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Introduction 

QuÕest quÕun Syst•me de Gestion de Contenu ? 

 
Un syst•me de gestion de contenu, ou SGC, est une technologie qui permet de faire des modifications 
et des mises ˆ  jour directement sur un site-web.  Parmi les avantages dÕun SGC, voici les principales : 

 
¥ Les dŽbutants peuvent rŽaliser des pages-web sans aucune notion de programmation. 
¥ Plusieurs individus peuvent travailler en collaboration sur un m•me document avec des r™les 

diffŽrents, comme : webmasters, Žditeurs, administrateurs, invitŽs. 
¥ La mise en page et le contenu sont gŽrŽs distinctement. 
¥ Il existe des modules supplŽmentaires pour mettre en place facilement des FAQ, des blogs, des 

forums de discussion, des lecteurs multimŽdia, des albums photos, etc. 
¥ Etant libre et gratuit, il permet de gŽrer son site web sans acheter un logiciel propriŽtaire comme 

Macromedia Dreamweaver, Adobe GoLive, ou encore Microsoft Frontpage. 

Qu'est que CMS Made Simple? 

 
Sur internet il existe des centaines de SGC libres avec des objectifs bien diverses.  Une bonne partie de 
ces SGC sont tr•s complexes et pointus.  Une autre partie est simpliste, incohŽrent et trop figŽ. CMS 
Made Simple est un SGC qui reprŽsente un bon Žquilibre entre simplicitŽ dÕutilisation et flexibilitŽ 
crŽative. Son nom, qui signifie Ç le syst•me de gestion de contenu rendu simple È en anglais, dŽcrit 
bien lÕŽtat dÕesprit de ces crŽateurs, qui lÕont con•u pour •tre avant tout intuitif. 

 
CMS Made Simple est enti•rement gratuit ˆ  tŽlŽcharger et ˆ  installer ˆ  partir de cette adresse : 

http://cmsmadesimple.org/.  Le site web est disponible en anglais, en fran•ais et en allemand.  CMS 
Made Simple lui-m•me est disponible dans plus de vingt langues diffŽrentes. 

A qui sÕadresse ce tutoriel ? 

 
Ce tutoriel est destinŽ aux Žditeurs de site web.  Le r™le dÕun Žditeur est de gŽrer le contenu du site 
web.  Il peut donc crŽer des pages web, les modifier, les mettre ˆ  jour, mettre des images et des 
documents supplŽmentaires en ligne, et changer la structure des pages. Naturellement, ce document ne 
traite ni lÕinstallation de CMS Made Simple, ni la mise en forme des pages, Žtant donnŽ que cÕest le 
r™le du webmaster. 
 

Ce document est destinŽ aux utilisateurs dŽbutants qui sont dŽjˆ  familier avec lÕinformatique et 
internet. Cependant, aucune notion de web-design ni des langages de programmation (HTML, CSS, 
PHP), nÕest attendue.  Ce document nÕaborde que lŽg•rement le langage HTML.  Il utilise des 
exemples illustrŽs et bien concrets afin de dŽmontrer rapidement les t‰ches premi•res dÕun Žditeur. 
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Naturellement, il existe des site web o• vous pouvez solliciter de lÕaide gratuitement.  Je vous 

conseille de consulter la version fran•aise du site web de CMS Made Simple : 
http://www.cmsmadesimple.fr/.  Lˆ, vous trouverez une documentation plus ŽlaborŽe ainsi que des 
forums de discussion o• vous pouvez poser vos questions aux autres utilisateurs de ce SGC. 

 

Note aux webmasters 

Ce tutoriel a ŽtŽ Žcrit sur CMS Made Simple version 1.1.3.1 Ç Apia È sur une configuration standard 
avec lÕŽditeur WYSIWYG dŽfaut, TinyMCE Basic.  Pour les exercices de manipulation de tableau, il 
faut que ces opŽrations soient activŽs dans TinyMCE. 

 

 
 
Le Tutoriel 

Comment se connecter au SGC ? 

Un site web gŽrŽ par un SGC nŽcessite un syst•me de sŽcuritŽ afin de distinguer les Žditeurs des 
visiteurs ayant seulement le droit de consulter les pages.  En tant quÕŽditeur, vous devez vous 
authentifier avec un nom dÕutilisateur et un mot de passe crŽes au prŽalable par le webmaster.  Pour ce 
faire, allez sur lÕespace dÕadministration : www.votre-site-web.com/admin/login.php o• vous verrez 
cette page : 
 

 
 

Saisissez ces deux informations puis cliquez sur envoyer pour vous connecter.  Une fois 
authentifiŽ, votre session reste ouverte pendant plusieurs jours. 
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Comment changer la langue de l'interface ? 

La premi•re fois que vous vous connectez ˆ  lÕespace dÕadministration, il est possible que vous le 
trouviez en anglais.  Pour basculer en mode fran•ais, (faites Menu !  My Preferences !  User 

Preferences ) puis cherchez  et changez-le.  Cliquez ensuite sur le bouton 
Ç Submit È au fond de la page pour changer la langue. 
 

Comment naviguer dans lÕespace dÕadministration ? 

Apr•s lÕauthentification, voici la page dÕaccueil de lÕespace dÕadministration : 
 

 
 

(Fl•che 1) CMS Made Simple sÕorganise autour dÕun menu de navigation o• vous pouvez accŽder ˆ  
toutes les fonctionnalitŽs du SGC (fl•che 1a). Ce tutoriel vous demandera souvent de 
naviguer vers des pages en utilisant ce menu.  Dans ces cas, le chemin sera Žcrit de mani•re 
simplifiŽe, par exemple : Ç Menu !  Contenu !  Pages È pour naviguer comme lÕindique la 
fl•che 1b. 

(Fl•che 2) A partir de la page dÕaccueil, il y a des liens utiles pour trouver de lÕaide. 
(Fl•che 3) NÕoubliez pas de vous dŽconnecter une fois que vous avez terminer votre session. 

 

1a 

2 

3 

1b 
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En tant quÕŽditeur votre r™le est de travailler essentiellement sur le contenu du site.  CMS Made 
Simple est capable de gŽrer des types de contenu diffŽrents, comme des pages web et des images.  
Cette gestion est prŽsentŽe sous la rubrique Ç Contenu È.  Pour dŽbuter, nous allons Žtudier la liste des 
pages, faites Menu !  Contenu !  Pages pour afficher la page suivante : 

 

 
 

 
Dans lÕexemple on voit un site avec deux pages apparentes intitulŽes Ç FRAN‚ AIS È et 

Ç ENGLISH È , organisŽes sous forme de tableau. 
 

(Fl•che 1) Le rep•re de page. 
(Fl•che 2) Le gabarit des pages. Le gabarit est le Ç contenant È des pages, cÕest-ˆ -dire le menu de 

navigation du site web, les ŽlŽments de navigation, les couleurs et la taille du texte.  Ce site, 
Žtant bilingue, exploite deux gabarits diffŽrents.  Toutes les pages Žcrites en fran•ais 
utilisent, donc, le gabarit fran•ais tandis que celle Žcrites en anglais utilisent Ç english 
template È. 

(Fl•che 3) Le type de page. Comme CMS Made Simple est extensible, il peut gŽrer des pages sous 
forme de FAQ, blog, album photo, etc...  Dans ce tutoriel nous allons seulement travailler 
sur les pages Ç traditionnelles È qui sont de type Content. 

(Fl•che 4) Le propriŽtaire des pages.  CÕest le nom de lÕŽditeur qui a crŽŽ chaque page.  Les Žditeurs 
ont le droit de modifier les pages crŽŽes par leurs coll•gues. 

(Fl•che 5) Actif.  Pour •tre disponible sur le serveur, il faut quÕune page soit activŽe.  Dans lÕexemple 
ci-dessus, toutes les pages sont activŽes (indiquŽ par la coche verte).  Un Žditeur peut se 
servir de la fonctionnalitŽ de dŽsactivation lorsquÕil apporte des modifications pendant une 
longue pŽriode et il souhaite cacher les brouillons au publique. 

(Fl•che 6) Page par dŽfaut (celle qui a la coche verte).  CÕest la page qui sÕaffiche par dŽfaut, la page 
dÕaccueil.  Ici, la page par dŽfaut est la page de garde en fran•ais. 

(Fl•che 7) DŽployer toutes les sections.  CMS Made Simple permet de classer les pages dans une 
arborescence.  Ainsi une page peut contenir des Ç sous-pages È qui contiennent encore 
dÕautres sous-pages. Ceci permet de crŽer une structure dÕorganisation. Le site web dans 
lÕexemple contient plus dÕune quinzaine de pages, celles en fran•ais sont classŽes sous 
Ç FRAN‚ AIS È et parall• lement pour les pages en anglais. Pour afficher ces pages cachŽes, 

cliquez sur  ou sur le petit triangle qui prŽc•de le titre de la 
page.  

 

2 3 4 5 6 

7 

1 
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Comment crŽer une page vierge ? 

Allez ˆ  la liste des pages, (faites Menu !  Contenu !  Pages).  Ensuite, cliquez sur le bouton 

 et une page vierge sÕaffichera : 
 

 

(Fl•che 1) Choisissez un titre pour la 
nouvelle page. Facultatif : 
Saisissez un titre pour le menu.  
Par dŽfaut, le titre de la page 
sera utilisŽ. 

(Fl•che 2) Placez la page dans 
lÕarborescence.  

(Fl•che 3) Choisissez un gabarit. 
(Fl•che 4) RŽdigez la page. 
(Fl•che 5) NÕoubliez pas de sauvegarder, 

m•me en cours de rŽdaction. 
(Fl•che 6) Utilisez lÕaper•u pour afficher la 

page sans la mettre en ligne. 

Comment Žditer une page-web ? 

A partir de la liste des pages (Menu !  Contenu !  Pages), cliquez sur le titre de la page que vous 
voulez Žditer.  Ainsi vous lancerez lÕŽditeur de pages : 

 

1 

2 

3 
4 

5 

6 
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(Fl•che 1) LÕintitulŽ de cette page. 
(Fl•che 2) Le texte qui appara”t dans le menu sur vos pages internet. 
(Fl•che 3) Le gabarit auquel cette page est rattachŽe. 
(Fl•che 4) La barre dÕoutils de lÕŽditeur de contenu. Cet Žditeur, inspirŽ des antŽcŽdents comme 

Microsoft Word, vous permet de modifier vos pages directement dans votre navigateur et 
constitue lÕune des parties les plus puissantes de CMS Made Simple.  Sans aucune 
connaissance du langage HTML, vous pouvez y gŽnŽrer des tableaux, insŽrer des images, 
insŽrer des liens, et rŽdiger des textes.  La majoritŽ des exemples suivants vont faire appel ˆ  
cet Žditeur. 

(Fl•che 5) Le contenu de la page que vous Žditez. 
(Fl•che 6) Une fois que vous avez terminŽ, il faut sauvegarder la page pour que les modifications 

soient enregistrŽes et mises en ligne.  Pour sauvegarder la page puis retourner sur la liste 

2 

1 

3 

4 

5 

6 
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des pages, cliquez sur Ç Envoyer È.  Pour sauvegarder et continuer dÕŽditer la m•me page, 
cliquez sur Ç Appliquer È.  Pour sortir sans sauvegarder les modifications, cliquez sur 
Ç Annuler È. 

 

Comment changer la taille/couleur/style du texte ? 

LÕune des premi•res choses que vous allez faire est dÕapprendre ˆ  styliser et ˆ colorier le texte de vos 
pages web. Il faut noter que, malgrŽ la puissance de cet Žditeur, il a des limitations.  ComparŽ ˆ  un 
logiciel comme Word o• vous avez le choix entre des centaines de police de texte avec des options de 
coloriage et dÕaffichage pointues, sur internet le choix est plus limitŽ.  Cela sÕexplique par le fait que 
les ordinateurs ne sont pas configurŽs de la m•me mani•re. Trois diffŽrences importantes de 
configuration ̂  prendre en compte : 

 
¥ La taille de son Žcran, et donc la largeur maximale de contenu que lÕon peut afficher. 
¥ Son navigateur. Il y a des diffŽrences entre la m•me page web affichŽe par Mozilla 

Firefox et Internet Exploreur. 
¥ Les polices de texte.  Quand vous attribuez une police ˆ  un morceau de texte, il faut que 

cette police soit disponible sur lÕordinateur du visiteur pour que le texte soit affichŽ 
correctement. Dans le cas o• la police manque, une autre sera mise ˆ  la place, mais ce ne 
sera pas affichŽ comme vous le vouliez. 

 
Pour les web designers qui veulent que leur site web soit aussi beau sur tous les Žcrans, ces 

diffŽrences sont la cause de beaucoup de frustration. Si vous aimez Žcrire avec des police de texte 

fantastiques, classiques, delirantes ou inédites, vous allez •tre dŽ•u.  Sur le web, on peut utiliser un 
peu pr•s 17 polices avec certitude. 
 
LÕutilisation de CMS Made Simple pour styliser le texte est similaire ˆ Microsoft Word : 

 
 
 

 
 

(Fl•che 1) Alignement du texte (ˆ  gauche, centrŽ, ˆ droite, justifiŽ). 
(Fl•che 2) Styles prŽdŽfinis. 
(Fl•che 3) Police de texte (17 choix). 
(Fl•che 4) Taille du texte. 
(Fl•che 5) Texte gras, italique, soulignŽ, barrŽ. 
(Fl•che 6) Listes. 
(Fl•che 7) Retrait du texte. 

1 3 4 2 

5 6 7 10 8 9 
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(Fl•che 8) DŽfaire / refaire les actions.  Si vous faites une erreur, il est possible de revenir en arri•re, 
comme dans Microsoft Word, avec le m•me raccourci clavier. 

(Fl•che 9) InsŽrer un caract•re spŽcial (© ¨  ª ¦  ! ) 
(Fl•che 10) Couleur de texte, couleur de fond. 
 

Comment ajouter un lien ? 

Deux fa•ons existent pour crŽer des liens avec CMS Made Simple.  Pour ajouter un lien vers un site 
extŽrieur utilisez la mŽthode suivante : 
 
 
1. Ajout dÕun lien extŽr ieur  
 

 
 
(Fl•che 1) SŽlectionnez tout dÕabord le texte ou image que vous voulez convertir en lien. 
(Fl•che 2) Cliquez sur lÕic™ne dÕune maille , la fen•tre suivante appara”tra :  

 

 
 

(Fl•che 3) Saisissez lÕadresse compl•te du site commen•ant par Ç http:// È.  Exemple : 
http://www.mon-site-prefere.com.  Vous pouvez aussi ajouter un lien vers votre adresse 
email en saisissant Ç mailto:votre@adresse.mel È comme dans lÕexemple ci-dessus. 

(Fl•che 4) Une fois lÕadresse saisie, cliquez sur InsŽrer. 
 
 
 
2. Ajout dÕun lien vers une autre page dans CMS Made Simple 

2 1 

3 

4 
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(Fl•che 1) SŽlectionnez tout dÕabord le texte ou image que vous voulez convertir en lien. 
(Fl•che 2) Cliquez sur lÕic™ne du palmier , la fen•tre suivante appara”tra :  
 
 

 

(Fl•che 3) Choisissez la page destinataire. 
(Fl•che 4) IMPORTANT : dŽcochez la boite 

Ç Generate taglink È sinon le lien devient 
presque illisible. 

(Fl•che 5) Cliquez sur InsŽrer. 
 

 
 

¥ Pour supprimer un lien, sŽlectionnez-le, puis cliquez sur lÕic™ne ÇdÕune maillon cassŽe . 
¥ Pour modifier un lien (interne ou externe), sŽlectionnez-le, puis cliquez sur lÕic™ne dÕune maillon . 

Comment ajouter une image dans une page ? 

 
CMS Made Simple contient un gestionnaire dÕimage avec lequel vous pouvez charger des photos sur le 
site, les modifier et les supprimer.  Dans cet exemple, vous allez insŽrer une image ˆ partir dÕun fichier 
de votre ordinateur.  Alors, il va falloir suivre deux Žtapes : charger lÕimage sur le serveur puis lÕinsŽrer 
dans la page. 
 
1. Charger  lÕimage sur  le serveur . 
 
Allez au gestionnaire dÕimages (Menu !  Contenu !  Gestionnaire dÕimages) : 
 

2 1 

3 

4 

5 

4 

5 
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(Fl•che 1) Cliquez sur Ç Parcourir È et choisissez lÕimage ˆ  charger. 
(Fl•che 2) Cliquez sur Envoyer pour charger lÕimage sur le serveur. Votre image est maintenant pr•te 

ˆ  •tre utilisŽe. Ensuite allez sur la page o• vous souhaitez insŽrer lÕimage (faites Menu !  
Contenu !  Pages )  

 

(Fl•che 3) Dans la barre dÕoutils, cliquez sur lÕic™ne Ç arbre È . La fen•tre suivante appara”tra : 
 
 

2 1 

3 
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(Fl•che 4) Cliquez sur ce petit ic™ne.  
 
 
 
 
 
 
Encore une autre fen•tre 
appara”tra qui contient toutes 
vos images. (vous remarquerez 
que cette fen•tre nÕest pas 
traduite en fran•ais, mais ce 
nÕest pas grave car son 
utilisation est tr•s simple) 

 

(Fl•che 5) Cliquez sur la photo ˆ  insŽrer.  
La fen•tre se fermera et vous 
vous trouverez ˆ  nouveau en 
face de la fen•tre dÕavant. 

4 

5 
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(Fl•che 6) LÕemplacement (URL) de 
lÕimage est automatiquement 
mis en place. 

(Fl•che 7) NÕoubliez pas de donner un 
Žquivalent textuel ˆ  lÕimage. 

(Fl•che 8) Si vous souhaitez ajouter une 
bordure ou changer 
lÕalignement de lÕimage, cliquez 
sur lÕonglet Ç Apparence È 

(Fl•che 9) Cliquez sur Appliquer pour 
terminer. 

 

¥ Pour modifier une image, sŽlectionnez-la en cliquant dessus, puis cliquez sur lÕic™ne Ç arbre È . 

Comment crŽer et modifier un tableau ? 

Un tableau est un outil tr•s puissant pour prŽsenter du texte ou des donnŽes de mani•re structurŽe et 
organisŽe.  Les 11 derni•res ic™nes de la barre dÕoutils sont dŽdiŽs ˆ  la crŽation et la manipulation des 
tableaux. 
 
1. CrŽer  un nouveau tableau. 
 

 
 
(Fl•che 1) Cliquez sur cet ic™ne dans la barre dÕoutils. Une nouvelle fen•tre appara”tra : 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

7 
8 

9 

1 
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(Fl•che 2) DŽterminez le nombre de 
colonnes et rangŽes. 

(Fl•che 3) DŽcidez la marge, en pixels, 
que vous souhaitez entre les 
cellules du tableau. 

(Fl•che 4) DŽcidez la bordure, en pixels.  
Mettez zŽro pour un tableau 
sans bordure. 

(Fl•che 5) La largeur du tableau, en pixels 
ou en pourcentage.  Mettez 
100% pour un tableau qui 
sÕŽtend sur toute la largeur de 
la page.  Mettez 150 pour une 
largeur figŽe ˆ  150 pixels. 

 
(Fl•che 6) Options avancŽes.  Vous pouvez y mettre une couleur ou image sur lÕarri•re plan du tableau 

ainsi que changer la couleur de la bordure. 
(Fl•che 7) Cliquez ici pour lÕinsŽrer. 
 
 
2. Modifier  un tableau 
 

¥ Pour modifier un tableau, sŽlectionnez-le en cliquant dessus, puis cliquez sur lÕun de ces boutons : 
 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

 
1. Modifier la bordure, largeur, hauteur, espace entre les cellules, arri•re plan de tout le tableau. 
2. Modifier lÕalignement vertical, lÕalignement horizontal de la rangŽe sŽlectionnŽe. 
3. Modifier la largeur, la hauteur, lÕalignement vertical, lÕalignement horizontal de la cellule 

sŽlectionnŽe. 
4. InsŽrer une nouvelle rangŽe avant la rangŽe sŽlectionnŽe. 
5. InsŽrer une nouvelle rangŽe apr•s la rangŽe sŽlectionnŽe. 
6. Supprimer la rangŽe sŽlectionnŽe.  Attention ! Vous ne pouvez pas dŽfaire cette action ! 
7. InsŽrer une nouvelle colonne avant la colonne sŽlectionnŽe. 
8. InsŽrer une nouvelle colonne apr•s la colonne sŽlectionnŽe. 
9. Supprimer la colonne sŽlectionnŽe.  Attention ! Vous ne pouvez pas dŽfaire cette action ! 
10. Scinder la cellule sŽlectionnŽe. 
11. Fusionner plusieurs cellules en une. 

 
Il nÕy a pas de bouton pour supprimer compl•tement un tableau.  Cependant vous pouvez cliquer 
plusieurs fois sur le bouton Ç Supprimer la RangŽe È jusquÕ̂ ce que toutes les rangŽes disparaissent.  
 

2 

3 
4 

5 

7 

6 
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Comment Žditer une image ? 

CMS Made Simple offre un module de modification dÕimage.  Cette fonctionnalitŽ ne peut pas 
remplacer un programme de manipulation dÕimage comme Adobe Photoshop ou Corel Paint, mais il 
permet quand m•me de faire de simples changements directement dans le navigateur.  Vous pouvez 
recadrer une image, rŽduire sa taille et m•me tournez une image. 
 
1. RŽduire une image directement dans CMS Made Simple 
 
Dans cet exemple nous allons aborder une problŽmatique : ˆ  2 mŽgapixels et plus, les fichiers sont trop 
lourds pour •tre mis en ligne.  Donc pour rŽduire une image, allez au gestionnaire dÕimages (Menu !  
Contenu !  Gestionnaire dÕimages) : 
 

  
 
(Fl•che 1) La troisi•me image dans le gestionnaire est trop grande pour •tre affichŽe sur une page.  

Comparez sa taille de 1024 pixels de large par 683 pixels de haut ˆ celle des autres images !   
 

Pour rŽduire lÕimage, cliquez sur lÕic™ne de crayon . 
 
Malheureusement, lÕŽditeur dÕimage nÕest pas traduit en fran•ais. 
 
Sur la gauche de lÕŽditeur se trouvent six boutons : Crop (Recadrer), Resize (RŽduire), 
Rotate (Tourner), Measure (Mesurer), Marker (changer la couleur du carrŽ dÕencadrement ; 
soit noir, soit blanc) et Save (Sauvegarder). 

 

1 
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(Fl•che 2) Pour rŽduire notre image vous allez vous servir le lÕoutil Ç Resize È: 
 

 
 
(Fl•che 3) Saisissez 500 pour Ç Width È (Largeur) pour diviser la taille en deux. 
(Fl•che 4) Cliquez ensuite sur la coche verte et lÕimage se rŽduira.  A 500x333, lÕimage sÕaffiche 

enti•rement dans la fen•tre, signe quÕelle Žtait vraiment trop grande avant ! 
(Fl•che 5) Cliquez sur Ç Save È pour sauvegarder une copie de lÕimage : 

2 

3 4 

5 
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(Fl•che 6) Sur Ç Filename È (Nom du fichier) saisissez un nom de fichier en nÕoubliant pas le .jpg ̂  la 

fin. 
(Fl•che 7) Facultatif : Si vous souhaitez sauvegarder lÕimage en un autre format, sŽlectionnez-le ici. 
(Fleche 8) QualitŽ de compression.  Plus la qualitŽ de compression est haute, plus le fichier sera grand.  

Laissez-la ˆ  85 pour un bon Žquilibre entre taille de fichier et qualitŽ dÕimage. 
(Fl•che 9) Cliquez sur la coche verte pour sauvegarder le fichier.  Ce nouveau fichier est une copie de 

lÕoriginal.  M•me si vous mettez le m•me nom de fichier que lÕoriginal, lÕŽditeur le 
sauvegarde comme un nouveau fichier.  Si vous souhaitez supprimer lÕoriginal, il faut le 
faire dans le gestionnaire dÕimages (Menu !  Contenu !  Gestionnaire dÕimages) en 
cliquant sur lÕic™ne de poubelle sous lÕimage ˆ  supprimer. 

 
2. Recadrer  une image directement dans le navigateur . 
 
Une autre fonctionnalitŽ de cet Žditeur est dÕextraire le portrait dÕune personne ˆ  partir dÕune photo de 
groupe.  Pour lÕeffectuer nous allons utiliser lÕoutil Ç Crop È. 
 
Voici une photo de groupe : 
 

 

(Fl•che 1) Choisissez 
lÕoutil Ç Crop È 

(Fl•che 2) Dessinez un 
carrŽ qui 
entoure le 
visage. 

(Fl•che 3) Cliquez sur la 
coche verte 
pour isoler la 
zone 
sŽlectionnŽe.  

7 8 9 6 

1 2 
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(Fl•che 4) Cliquez sur 
Ç Save È pour 
sauvegarder. 

(Fl•che 5) Choisissez un 
nom de fichier. 
Ensuite cliquez 
sur la coche 
verte pour 
sauvegarder le 
fichier. 

 
Dans le gestionnaire, voici la nouvelle image ˆ  c™tŽ de lÕoriginal : 
 

 

Comment dupliquer une page web ? 

Il est possible de crŽer une nouvelle page qui est basŽe sur une autre.  Cela peut •tre utile, par exemple, 
lorsque vous traduisez une page ou si vous avez deux pages similaires avec seulement des petites 
diffŽrences.  Dans ces cas, vous pouvez cloner une page afin dÕŽviter de rŽŽcrire. 
 

5 

4 
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Allez ˆ  la liste des pages, (faites Menu !  Contenu !  Pages). Ouvrez la page que vous voulez 
dupliquer : 
 

 

(Fl•che 1) Placez le curseur dans la zone 
dÕŽdition en y cliquant.   
 

Pour lÕŽtape suivante, utilisez votre clavier. 
 

   puis   

 
 
Si vous •tes sur Windows, tapez CTRL A 
pour tout sŽlectionner, puis CTRL C pour 
copier. 

   puis   

Si vous •tes sur Macintosh, tapez " A pour 
tout sŽlectionner, puis " C pour copier. 

 
 
 
Vous avez copiŽ la page enti•re.  Maintenant retournez ˆ  la liste des pages, (faites Menu !  Contenu !  

Pages).  Ensuite, cliquez sur le bouton  pour crŽer la nouvelle 
page : 
 
 

 

(Fl•che 1) Choisissez un titre pour cette 
nouvelle page. 

(Fl•che 2) Placez la page dans 
lÕarborescence et choisissez un 
gabarit. 

(Fl•che 3) Placez le curseur dans la zone 
dÕŽdition en y cliquant. 
 
¥ Si vous •tes sur Windows, tapez 
CTRL V pour coller. 
 
¥ Si vous •tes sur Macintosh, 
tapez "  V pour coller. 

 
(Fl•che 4) Sauvegardez la page. Maintenant 

vous avez deux pages identiques. 
 

1 

1 

2 

3 
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Comment convertir un document Word en page web ? 

Il est possible de crŽer des page web dans CMS Made Simple ˆ  partir de fichiers Word.  Etant donnŽ 
que les fichiers .doc sont banalisŽs, il est tr•s probable que quelquÕun vous donne un contenu issu dÕun 
fichier .doc ˆ  insŽrer dans votre site web.  Vous vous rendrez compte tr•s vite des diffŽrences entre les 
deux et des frustrations quÕil peut y avoir pour convertir entre les deux. 
 
1. Deux diffŽrences ˆ prendre en compte : 
 

a) Support : Les fichiers .doc sont destinŽs ˆ  •tre imprimŽs.  CÕest-ˆ -dire que ces fichiers sont 
pour un support physique.  La largeur et la hauteur des pages ont des valeurs rŽels (format A4, 
A3,  lettre, etc...), le contenu du fichier est paginŽ, et les unitŽs de mesures sont des unitŽs rŽels 
(centim•tres, pouces).  ConsŽquence : ce fichier, imprimŽ de nÕimporte quel ordinateur, donnera 
le m•me document physique. 
 
Contrairement, les pages web sont destinŽs ˆ  •tre visualisŽs sur lÕŽcran, ce sont des fichiers sans 
support physique.  La largeur dÕune page web sÕadapte ˆ  lÕŽcran de lÕutilisateur et cette 
souplesse a un impact sur la mise en page du contenu.  En plus, les unitŽs de largeur et de 
hauteur ne sont pas physiques.  Pour les pages web, tout se mesure en pixels ou en pourcentage 
de la fen•tre qui contient la page.  ConsŽquence : M•me sÕil est possible dÕimprimer des pages 
web, le contenu nÕest pas paginŽ. La mise en page dŽpend de lÕimprimante.  Donc, lÕimpression 
ne donnera pas le m•me rŽsultat sur des configurations diffŽrentes. 

 
b) Fichiers supplŽmentaires : Les fichiers .doc ne se limitent pas au texte, vous pouvez y rajouter 

des diagrammes, des images, des macros, des dessins, des options des style personnalisŽes etc.  
Et tous ces ŽlŽments sont stockŽs dans un seul et unique fichier .doc. 
 
A lÕinverse, les pages web elles-m•mes, Žtant Žcrites en langage html, ne peuvent contenir que 
du texte.  Oui, bien sžr que nous voyons des images, des animations et m•me des vidŽos sur 
internet.  Mais tous ces ŽlŽments sont stockŽs dans des fichiers externes et encastrŽs dans la 
page web via html.  Tandis quÕun document Word est seulement un fichier, une page web peut 
impliquer des douzaines, voire des centaines de fichiers diffŽrents.  Il faut, donc gŽrer ces 
fichiers et leur emplacement relatif au fichier html. 

 
Etant donnŽ que les fichiers html et Word sont dÕune nature tr•s diffŽrente, toute traduction entre un 
format et lÕautre engendre des pertes dÕinformation.  Ici nous allons dŽmontrer deux fa•ons de 
convertir, une qui est plus simple mais plus basique, lÕautre qui est plus ŽlaborŽe et qui permet de 
convertir avec moins de perte de donnŽes. 
 
A. Fa•on basique Ð copier  seulement le texte. 
 
Comme dans lÕexemple Ç Comment dupliquer une page web ? È il est possible de copier tout le contenu 
dÕun document Word et ensuite le coller dans une page web. Cette mŽthode est la moins compliquŽe 
mais aussi la plus limitŽe : 
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Lancez Microsoft Word et ouvrez la document ˆ  convertir.  Copiez ensuite tout son contenu. 

   puis   

Si vous •tes sur Windows, tapez CTRL A 
pour tout sŽlectionner, puis CTRL C pour 
copier. 

   puis   

Si vous •tes sur Macintosh, tapez " A pour 
tout sŽlectionner, puis " C pour copier. 

 
Maintenant retournez ˆ  la liste des pages dans CMS Made Simple, (faites Menu !  Contenu !  Pages).  

Ensuite, cliquez sur le bouton  pour crŽer la nouvelle page : 
 
 

 

(Fl•che 1) Choisissez un titre pour la page. 
(Fl•che 2) Placez la page dans 

lÕarborescence et choisissez un 
gabarit. 

(Fl•che 3) Placez le curseur dans la zone 
dÕŽdition en y cliquant. 
 
¥ Si vous •tes sur Windows, tapez 
CTRL V pour coller. 
 
¥ Si vous •tes sur Macintosh, 
tapez "  V pour coller. 

 
(Fl•che 4) Sauvegardez la page.  

 
Cette mŽthode vous permet de transfŽrer seulement le texte dÕun document Word.  Malheureusement, 
les images, dessins, tableaux, couleurs et styles de texte seront perdus.   
 
B. Fa•on plus ŽlaborŽe Ð prŽserver  les tableaux et les images. 
 
Word poss•de une fonctionnalitŽ dÕexportation en tant que page web.  Cette fonctionnalitŽ extrait les 
images encastrŽes en fichiers externes, convertit les tableaux Word en tables html, et essaie de 
convertir au mieux les styles de texte.  Cette mŽthode permet de convertir avec plus de fidŽlitŽ mais 
elle engendre plus dÕŽtapes. 

1 
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(Fl•che 1) Dans Word, faites Menu !  Fichier !  
Enregistrer en tant que Page Web. 
Choisissez ensuite un nom de fichier.  Les 
images extraites seront stockŽes dans un 
dossier avec le m•me nom que celui que 
vous avez choisi pour la conversion. Word 
convertira le document et affichera le 
rŽsultat. 

Ensuite vous allez charger toutes les images sur le serveur, une par une. En laissant Word ouvert, allez 
au gestionnaire dÕimages (Menu !  Contenu !  Gestionnaire dÕimages) : 
 

 
 
(Fl•che 2) Cliquez sur Ç Parcourir È et choisissez un des fichiers ˆ  charger. 
(Fl•che 3) Cliquez sur Envoyer pour envoyer le fichier au serveur.  Soyez patient et attendez ˆ  ce que 

lÕimage se charge.  Une fois fait, lÕimage appara”tra dans le gestionnaire.  RŽpŽtez ce 
processus pour chacune de vos images. 

 
Une fois que toutes les images sont sur le serveur, vous allez coller une partie du code html gŽnŽrŽ par 
Word dans une nouvelle page dans CMS Made Simple. 
 

1 
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(Fl•che 4) Retournez dans Word. Pour afficher le 
code source, faites Menu !  Affichage !  
Source HTML. 
 
Ensuite une page sÕaffichera avec des 
lignes et des lignes de code HTML.  
 
NÕayez pas peur de ce code.  Cette Žtape 
est la plus dure mais permet de convertir 
avec un maximum de fidŽlitŽ.  

 

(Fl•che 5) Dans le code html, trouvez la 
ligne qui commence par 
</head> et sŽlectionnez tout le 
code qui suit.  Copiez ce texte 
avec le raccourci clavier : 

 
CTRL C sur Windows 

 
 

ou 
 

" C pour Macintosh 

 

 

 
 

 
Le code html est maintenant pr•t ˆ  coller dans votre page web. Allez ensuite ˆ la liste des pages, (faites 

Menu !  Contenu !  Pages).  Puis cliquez sur le bouton : 
 
 

4 
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(Fl•che 6) Dans la barre dÕoutils, cliquez sur le petit ic™ne HTML pour Žditer le code source.  Une 

nouvelle fen•tre sÕaffichera.  Collez ensuite le code html dans cette fen•tre puis cliquez sur 
le bouton Ç Appliquer È.  Apr•s une petite pause, cette fen•tre dispara”tra et votre page 
Word appara”tra dans le contenu de la page.   

 
(Fl•che 7) SŽlectionnez tout le contenu avec cette raccourci clavier : 
 

 
Sur Windows 

ou 
 

Sur Macintosh 
 

Avec tout le contenu sŽlectionnŽ, cliquez sur le bouton de nettoyage de code HTML indiquŽ 
par la fl•che 7. Ensuite sauvegardez la page. 
 

Vous avez maintenant une page web issue dÕun document Word.  Il reste un dernier souci : toutes les 
images dans la page sont cassŽes.  Il faut les refaire pour quÕelles soient correctement encastrŽes dans la 
page.  Suivez les instructions dÕinsertion dÕimage pour effectuez cette derni•re Žtape. 
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