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UTILISATION   DU   BANDEAU   CKEDITOR  (EDITEUR HTML)   
MODE  OPERATOIRE  -  OUTIL  DE  GESTION  SITE OPE



date de mise à jour le 13 décembre 2013															version 1
Philippe Gossart  06 70 65 96 57


Présentation du bandeau CKEDITOR
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Bandeau de l’éditeur CKeditor

1 - travail en pleine page du navigateur
Pour faciliter le travail il est conseiller de passer l’éditeur en affichage pleine page en cliquant sur le bouton « Edition pleine page » : 
[image: ]
Bouton pleine page

Le retour se fait également en cliquant sur le bouton « Edition pleine page » 



2 – les icônes de l'éditeur CKEDITOR
police du texte
	Bouton 
	Description

	 [image: Bold][image: Italic][image: Underline][image: Strike Through]
	Gras, italique, souligné ou barré 

	[image: Subscript][image: Superscript]
	Exposant. 

	[image: Formatting Styles]
	Style du texte 

	[image: Paragraph Format]
	Format de paragraphe du texte 

	[image: Font Name]
	Changez la police du texte.

	[image: Font Size]
	Changez la taille de la police du texte. 

	[image: Text Color]
	Changez la couleur du texte.

	[image: Background Color]
	Changez la couleur de fond du texte.



disposition du texte
	Bouton 
	Description

	[image: Decrease Indent][image: Increase Indent]
	Augmentez ou diminuez le renfoncement des textes.

	[image: Block Quote]
	Composez un bloc de texte en tant que citation dentelée. 

	[image: Create Div Container]
	Créez un nouvel élément de division dans la source de document. (ne pas utiliser)

	[image: Align Left][image: Center][image: Align Right][image: Justify‎]
	Placez l'alignement des textes (est parti, a centré, redresse ou a justifié). 

	[image: Text direction from left to right][image: Text direction from right to left]
	Placez la direction des textes en tant que de gauche à droite.

	[image: Insert Horizontal Line]
	Insérez une ligne de diviseur (ligne horizontale) dans le document. 





texte riche
	Bouton 
	Description

	[image: Insert/Remove Numbered List][image: Insert/Remove Bulleted List]
	Création de numérotation ou une liste à puces. 

	[image: Link][image: Unlink]
	Créez ou enlevez un lien hypertexte dans le texte. Ces caractéristiques peuvent également être employées pour contrôler des téléchargements et des liens de dossier aux dossiers sur le web server. 

	[image: Anchor]
	Insérez une ancre de lien au texte.

	[image: Image]
	Insérez ou modifier une image dans le document.

	[image: Flash]
	Insérez un objet flash dans le document. 

	[image: Table]
	Créez une table avec le nombre défini de colonnes et de rangées.

	[image: Smiley]
	Insérez une image d'émoticône (smiley ou icône).

	[image: Insert Special Character]
	Insérez un caractère particulier ou un symbole. 

	[image: IFrame]
	Insérez un cadre intégré.



formulaire
	Bouton 
	Description

	[image: Form]
	Insérez une nouvelle forme dans le document.

	[image: Checkbox]
	Insérez un checkbox dans la forme de document. 

	[image: Radio Button]
	Insérez un bouton radio dans la forme de document. 

	[image: Text Field]
	Insérez un gisement des textes dans la forme de document. 

	[image: Textarea]
	Insérez un secteur multiligne des textes dans la forme de document. 

	[image: Selection Field]
	Insérez un champ de sélection dans la forme de document. 

	[image: Button]
	Insérez un bouton dans la forme de document. 

	[image: Image Button]
	Insérez un bouton d'image dans la forme de document. 

	[image: Hidden Field]
	Insérez un champ caché dans la forme de document. 





opérations sur le texte
	Bouton
	Description

	[image: Source]
	Regardez ou éditez le code source du document (pour les utilisateurs expérimentés).

	[image: Save]
	Sauvez le contenu de CKEditor et soumettez ses données au serveur.  Ne pas utiliser

	[image: New Page]
	Dégagez le secteur de édition et créez une nouvelle page. 

	[image: Preview]
	Montrez une prévision du document dans la forme qui sera montrée aux utilisateurs. 

	[image: Templates]
	Sélectionnez un calibre de disposition. 

	[image: Cut]
	Coupez le fragment sélectionné des textes au presse-papiers. 

	[image: Copy]
	Copiez le fragment sélectionné des textes au presse-papiers. 

	[image: Paste]
	Collez le contenu copié au presse-papiers avec le formatage. 

	[image: Paste as plain text]
	Collez le contenu copié au presse-papiers sans composition. 

	[image: Paste from Word]
	Collez satisfait copié de Microsoft Word ou des applications semblables avec le formatage. 

	[image: Print]
	Contenu de document d'impression. 

	[image: Insert Page Break for Printing]
	Insérez un saut de page. Ceci effectue seulement la version imprimée.. 

	[image: Check Spelling][image: Spell Check As You Type]
	Vérifiez l'orthographe du texte de document ou allumez le contrôle de charme comme vous dactylographiez la caractéristique (SCAYT). 

	[image: Undo][image: Redo]
	Défaites ou refaites l'action la plus récente effectuée. 

	[image: Find]
	Trouvez un mot ou une expression dans le document. 

	[image: Replace]
	Trouvez et remplacez un mot ou une expression dans le document. 

	[image: Select All]
	Sélectionnez tout le contenu du document. 

	[image: Remove Format]
	Enlevez le formatage du texte sélectionné. 

	[image: Maximize]
	Maximisez le rédacteur dans la fenêtre du navigateur. 

	[image: Show Blocks]
	Accentuez tous les éléments niveau du bloc dans le document. 

	[image: About CKEditor]
	Montrez les informations sur CKEditor. 



3 – importation de texte 

Souvent on importe du texte provenant de Word ou de page de sites internet en faisant un copier-coller. Cela est très facile mais de cette manière on importe 
toutes les attributs et codes créés par Word ou un éditeur de texte html. 

Ces codes qui sont mis par ces éditeurs vous ne les voyez pas mais ils polluent notre propre éditeur de texte « Ckediteur » utilisé dans nos pages 
d’administration du site et perturbent les modifications que vous voudriez apporter au texte. 


3.1 – Utilisation du bouton « Coller comme du texte sans composition»


	
[image: ]
Bouton coller comme du texte sans composition

Après avoir copié (Ctrl+C) un texte dans Word ou dans une page d’un site 
internet, vous cliquez sur ce bouton. 

Le système ouvre une fenêtre pour coller votre texte. 

Vous collez votre texte (Ctrl+V) dans la zone et cliquez sur OK. 

Le texte s’affiche maintenant dans la zone de notre
éditeur en format texte, débarrassé des codes et attributs d’anciens éditeurs.
 
Vous pouvez maintenant mettre en forme votre texte dans cet éditeur. (voir 
paragraphe « icône de l'éditeur ») 

	
[image: ]







3.2 – Utilisation du bouton « Coller avec le formatage» 
	
[image: ]
Bouton coller avec le formatage

Après avoir copié (Ctrl+C) un texte dans Word ou dans une page d’un site 
internet, vous cliquez sur ce bouton. 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre pour coller votre texte. 

Vous collez votre texte (Ctrl+V) dans la zone et cliquez sur OK. 

Le texte s’affiche maintenant dans la zone de notre éditeur en format texte, 
débarrassé des codes et attributs d’anciens éditeurs mais avec le formatage des paragraphes.

Vous pouvez maintenant mettre en forme votre texte dans cet éditeur. (voir 
paragraphe « icônes de l'éditeur ») 

	
[image: ]







3.3– Utilisation du bouton « Coller comme du Word avec le formatage »

Il est parfois utile de conserver la mise en forme réalisée sous Word (exemple de la newsletter préparée sous Word). 

	
[image: ]
Bouton coller comme du Word


Après avoir copié (Ctrl+C) un texte dans Word, vous cliquez sur ce bouton.
 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre pour coller votre texte. 

Vous collez votre texte (Ctrl+V) dans la zone et cliquez sur OK. 

Le texte s’affiche maintenant dans la zone de notre éditeur en format Word avec le formatage.
 
Il ne vaut mieux pas vouloir modifier le texte ainsi affiché. 

Si vous désirez modifier le format, faites le sur votre texte sous Word et 
recopiez le suivant cette méthode dans l’éditeur Ckeditor. 

	
[image: ]








3.4 – Utilisation du bouton « Supprimer format »

	
[image: ]
Bouton supprimer format

Ce bouton va vous permettre de nettoyer des pages qui auraient été créées 
avec un copier coller de Word ou d’un site internet. 

Le nettoyage supprime les styles codes et attributs créés par d’autres éditeurs. 

Si vous avez des difficultés pour mettre en forme le texte avec l’éditeur 
Ckeditor, il est conseillé d’utiliser le bouton «supprimer le format » .

Cette méthode n’est utilisée qu’exceptionnellement dans ces cas car tout n’est pas toujours bien nettoyé. 

Il est préférable dans les pages d’un site d’utiliser la méthode de copier coller comme du texte et d’ensuite mettre en forme votre texte dans l’éditeur 
Ckeditor. 


	
Pour réaliser cette action, il faut sélectionner tout votre texte en utilisant le 
bouton « Tout sélectionner ». 

[image: ]


Votre texte est surligné : Il vous suffit de cliquer sur le bouton « Supprimer
format ». 

[image: ]

Votre texte s’affiche maintenant en format texte






4 – insérer ou modifier un tableau 

	
[image: ]
Bouton Insérer tableau

Pour insérer un tableau dans votre page, vous positionnez votre curseur à 
l’endroit désiré et vous cliquez sur le bouton tableau du bandeau de l’éditeur.
 
Une fenêtre s’ouvre (voir page de droite ->) pour vous permettre de bâtir 
votre tableau. Vous 
- définissez le nombre de colonnes et de lignes 
- mettez la bordure à « 0 » 
- choisissez l’Alignement du tableau
- définissez la largeur 
- cliquez sur OK 

Pour modifier le tableau, il vous suffit de vous positionner dans le coin du 
tableau avec la souris (une croix apparaît) et de faire un clic droit. 

[image: ]


Vous ne pouvez pas modifier le nombre de lignes ou de colonnes mais 
changer la largeur, l’alignement ou la bordure. 


	

[image: ]

NOTA : 
L’utilisation des tableaux est très intéressante, lorsque l’on veut insérer de 
nombreuses images dans la page. 

Avant l’insertion d’images, vous bâtissez votre tableau selon le nombre 
d’images que vous voulez afficher. 





5 – insérer ou modifier une image 

	5 -1 recherche d’une image

[image: ]
Bouton insérer modifier image

Les images sont enregistrées dans le serveur sous un répertoire /userfiles/images. 

Pour ajouter une image dans votre texte, vous positionnez votre curseur à 
l’endroit désiré dans la page et vous cliquez sur l’icône « image » du bandeau de l’éditeur. 

Une fenêtre s’ouvre (voir page de droite ->) « Propriétés de l’image ». 

Pour ajouter une image, il est impératif de cliquer sur « Explorer le serveur »
afin de se positionner dans les répertoires du serveur. 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre vous permettant d’afficher les images 
enregistrées sur le serveur : 

[image: ]
	
[image: ]
Recherche d’une image







	5-2 propriétés de l’image 

Si vous choisissez une image déjà enregistrée sur le serveur, il vous suffit de 
cliquer sur le non de l’image. 

Une nouvelle image s’ouvre affichant les propriétés
de l’image : 
- l’URL de l’image (chemin dans le serveur) 
- une prévisualisation de l’image choisie 
- la taille de l’image 

Le reste ne sera pas utilisé dans notre cas. 

Dans cette fenêtre, vous avez la possibilité de modifier la taille de l’image. 

[image: ]

L’icône « cadenas » permet en cliquant dessus de ne pas garder les 
proportions de l’image lorsque l’on modifie la taille (ne pas utiliser).
 
Pour modifier la taille de l’image, il vous suffit de changer le nombre de 
pixels dans la case « Largeur ». 
Si vous avez gardé les proportions le champ « Hauteur » se modifiera automatiquement. 

Si vous désirez revenir à la taille originale, vous cliquez sur la flèche ronde. 
Pour afficher ensuite l’image dans votre page, vous cliquez sur « OK » 

	
[image: ]

Dans le cas d'insertion d'images dans un mail, l'URL doit être absolue. Il faut donc rajouter dans le champ URL :

http://admin.objectif-pour-emploi.fr devant /usersfiles/images/....







	5-3 téléchargement d’une image

Si vous désirez télécharger une image à partir de votre PC, il faut cliquer sur le bouton Envoyer (voir page de droite ->). 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec l’explorateur Windows pour permettant de sélectionner l’image dans un de vos dossiers. 

Vous sélectionnez l’image et cliquez sur ouvrir. Le système télécharge l'image sur le serveur et l'affiche.  

Nota : il est conseillé, quand vous enregistrez une image sur votre PC, de ne pas utiliser de caractères spéciaux, de blancs et d’accent dans le nom de l’image. 

L’image se retrouve maintenant affichée dans la liste d’images. 
Vous cliquez sur l’image et suivez les consignes indiquées dans le chapitre 5-2. 

Si vous gérez un grand nombre d’images, vous pouvez créer des sous 
répertoires sous le répertoire /userfiles/images pour les ranger.

Vous faites un clic droit sur images pour créer un nouveau répertoire. Une fenêtre s'affiche avec les différents actions réalisables.
Dans notre cas : "Nouveau sous-dossier" 

[image: ]


	
[image: ]
Navigateur d'images


[image: ]          [image: ]
                Création de répertoire images                           Suppression d'images







6 – insérer ou modifier un lien hypertexte externe 

	6-1 lien hypertexte externe (site internet) 

[image: ]
Bouton lien hypertexte

Pour ajouter un lien hypertexte dans votre texte, vous surlignez le mot ou 
groupe de mots sur lequel vous voulez insérer un lien hypertexte et vous 
cliquez sur le bouton insérer un lien. 

Une fenêtre s’ouvre (voir page de droite ->) «Lien». 

Pour ajouter le lien il suffit que vous tapiez le nom du site. 

Afin de faciliter la navigation, il est conseillé de forcer l’ouverture d’une 
nouvelle fenêtre pour le navigateur pour afficher le site externe. 

Pour se faire, vous cliquez sur «Cible» dans la fenêtre du lien. 

Le système vous propose dans le menu déroulant « Cible (Target) » différentes méthodes. 

Il est conseillé de choisir « Nouvelle fenêtre». Vous sélectionnez le choix et 
vous cliquez sur OK. 

De retour sur la fenêtre précédente après avoir cliquer sur OK il vous suffit de 
valider le lien en cliquant sur OK. 

Le mot et groupe de mot dans votre page est maintenant en bleu et souligné

Le lien est actif. 

	[image: ]
Informations sur le lien
[image: ]




	6-2 lien hypertexte e-mail 
[image: ]
Bouton lien hypertexte

Pour ajouter un lien hypertexte mail dans votre texte, vous surlignez le mot 
ou groupe de mots sur lequel vous voulez insérer un lien hypertexte mail et 
vous cliquez sur le bouton insérer un lien. 

Une fenêtre s’ouvre (voir page de droite ->) «Lien».
 
Dans la liste déroulante « Type de lien», vous sélectionnez « E-mail». 

Le formulaire change et vous invite à saisir l’Adresse E-Mail (voir page de 
droite ->). 

Il vous est possible de saisir un champ « Sujet » et « Corps du message ». 
Rarement utilisé. 

Vous terminez en cliquant sur OK. 

Le mot et groupe de mot dans votre page est maintenant en bleu et souligné

Le lien E-Mail est actif. 



	
[image: ]
Informations sur le lien








7 – insérer ou modifier un lien hypertexte interne 

	7-1 recherche d’un fichier
[image: ]
Bouton lien hypertexte

Les fichiers sont enregistrés dans le serveur sous un répertoire /userfiles/file. 

Pour ajouter un lien hypertexte interne dans votre texte, vous surlignez le mot 
ou groupe de mots sur lequel vous voulez insérer un lien hypertexte et vous 
cliquez sur le bouton insérer un lien. 

Une fenêtre s’ouvre (voir page de droite ->) « Lien ». 

Pour ajouter un fichier, il est impératif de cliquer sur « Explorer le serveur »
afin de se positionner dans les répertoires du serveur. 











Une nouvelle fenêtre s’ouvre vous permettant d’afficher les fichiers enregistrés sur le serveur : 

	
[image: ]
Information sur le fichier

[image: ]
Navigateur de fichiers




	
7-2 propriétés du fichier

Si vous choisissez un fichier déjà enregistré sur le serveur, il vous suffit de cliquer sur le non du fichier. 

Le système revient à la première fenêtre en affichant le chemin et le nom du fichier. 


Afin de faciliter la navigation, il est conseillé de forcer l’ouverture d’une 
nouvelle fenêtre pour le navigateur pour afficher le fichier (Word Excel etc).
 
Pour se faire, vous cliquez sur «Cible» dans la fenêtre Propriétés du 
lien. 
Le système vous propose dans le menu déroulant « Cible (Target) » différentes méthodes. 

Il est conseillé de choisir « Nouvelle fenêtre». Vous sélectionnez le choix et vous cliquez sur OK. 

De retour sur la fenêtre précédente après avoir cliquer sur OK il vous suffit de valider le fichier en cliquant sur OK. 

Le mot et groupe de mot dans votre page est maintenant en bleu et souligné

Le lien est actif. 

Dans le cas d'insertion de fichiers dans un mail, l'URL doit être absolue. Il faut donc rajouter dans le champ URL :

http://admin.objectif-pour-emploi.fr devant /usersfiles/files/....

	[image: ]
Information sur le  fichier
[image: ]
Cible du fichier


	7-3 téléchargement d’un fichier

Si vous désirez télécharger un fichier à partir de votre PC, il cliquer sur le bouton Envoyer.

Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec l’explorateur Windows pour permettant de sélectionner le fichier dans un de vos dossiers. 

Vous sélectionnez le fichier et cliquez sur ouvrir.

Vous sélectionnez le fichier et cliquez sur ouvrir. Le système télécharge le fichier sur le serveur et l'affiche.  

Nota : il est conseillé, quand vous enregistrez un fichier sur votre PC, de ne pas utiliser de caractères spéciaux, de blancs et d’accent dans le nom du fichier. Il faut que le nom soit cours et très explicatif pour le retrouver plus tard. 

Le fichier se retrouve maintenant affiché dans la liste de fichiers. 
Vous cliquez sur le fichier et suivez les consignes indiquées dans le chapitre 
7-2. 
Si vous gérez un grand nombre de fichiers, vous pouvez créer des sous 
répertoires sous le répertoire /userfiles/images pour les ranger.

Vous faites un clic droit sur files pour créer un nouveau répertoire. Une fenêtre s'affiche avec les différents actions réalisables.
Dans notre cas : "Nouveau sous-dossier" 

[image: ]
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Navigateur de fichiers






[image: ]     [image: ]
   Création de répertoire files                          Suppression de fichiers
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