante.  

 

La gestion des pages équipes est présentée dans la partie Gérer les contenus, page 48. 
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Figure 43 - Page d'édition d'une page équipe 
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7.6  Les membres de l’annuaire 

 

 

Figure 44 - Accès à la modification d'un membre de l'annuaire 

 

 

 

Depuis l’annuaire : 

• Survoler le bloc d’un membre  

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier. 

Sur la page d’édition du membre : 

• Remplacer les contenus existants dans les champs  

o Titre 

o Identité : NOM, Prénom, Image, Localisation 

o Fonctions : Fonction, Statut, Équipe, Plateforme technologique, Axe de 

recherche 

o Contact : Email, Téléphone, CV et Lien 

o Publications HAL : Identifiant auteur et Publications significatives 

o Présentation : zone de texte qui permet de détailler certaines informations 

concernant le membre 

• Enregistrer. 

L’image du membre est affichée automatiquement sous forme arrondie. 

Les dimensions de l’image doivent être de 150 x 150 px. 

La liste des équipes est mise à jour automatiquement lors de l’édition d’une page 

équipe. Lorsqu’un membre est rattaché à une équipe, ce dernier s’affiche sur la page 

équipe correspondante.  
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Figure 45 - Repérer l’identifiant d’un auteur sur auréHAL 

 

Figure 46 - Repérer l’identifiant d’une publication sur HAL  

 

Le champ Présentation est modifiable avec un éditeur de texte dont les fonctionnalités 

sont présentées dans la partie Utiliser, page 128. 

Récupérer l’identifiant auteur sur auréHAL : 

• Faire une recherche à partir du nom et du prénom de l’auteur 

• Récupérer l’identifiant idHAL de l’auteur 

• Reporter l’idHAL dans le champ Identifiant auteur. 

L’identifiant auteur permet d’afficher l’ensemble des publications d’un auteur sur sa 

page. 

Récupérer l’identifiant d’une publication sur HAL : 

• Faire une recherche de publication 

• Récupérer l’identifiant HAL Id de la publication 

• Reporter le HAL Id dans le champ Publications significatives. 

Plusieurs identifiants peuvent être renseignés pour afficher une liste de publications 

significatives. Dans ce cas, les HAL Id doivent être séparés par une virgule.  

La gestion des pages membres est présentée dans la partie Gérer les contenus, page 48. 

https://aurehal.archives-ouvertes.fr/person/index
https://hal.science/
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7.7  Les publications HAL 

 

 

Figure 47 - Accès à la configuration d'un bloc HAL 

 

 

Figure 48 – Exemple de configuration possible sur le bloc des Dernières Publications 

 

Depuis la page sur laquelle est affichée le bloc : 

• Survoler le bloc 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Configurer le bloc. 

Sur la page de configuration du bloc : 

• Remplacer les éléments dans les champs  

• Enregistrer. 

Plusieurs blocs sont utilisés pour afficher les publications HAL. En fonction du bloc, les 

options de configuration ne sont pas les mêmes. 
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Les blocs Publications HAL utilisent des identifiants. 

Pour récupérer l’identifiant de la structure sur auréHAL : 

• Faire une recherche à partir du nom de la structure 

• Récupérer l’identifiant ind de la structure 

• Reporter l’ind dans le champ Identifiant de la structure. 

Pour récupérer l’identifiant d’une collection sur HAL : 

L’identifiant d’une collection est à récupérer dans l’URL permettant d’accéder à une 

collection. Par exemple : https://hal-amu.archives-ouvertes.fr/CERGAM. L’identifiant ici 

est CERGAM. 

 

La configuration des publications HAL est présentée la partie Gérer les publications HAL, 

page 110. 

https://aurehal.archives-ouvertes.fr/structure/index
https://hal-amu.archives-ouvertes.fr/CERGAM
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7.8  Les réseaux sociaux 

 

 

 

Figure 49 - Accès à la modification d'un réseau social 

  

Depuis la page d’accueil : 

• Survoler le bouton à modifier 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier. 

Sur la page d’édition du réseau social : 

• Remplacer l’adresse URL par celle du compte de l’unité de recherche 

• Enregistrer. 

La gestion des réseaux sociaux est présentée dans la partie Gérer les contenus, page 48. 
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7.9  La page contact 

La page contact accessible via le menu de navigation principal affiche des informations relatives à 

la structure sous forme de texte et un formulaire de contact.  

7.9.1  Modifier les informations textuelles  

Le texte placé au-dessus du formulaire sur la page contact est intégré via un bloc personnalisé.  

 

 

Figure 50 - Accès à la modification du bloc Contact 

 

 

Depuis la page Contact : 

• Survoler le bloc 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier. 

Sur la page d’édition du bloc : 

• Remplacer le contenu dans le champ Corps 

• Enregistrer. 

La gestion des blocs est présentée dans la partie Gérer les blocs, page 95. 
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Figure 51 - Page d'édition du bloc Contact 

7.9.2  Modifier les paramètres du formulaire 

 

 

Figure 52 - Accès à la bibliothèque des formulaires 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Structure, puis cliquer sur 

Formulaires de contact. 
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Figure 53 - Accès à la modification du formulaire de contact 

 

Depuis la bibliothèque des formulaires : 

• Repérer le formulaire Contact 

• Cliquer sur Modifier dans la colonne Opérations. 

Sur la page d’édition du formulaire : 

• Renseigner les champs : 

o Destinataires : adresses mail des membres du laboratoire qui doivent 

recevoir une copie des messages envoyés 

o Message : message qui s’affiche à l’écran lorsque qu’un visiteur a envoyé 

un message 

o Réponse automatique : message reçu par le visiteur sur sa boite mail 

après avoir envoyé un message 

• Enregistrer. 
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Figure 54 - Paramètres du formulaire de contact 
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8. MODIFIER LE MENU PRINCIPAL 

 

 

  

Seul l’administrateur a les droits pour modifier le menu. 

La structuration du menu, la création, modification et suppression de lien est présentée 

dans la partie Gérer le menu, page 81.  
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9. MODIFIER LES TRADUCTIONS 

Les contenus intégrés sur le KitLab ont été traduits. Lorsque les contenus en version originale sont 

modifiés, le gestionnaire a le choix de modifier les traductions ou de les supprimer puis retraduire 

les contenus. 

 

 

  

La création, modification et suppression des traductions est présentée dans la partie 

Gérer la traduction, page 117.  
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V. GÉRER 

1. LES CONTENUS 

 

La liste de ces contenus est accessible depuis une bibliothèque dédiée. 

 

 

Figure 55 - Accès à la bibliothèque des contenus 

 

 

Figure 56 - Bibliothèque des contenus 

Les contenus sont construits à l’aide de gabarits appelés Types de contenu. 

Sur le KitLab, 6 types de contenu sont utilisés : Actualité, Élément de carrousel, Équipe, 

Page de base, Membre Annuaire et Bouton Réseau social.  

Depuis le menu d’administration, cliquer sur Contenu. 

Depuis la bibliothèque des contenus, il est possible de : 

• Ajouter du contenu 

• Rechercher un contenu existant 

• Réaliser des Actions de modification, suppression et traduction des contenus.  



49 

1.1  Créer un contenu 

 

 

Figure 57 - Accès à la création de contenu 

 

 

 

  

Depuis la bibliothèque des contenus : 

• Cliquer sur Ajouter du contenu 

• Cliquer sur le type de contenu souhaité. 

Certains champs sont modifiables avec un éditeur de texte dont les fonctionnalités sont 

présentées dans la partie Utiliser, page 128. 

 

 Certains types de contenu sont classés à l’aide de termes de taxonomie qui peuvent être 

modifiés, complétés ou supprimés. Cette fonctionnalité est présentée dans la partie 

Gérer la taxonomie, page 71. 

Certains types de contenu permettent d’intégrer des images ou des documents à l’aide 

de Médias dont les fonctionnalités sont présentées dans la partie Médias, page 76.  

 



50 

1.1.1 Créer une actualité 

Les contenus de type Actualité alimentent la page Actualités. Un résumé de chaque actualité est 

affiché et permet au visiteur d’accéder à son contenu complet. 

 

 

  

 

Depuis la bibliothèque des contenus, cliquer sur Ajouter du contenu, puis sur Actualité. 

Sur la page de création de l’actualité : 

• Renseigner les champs : 

o Titre 

o Catégorie 

o Cocher la case Actualité mise en avant si l’actualité doit être placée sur la 

page d’accueil 

o Date (à partir de laquelle l’actualité doit être affichée) 

o Image 

o Corps de l’actualité 

• Cocher la case Publié pour publier le contenu, décocher pour publier plus tard 

• Enregistrer. 

Les dimensions des images doivent être de 500 x 300 px. 

Le résumé de l’actualité affiche par défaut les 200 premiers caractères du champ Corps. 

Ce résumé peut être personnalisé en cliquant sur Modifier le résumé. Un nouveau 

champ s’ouvre permettant de renseigner un texte spécifique, également limité à 200 

caractères. 
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Figure 58 - Page de création d'une actualité 

 

Figure 59 - Accès au champ résumé à partir du champ Corps de la page 

 

Figure 60 - Affichage du champ résumé de l’actualité 
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1.1.2 Créer un bouton réseau social 

 

 

 

Figure 61 - Page de création d'un bouton Réseau social 

Depuis la bibliothèque des contenus, cliquer sur Ajouter du contenu, puis sur Bouton 

Réseau social. 

Sur la page de création du bouton Réseau social : 

• Renseigner les champs : 

o Titre 

o Code pictogramme 

o Url 

o Texte du lien 

• Cocher la case Publié pour publier le contenu, décocher pour publier plus tard 

• Enregistrer. 
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Figure 62 - Recherche d'une icône sur Fontawesome 

 

Figure 63 - Balise HTML d'une icône à récupérer sur Fontawesome 

 

 

Le champ Code pictogramme est une balise HTML qui permet d’afficher un 

pictogramme dans le bouton réseau social. Il est récupéré depuis la librairie en ligne 

Fontawesome.  

Sur le site Fontawesome : 

• Rechercher une icône 

• Cliquer sur l’icône choisie 

• Cliquer sur la balise HTML de l’icône pour la copier.  

https://fontawesome.com/
https://fontawesome.com/
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1.1.3 Créer un élément de carrousel 

Les contenus de type Élément de carrousel alimentent le Carrousel de la page d’accueil.  

 

 

 

Depuis la bibliothèque des contenus, cliquer sur Ajouter du contenu, puis sur Élément de 

carrousel. 

Sur la page de création de l’élément de Carrousel : 

• Renseigner les champs : 

o Titre 

o Texte 

o Image 

o Lien : non obligatoire, ce champ permet de créer un lien vers une page 

interne ou externe 

o Cocher/ décocher la case Afficher le lien en savoir plus : c’est le lien créé 

dans le champ précédent qui sera utilisé dans le bouton lien En savoir 

plus 

• Cocher la case Publié pour publier le contenu, décocher pour publier plus tard 

• Enregistrer. 

Les dimensions des images du carrousel doivent être de 2000 x 500 px. 

Le champs texte est limité à 200 caractères.  
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Figure 64 - Page de création d'un élément de carrousel 
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1.1.4 Créer un membre  

Les contenus de type Membre annuaire alimentent la page Annuaire. Une entrée est générée pour 

chaque membre et permet au visiteur d’accéder à la page du membre. 

 

 

 

Figure 65 - Page de création d'un membre annuaire 

Depuis la bibliothèque des contenus, cliquer sur Ajouter du contenu, puis sur Membre 

annuaire. 

Sur la page de création du membre : 

• Renseigner les champs : 

o Titre 

o Identité : NOM, Prénom, Image, Localisation 

o Fonctions : Fonction, Statut, Équipe, Plateforme technologique, Axe de 

recherche 

o Contact : Email, Téléphone, CV et Lien 

o Présentation 

o Publications HAL : identifiant auteur et/ou publications significatives 

• Cocher la case Publié pour publier le contenu, décocher pour publier plus tard 

• Enregistrer. 
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Figure 66 - Repérer un identifiant auteur sur auréHAL 

 

Figure 67 - Repérer un identifiant de publication sur HAL 

L’image du membre est affichée automatiquement sous forme arrondie. 

Les dimensions de l’image doivent être de 150 x 150 px. 

La liste des équipes est mise à jour automatiquement lors de l’édition d’une page 

équipe. Lorsqu’un membre est rattaché à une équipe, ce dernier s’affiche sur la page 

équipe correspondante.  

 

Récupérer l’identifiant auteur sur auréHAL : 

• Faire une recherche à partir du nom et du prénom de l’auteur 

• Récupérer l’identifiant idHAL de l’auteur 

• Reporter l’idHAL dans le champ Identifiant auteur. 

L’identifiant auteur permet d’afficher l’ensemble des publications d’un auteur sur sa 

page. 

Récupérer l’identifiant d’une publication sur HAL : 

• Faire une recherche de publication 

• Récupérer l’identifiant HAL Id de la publication 

• Reporter le HAL id dans le champ Publications significatives. 

Plusieurs identifiants peuvent être renseignés pour afficher une liste de publications 

significatives. Dans ce cas les HAL Id doivent être séparés par une virgule.  

https://aurehal.archives-ouvertes.fr/person/index
https://hal.science/
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1.1.5 Créer une équipe 

Les contenus de type Équipe alimentent la page Équipes. Une entrée est générée pour chaque 

équipe et permet au visiteur d’accéder à leur contenu complet. 

 

 

 

 

Figure 68 - Page de création d'une équipe  

Depuis la bibliothèque des contenus, cliquer sur Ajouter du contenu, puis sur Équipe. 

Sur la page de création de l’équipe : 

• Renseigner les champs 

o Titre 

o Type d’équipe : équipe de recherche ou service commun 

o Image de la tuile (est affichée sur la page Équipes) 

o Présentation 

• Cocher la case Publié pour publier le contenu, décocher pour publier plus tard 

• Enregistrer. 

Les dimensions de l’image doivent être de 500 x 300 px. 
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1.1.6 Créer une page de base 

Les pages de base sont des types de contenu qui permettent de faire des présentations « libres » 

du contenu. Composée d’un titre et d’un champ Corps dans lequel l’éditeur va pouvoir intégrer 

des textes, des images et documents, la page de base est utilisée pour créer des pages uniques et 

non catégorisées.  

Sur le KitLab, la page Le mot de la direction a été créée à partir d’une page de base.  

 

 

 

Figure 69 - Page de création d'une page de base 

 

  

Depuis la bibliothèque des contenus, cliquer sur Ajouter du contenu, puis sur Page de 

base. 

Sur la page de création de la page de base : 

• Renseigner les champs Titre et Corps 

• Cocher la case Publié pour publier le contenu, décocher pour publier plus tard 

• Enregistrer. 
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1.2  Modifier un contenu 

Plusieurs chemins permettent au gestionnaire d’accéder à la modification d’un contenu. 

1.2.1 Depuis le back office 

 

 

Figure 70 - Accès à la modification d'un contenu depuis la bibliothèque des contenus 

1.2.2 Depuis le front office 

Les contenus peuvent être également modifiés depuis le front office grâce à des raccourcis 
présentés sous deux formes : une barre et un pictogramme d’édition. 

a. Via la barre d’édition  

Présente en en-tête de chaque page, la barre d’édition permet de  modifier un contenu sans 
avoir à passer par la bibliothèque des contenus.  

 

 

Figure 71 - Barre d'édition des contenus 

Depuis la bibliothèque des contenus : 

• Rechercher le contenu à modifier  

• Cliquer sur Modifier dans la colonne Actions. 

Depuis la barre d’édition du contenu, cliquer sur Modifier. 
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b. Le pictogramme d’édition 

Le pictogramme d’édition donne accès à des fonctions d’éditions spécifiques à chaque élément de 

contenu sur lequel il est placé.  

 

 

Figure 72 – Accès à la modification avec le pictogramme d’édition  

 

 

Figure 73 - Entrée Modifier du menu d'administration permettant d'afficher tous les pictogrammes d’édition  

 

  

Pour afficher le pictogramme d’édition : 

• Survoler le contenu pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Modifier. 

Tous les pictogrammes d’édition disponibles peuvent être affichés en cliquant sur le 

bouton Modifier du menu d’administration. 

Sur la page d’édition du contenu : 

• Réaliser les modifications  

• Enregistrer. 
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c. Focus sur la fonctionnalité de modification rapide 

Depuis le menu du pictogramme d’édition, l’entrée Modification rapide permet au gestionnaire de 
mettre à jour les contenus textuels et illustrations d’une page directement depuis le front office. 

 

 

 

 

Figure 74 – Modification rapide activée 

 

 

La modification rapide n’est possible que sur les contenus complets, pas sur leur 

résumé. Elle permet de modifier les contenus mais pas leurs paramétrages (exemple : la 

catégorie d’une actualité ne peut pas être modifiée à l’aide de la modification rapide). 

 

Pour accéder à la modification rapide : 

• Déployer le menu du pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modification rapide. 

Une fois activée, la modification rapide est matérialisée par des encadrés bleus qui 

délimitent les zones modifiables (dans cet exemple, le titre de la page et son contenu).  

 

Lorsque la modification rapide est activée, les options de l’éditeur de texte sont 

également visibles. Elles permettent au gestionnaire de modifier les contenus et leur 

mise en forme dans le corps d’une page ou d’un bloc.  

 

Sur la zone d’édition du contenu : 

• Réaliser les modifications  

• Enregistrer. 

 



63 

 

Figure 75 – Affichage des options de l’éditeur de texte lors de la modification rapide  

1.3  Modifier l’adresse URL d’une page 

Sur Drupal, chaque contenu possède un identifiant unique utilisé pour générer une URL.  

Exemple : nomdulaboratoire.univ-amu.fr/node/12.  

Cet identifiant est visible lorsqu’un contenu a été créé depuis sa page d’édition.  

 
Figure 76 - Repérer l'identifiant unique d'un contenu 

Le KitLab a été configuré pour qu’un alias de cette URL soit généré automatiquement lors de la 

création d’une page à partir de son titre, et pour certaines, du type de contenu utilisé.  

Exemples : 

• Pour les actualités : nomdulaboratoire.univ-amu.fr/actualites/titre-actualite 

• Pour les membres : nomdulaboratoire.univ-amu.fr/annuaire/titre-membre 

• Pour les équipes : nomdulaboratoire.univ-amu.fr/equipes/titre-equipe 

• Pour les pages de base : nomdulaboratoire.univ-amu.fr/titre-page  

Si nécessaire, l’alias peut être modifié manuellement sur chaque page. 
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Figure 77 - Focus sur l'encart d'édition de l'alias d'URL 

 

  

Seul l’administrateur du site a les droits pour modifier l’alias d’url d’une page. 

Depuis la page d’édition du contenu : 

• Ouvrir l’encart Alias d’URL dans la barre latérale 

• Décocher la case Générer automatiquement un alias d’URL 

• Définir un alias en conservant la barre oblique (/) devant l’alias 

• Enregistrer. 

Le fil d’Ariane est construit à partir de l’URL de la page. Pour que l’ensemble du chemin 

parcouru pour arriver sur la page soit visible dans le fil d’Ariane, il doit être renseigné 

dans l’alias d’URL.  

Par exemple, l’alias d’URL des pages de type Équipe est construit de la manière 

suivante : nomdulaboratoire.univ-amu.fr/equipes/nom-equipe. Ainsi, le fil d’Ariane 

présent sur la page d’une équipe fait apparaitre le niveau supérieur de celle-ci pour 

permettre au visiteur de revenir à la page Équipes (nomdulaboratoire.univ-

amu.fr/equipes). Ce niveau doit donc être conservé pour maintenir une structure 

cohérente.  

Ce fonctionnement est identique sur les pages de type Actualité et Membre annuaire, 

avec une construction des alias d’URL selon le principe suivant : 

• Pour les membres : /annuaire/nom-membre 

• Pour les actualités : /actualites/titre-actualite 
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1.4  Traduire un contenu 

Plusieurs chemins permettent au gestionnaire d’accéder à la traduction d’un contenu. 

1.4.1 Depuis le back office 

 

 

Figure 78 - Accès à la traduction d'un contenu depuis la bibliothèque des contenus 

1.4.2 Depuis le front office 

a. Via la barre d’édition  

 

 

Figure 79 - Accès à la traduction d’un contenu via la barre d’édition 

  

Depuis la bibliothèque des contenus : 

• Rechercher la page à traduire  

• Cliquer sur Traduire dans la colonne Actions. 

Depuis la barre d’édition du contenu, cliquer sur Traduire. 
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b. Via le pictogramme d’édition  

 

 
Figure 80 – Accès à la traduction d’un contenu avec le pictogramme d’édition  

 

 

Figure 81 - Page de traduction 

 

Depuis le contenu : 

• Survoler le contenu pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Traduire. 

Sur la page de traduction : 

• Repérer le langage de traduction souhaité 

• Cliquer sur Ajouter dans la colonne Opérations. 

Sur la page du contenu en version traduite :  

• Remplacer les contenus en français par les contenus traduits 

• Cliquer sur Save (this translation). 
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Figure 82 - Création d'une traduction de page 

 

 

L’action de traduction a pour effet de dupliquer une page et son contenu. Le contenu 

dupliqué peut alors être remplacé par une version traduite : le titre de la page, le 

contenu des champs, le titre du lien de menu (action réservée à l’administrateur) et 

l’alias d’URL (action réservée à l’administrateur).  

Une fois la traduction réalisée, les deux pages deviennent indépendantes. Si une 

modification est apportée sur la langue d’origine, elle devra l’être également sur sa 

version traduite.  

 

Les liens créés depuis l’éditeur de texte de la page doivent également être traduits. S’il 

s’agit de liens internes il est nécessaire de spécifier la langue utilisée par la page de 

destination. Par exemple, si la page de destination est traduite en anglais, l’URL à 

renseigner sera /en/alias-page-anglais. 
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1.5  Modifier l’auteur d’un contenu pour permettre à un membre de mettre à jour 

les informations de sa page 

Un membre peut mettre à jour sa page Membre annuaire. Pour cela, son compte doit avoir été 

créé par l’administrateur et le rôle Membre annuaire doit lui avoir été attribué. L’administrateur 

doit également identifier le membre comme l’auteur du contenu sur la page qui le concerne.  

 

 

Figure 83 - Modifier l'auteur d'un contenu 

  

Sur la page du membre, depuis l’encart Informations de publication et dans le champ 

Écrit par : 

• Remplacer l’identifiant de l’auteur par celui du membre (ne s’affiche que si le 

compte a été créé) 

• Enregistrer. 

La gestion des utilisateurs est présentée dans la partie Gérer les utilisateurs, page 88.  
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1.6  Supprimer un contenu 

Plusieurs chemins permettent au gestionnaire d’accéder à la suppression d’un contenu. 

1.6.1 Depuis le back office 

 

 

Figure 84 - Accès à la suppression d'un contenu depuis la bibliothèque des contenus  

1.6.2 Depuis le front office 

a. Via la barre d’édition  

 

 

Figure 85 - Accès à la suppression d’un contenu via la barre d’édition  

b. Via le pictogramme d’édition  

 

Depuis la bibliothèque des contenus : 

• Rechercher la page à supprimer  

• Cliquer sur Supprimer dans la colonne Actions. 

Depuis la barre d’édition du contenu, cliquer sur Supprimer. 

Via le pictogramme d’édition : 

• Survoler le contenu pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Supprimer. 
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Figure 86 - Accès à la suppression d’un contenu avec le pictogramme d’édition  

 

 

Figure 87 - Page de validation de la suppression d'un contenu 

 

  

Sur la page de suppression du contenu en version traduite, confirmer la suppression en 

cliquant sur Supprimer toutes les traductions. 

Lorsqu’une page a été traduite et que la version d’origine est supprimée, la page 

traduite l’est également. En revanche, la suppression de la version traduite ne supprime 

pas la version d’origine. 

 

Attention : toute action de suppression est irréversible. Un élément supprimé ne peut 

pas être récupéré. 
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2. LA TAXONOMIE  

 

 

Le vocabulaire Catégorie actualité est par exemple utilisé pour classer les informations selon les 

termes : vie du laboratoire, congrès et colloques scientifiques, dans les médias et soutenances. Ce 

dispositif permet de filtrer les contenus sur la page Actualités. 

Les termes des vocabulaires existants peuvent être modifiés et complétés en fonction des 

spécificités de l’unité de recherche.  

 

 

 

Figure 88 - Accès à la page d'administration de la taxonomie 

 

Le CMS Drupal utilise le principe de taxonomie pour classer les contenus d’un site web à 

partir de mots-clés appelés termes. Un ensemble de mots-clés est appelé vocabulaire. 

Pour en savoir plus sur le concept de taxonomie et son fonctionnement, lire la 

documentation officielle sur drupal.org. 

 

Seul l’administrateur du site a les droits pour gérer les taxonomies. 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Structure et cliquer sur Taxonomie. 

Depuis la page d’administration des vocabulaires : 

• Repérer le nom du vocabulaire ciblé 

• Cliquer sur Lister les termes dans la colonne Opérations.  

https://www.drupal.org/fr/docs/user_guide/fr/structure-taxonomy.html
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Figure 89 - Page d'administration des vocabulaires 

 

 

Figure 90 - Page d'administration des termes d’un vocabulaire 

2.1  Ajouter un terme 

 

 

Depuis la page d’administration des termes du vocabulaire, il est possible de : 

• Ajouter un terme 

• Réordonner les termes à l’aide de l’icône de déplacement  

• Réaliser les Opérations de modification, suppression et traduction des termes.  

Depuis la page du vocabulaire, cliquer sur Ajouter un terme. 

 

Sur la page de création du terme : 

• Renseigner le nom du terme dans le champ Nom 

• Enregistrer. 



73 

 
Figure 91 - Page de création d'un terme 

2.2  Modifier un terme 

 

 

Figure 92 - Accès à la modification d'un terme depuis la page d'un vocabulaire 

 

2.3  Traduire un terme 

 

 

Figure 93 - Accès à la traduction d'un terme depuis la page d’administration du vocabulaire 

Depuis la page du vocabulaire : 

• Repérer la ligne du terme ciblé 

• Cliquer sur Modifier dans la colonne Opérations. 

Sur la page d’édition du terme 

• Modifier le nom du terme dans le champ Nom 

• Enregistrer. 

Depuis la page du vocabulaire : 

• Repérer la ligne du terme ciblé 

• Cliquer sur Traduire dans la colonne Opérations. 
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Figure 94 - Page de sélection de la traduction d'un terme 

 

 

Figure 95 - Page de traduction d'un terme 

2.4  Supprimer un terme 

 

 

Figure 96 - Accès à la suppression d'un terme depuis la page d’administration du vocabulaire  

Sur la page de sélection de la traduction : 

• Sélectionner la langue de traduction souhaitée 

• Cliquer sur Ajouter dans la colonne Opérations. 

Sur la page de traduction du terme : 

• Remplacer le nom du terme en français par sa version traduite 

• Cliquer sur Save. 

Depuis la page du vocabulaire : 

• Repérer la ligne du terme ciblé 

• Cliquer sur Supprimer dans la colonne Opérations. 
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Figure 97 - Page de confirmation de la suppression d'un terme de taxonomie 

 

  

Depuis la page de validation de la suppression, cliquer sur Supprimer toutes les 

traductions. 

 

 

Attention : toute action de suppression est irréversible. Un élément supprimé ne peut 

pas être récupéré. 

Lorsqu’un terme a été traduit et que la version d’origine est supprimée, le terme traduit 

l’est également. En revanche, la suppression de la version traduite ne supprime pas la 

version d’origine. 
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3. LES MÉDIAS 

Les médias permettent de gérer les images et les documents sur le site.  

Lorsqu’un fichier est téléchargé sur le site, il est intégré sous la forme d’un média dans une 

bibliothèque dédiée. Un même média peut alors être intégré à plusieurs endroits du site et mis à 

jour à partir d’une seule entrée. 

 

 

Figure 98 - Accès à la bibliothèque des médias 

 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Contenu et cliquer sur Média. 

Depuis la bibliothèque de médias, il est possible de : 

• Ajouter un média  

• Rechercher un média existant 

• Réaliser des Actions de modification, suppression et traduction des médias.  
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Figure 99 - Bibliothèque des médias 

3.1  Créer un média 

 

 

Figure 100 - Accès à la création de média 

Depuis la bibliothèque des médias : 

• Cliquer sur Ajouter un média 

• Sélectionner le type de média souhaité : document ou image. 
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Figure 101 - Page de création d'un média image 

 

 

 
Figure 102 - Page de création d'un média document 

Sur la page d’édition du média image : 

• Renseigner le champ Nom 

• Ajouter un nouveau fichier en le téléchargeant depuis votre ordinateur 

• Renseigner le champ alternative textuelle une fois le fichier téléchargé 

• Enregistrer. 

L’alternative textuelle d’une image doit être renseigné lorsqu’une image est dite 

« informative ». Si l’image a un caractère décoratif, ce champ ne doit pas être rempli.  

Sur la page d’édition du média document : 

• Ajouter un nouveau fichier en le téléchargeant depuis votre ordinateur 

• Enregistrer. 
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3.2  Modifier un média 

La mise à jour d’une image ou d’un document doit être réalisée depuis son média. Ainsi, elle sera 

visible sur chacune des pages sur lesquelles le média est affiché.  

 

 

Figure 103 - Accès à la modification d'un média 

 

3.3  Supprimer un média 

 

 

Figure 104 - Accès à la suppression d'un média 

 

Une fois le média document créé, il peut être intégré dans une page, c’est alors le nom 

du fichier qui sera affiché sous forme de lien. Le nommage du fichier est donc 

important. Pour faciliter la lecture, il doit être le plus clair et simple possible. 

 

Depuis la bibliothèque des médias : 

• Repérer le média à modifier  

• Cliquer sur Modifier dans la colonne Actions. 

Sur la page d’édition du média : 

• Réaliser les modifications  

• Enregistrer. 

 

Depuis la bibliothèque des médias : 

• Repérer le média à supprimer  

• Cliquer sur Supprimer dans la colonne Actions. 

Sur la page de validation, confirmer la suppression du média en cliquant sur Supprimer. 
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Figure 105 - Page de validation de la suppression du média 

 

  

Si un média est supprimé depuis la bibliothèque, celui-ci ne sera plus affiché sur les 

pages sur lesquelles il a été intégré mais son emplacement sera conservé et le message 

d’avertissement suivant sera alors affiché : « La source média référencée est manquante 

et doit être réintégrée ». Le média doit donc être retiré ou remplacé sur les pages 

concernées. 
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4. LE MENU 

Le menu est un ensemble de liens utilisés par le visiteur de naviguer entre les principaux contenus 

d’un site.  

Placé dans le header, le menu est visible sur toutes les pages du site.  

Il s’agit d’un menu à deux niveaux. Il est structuré de la manière suivante : 

• L’UMR 

o Le mot du directeur/ de la directrice 

o Équipes 

• Actualités 

• Publications 

o Publications par années 

o Publications en chiffres clés 

o Publications par mots clés 

• Thèses 

• Annuaire 

• Contact 

 

Figure 106 - Menu principal 

 

 

Figure 107 - Affichage du menu en mode mobile 

Si le nombre d’entrées est trop important, l’affichage du menu passe en mode mobile.  
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4.1  Administration du menu 

 

Plusieurs chemins permettent à l’éditeur d’accéder à la gestion du menu principal. 

4.1.1 Depuis le back office 

 

 

Figure 108 - Accès à la modification du menu depuis le menu d'administration 

4.1.2 Depuis le front office 

 

Seul l’administrateur du site a les droits pour gérer le menu. 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Structure, puis Menu et cliquer sur 

Navigation principale. 

Depuis le menu : 

• Survoler le menu 

• Cliquer sur le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur Modifier le menu. 
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Figure 109 - Accès à la modification du menu 

 

 

Figure 110 - Page d'édition du menu de navigation principale 

Sur la page d’administration du menu principal, il est possible de : 

• Ajouter un lien 

• Activer / Désactiver des liens 

• Modifier l’ordre des liens à l’aide de l’icône de déplacement  

• Réaliser des Opérations de modification, suppression et traduction des liens.  
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4.2  Ajouter un lien de menu  

 

 

 
Figure 111 - Page d'ajout d'un lien de menu 

Un lien peut également être ajouté au menu à partir de la page d’édition du contenu à lier.  

 

Depuis la page d’édition du menu principal, cliquer sur le bouton Ajouter un lien. 

Sur la page d’édition du lien : 

• Définir le titre du lien dans le menu  

• Renseigner l’url de la page à lier : utiliser l’autocomplétion s’il s’agit d’une page 

interne, sinon taper l’url 

• Activer / désactiver le lien 

• Enregistrer 

Depuis la page d’édition du contenu, ouvrir l’encart Paramètres du menu. 
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Figure 112 - Ajouter un lien de menu depuis un contenu 

4.3  Modifier le menu 

 

4.4  Traduire un lien de menu 

 

 

Figure 113 - Focus sur l'option de traduction d'un lien de menu 

Depuis les paramètres du menu de la page : 

• Cocher la case Fournir un lien de menu 

• Renseigner les champs :  

o Titre du lien dans le menu  

o Lien parent  

• Enregistrer. 

Depuis la page d’édition du menu principal : 

• Modifier l’ordre des liens à l’aide de l’icône de déplacement  

• Modifier un lien existant en cliquant sur Modifier dans la colonne Opérations et 

remplacer le titre du lien et/ou le lien (URL). 

Depuis la page d’édition du menu principal : 

• Repérer le lien à traduire  

• Cliquer sur Traduire dans le menu déroulant de la colonne Opérations. 
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Figure 114 - Page de création d’une traduction d'un lien de menu  

 

 

Figure 115 - Page de traduction d'un lien de menu 

4.5  Supprimer un lien de menu 

 

Sur la page de sélection de la traduction : 

• Repérer le langage de traduction souhaité 

• Cliquer sur Ajouter dans la colonne Opérations. 

Sur la page de traduction du lien, remplacer le titre du lien et l’url de la page de 

destination par leur version traduite.  

 

Depuis la page d’édition du menu principal : 

• Repérer le lien à supprimer  

• Cliquer sur Supprimer dans le menu déroulant de la colonne Opérations. 
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Figure 116 - Focus sur l'option de suppression d'un lien de menu 

 

 

Figure 117 - Page de validation de la suppression d'un lien de menu 

 

  

Sur la page de validation, confirmer la suppression du lien en cliquant sur Supprimer 

toutes les traductions.  

 

Lorsqu’un lien a été traduit et que la version d’origine est supprimée, le lien traduit l’est 

également. En revanche, la suppression de la version traduite ne supprime pas la 

version d’origine. 

 

Attention : toute action de suppression est irréversible. Un élément supprimé ne peut 

pas être récupéré. 
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5. LES UTILISATEURS 

La capacité à effectuer des actions sur le site est dirigée par des droits qui sont regroupés dans des 

rôles. Sur le KitLab, trois rôles ont été définis : 

• Administrateur : il dispose de l’ensemble des droits lui permettant d’administrer le site 

web. Il réalise des opérations de configuration et de maintenance, installe et paramètre 

des modules, administre les utilisateurs, leurs rôles et leurs droits, et gère les contenus. 

• Éditeur de contenu : il participe à la création et à la mise à jour des contenus.  

• Membre annuaire : il a les droits pour modifier uniquement les contenus dont il est 

l’auteur. Ce rôle est utilisé pour permettre aux membres de l’unité de mettre à jour les 

informations de leur page uniquement.  

L’administrateur attribue le rôle d’éditeur de contenu aux membres de l’unité de recherche qui 

doivent être en capacité d’intervenir sur le site. Pour cela il doit créer des comptes pour chaque 

utilisateur. 

 

 

 

Seul l’administrateur du site a les droits pour gérer les comptes utilisateurs. 

 

Depuis le menu d’administration, cliquer sur Personnes.  

Depuis cette page, il est possible de : 

• D’ajouter un utilisateur : 

o En créant un compte local 

o En créant un compte à partir ses identifiants AMU 

• Rechercher un utilisateur, visualiser l’état du compte, les rôles qui lui sont 

attribués, l’ancienneté de création du compte et la dernière connexion. 

• Réaliser des Actions de modification des comptes utilisateurs.  
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Figure 118 - Page d'administration des utilisateurs 

5.1  Créer un compte utilisateur 

5.1.1  Si le membre de l’unité est un personnel AMU 

 

 

 

Le KitLab utilise le service d’authentification CAS (Central Authentification Service) 

d’AMU pour la création de compte utilisateur. Le compte est créé à partir des 

identifiants AMU du membre de l’unité, ainsi, lorsque ce dernier est identifié sur l’un 

des sites web de l’université, il l’est également sur l’ensemble des sites qui utilisent le 

même serveur CAS dont les sites construits avec le KitLab. 

 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Personnes et cliquer sur Ajouter 

utilisateur(s) CAS. 

 

Sur la page de création du compte : 

• Renseigner les champs : 

o Identifiant(s) ENT : renseigner un ou plusieurs identifiants AMU 

o Adresse de courriel : renseigner le nom de domaine d’Aix-Marseille 

Université univ-amu.fr  

o Rôle : cocher Éditeur de contenu ou membre annuaire 

• Cliquer sur Créer de nouveaux comptes. 
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Figure 119 - Page de création de comptes utilisateurs 

 

 

 

5.1.2  Si le membre de l’unité est un personnel hors AMU 

 

 

La création de compte peut se faire de manière individuelle ou groupée. 

Une fois son compte créé, l’éditeur peut accéder au back office via 

https://monsitedelaboratoire.univ-amu.fr/cas. 

 

L’adresse mail renseignée dans le compte utilisateur est construite automatiquement à 

partir de l’identifiant renseigné : identifiant@univ-amu.fr. Cette adresse fonctionne de 

la même manière que l’adresse mail qui utilise le nom.prenom complet de l’utilisateur.  

 

Depuis le menu d’administration, survoler l’entrée Personnes et cliquer sur Ajouter un 

utilisateur. 

Sur la page de création de compte : 

• Renseigner les champs : 

o Adresse de courriel 

o Username 

o Mot de passe 

o Rôle : cocher Éditeur de contenu ou membre annuaire 

• Cliquer sur Créer un nouveau compte. 
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Figure 120 - Page de création d’un compte utilisateur  

Une fois son compte créé, l’éditeur peut accéder au back office via 

https://monsitedelaboratoire.univ-amu.fr/user. 
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5.2  Modifier un compte  

Une fois le compte créé, celui-ci apparait parmi la liste des utilisateurs du site et ses informations 

peuvent être modifiées par l’administrateur. 

 

 

Figure 121 - Accès à la modification d'un compte 

 

5.3  Supprimer un compte 

 

 

Depuis la page d’administration des utilisateurs : 

• Repérer le compte à modifier 

• Cliquer sur Modifier dans la colonne Actions. 

Sur la page d’édition du compte : 

• Modifier les informations et le rôle attribué 

• Enregistrer. 

Depuis la page d’administration des utilisateurs : 

• Repérer le compte à modifier 

• Cliquer sur Modifier dans la colonne Actions.  

Sur la page d’édition du compte, cliquer sur Annuler le compte. 
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Figure 122 - Focus sur l'option d'annulation d'un compte utilisateur 
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Figure 123 - Options d'annulation d'un compte utilisateur 

 

 

  

Sur la page de validation de l’opération de suppression, plusieurs choix sont disponibles. 

Il est recommandé de Supprimer le compte et réattribuer son contenu à l'utilisateur 

Anonyme. Ainsi, si l’utilisateur est l’auteur de contenus, ces derniers ne seront pas 

supprimés.  

Attention, la suppression d’un compte est irréversible.  

 

Pour en savoir plus sur le concept d’utilisateurs, droits et rôles, lire la documentation 

officielle sur drupal.org. 

https://www.drupal.org/fr/docs/user_guide/fr/user-concept.html
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6. LES BLOCS 

Les blocs sont des éléments de contenus indépendants contribuant à la mise en page. Ils peuvent 
être créés, modifiés, supprimés et placés dans des régions depuis la page d’administration des 
blocs intitulée Mise en page des blocs.  

Le thème du site fournit des régions telles que Menu principal, Entête, Content, et Barre latérale, 
dans lesquelles les gestionnaires peuvent placer des blocs. 

 

Figure 124 - Les régions du thème KitLab 

Chaque bloc a ses propres caractéristiques permettant de définir la nature de son contenu (texte, 

image, formulaire…) et un contexte d’affichage (région, page, rôle du visiteur…).  
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6.1  Les blocs utilisés sur le KitLab 

Sur le Kitlab, plusieurs blocs ont été créés et préconfigurés. Certains devront être personnalisés 
pour répondre aux besoins de l’unité de recherche. D’autres au contraire n’ont pas vocation à être 
déplacés ou reconfigurés (exemple : menu principal, fil d’Ariane…). 

6.1.1 Sur la page d’accueil 

• Le bloc Carrousel est placé dans la région Hero.  

• Le bloc Contenu accueil qui contient des éléments de texte, des chiffres clés et un lien est 
placé dans la région Content.  

• Le bloc Dernières publications est placé dans la région Content.  

• Le bloc Actualités est placé dans la région Content after.  

 

 

 

6.1.2 Sur les pages publications 

Les blocs doivent être reconfigurés pour afficher les informations de la structure.  

6.1.3 Sur la page contact 

Le bloc Contact permet d’afficher des informations au-dessus du formulaire.  

6.1.4 Sur toutes les pages 

Sur les régions du Footer de chaque page des blocs sont utilisés pour afficher les logos de l’unité et 

de ses partenaires, ainsi que des liens.  

  

La création d’élément de carrousel est présentée dans la partie Créer un contenu, page 

54. 

La création d’actualité est présentée dans la partie Créer un contenu, page 49. 

La configuration du bloc Dernières publications est présentée dans la partie Gérer les 

publications HAL, page 110. 
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6.2  Administrer les blocs  

 

 

 

Figure 125 - Mise en page des blocs 

 

  

Depuis le menu d’administration : 

• Survoler l’entrée Structure 

• Cliquer sur Mise en page des blocs 

• Se placer sur l’onglet KitLab (thème du site). 

Depuis la page de Mise en page des blocs, il est possible de : 

• Associer les blocs à une région l’aide de l’icône de déplacement  ou le menu 

disponible dans la colonne Région 

• Réaliser des Opération de configuration, de désactivation ou de retrait des blocs. 

L’onglet Claro permet l’administration des blocs pour la partie back office. Claro est le 

thème d’administration du site.  

L’onglet Olivero permet l’administration des blocs du thème de base de Drupal. Ce 

thème n’est pas utilisé. 
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6.2.1 Focus sur les blocs personnalisés 

Les blocs personnalisés sont utilisés pour intégrer du contenu dans n’importe quelle région du 

thème. Le contenu de ces blocs est modifiable à l’aide de l’éditeur de texte. 

a. Les blocs personnalisés utilisés sur le KitLab 

Plusieurs blocs personnalisés ont été créés sur le KitLab :  

• Le bloc Contenu accueil placé dans la région Content, visible uniquement sur la page 

d’accueil 

• Le bloc Contact placé dans la région Content, visible uniquement sur la page Contact  

• Les blocs placés dans les régions du Footer, visibles sur toutes les pages du site. 

 

b. La bibliothèque des blocs personnalisés 

Ces blocs sont gérés depuis une bibliothèque dédiée. 

 

 

Figure 126 - Page d'administration des blocs personnalisés 

 

 

Depuis la page Mise en page des blocs, cliquer sur l’onglet Bibliothèque de blocs 

personnalisés. 

Depuis la bibliothèque de blocs personnalisés, il est possible de : 

• Ajouter un bloc personnalisé 

• Rechercher un bloc 

• Réaliser des Actions de modification, de suppression et de traduction des blocs. 

Le placement d’un bloc dans une région et sa configuration sont des opérations à 

réaliser depuis la page Mise en page des blocs. 
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c. Créer un bloc personnalisé 

 

 

 

Figure 127 - Page de création d'un bloc personnalisé 

d. Placer et configurer un bloc personnalisé 

 

 

Figure 128 - Placer un bloc dans une région 

 

Depuis la bibliothèque de blocs personnalisés, cliquer sur Ajouter un bloc personnalisé. 

Sur la page de création du bloc :  

• Renseigner les champs description du bloc et corps 

• Enregistrer. 

Depuis la page de Mise en page des blocs : 

• Repérer la région dans laquelle doit être placé le bloc existant 

• Cliquer sur Placer le bloc. 

Depuis la fenêtre Positionner un bloc :  

• Sélectionner le bloc en vous aidant de la zone de recherche 

• Cliquer sur Positionner le bloc. 
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Figure 129 - Positionner un bloc  

 

 

Figure 130 - Page de configuration d'un bloc personnalisé 

Sur la page de configuration du bloc : 

• Renseigner le titre du bloc  

• Cocher / décocher la case Afficher le titre du bloc 

• Définir les règles de visibilité du bloc :  

o Langage : la version sur laquelle le bloc doit être affiché 

o Pages : la ou les pages sur lesquelles le bloc doit être affiché 

o Rôles : le ou les rôles utilisateurs pour lesquels le bloc doit être visible 

o Content Type : le ou les types de contenu sur lesquels le bloc doit être 

affiché 

o Vocabulaire : le ou les vocabulaires pour lesquels le bloc doit être affiché 

• Choisir la région dans laquelle le bloc doit être affiché 

• Enregistrer le bloc. 

 



101 

 

 

e. Modifier le contenu d’un bloc personnalisé 

Plusieurs chemins permettent à l’éditeur d’accéder à la modification d’un bloc personnalisé. 

 

 

Figure 131 - Accès à la modification d'un bloc depuis la bibliothèque des blocs personnalisés  

 

Si aucune règle de visibilité n’est définie, le bloc s’affiche sur toutes les pages. Pour 

limiter l’affichage d’un bloc sur certaines pages, il faut définir les règles de visibilité du 

bloc dans l’encart Pages et renseigner le ou les chemins d’accès aux pages sur lesquelles 

le bloc doit être visible :  

• /equipes/* pour afficher un bloc sur toutes les pages dont l’url commence par 

/equipes.  

• <front> pour afficher le bloc uniquement sur la page d’accueil 

• /node/16 pour afficher le bloc sur une page en utilisant son identifiant unique.  

 

Pour limiter l’affichage d’un bloc à une page en particulier, l’utilisation de l’identifiant 

unique de la page est recommandée. En effet, cet identifiant ne peut être modifié. Ainsi, 

même si l’alias d’URL de la page est mis à jour, et le bloc restera visible. 

 

Depuis la bibliothèque de blocs personnalisés : 

• Repérer le bloc à modifier 

• Cliquer sur Modifier dans la colonne Actions. 

Depuis le bloc : 

• Survoler le bloc pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Modifier. 
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Figure 132 - Accès à la modification du bloc personnalisé depuis le front office 

 

Le gestionnaire peut également mettre à jour le contenu d’un bloc personnalisé directement 
depuis le front office en utilisant la Modification rapide.  

 

 

Figure 133 - Accès à la modification d'un bloc personnalisé à l'aide de l'outil de modific ation rapide 

 

 

Sur la page d’édition du bloc :  

• Modifier le contenu des champs description du bloc et corps 

• Enregistrer. 

Depuis le bloc : 

• Survoler le bloc pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Modification rapide. 

 

Une fois activée, la modification rapide est matérialisée par des encadrés bleus qui 

délimitent les zones modifiables.  

 

Lorsque la modification rapide est activée, les options de l’éditeur de texte sont 

également visibles. Elles permettent à l’éditeur de modifier les contenus et leur mise en 

forme dans le corps d’un bloc.  
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Figure 134 - Modification rapide d'un bloc personnalisé 

  

Sur la zone d’édition du contenu : 

• Réaliser les modifications 

• Enregistrer. 

 



104 

6.2.2  Modifier la configuration d’un bloc 

 

 

Plusieurs chemins permettent au gestionnaire d’accéder à la configuration d’un bloc. 

a. Depuis le back office 

 

 

Figure 135 - Accès à la configuration du bloc depuis la Mise en page des blocs 

b. Depuis le front office 

 

 

Figure 136 - Accès à la configuration du bloc depuis le front office 

Le gestionnaire peut modifier les éléments de contenu des blocs personnalisés et les 

configurer. En revanche, pour les autres blocs (Actualités, du bloc Carrousel, 

Publications HAL…), il n’a accès qu’aux éléments de configuration, leur contenu étant 

généré automatiquement.  

 

Certains blocs proposent des options de configuration avancées. C’est le cas des blocs 

de Publications HAL dont les options sont présentées dans la partie Gérer les 

publications HAL, page 110. 

 

Depuis la page de Mise en page des blocs : 

• Repérer le bloc à configurer 

• Cliquer sur Configurer dans la colonne Opérations. 

Depuis le bloc : 

• Survoler le bloc pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Configurer le bloc. 
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6.2.3  Déplacer les blocs 

Les blocs existants déjà placés peuvent être déplacés à l’intérieur d’une même région ou d’une 

région à une autre. 

 

6.2.4 Désactiver ou retirer un bloc 

Si l’affichage d’un bloc n’est pas souhaité, les gestionnaires peuvent le désactiver ou le retirer. 

 

 

Figure 137 - Accès à la désactivation / retrait d'un bloc 

 

  

Sur la page de configuration du bloc :  

• Modifier les options de configuration et les règles de visibilité 

• Enregistrer le bloc. 

Sur la page de Mise en page des blocs :  

• Déplacer les blocs à l’aide de l’icône de déplacement  

• Enregistrer les blocs. 

Sur la page de Mise en page des blocs :  

• Repérer le bloc à désactiver ou retirer 

• Cliquer sur Désactiver ou Retirer dans la colonne Opérations 

• Enregistrer les blocs. 

Si un bloc est désactivé, son emplacement initial et sa configuration sont conservés mais 

celui-ci n’est plus affiché. Il peut être facilement réactivé en cliquant sur Activer dans la 

colonne Opérations. 

Si un bloc est retiré, son emplacement et sa configuration sont également retirés. Si le 

bloc doit être à nouveau affiché, celui-ci doit être replacé manuellement selon la 

procédure décrite dans la partie Placer et configurer un bloc, page 99.   
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6.2.5  Traduire un bloc 

Plusieurs chemins permettent d’accéder à la traduction d’un bloc. 

a. Depuis le back office 

 

 

Figure 138 - Accès à la traduction d'un bloc personnalisé depuis la bibliothèque de blocs personnalisés  

 

 

Figure 139 - Accès à la traduction d'un bloc depuis la page Mise en page des blocs 

 

Pour traduire un bloc personnalisé : 

• Se placer sur la bibliothèque de blocs personnalisés : 

• Repérer le bloc à traduire 

• Cliquer sur Traduire dans la colonne Actions. 

Pour traduire un autre type de blocs (Publications HAL….) : 

• Se placer sur la page de Mise en page des blocs : 

• Repérer le bloc à traduire 

• Cliquer sur Traduire dans la colonne Opérations. 
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b. Depuis le front office 

 

 

Figure 140 - Accès à la traduction du contenu d'un bloc personnalisé 

 

Figure 141 - Accès à la traduction d'un bloc (exemple d'un bloc HAL) 

 

 

Figure 142 - Page de sélection de la traduction d'un bloc personnalisé 

Depuis le bloc : 

• Survoler le bloc pour faire apparaitre le pictogramme d’édition  

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu 

• Cliquer sur Traduire pour traduire le contenu d’un bloc personnalisé 

• Cliquer sur Traduire bloc pour traduire un autre type de bloc. 

Sur la page de sélection de la traduction : 

• Repérer la langue de traduction souhaitée 

• Cliquer sur Ajouter dans la colonne Opérations. 
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Figure 143 - Page de création de la traduction d'un bloc personnalisé 

 

 

  

Sur la page du bloc en version traduite : 

• Remplacer le contenu du bloc en français par sa version traduite 

• Enregistrer le bloc. 

L’action de traduction a pour effet de dupliquer le bloc personnalisé. Le contenu 

dupliqué peut alors être remplacé par une version traduite.  

Une fois la traduction réalisée, les deux blocs deviennent indépendants. Si une 

modification est apportée sur la langue d’origine, elle devra l’être également sur sa 

version traduite.  

Le bloc traduit n’a pas besoin d’être positionné, il utilise le positionnement et la 

configuration du bloc en version originale. 

Les liens créés depuis l’éditeur de texte du bloc personnalisé doivent également être 

traduits. S’il s’agit de liens internes il est nécessaire de spécifier la langue utilisée par la 

page de destination. Par exemple, si la page de destination est traduite en anglais, l’URL 

à renseigner sera /en/alias-page-anglais. 
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6.2.6 Supprimer un bloc 

Seuls les blocs personnalisés peuvent être supprimés. Les autres blocs (exemple : publications 

HAL) peuvent être retirés ou désactivés.  

 

 

 

Figure 144 - Page de validation de la suppression d'un bloc personnalisé 

 

 

  

Depuis la bibliothèque de blocs personnalisés : 

• Repérer le bloc à supprimer 

• Cliquer sur Supprimer dans la colonne Actions. 

Sur la page de validation, confirmer la suppression du bloc en cliquant sur Supprimer 

toutes les traductions.  

Lorsqu’un bloc a été traduit et que la version d’origine est supprimée, la page traduite 

l’est également. En revanche, la suppression de la version traduite ne supprime pas la 

version d’origine. 

 

Attention : toute action de suppression est irréversible. Un élément supprimé ne peut 

pas être récupéré. 
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7. LES PUBLICATIONS HAL 

Les publications HAL sont gérées par un module qui permet de récupérer dynamiquement les 

publications déposées sur le serveur HAL et de les afficher sur le site sous différentes formes.  

Sur le KitLab, ces publications peuvent être affichées via des blocs ou des champs spécifiques au 

type de contenu Membre Annuaire.  

7.1  Les blocs HAL 

Il existe 4 types de bloc HAL : 

• Le bloc Dernières publications utilisé pour afficher les 3 dernières publications de l’unité de 

recherche sur la page d’accueil 

• Le bloc Graphique HAL utilisé pour afficher des données relatives aux publications HAL de 

l’unité de recherche sous la forme de graphiques : 

o Le nombre de publications par années 

o Le nombre de publications par type de document 

o Le nombre de publications par mots clés 

• Le bloc Mots clés HAL utilisé pour afficher les publications avec un filtre par mots clés 

• Le bloc Publications HAL utilisé pour afficher une sélection de publications : 

o Sur la page Publications par année, le bloc a été configuré pour afficher l’ensemble 

des publications de la structure avec un filtre par année 

o Sur la page Thèses, le bloc a été configuré pour afficher uniquement les thèses 

déposées par la structure sur HAL avec un filtre par année. 

 

7.1.1 Placer un nouveau bloc HAL 

 

 

Les blocs HAL peuvent être placés, configurés, supprimés depuis la page de Mise en 

page des blocs, comme présenté dans la partie Gérer les blocs, page 95. 

Depuis la page de Mise en page des blocs : 

• Repérer la région dans laquelle doit être placée le bloc 

• Cliquer sur Placer le bloc. 

Depuis la fenêtre Positionner un bloc :  

• Rechercher le bloc à positionner : Dernières publications HAL, Graphique HAL, 

Mots clés HAL ou Publications HAL 

• Cliquer sur Positionner le bloc. 
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7.1.2 Configurer un bloc HAL existant 

Les blocs existants peuvent être configurés en utilisant l’option d’édition rapide. 

 

 

Figure 145 - Accès à la configuration d'un bloc HAL 

Sur la page de configuration du bloc HAL, modifier la configuration en fonction du type de bloc 

utilisé. 

 

Sur la page de configuration du bloc : 

• Configurer les options du bloc et les règles de visibilité 

• Enregistrer le bloc. 

 Depuis le bloc : 

• Survoler le bloc pour faire apparaitre le pictogramme d’édition   

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu. 

• Cliquer sur Configurer le bloc. 

Sur le bloc Dernières publications : 

• Renseigner les champs : 

o Titre du bloc  

o Cocher/ décocher la case Afficher le titre 

o Source de données : définir le type d’identifiant qui doit être utilisé pour 

récupérer les données (identifiant d’une structure ou identifiant d’une 

collection) 

o L’identifiant d’une collection ou d’une structure de recherche 

o Le nombre de publications à afficher 

o Le ou les types de document à afficher 

• Modifier les règles de visibilité si nécessaire 

• Enregistrer le bloc.  
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Figure 146 - Exemple de configuration du bloc Dernières publications HAL 
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Sur les blocs Publications HAL :  

• Renseigner les champs : 

o Titre du bloc  

o Cocher/ décocher la case Afficher le titre 

o Source de données : définir le type d’identifiant qui doit être utilisé pour 

récupérer les données (identifiant d’une structure ou identifiant d’une 

collection) 

o L’identifiant d’une collection ou d’une structure de recherche 

o Cocher / décocher Afficher la navigation par année 

o Cocher / décocher Afficher le type de publication 

o Le ou les types de document à afficher 

• Modifier les règles de visibilité si nécessaire 

• Enregistrer le bloc. 

Sur les blocs Graphique HAL : 

• Renseigner les champs : 

o Titre du bloc  

o Cocher/ décocher la case Afficher le titre 

o Source de données : définir le type d’identifiant qui doit être utilisé pour 

récupérer les données (identifiant d’une structure ou identifiant d’une 

collection) 

o L’identifiant d’une collection ou d’une structure de recherche 

o Le ou les types de document à afficher 

o Le type de graphique à utiliser : productions par années, types de 

productions, Mots-clés 

• Modifier les règles de visibilité si nécessaire 

• Enregistrer le bloc. 

Sur les blocs Mots clés HAL : 

• Renseigner les champs : 

o Titre du bloc  

o Cocher/ décocher la case Afficher le titre 

o Source de données : définir le type d’identifiant qui doit être utilisé pour 

récupérer les données (identifiant d’une structure ou identifiant d’une 

collection) 

o L’identifiant d’une collection ou d’une structure de recherche 

o Cocher / décocher Afficher le type de publication 

o Types de document à afficher 

• Modifier les règles de visibilité si nécessaire 

• Enregistrer le bloc. 
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7.2  Les champs HAL 

Les champs HAL sont utilisés sur le contenu de type Membre Annuaire. Ils permettent d’afficher 

l’ensemble ou une sélection de publications sur la page d’un membre.  

Deux champs peuvent être renseignés : 

• Identifiant de l’auteur : pour afficher l’ensemble des publications du membre 

• Publications significatives : pour afficher une sélection de publications 

 

 

Figure 147 - Repérer l’identifiant d’un auteur sur auréHAL 

Pour récupérer l’identifiant de la structure sur auréHAL : 

• Faire une recherche à partir du nom de la structure 

• Récupérer l’identifiant ind de la structure 

• Reporter l’ind dans le champ Identifiant de la structure. 

Pour récupérer l’identifiant d’une collection sur HAL : 

L’identifiant d’une collection est à récupérer dans l’URL permettant d’accéder à une 

collection. Par exemple : https://hal-amu.archives-ouvertes.fr/CERGAM. L’identifiant ici 

est CERGAM. 

Pour récupérer l’identifiant auteur sur auréHAL : 

• Faire une recherche à partir du nom et du prénom de l’auteur 

• Récupérer l’identifiant idHAL de l’auteur 

• Reporter l’idHAL dans le champ Identifiant auteur. 

Pour récupérer l’identifiant d’une publication sur HAL : 

• Faire une recherche de publication 

• Récupérer l’identifiant HAL Id de la publication 

• Reporter l’idHAL dans le champ Publications significatives. 

 

https://aurehal.archives-ouvertes.fr/structure/index
https://hal-amu.archives-ouvertes.fr/CERGAM
https://aurehal.archives-ouvertes.fr/person/index
https://hal.science/
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Figure 148 - Repérer l’identifiant d’une publication sur HAL  

 

 

 

 

  

La création d’un idHAL est une démarche à réaliser pour chaque auteur 

individuellement. La procédure de création de l’idHAL est présentée sur le site de 

documentation HAL. 

La création d’une collection est une démarche à réaliser par l’unité de recherche. La 

procédure de création d’une collection est présentée sur la page HAL AMU. 

 

Les publications HAL ne sont pas indexées par le moteur de recherche du site. 

Les données étant intégrées dynamiquement, en cas de dysfonctionnement du serveur 

HAL celle-ci ne sont pas affichées.  

https://doc.archives-ouvertes.fr/identifiant-auteur-idhal-cv/
https://doc.archives-ouvertes.fr/identifiant-auteur-idhal-cv/
https://hal-amu.archives-ouvertes.fr/page/les-collections-des-laboratoires-damu
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7.3  La traduction des publications HAL 

Lorsqu’un bloc HAL ou une page membre est traduite, les publications s’affichent dans la langue 

souhaitée si celles-ci ont été traduites par son auteur sur HAL. 

 

 

  

Certaines publications sont déposées sur HAL dans une version anglaise. Celles-ci 

apparaissent donc également sur la version française du site.  

La traduction des pages est présentée dans la partie Gérer les contenus, page 65.  

La traduction des blocs est présentée dans la partie Gérer les blocs, page 106.  
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8. LA TRADUCTION 

Le site a été construit avec le français comme langue par défaut et il a été configuré pour 

permettre la traduction des contenus en anglais.  

 

 

 

Figure 149 - Accès à la page de configuration des langues du site 

 

Seul l’administrateur a les droits pour modifier la langue par défaut et la configuration 

de la traduction. 

Depuis le menu d’administration : 

• Survoler l’entrée Configuration, puis cliquer sur Régionalisation et langues 

• Cliquer sur Langages. 

Sur la page de configuration des langues, l’administrateur peut : 

• Ajouter une langue : une fois la langue ajoutée, celle-ci apparait dans la liste avec 

les langues déjà installées.  

• Définir une langue par défaut en cochant la case correspondante  

• Modifier l’ordre d’affichage dans le sélecteur de langue à l’aide de l’icône de 

déplacement  

• Réaliser des opérations de modification et de suppression des langues. 

• Enregistrer la configuration. 
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Figure 150 – Page de configuration des langues 

 

 

 

8.1  Créer une traduction 

 

 

 

 

La traduction peut ne pas être souhaitée par l’unité de recherche. Dans ce cas, 

l’administrateur peut supprimer les langues de traduction ajoutées en conservant une 

langue par défaut et désactiver ou retirer le bloc sélecteur de langue.  

Les fonctionnalités de désactivation et de retrait d’un bloc sont présentées dans la 

partie Gérer les blocs, page 105.  

L’administrateur peut mettre en place la traduction automatique des contenus en 

installant un module de traduction intégrée tel que Deepl ou Google Translator. 

La traduction des contenus est présentée dans la partie Gérer les contenus, page 65. 

La traduction des taxonomies est présentée dans la partie Gérer les taxonomies, page 

73. 

La traduction des liens de menu est présentée dans la partie Gérer le menu, page 85. 

La traduction des blocs est présentée dans la partie Gérer les blocs, page 106. 

https://www.drupal.org/project/tmgmt_deepl
https://www.drupal.org/project/google_translator
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8.2  Modifier une traduction 

L’action de traduction a pour effet de dupliquer la version originale (une page, un lien de menu, un 

terme de vocabulaire ou un bloc) pour créer une version traduite. Les contenus dupliqués (titre, 

texte, liens…) peuvent alors être remplacés par les contenus traduits dans la langue souhaitée.  

Une fois la traduction enregistrée, les deux versions deviennent indépendantes. Si une 

modification est apportée sur la langue d’origine, elle devra l’être également sur sa version 

traduite.  

Plusieurs chemins permettent au gestionnaire d’accéder à la modification de la traduction d’un 

contenu. 

8.2.1 Depuis le back office 

 

 

Figure 151 - Accès à la modification d'un contenu traduit depuis la bibliothèque des contenus 

 

Pour modifier la traduction d’un contenu, depuis la bibliothèque des contenus : 

• Filtrer la liste à partir de la langue du contenu 

• Cliquer sur Modifier. 

Pour modifier la traduction d’un bloc, depuis la bibliothèque des blocs personnalisés : 

• Rechercher le bloc traduit 

• Cliquer sur Modifier. 
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Figure 152 - Accès à la modification d'un bloc traduit depuis la bibliothèque de blocs personnalisés 

 

 

Figure 153 - Accès à la traduction d'un lien de menu depuis la page d'administration du menu de Navigation 
principale 

 

Pour modifier la traduction d’un lien de menu, depuis la page d’administration du menu 

Navigation principale cliquer sur Traduire dans la colonne Opérations. 

Sur la page de sélection de la langue de traduction, cliquer sur Modifier dans la colonne 

Opérations. 
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Figure 154 - Accès à la modification de la traduction d'un lien de menu depuis la page de sélection de la 
langue de traduction 

 

 

Figure 155 - Accès à la traduction d'un terme depuis la page d'administration du vocabulaire 

 

 

Figure 156 - Accès à la modification de la traduction d'un terme depuis la page de sélection de la langue de 
traduction 

  

Pour modifier la traduction d’un terme de vocabulaire, depuis la page d’administration 

du vocabulaire cliquer sur Traduire dans la colonne Opérations. 

Sur la page de sélection de la langue de traduction, cliquer sur Modifier dans la colonne 

Opérations. 
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8.2.2 Depuis le front office 

 

 

Figure 157 - Accès à la modification de la traduction d'un contenu depuis la page d’édition du contenu 

 

 
Figure 158 - Accès à la modification de la traduction d'un contenu avec le pictogramme d’édition 

Pour modifier la traduction d’un contenu : 

• Se placer sur la version traduite à l’aide du sélecteur de langue 

• Cliquer sur Edit dans la barre d’édition du contenu. 

Pour modifier la traduction d’un contenu : 

• Se placer sur la version traduite à l’aide du sélecteur de langue 

• Survoler le contenu 

• Cliquer le pictogramme d’édition du bloc  

• Cliquer sur Edit dans le menu d’édition rapide. 
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Figure 159 - Accès à la modification de la traduction d'un bloc avec le pictogramme d’édition 

 

 

Figure 160 - Accès à la modification du menu traduit avec le pictogramme d’édition 

Pour modifier la traduction d’un bloc personnalisé : 

• Se placer sur la version traduite à l’aide du sélecteur de langue 

• Survoler le bloc 

• Cliquer le pictogramme d’édition du bloc  

• Cliquer sur Edit dans le menu d’édition rapide. 

Pour modifier la traduction d’un lien de menu : 

• Se placer sur la version traduite à l’aide du sélecteur de langue 

• Survoler le menu 

• Cliquer le pictogramme d’édition du bloc  

• Cliquer sur Edit menu dans le menu d’édition rapide. 

Sur la page d’administration du menu, repérer le lien à modifier et cliquer sur Edit. 
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Figure 161 - Accès à la modification de la traduction d'un lien de menu 

 

8.3  Supprimer une traduction 

Lorsqu’une page, un bloc, un terme ou un lien de menu a été traduit et que la version d’origine est 

supprimée, la page traduite l’est également. En revanche, la suppression de la version traduite ne 

supprime pas la version d’origine. 

8.3.1 Depuis le back office 

 

Sur la version traduite du contenu, du bloc, du lien de menu ou du terme : 

• Réaliser les modifications 

• Save. 

Pour supprimer la traduction d’un contenu, depuis le menu d’administration : 

• Survoler l’entrée Contenu 

• Filtrer la liste à partir de la langue du contenu 

• Cliquer sur Supprimer. 
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Figure 162 - Accès à la modification d'un contenu traduit depuis la bibliothèque des contenus  

 

 

Figure 163 - Accès à la suppression d'un bloc depuis la bibliothèque de blocs personnalisés  

 

Pour supprimer la traduction d’un bloc, depuis la bibliothèque des blocs personnalisés : 

• Rechercher le bloc traduit 

• Cliquer sur Supprimer. 

Pour supprimer la traduction d’un terme de vocabulaire, depuis la page d’administration 

du vocabulaire cliquer sur Traduire dans la colonne Opérations. 

Sur la page de sélection de la langue de traduction 

• Repérer la version du terme à supprimer 

• Cliquer sur Supprimer dans la colonne Opérations. 
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Figure 164 - Accès à la suppression de la traduction d'un terme depuis la page de sélection de la langue de 
traduction 

8.3.2 Depuis le front office 

 

 

Figure 165 - Accès à la suppression de la traduction d'un contenu depuis la barre d’édition du contenu 

 

Pour supprimer la traduction d’un contenu via la barre d’édition : 

• Se placer sur la version traduite à l’aide du sélecteur de langue 

• Cliquer sur Delete dans la barre d’édition du contenu. 

Pour supprimer la traduction d’un contenu via le pictogramme d’édition : 

• Se placer sur la version traduite à l’aide du sélecteur de langue 

• Survoler le contenu 

• Cliquer le pictogramme d’édition du bloc  

• Cliquer sur Delete dans le menu d’édition rapide. 
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Figure 166 - Accès à la suppression de la traduction d'un contenu avec le pictogramme d’édition 

  

Sur la page de confirmation de suppression de la version traduite du contenu, du bloc, 

du lien de menu ou du terme, cliquer sur Delete translation. 
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VI. UTILISER 

1. L’ÉDITEUR DE TEXTE 

L’éditeur de texte utilisé pour intégrer des contenus reprend les fonctionnalités principales d’un 

éditeur classique tel que Word (Microsoft Office) ou Writer (Open Office) et intègre des outils 

spécifiques à la mise en ligne de contenus textuels au format web.  

 

 
Figure 167 - Éditeur de texte 

Avec l’éditeur de texte, il est possible de : 

• Définir des niveaux de titre à partir de l’entrée Paragraphe. 

• Créer un séparateur (représenté par une ligne horizontale) 

• Mettre en forme le texte avec du gras (représenté par la lettre B) et de l’italique 

(représenté par la lettre I). 

• Créer des liens 

• Insérer des médias image ou document. 

• Créer des citations en utilisant l’icône guillemets (“). 

• Créer un tableau  

• Modifier l’alignement des éléments 

• Utiliser des styles  

 

  

L’éditeur de texte est utilisé sur les pages Actualités, Équipes, Membres annuaire et 

Page de base ainsi que dans les blocs personnalisés.  

Le texte, les tableaux et les médias doivent être intégrés depuis l’éditeur et non copiés-

collés depuis une source externe du type Word. Il s’agit d’une mauvaise pratique qui 

peut avoir pour effet de rajouter un code impropre sur la page et générer des erreurs.  
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1.1  Focus sur l’insertion de médias 

Pour insérer un média : 

• Cliquer sur l’icône média 

• Depuis la fenêtre d’ajout du média, télécharger un nouveau fichier (image ou document) 

ou le sélectionner depuis la bibliothèque de médias et cliquer sur le bouton insérer 

l’élément sélectionné  

 

Figure 168 - Fenêtre de sélection du média 

1.1.1 Les options du médias images 

• Activer la légende : champ libre qui se positionne sous l’image 

• Lien du média : si un lien est renseigné, une nouvelle page s’ouvre au clic sur l’image 

• Supplanter le texte alternatif de l’image du média : si l’image a été sélectionnée dans la 

bibliothèque, un texte alternatif a déjà pu être renseigné, il est alors possible de proposer 

un texte alternatif spécifique à cette utilisation du média 

• Modifier la taille de l’image : défaut (taille originale de l’image), large (1600 x 1600px), 

medium (800 x 800px) ou small (400 x 400 px) 

• Positionner l’image par rapport au texte qui l’entoure : à gauche et encadrée par le texte, à 

gauche à côté du texte, au centre et encadrée par le texte, à droite à côté du texte.  
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Figure 169- L'éditeur de texte : focus sur les options d'édition du média image 

1.1.2 Les options du média document 

Une fois le document inséré, celui-ci est présenté sous la forme d’un lien. Lorsqu’un visiteur clique 

sur ce lien, le document s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  

Plusieurs options sont disponibles pour personnaliser le média document dans l’éditeur : 

• Activer la légende : champ libre qui se positionne sous le document 

• Lien du média : si un lien est renseigné, une nouvelle page s’ouvre au clic sur le document 

• Positionner le document par rapport au texte qui l’entoure : à gauche et encadré par le 

texte, à gauche à côté du texte, au centre et encadré par le texte, à droite à côté du texte. 

 
Figure 170 - L’éditeur de texte : focus sur les options d'édition du média document 
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1.2  Focus sur l’utilisation des styles 

 

Figure 171 - L’éditeur de texte : focus sur les options de style 

Deux types de styles sont disponibles :  

• Un style pour mettre en avant des éléments sous la forme de blocs 

• Deux styles pour transformer un lien en bouton CTA (avec bordure de couleur ou avec 

arrière-plan de couleur) 

 

Figure 172 - Exemples de chiffres clés présentés sous la forme de blocs sur la page d’accueil 

 

Figure 173 - Exemples de boutons lien 

 

  

La couleur des styles s’applique automatiquement en se basant sur la couleur du thème. 
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1.3  Focus sur l’intégration de vidéo 

Du fait de leur poids, les vidéos participent fortement à l'augmentation du temps de chargement 
d’une page web. Pour éviter ce problème, une solution consiste à héberger les vidéos sur un 
serveur dédié et les afficher sur son site sous la forme d'Iframe. C’est pourquoi le KitLab ne permet 
pas l’hébergement de vidéos mais uniquement leur affichage via des Iframes.  

 

  

 

Figure 174 - Accès au code d'intégration depuis AMUpod 

Un iFrame est le nom donné à une balise HTML utilisée pour intégrer dans une page 
HTML le contenu d'une autre page HTML. Dans la pratique, l’Iframe peut être utilisé 
pour afficher sur une page une carte google Map ou encore une vidéo sans que celle-ci 
ne soit hébergée sur son propre site. 

Ce fonctionnement implique pour l'utilisateur de recevoir des cookies du site tiers 
lorsqu'il visionne ce type de contenu. Pour éviter cela, il est recommandé d'héberger 
vos vidéos sur AMUpod, un outil AMU dont l'utilisation des cookies est contrôlée. 

Récupérer le code d’intégration depuis la plateforme d’hébergement vidéo. 

Sur AMUpod : 

• Ouvrir la vidéo 

• Cliquer sur le bouton Intégrer / Partager  

• Copier le code d’intégration dans l’encart < > Intégrer dans une page web. 
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Figure 175 – Intégration du code Iframe dans l’éditeur de texte 

 

Figure 176 - Affichage de la vidéo sur le front office sous forme d'Iframe 

 Depuis l’éditeur de texte : 

• Cliquer sur le bouton Source 

• Coller le code dans l’éditeur, là où la vidéo doit être affichée 

• Cliquer à nouveau sur le bouton Source 

• Enregistrer 
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2. L’ÉDITION RAPIDE 

Chaque élément de contenu peut être édité depuis le front office grâce à des raccourcis présentés 
sous deux formes : une barre et un pictogramme d’édition. 

2.1  La barre d’édition  

Présente en en-tête de chaque page, la barre d’édition permet de voir, modifier, supprimer et 
traduire une page sans avoir à passer par la bibliothèque des contenus.  

 

Figure 177 - Barre d'édition des contenus 

2.2  Le pictogramme d’édition 

Le pictogramme d’édition donne accès à des fonctions d’éditions spécifiques à chaque élément de 
contenu sur lequel il est placé (bloc, page et menu). Le pictogramme déploie un menu qui permet 
de réaliser des actions classiques (modifier, supprimer, traduire) mais aussi des options de 
configuration (lorsqu’il est placé sur un bloc) et d’utiliser la fonctionnalité de modification rapide. 

 

Pour afficher le pictogramme d’édition : 

• Survoler le contenu pour faire apparaitre un pictogramme en forme de crayon 

dans le coin supérieur droit de la zone concernée 

• Cliquer sur le pictogramme pour déployer son menu. 
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Figure 178 - Pictogramme et menu d’édition rapide 

 

2.2.1 Focus sur la fonctionnalité de modification rapide 

L’entrée Modification rapide offre au gestionnaire la possibilité de mettre à jour les contenus 
textuels et illustrations d’une page ou d’un bloc directement depuis le front office.  

 

 

Tous les pictogrammes d’édition peuvent être affichés en cliquant sur le bouton 

Modifier du menu d’administration. 

Pour accéder à la modification rapide : 

• Déployer le menu du pictogramme d’édition 

• Cliquer sur Modification rapide. 

Une fois activée, la modification rapide est matérialisée par des encadrés bleus qui 

délimitent les zones d’édition (dans cet exemple, le titre de la page et son contenu).  
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Figure 179 – Modification rapide activée 

Lorsque la modification rapide est activée, les options de l’éditeur de texte sont également 

visibles. Ainsi le gestionnaire peut modifier les contenus et leur mise en forme dans le corps d’une 

page ou d’un bloc.  

 

Figure 180 – Affichage des options de l’éditeur de texte lors de la modification rapide  
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