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Premiere étape

Sélectionner le type de site

Web

*Il est préférable d'utiliser I'outil de création de site Web avec le
navigateur Firefox. L'utilisation de l'outil n‘est pas optimale (et
carrément problématique avec certains navigateurs) avec Chrome,

Internet Explorer et Safari.

En arrivant dans l'outil de création de site, une liste de themes
s’affiche. Il s’agit de designs de base. Choisissez celui qui a une
structure qui ressemble le plus a ce que vous voulez. Ceci n‘est qu’une
base d’inspiration pour aider et rassurer, car vous pourrez modifier
entierement le site par la suite.

(Cette étape ne s’affichera qu’a la premiére visite. Pour revoir cet
écran dans votre compte lors d’une autre formation, il faut cliquer sur
le lien « plus » du menu de la boite d’outils et « supprimer le site ». En
vous rebranchant, vous reviendrez alors a la premiere étape, soit le
choix du type de site).

Des modes d’emploi sont disponibles a I'adresse suivante :
http://zone.votresite.ca/

Services (26)

Magasins (15)

Divertissement et Loisir (6)
Organisation (10)

Construction et Immobilier (11)
Manufactures (1)

Santé et Sport (9)

Services d'arts et de design (11)
Services scolaires (4)

Fan & Hobby (8)

Prive (6)

Autres (1)

Services =

Si vous étes fournisseur de services, cette catégorie est faite pour vous ! Vous pouvez créer un site Web pour a2
tout type de service : de la comptabilité au transport, du courrier au développement, du nettoyage au

-

recrutement. Indiquez les informations nécessaires pour que vos clients potentiels puissent vous connaitre et
vous choisir plus facilement.

Services de comptabilité
Utilisez ce template pour créer un
site Web professionnel si vous
étes une société proposant des
services fiscaux, financiers ou
comptables.

Société ou Entreprise classique
Utilisez ce template pour indiquer
des infos sur votre société, vos
produits et services et comment
les acheter.

Utilisez ce template si vous
souhaitez créer un site Web pour
un centre de réparation d'appareils
et de services.

iﬁ/ Centre de réparation d'appareils
L@ i / et de services

= Services de livraison des
HEn .
i marchandises

_@;f Utilisez ce template pour

présenter vos services de
livraison, destinations, options
d'assurance et tarifs.
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http://zone.votresite.ca/

Une fois le design sélectionné, le site s’ouvre. Vous vous retrouvez
dans l'outil de création de site. C'est la que vous créez, modifiez et
mettez a jour votre site Web.

On modifie les pages en cliquant sur celle qu’on désire modifier et
chaque section d’une page est éditable en cliquant simplement sur
cette derniéere.

Notez que tout ce qui est fait dans l'outil est en tout temps modifiable
24 heures sur 24 en se branchant sur son compte a partir de n’‘importe
quel ordinateur relié a Internet. Suffit de se rendre sur
www.votresite.ca et de choisir I'onglet « Zone client ».

Accueil Notre offre  Essai gratuit S'abonner Formations Conférences de Frangois Ressources Affiliation FAQ Nous joindre Zone client

Support a distance {b

o Votre compte
@ Zone client . 1
o votresiteca

Accédez a tous vos outils et services votresite.ca

Acces direct

Support Vos outils [ 2 o
votresiteca votresiteca votresiteco

Un probléme? Une question? Accéder a vos outils

Besoin d'aide?

Accédez au supporttechnique ] [ Entrée des membres ]

Lundi au vendredi
9h a 18h

1 Entrée pour essai gratuit et formateurs ]

Deuxieme étape

Création de la structure

Cliquez sur l'onglet « Style » et sur la section « Mise en page ».
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http://www.votresite.ca/

[ outil de création de site 11.5.5 . &7 Publier

Style
Volets
En.tote () Non(©) Un (@ Deux
| § Déplacer les volets|
Largeur (volet)
Gauche Contenu Droite
Volet 1 Contenu Volet 2

200 200

Hauteur minimum (volet)
Gauche Contenu Droite

200 600 200

Pied de page

& Allonger Volets et
Contenu jusqu'au Pied de
page.

Cliquez sur Iz zone de |z page pour changer fz mise

en page.
Largeur du site Web Tailles des marges en pixels
@ Fixe 960 |PX (O) Flexible Vertical 15 | Horizontal | 15
‘ Exporter le design | ‘ Importer le design ‘ ‘ 0K ’ ‘ Annuler ’
’ Sélectionnez le nombre de volets sur la page et la largeur de la page.
Enregistrer | + | Revenir en arriére |~ | Aide v | Plus ~ A REDUIRE

1- La largeur du site devrait étre entre 900 et 1000 pixels. Dans ces
grandeurs, on s’assure de bien s’afficher dans la plupart des
écrans d’ordinateur. Si on dépasse ces dimensions, les
internautes avec un écran d’une résolution inférieure auront une
barre a déplacer de gauche a droite pour voir le site.

On a le choix de dire « fixe » ou « flexible ». En optant pour
« fixe », on s’assure d’avoir une mise en page identique d'un
ordinateur a un autre. Sinon, le site s’ajustera a la taille de
chaque écran en se déformant.

2- On détermine si on décide d’avoir un site sans volet, a 1 volet (a
gauche ou a droite) ou 2 volets en les déplacant pour les mettre
sous ou a coté de I'en-téte. Ceci s’appliquera a I'ensemble du
site, on ne peut pas changer de mise en page pour une section
particuliére.
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En cochant la case « Allonger Volets et Contenu jusqu’au Pied de
page », on fait en sorte que les volets et le contenu du site
s'allongera jusqu’au pied de page pour I'ensemble du site. Sinon,
ils resteront a la dimension sélectionnée.

3- On détermine les largeurs des marges. Celles-ci auront pour
effet de distancer les volets les uns des autres. Pour que le
contenu du site soit bien détaché, on devrait mettre 15 px
minimum, mais ceci est arbitraire. L'ceil est le meilleur juge.

4- On détermine la largeur et la hauteur minimum des volets. Pour
la largeur, il est préférable de laisser un peu plus de 50 % au
volet central dans le cas d’un site a 3 volets. Pour la hauteur, on
peut les laisser par défaut a la méme valeur et les modifier plus
tard en fonction du concept du site.

5- En cliquant sur « En-téte » ou « Pied de page », vous déterminez
si vous voulez que la largeur de ces sections soit la méme que
I'arriere-plan (pleine largeur) ou la méme que celle du site. Pour
un look plus uniforme, nous recommandons de choisir la méme
largeur que celle du site Web.

Troisieme étape

En-téte du site

Modifier I'en-téte

Banniére : Liste d'images

@ Utiliser une image & Adapter 3 taille de I'image

";“"]’*m ;
Llﬁi [ Taille de lmage (px) : 530x138

Ne pas utiliser d'image

Afficher les éléments de la | Image du logo

banniére
| Nom du site Web

| Slogan
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1- Cliquez dans I'image de I’'en-téte du site.

2- Apparait un menu dans lequel vous pouvez choisir une image
dans la liste d'images ou placer votre propre fichier.

3- Pour placer votre image personnelle, cliquez sur « Propre
fichier » et allez chercher I'image sur le disque dur de votre
ordinateur.

4- La taille recommandée pour I'image est affichée dans I'outil.
Vous devez respecter la largeur, mais vous pouvez créer une
image de la hauteur de votre choix, tout en vous rappelant que
plus I'image est haute, moins les internautes verront le contenu
du site dans I'écran.

5- Vous pouvez choisir de n'avoir aucune image.

6- Changez le titre et le sous-titre (vous pouvez également ne pas
en mettre).

7- Changez la couleur et la taille du lettrage.
8- Evitez les soulignements, car cela ressemble trop a un hyperlien.

9- L'image du logo est un « logo » prédéterminé pour le type de
site choisi. Vous pouvez choisir de l'afficher ou pas. Si vous
désirez afficher votre logo d’entreprise, vous devez vous faire un
en-téte personnalisé et I'intégrer en cliquant sur « propre
fichier ».

Ajouter un en-téte a un template qui n’en contient pas

Si vous avez sélectionné un template de site qui ne contient pas d’en-
téte, vous pouvez en ajouter une manuellement.

Pour ce faire, faites glisser un module « En-téte » dans la partie
supérieure de votre site a partir de la section « Modules » de l'outil de
création.
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E# outil de création de site 11.5.5 % Publier

&

Modules

(HER) 4 | BIBUKR|rx|1BE|L)R

Carte Formulaire = Partage Publicita Fils e
Google | de contact social d'Ariane

Menu

Quatrieme étape

Le style du site

Vous personnalisez le look de votre site en cliquant sur I'onglet
« Style ».

Dans cette section, vous déterminez les couleurs, les polices et le look
général de votre site.
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La palette

B3 Outil de création de site 11.5.5 g ' Publier
Style
Café au lait v |

Une charte chromatique générale de votre site Web se compose de ces quatre couleurs. Chague
couleur est utilisée pour plusieurs éléments du sites Web en méme temps. Vous pouvez adapter
les couleurs d'éléments particuliers sur 'onglet Couleurs.

Palette de couleurs 1 FFFFFFO
Palette de couleurs 2 #F1DBAC

Palette de couleurs 3 #3D475C

Palette de couleurs 4 #663838

| Exporter le design | \ Importerled&sign: oK H Annuler |

Sélectionnez le jeu de couleurs de base pour votre site. Choisissez les couleurs avec le sélecteur
’ de couleurs et indiguez leurs valeurs hex. Les changements précédemment apportés sur l'onglet

Palette seront écrasés.

Enregistrer | v | Revenir en arriére | v | Aide v Plus ~ A REDUIRE

1- On personnalise les couleurs d‘un site de 3 fagons.

a. En cliquant sur le menu déroulant « jeu de style
personnalisé », s'affichent des sélections de palettes de
couleurs (un peu comme pour les agencements de
couleurs dans les magasins de peinture pour la maison).

b. En entrant les codes HEX de couleurs (si vous les
connaissez) dans les champs des 4 palettes de couleurs du
site.

c. En sélectionnant une des 4 palettes de couleurs et en
jouant avec la souris dans la charte chromatique.
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Petit truc : avoir du contraste aide I'ceil a bien voir les différentes
sections.

Les couleurs

[53 Outil de création de site 11.5.5 7 Publier

Arriére-plan Prévisualiser
Couleurs
Couleur ou | #F1DBA( v -
image E n "tete 1
‘ . Couleurs des polices a
| En-téte 2

Corps du  Euedee A : )

texte Portez ce vieux whisky au

juge blond qui fume.

Liens Eddilizg [
En-téte 1 EaPAKILH v
En-téte 2 Gl v

l Exporter le design | I Importer le design ’ | 0K ’ ‘ Annuler |

Sélectionnez les couleurs des polices et de I'arriére-plan pour les composants spécifiques de votre
. site. Choisissez les couleurs avec le sélecteur de couleurs et indiguez leurs valeurs hex. Modifier le

style dans I'onglet Palette écrasera les changements apportés ic.

Enregistrer | » | Reveniren arriéere | v | Aide v | Plus ~ A REDUIRE

1- Couleurs des polices

Déterminez ici les couleurs des polices de caractére du site (le
lettrage). Une fois cette étape faite, I'ensemble des textes du site
respectera ce look.

Vous pouvez choisir une couleur pour le corps du texte (paragraphes),
une pour les liens (qui devrait étre une couleur contrastante afin que
I'internaute les remarque) et une pour les en-tétes.

Les en-tétes sont les titres et les sous-titres de page.
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Trucs : Vous pouvez choisir la méme couleur pour les deux en-tétes et
le corps du texte ou varier, c’est selon votre go(t, mais n’utilisez pas
le noir a 100 %. Optez pour un bleu marin foncé ou un gris foncé, c’est
beaucoup plus chic! Il faut également éviter les couleurs de texte trop
pales ou criardes (rose, rouge, bleu pale). Ne pas avoir trop de
couleurs. Méme si vous adorez la couleur, il faut vous limiter.

2- Arriere-plan
Déterminez la couleur d’arriere-plan du volet principal (le contenu).
a. Vous pouvez laisser la couleur déja choisie.

b. Mettre un dégradé (ce qui donne un résultat professionnel). Le
choix « Gradient » doit étre cliqué pour voir les options de
dégradés possibles.

c. Mettre une image en arriere-plan. (Notez que pour chaque bloc
de contenu du site, vous pouvez mettre une image de fond, vous
verrez cette notion plus loin dans ce document). Conseil : Afin
que le contenu soit bien visible, il est souvent bon de mettre une
image en transparence (délavée).
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Taille et style de police

On détermine ici le type de police et la taille.

B3 Outil de création de site 11.5.5

Style
En-téte 1 Prévisualiser
Famille de polices Taille Style
/=@ | En-téte 1
En-téte 2
Famille de polices Taille Style .
Polices Arial ¥ |22 |x 4 En-tete 2

Corps du texte Portez ce vieux whisky au

Famille de polices Taille juge blond qui fume.
Open Sans >l (14 | %
| Exporter le design ‘ I Importer le design l | 0K l ’ Annuler ‘
’ Modifiez les polices de vos textes sur les pages de votre site Web.
Enregistrer | v Revenir en arriére ~ | Aide v | Plus ~ A REDUIRE

Dans l'ordre, il est souvent bon de mettre I'en-téte 1 plus grand (ce
sera le titre), I'en-téte 2 de taille équivalente au corps du texte ou
légérement plus grande que celui-ci et finalement, le corps du texte
ne devrait pas étre trop petit. Le minimum est « taille 12 », mais on
opte souvent pour 13 ou 14.

Le choix de style de police est vaste, mais limité a ceux reconnus sur
le Web. Ceux présents dans l'outil peuvent étre lus par I'ensemble des
ordinateurs.

Pour mettre I'emphase sur des mots, on préconise le « gras ». On
utilise avec parcimonie « l'italique ». Il ne faut jamais souligner sauf
dans le cas des hyperliens car les mots soulignés auront l'air
d’hyperliens mal programmés.
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Pour le choix des polices de caractere, il est suggéré de choisir des
polices telles que Arial, Verdana, Tahoma, Helvetica et Trebuchet MS,
car elles sont plus faciles a lire.

Coins et Bordures

On peut, au choix, ajouter des bordures aux blocs de contenu du site
(bordure interne des blocs) ou sur les contours du site (bordure
externe) ainsi qu’arrondir les coins.

Pour arrondir un ou plusieurs coins d’un bloc, il suffit de le sélectionner
et de choisir le ou les coins a arrondir.

53 outil de création de site 11.5.5 | &7 Publier
o - —
Style
Zone de I3 page Sélectionnez les coins que vous voulez
| arrondir
Contenu > \

Si vous voulez arrondir les coins d'une zone de
votre site, sélectionnez-la dans le menu
déroulant puis cochez les coins 3 arrondir,
Décochez pour choisir des coins carrés,

[ Exporter le design | l Importer le design . 0K ] ' Annuler '

Sélectionnez Ia forme des coins pour chaque zone de votre site : en-téte, pied de page, volets et

contenu.

| Enregistrer | v | Reveniren arriére | v | Aide v | Plus v A REDUIRE
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Pour appliquer une bordure a un bloc de contenu, il suffit de le
sélectionner et de choisir sa bordure.

3. outil de création de site 11.5.5 . g Publier

Afficher Iz bordure ici
v| [ ) volet gauche [ | En-téte
) Contenu (| Pied de page
(") Volet droit

Bordures

| Exporter le design ‘ ‘ Importer le design ‘ ’ 0K | | Annuler ‘

. Sélectionnez des bordures internes et externes pour votre site Web.

Enregistrer v Reveniren arriére (v | Aide v Plus v A REDUIRE

- Le contenu -

Passons maintenant au volet le plus important : structure et contenu.
L'internaute s’intéresse bien moins qu’on le croit au look, il analyse le
menu du site et le contenu dans les premiéres secondes. Google fait
de méme. Le succes d’un site repose sur une bonne structure et un
bon contenu!
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Cinquieme étape

La structure et les pages du
site

La structure

Vous ajoutez, retirez ou déplacez une section, une sous-section ou une
page du site a partir de I'onglet « Pages ».

5% Outil de création de site 11.5.5 « Publier
b k y

Titre de la page
Accueil Nous contacter

A propos de nous Nom de Ia page dans le titre du

| ¥ Actualités et événements havigateur

Nous contacter
= [&F] Produits et services

Produit 1
Nom du lien de I3 page
&) Produit 2
Haed contact-us
QU acheter
Modifier les mots-clés et la description de
Carriéres G 13 page
| .' — =
l Nttt LS ’ |:l Page masquée
1" || Page protégée
‘ & Ajouter une page ‘ ’ ¥ Supprimer la page ‘ ‘ = Quvrir la page ‘
’ 0K ‘ | Annuler ’
’ Ajoutez ou supprimez des pages Web ou changez leur hiérarchie.
Enregistrer v | Reveniren arriére | v Aide v | Plus » A REDUIRE

Selon le type de site choisi au départ, des pages sont proposées. Vous
en ajoutez une en cliquant sur les boutons « ajouter une page ». Pour
supprimer une page, il suffit de la sélectionner et ensuite cliquer sur

« supprimer la page ».
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IFIJUBIC 1ICo 1iveo VIO ©L )

[53 carrigres _ lz page

3 () :
|  [£] Nous contacter » | Page masquee
S 1% Page protégée

‘ @ Ajouter une page | | ¥ Supprimer la page ‘ ‘ = Ouvrir la page

0

Pour déplacer une section ou une page, il faut la sélectionner. Vous la
déplacez en utilisant les fleches. Les fleches foncées présentent les
possibilités. On peut mettre jusqu’a 3 niveaux dans le site : menu
principal (premier niveau), sous-menu (2° niveau) et section de sous-
menu (3¢ niveau).

Créer le menu et le sous-menu

Une fois les sections et les pages créées, on choisit comment
s’affichera le menu du site.

Il y a différents choix d’affichage du menu. Il peut étre sous l'image de

I'en-téte, dans la colonne de gauche ou la colonne de droite. Vous le
déplacez en utilisant I'icone aux 4 fleches a coté du bouton « éditer ».

"}i* / Editer ~ | 38 Supprimer .

l INdaS[J|l A propos de nous

Vous pouvez placer le menu principal et les sous-menus a différents
endroits. La formule la plus souvent utilisée est de mettre le menu
principal sous I'image du site et le sous-menu dans la colonne de
gauche et méme parfois de droite (la droite est moins recommandée,
car I'ceil de I'internaute ne va pas naturellement la en premier).

Pour afficher le menu principal et les sous-menus sous |'image du site,
vous sélectionnez le bouton « éditer » et vous choisissez les niveaux
des menus a afficher dans le menu déroulant.
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Niveaux
\Voir les niveaux des menus

Tous les niveaux v

Premier niveau

Second niveau

Premier et second niveaux

Troisieme niveau

Deuxieme ef troisieme niveaux

Tous les niveaux

Pour placer un bloc de sous-menu ailleurs dans le site, il suffit de
glisser a I'endroit désiré I'option « navigation » a partir du menu

« module ». Par la fonction « éditer » activée en cliquant sur le sous-
menu qui vient d’étre placé, vous déterminez d’afficher seulement « le
second niveau» ou « le deuxiéme et troisieme niveau » (selon le
concept de votre site qui est a 2 ou 3 niveaux).

Look du menu

En cliquant sur le menu, le bouton « éditer » apparait. L'onglet
« élément du menu » permet de personnaliser le look du menu.

Eléments du menu l} !

Etat du lien : Famille de polices Taille
@ Normal Open Sans v 14 Y

Sélectionné Couleur Zone d'arriere-plan  Style

| Plané #FFFFFF v | Aucune coulel | ¥| B 7 [T)
) Sous-menu

Le menu se divise en 3 actions, donc en 3 apparences :

e Normal : ce que l'internaute voit lorsqu’il regarde le menu.
e Sélectionné : look du bouton lorsqu’il est sélectionné.
e Plané : look du bouton lorsque la souris passe dessus.

En créant des contrastes dans le menu, vous aidez l'internaute a
comprendre ou il est et vous rendez votre site dynamique.
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Conseils :

e Enlever la ligne de soulignement sous les mots du menu pour
avoir un look plus graphique.

e Mettre le lettrage en gras donne souvent un résultat plus
professionnel.

e Choisir une police différente pour le menu que celle utilisée pour
le contenu texte du site est une bonne idée.

e N'utilisez pas d’italique dans un menu.

e Sile menu n’est pas trop chargé, vous pouvez vous permettre
de grossir la taille de la police afin qu’elle soit plus grande que le
contenu texte du site et attire I'attention.

e Sile menu est trop chargé, pensez faire des sous-catégories.

e Le défi dans le choix des noms de sections est d’étre a la fois
clair, descriptif et court.

Sixieme étape
Contenu des pages

On ajoute du contenu dans une page en modifiant le contenu présent
dans le type de site choisi ou en glissant un « module » de contenu de
son choix dans une page. Il y a un module pour presque tous les types
de contenu possible sur un site.

[} outil de création de site 11.5.5 % Publier
‘ Modules
B . ‘ 4 A = ‘
“HN EE-EETE R AR RN Ry
Texte et _ w.deo__ D|apqrama (‘S_alene Blog Carte Formulanr_e Part_@ge Publicité
Images intégrée animé d'images || Google || de contact sodial

Texte et images
Vidéo intégrée
Diaporama animé
Galerie d'images
Blog

Carte Google
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e Formulaire de contact
e [Etc.

Une seule page ou partout

En ajoutant un bloc a une page, on peut déterminer si on l'ajoute
uniquement dans cette page ou partout sur le site.

Les blocs du haut, du bas ainsi que certains blocs de coté s’affichent
sur toutes les pages du site alors que ceux du centre s’appliquent
uniquement a la page en question.

En cliqguant sur un bloc, un contour de couleur apparait pour indiquer
ou il s’affiche. Un contour BLEU indique que le bloc sera appliqué a
I'ensemble des pages et un contour VERT s’applique uniquement a
cette page.

OUTES PAGES

Q-I—o ¢/ Editer | 38 Supprimer

|UNIQUEMENT SUR CETTE PAGE
LC%E) & Editer | 38 Supprimer i Q

Ajouter ou modifier du texte

Pour ajouter ou modifier du contenu texte dans une page, rendez-vous
dans la page voulue et cliquez dans la zone choisie.

Apparait alors la barre d’édition.

Sl 7’ 2 Image I
€2 wm = B

Corpsdufexte ¥ B I U

'\ m

ik M

L i

ABC
Open Sans v 14 v A~

Vous écrivez votre texte a méme |'éditeur ou le collez dans la boite de
texte (il est préférable de coller le texte qui aura au préalable été écrit
dans un éditeur de texte et corrigé avec un outil comme Antidote ou
par quelqu’un maitrisant le francais).
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Afin d’améliorer le positionnement de votre site sur Google, il est bon
d’utiliser les styles « en-téte 1 », « en-téte 2 » et « corps du texte »
pour les titres, sous-titres et paragraphes d’une page. Pour se faire, il
suffit de sélectionner le contenu et de déterminer le style a partir du
menu déroulant en haut a gauche de la barre d’édition (a gauche de la
fonction « gras »).

Ajouter une image ou une photo
Voici les étapes pour ajouter une photo dans une page :

Avant d’ajouter une image, vous devez vous assurer d’avoir des
photos de dimensions raisonnables, car une image trop grande sera
trop lourde et ralentira votre site.

1- Choisissez « éditer » dans la section qui vous intéresse.

2- Positionnez le curseur a I’endroit choisi dans la page.

3- Cliquez sur le bouton « image » dans I'éditeur.

% Image

4- Allez chercher I'image sur le disque dur de votre ordinateur.

5- L'image se télécharge toute seule vers le serveur.

6- Vous pouvez modifier la grandeur de I'image dans l'outil. Si vous
le faites, assurez-vous de respecter le ratio de I'image, car elle
sera écrasée ou étirée.
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Editer I'image *®

Apercu: Chrysanthemum.jpg Habillage du texte
e B T 1 (=

.

Description

Taille de limage (px)

1024 | x | 768

() Afficher la description
| Réinitialiser | x

¥ Garder le ratio de image originale

Au passzge du pointeur v

'\ Changer l'image }

0K ‘ | Annuler

7- Choisissez I'emplacement de I'image dans la page, soit a droite
ou a gauche du texte ou encore, entre 2 blocs de texte.

8- Il est important de mettre du texte pertinent (mots-clés) dans le
champ « Texte alternatif pour I'image ». Google apprécie et ce
texte s’affichera également lorsque l'internaute passera son
curseur sur l'image.

Créer un hyperlien vers un site ou un courriel

Voici les étapes pour créer un hyperlien vers une page du site, un
autre site ou un courriel.

1- Dans le texte choisi, sélectionnez le ou les mots qui serviront de
lien.

2- Cliguez sur « lien » dans la barre d’édition.
€5 | ®aLien

3- Pour un lien interne (lien qui méne vers une autre page du site),
sélectionnez la page vers laquelle vous désirez pointer dans le
menu déroulant et cliquez sur OK.

4- Pour un lien vers un autre site, sélectionnez la fonction « autre
site » et entrez I'adresse désirée au complet avec
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http://www.nomdusite.com. Choisissez ensuite si vous
préférez que la page s’ouvre dans la méme fenétre de
navigateur ou dans une nouvelle. Si le lien est dans le méme
site, vous devriez choisir « cette fenétre », mais si c’est un lien
vers un site externe, vous pouvez opter pour « autre fenétre ».
Ainsi, un nouvel onglet s’ouvrira et le site sera toujours présent
dans un autre onglet du navigateur de l'internaute.

5- Pour un courriel : utilisez la fonction « autre site » et entrez
I'adresse courriel précédée de « mailto: ». Ex. :
mailto:info@votresite.ca

6- Plutot que de créer un lien vers un courriel, vous pouvez
également créer un lien vers la section « contactez-nous » du
site et ainsi ne pas devoir vous rappeler de la commande
« mailto: ».

7- Pour désactiver un hyperlien, sélectionnez-le dans le texte et
cliquez ensuite sur l'icone de la petite chaine brisée.

55 i
L [=]
£3 | &3 Lien

Créer un tableau et trucs de mise en page

Pour un look plus professionnel, vous pouvez mettre l'info sous forme
de tableau. C’est la fagon de placer des contenus en colonne et de
réaliser une mise en page plus complexe.

1- Dans la page désirée, positionnez le curseur a I’endroit ou vous
désirez afficher un tableau.

2- Cliquez sur l'icbne « tableau » représentée par un petit tableau
et un crayon dans la barre d’édition.
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Insérer / modifier un tableau *
Geénéral

Propriétés générales

Colonnes 2 Lignes 2
Alignement -- non défini -- B Bordure |0
Largeur Hauteur
Classe -~ non défini - E]

Afficher Iz légende du
tableau

Insérer Annuler

3- Déterminez le nombre de colonnes et de lignes du tableau, ainsi
que les espaces entre les cellules.

4- Pour afficher une bordure, indiquez le nombre de pixels désirés.
« 0 » n'affichera pas de ligne dans le tableau, « 1 » une fine
ligne et plus le chiffre est élevé, plus la ligne sera large. On
utilise le plus souvent « 0 », « 1 » et « 2 »,

5- Sous l'onglet avancé, vous pouvez choisir les couleurs de
bordure et la couleur du fond du tableau.

Ajouter une galerie d'images

Pour ajouter une galerie d'images a votre site, faites glisser un module
« Galerie d'images » a I'endroit désiré a partir de la section
« Modules » de I'outil de création de site.
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7 3
4$> 0} ¥ Supprimer l

53 outil de création de site 11.5.6 +” Publier

. "
Galerie d'images Modules
&= s i =z ==
B2 5 & | 4B 4 |F]3
Texte et Vidéo Diaporama Galerie Carte Formulzire || Partage S
Cliguez ici pour Images intégrée | animé dima Blog ‘ Google | de contact sodal Publicte
gjouter vos images.
’ Faites glisser ce module sur la page pour ajouter une galerie d'images et insérer des images.
Nom 3 . . _
Enregistrer | * | Revenir en arriere |~ | Aide » Plus ~ A REDUIRE
Enregistrement d'images - étre les premiers a connaitre nos offres
dans :
@) Qutil de création En sélectionnant Outil de création, les images sont
de site conservées dans votre compte d'hébergement Web.
(C) Picasa

Attention! Sivous changez 'endroit ou vous enregistrez vos images, ces
i changements ne seront pas directement appliqués dans la galerie d'images. La
synchronisation peut prendre guelgues minutes.

Cliquez sur le rectangle bleu pour ajouter des images depuis leur
emplacement sur votre ordinateur. Pour personnaliser I'apparence de
la galerie, allez a I'onglet « Propriété de la galerie » pour accéder aux
options.

Ajouter un diaporama animé

Pour ajouter un diaporama animé a votre site, faites glisser un module
« Diaporama animé » a lI'endroit désiré a partir de la section
« Modules » de l'outil de création de site.
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E# Outil de création de site 11.5.6

% Publier

‘ @
Modules
= || B 4 || 8 # | &2

Carte
| Google

Texte et
Images

vidéo
intégrée

Digporama Galerie B_Io
|| animé :%! dimages 9

Formulaire
de contact

sodal

) =)
Fartage [ o jieite

’ Glissez et déposez les modules dans votre page pour remplir la page avec du contenu.

Enregistrer | | Revenir en arriére |~ | Aide ~| Plus - R REDUIRE

‘ons beaucc
Images | :

uits et sen
. Description ations déta
contacter
les derniér
() Aucun lien les premie

- _ Lien vers une page Web
| Ajouter des images |

Mous vous conseilons d'envoyer les images de dimensions identiques. Les imagas ne
U gont pas redimensionnées automatiquement.

Cliquez sur « Ajouter des images » pour ajouter des photos depuis leur
emplacement sur votre ordinateur. Ne choisissez que des images de
méme dimension pour obtenir un diaporama avec un look de qualité.

Dans l'onglet « Parametres », vous accédez aux options pour choisir
les effets de transition, ajouter un volet de navigation, utiliser des
fleches pour changer de diapo et déterminer le délai d’affichage de
chaque image.

Ajouter un lien vers un fichier

Pour ajouter un lien permettant de consulter ou télécharger un fichier

PDF, Word, MP3, etc. a votre site Web, vous devez d’abord enregistrer
le fichier en question sur le serveur a partir de I'onglet « Fichiers » de

I'outil de création.

Cliquez sur « Envoyer » pour ajouter le document depuis son
emplacement sur votre ordinateur.

Allez a I’endroit du site ou ajouter le lien, sélectionnez le ou les mots
ou lI'image qui servira d’hyperlien et cliquez sur « Lien » dans la barre
d’outils qui apparait.

Guide d’utilisateur site Web © votresite.ca V: 3.2

24 |




Corpsdutexte | B T U

- —

i= = — @ | % 1mage
o  wvm o 25| salien, | &

4
i M

AEC
Open Sans | 14 v A-¥

Choisissez « Un document sur ce site » et sélectionnez le document en
question dans le menu déroulant.

Insérerf modifier le lien

Lié a © Une page de ce site

onner une page

(") Une page Web ou un fichier sur Internet

@ Un document sur ce site

Quvrir le lien dans | Cette fenétre

Tirn

Formulaire de contact

L'outil permet de créer des formulaires de contact. Par défaut, certains
champs sont affichés:

Parametres I I nfi : ]

Destinataire

support@vaotresite.ca

Formulzire de contact

Nom du bouton

Envoyer le courriel

« Activer la protection contre les envois automatigues d'anti-spam

Destinataire: Adresse a laguelle vous désirez recevoir les
formulaires.
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e Objet: Nom du sujet du courriel qui sera regu.

e Texte du bouton: Nom du bouton d’action vu par les internautes
a la fin du formulaire (ex. : Envoyer ou Participer).

Pour ajouter ou modifier les champs, cliquez sur I'onglet « Champs ».

l Champs !

Titre du champ

=] Nom Nom
g
= Courriel Type de champ
=] Message Texte court ¥
* Requis

& Ajouter un champ ¥ Supprimer le champ

Pour chaque champ, vous déterminez le nom, l'ordre d’affichage ainsi
que le format (court ou long). De plus, vous pouvez déterminer si le
champ est requis ou non. Si un champ est requis, l'internaute qui omet
de le remplir recevra un message d’erreur et ne pourra pas envoyer le
formulaire tant qu’il ne sera pas bien rempli. Ceci évite de recevoir des
messages d’internautes incomplets.

Intégrer du HTML

Pour certaines mises en page plus complexe, pour ceux qui maitrisent
la programmation HTML ou pour ceux qui désirent faire programmer
une page par un spécialiste, cliquez sur le bouton HTML dans la barre
d’édition.

|HTI11L| L2

"~

| Editer le code source HTML l

On peut y intégrer du code HTML ou voir le code de la page pour le
modifier directement.
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Travailler sans étre vu

On peut construire une page ou la modifier sans que les internautes
voient qu’on travaille sur le site.

1- Onglet « Pages ».
[25] carrigres

b ' i Modifier les mots-clés et Iz description de
(5] Wous contacterP = |  I3Dpage

¥ Page masquée
Page protégée

2- Sélectionnez la page dans la liste de gauche.
3- Cliquez sur bouton « Page masquée ».

4- La page ne sera visible que dans l'outil mais pas dans le menu du
site. Par contre, si un internaute connait I'adresse de la page, il peut
y accéder et Google peut aussi la faire apparaitre dans les résultats
de recherche.

5- Pour qu’aucun internaute ni Google puisse voir la page, cliquez aussi
sur « Page protégée ».

Pour publier un site ou des modifications, vous devez cliquer sur le
bouton vert « Publier ». Cette action publie le site ou ses mises a jour
instantanément (excluant les pages masquées).

Description et mots-clés

On verra plus tard dans cette formation lI'importance de bien
communiquer avec Google pour avoir du succes avec son site Web. On
expliquera ce que sont les mots-clés et comment les utiliser.

A cette étape, voici comment les intégrer au site.

Pour chacune des pages du site, il est primordial de mettre une
description, des mots-clés et autres informations pour Google.

1- Onglet « Pages ».
2- Sélectionner une page.
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3- Entrez les informations de tous les champs « Titre de la page »,
« Nom de la page dans le titre du navigateur », « Nom de la
page dans l'adresse du lien ».

Titre de Ia page

Accueil

8§ Accuell
[ Nouvele page Nom de Iz page dans le titre du
[&3] A propos de nous navigateur
Accueil

¥ Actualités et événements
# [A5] Produits et services '
Nom du lien de |3 page

QU acheter
[&5 Ouache home

([ H

4- Cliquez sur « Modifier les mots-clés et la description de la page »
et entrez les informations requises.

5- Description : Description de la page qui s’affichera dans un
résultat de recherche Google. Vous devez faire une ou 2 phrases
d'au maximum 200 caractéres qui utilisent les mots-clés de la
page.

 Mots-clés et description de la page *

Description

0K Annuler

6- Mots-clés (Mots-clés par ordre d'importance et dans un ordre
logique. On en met toujours quelques-uns, séparés par des
virgules et jamais plus de 28).
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Aide en lighe et formation
continue

Les usagers utilisant I'outil de création de site votresite.ca ont un
acces (abonnés ou non) a de l'aide en ligne et de la formation
continue.

La zone.votresite.ca est un espace ou les usagers peuvent profiter des
connaissances et des trucs de I'expert Web Frangois Charron.

On y trouve une foule de modes d’emploi pour utiliser les outils
votresite.ca et des chroniques-conseils pour avoir du succes sur le
Web.

Vous y accédez a partir d’un raccourci présent dans |'outil de création
ou a l'adresse suivante : http://zone.votresite.ca/

Une autre facon d’obtenir de I'aide avec les outils de création est de
consulter les formations votresite.ca offertes en ligne gratuitement en
format vidéo.

Détails : http://www.votresite.ca/formation-faire-site-web/

L'équipe de votresite.ca est aussi la pour vous assister lorsque vous
avez des questions, par téléphone (ligne sans frais) et par courriel :
http://www.votresite.ca/contact-votresite/
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