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Guide de l’administration de votre site internet 

E-Comouest 2014 

 

 

 

Ce document à été conçu pour vous aider à gérer les informations (textes, photos, liens) de votre 

site internet. 

 

A partir de l’administration vous pourrez à tout moment mettre à jour votre site internet : 

- Gestion de votre menu 

- Modification/ajout/suppression de vos articles 

- Modification/ajout/suppression de photos 

- Modification/ajout/suppression de documents (flyers, plaquettes, grilles tarifaires,…) 

 

 

Nos produits vous permettent d’administrer votre site internet quand vous le voulez, et comme vous 

le souhaitez ! 
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1. Présentation de l’interface 
 

a) Accès à l’interface 
 

  

 

 

b) Les fonctionnalités de l’interface 
 

  

Les accès à l’interface se font à partir 

de l’adresse suivant : 

Adresse de votre site/admin 

Ex : www.hoteldelagare.com/admin 

Ensuite, entrez  

1- votre nom d’utilisateur 

2- votre mot de passe 

La barre de menus vous permet de gérer:  

- Vos  articles 

- Vos photos 

- Vos documents type brochures 

- La mise en page du site  
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2. Gestion des menus 
 

 

 

 

  

 

 

La gestion des menus se fait à partir de l’onglet 

« Menu » 

La liste des rubriques permet de 

gérer le menu qui apparaît sur la 

page d’accueil de votre site. 
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a) Choisir l’ordre d’affichage des menus sur la page d’accueil 
 

 

  

 

Vous avez la possibilité : 

- De renommer une rubrique. 

- De déterminer l’ordre d’affichage des rubriques 

avec les flèches vertes. 

- De supprimer une rubrique en cliquant sur X 
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b) Choisir l’ordre d’affichage des articles dans les menus (rubriques) 
 

 

 

 

  

 

Vous pouvez également déterminer l’ordre 

d’affichage des articles en cliquant sur l’onglet 

« Ordonner et visualiser le contenu » 

La liste des articles du menu (rubrique) apparaît. 

Utilisez les flèches vertes pour ordonner les articles 

dans la rubrique. 
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3. Gestion des articles 
 

  

 

a) Ajouter un  article 
 ! Attention n’oubliez pas d’associer votre article à un menu ! 

 

 

 

  

 

La gestion des articles se fait à partir de 

l’onglet  « Articles » 

- Pour ajouter un article cliquez sur 

« Ajouter un article » 

ETAPE 3 : Associez votre 

galerie photo (cf page 9) 

ETAPE 1 : Associez votre article à 

la rubrique correspondante en 

cliquant sur « Choix des menus » 

 

ETAPE 4 : Enregistrez 

ETAPE 2 : Donnez un titre, 

et insérez ou créez le texte 

« brut » de votre article 

Inutile de faire une mise en 

page spécifique, car les 

paramètres de votre site 

s’en charge à votre place. 
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b) Gérer les articles 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous enregistrez votre article… 

…il apparaît dans la liste des articles 

Vous pouvez rendre 

visible ou invisible 

l’article sur le site en 

cliquant sur le bouton. 

Vert : visible 

Rouge : invisible 

Pour supprimer un article, 

cliquez sur la croix rouge. 
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c) Associer une galerie photo à votre article 
 

Dans votre article : 

 

  

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez la galerie à 

partir de l’onglet  

« Galerie associée »  

A partir du menu déroulant, 

sélectionnez votre galerie et 

enregistrez. 
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d) Ajouter un lien interne à votre article 
 

 

 

 

 

 

Dans votre article, 

sélectionnez le ou les mots 

correspondant au lien, 

Et cliquez sur l’icône 

« lien ». 

Sélectionnez et copiez 

l’adresse URL de la page 

que vous souhaitez mettre 

en lien, sans le nom de 

domaine. 

Ex : /234-les-chambres 
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Insérez l’adresse URL 

copiée au préalable. 

Et enregistrez en cliquant 

sur OK. 



12 

Guide d’utilisation de l’administration de votre site E-Comouest. Mise à jour avril  2014  

 

4. Gestion des galeries photos 
 

 

 

 

 

 

 

La gestion des galeries photos se fait à 

partir de l’onglet  « Galeries » 

- Pour ajouter une galerie cliquez sur 

« Ajouter une galerie » 

Nous vous conseillons de créer une galerie portant le même nom 

que l’ARTICLE pour 

Associer FACILEMENT photos et articles (Voir page 13) 
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a) Ajouter une galerie photos 
 

Sur votre PC, créez un dossier photos 

Et créez les galeries correspondant à vos articles.  

 

 

  

 

 

 

Etape 1 : Nommez votre 

nouvelle galerie photo 

Etape 2 : Ajoutez vos photos  

dans la galerie à partir du 

dossier où elles se trouvent 

(PC, clé USB, disque dur,…) 
Etape 3 : Validez  
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b) Gérer une galerie photos 
 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous enregistrez votre galerie… 

…elle apparaît dans la liste des galeries 

Pour supprimer une galerie, 

cliquez sur la croix rouge 
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c) Gérer les photos dans une galerie 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rédigez une légende pour 

chaque photo puis 

enregistrez 

IMPORTANT 

Vous avez la possibilité de 

choisir l’ordre d’affichage des 

photos en cliquant sur les 

flèches vertes 

Pour supprimer une photo de 

la galerie, cliquez sur X 
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5. Ajoutez un lien dans votre article vers un autre site 
 

 

 

 

 

 

Dans votre article, 

sélectionnez le ou les mots 

correspondant au lien, 

Et cliquez sur l’icône 

« lien ». 

Sélectionnez et copiez 

l’adresse URL de la page que 

vous souhaitez mettre en 

lien. 
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Insérez l’adresse URL 

copiée au préalable. 

 

Cliquez sur l’onglet 

« Cible » et sélectionnez 

dans le menu déroulant 

« Nouvelle Fenêtre » 

Et enregistrez. 
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6. Ajoutez un document à télécharger sur votre site 
 

Sur votre site, vous avez la possibilité de mettre un document comme un formulaire de réservation, 

votre plaquette, votre règlement intérieur,… 

 

 

Cliquez sur l’onglet 

« Document ». 

Et cliquez sur 

« Ajouter un document ». 

 

Cliquez sur « Choix des 

menus » pour associer 

votre document à une 

rubrique. 

Ex : formulaire de 

réservation dans la 

rubrique des locations 

et tarifs. 

Ensuite cliquez sur 

« Choisissez un fichier » 
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! Attention n’oubliez pas d’associer votre document à une ou plusieurs rubriques ! 

Vous n’avez plus qu’à 

sélectionner votre 

document à mettre 

sur votre site. 

Donnez-lui un titre. 

Et cliquez sur 

« Enregistrer ». 

 


