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  - Hébergement 
 

• Consultation : http://www.bacasable.lyon.fr 

• Mise à jour : réseau interne DSIT  
(G:\Projets\PA_Internet_E121 1 109\Modules\Lyon citoyen\Fonctionnement) 
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1. Rappel du contexte 
 

Afin de faciliter la navigation et l’interface de publication en ligne du magazine « Lyon 
citoyen » au format pdf, une série de modifications doit être apportée au fichier pour 
l’adapter aux normes d’affichage et de navigation du site internet Ville de Lyon. 

Le fichier pdf du magazine sera paramétré en amont de sa publication sur le site internet 
pour faciliter son identification par l’outil de gestion de contenus (obligatoire), et pour 
proposer un sommaire de liens (facultatif) facilitant la consultation du fichier.  

L’ensemble des opérations de paramétrage et de constitution de ce fichier sont de la 
responsabilité et à charge de la direction de la communication externe. 

 

Il est recommandé de générer un fichier pdf le plus petit possible afin 
d’optimiser la vitesse du chargement du magasine pour les internautes 
(idéalement < 1 Mo).  
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2. Résultats attendus 
 

L’ensemble des modifications apportées au ficher pdf permettra de proposer l’ergonomie 
de navigation suivante aux internautes. 

 

 

Pour parvenir à ce résultat, les opérations suivantes doivent être effectuées avant la 
publication de chaque numéro sur le site internet de la Ville de Lyon. 

- Paramétrer les propriétés du fichier pdf initial (Voir parties 3.a) 

- Paramétrer le sommaire de navigation (Voir partie 3.b) 

- Paramétrer l’éventuel encart central (Voir partie 3.c) 

- Enregistrement du fichier pdf finalisé (Voir partie 3.d) 

- Publier sur le site internet Ville de Lyon (Voir partie 4) 

Page du 
site web 

Fichier pdf  
du magasine 
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3. Liste des paramétrages à effectuer sur le fichier pdf 
 
 
a. Ouverture du fichier à paramétrer et paramétrage des propriétés générales  

  

 Ouvrir Acrobat en cliquant sur Démarrer / Programme / Adobe Acrobat Professional 
(NB : les captures d’écran suivantes peuvent différer en fonction des versions du logiciel Acrobat) 

 

 Cliquer sur le menu Fichier / Ouvrir / Puis sélectionner le fichier pdf à paramétrer 
 

 Une fois le fichier ouvert, cliquer sur le menu Fichier / Propriétés du document, puis 
sur « Description » et paramétrer les champs suivants selon les indications (obligatoire) : 
 

 
 
 

Titre : N° XX – Mois Année 
  

Auteur : Ville de Lyon - Direction de la communication externe 
 

Sujet : Titre du dossier du magasine (figurant sur la couverture) 
 
 
Nous allons ensuite paramétrer le mode d’affichage par défaut (obligatoire) 
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 Cliquer ensuite sur « Vue initiale » et paramétrer comme ci-dessous les propriétés 
d’affichage : 

 

 

 
Affichage : Panneau Signets et page 

  
Disposition des pages : Page double 

 
Zoom : Page entière 
 
Fenêtre / Affichage : Titre du document 

 

 Cliquer sur OK pour valider les propriétés de cette fenêtre 
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b. Paramétrage du sommaire 
 

Le sommaire se paramètre par la mise en place de signets qui jouent le rôle de raccourcis 
facilitant la navigation à l’intérieur d’un fichier pdf volumineux. Ce sont aussi ces signets qui 
serviront à construire le sommaire de la page d’accueil de la rubrique Lyon Citoyen sur le site 
internet. 
 
Leur mise en place est facultative. Dans le cas où l’on ne souhaite pas les paramétrer, veiller 
à supprimer ceux éventuellement mis par défaut dans l’application ayant généré le fichier pdf. 
 
Les signets de sommaire principal sont définis selon une règle de nommage (maxi 20 
caractères sans compter les numéros de pages) et seront suivis du numéro de page 
entre parenthèses avec un espace entre le « p » et le n° de page.  
 
Ces numéros de pages entre parenthèses seront analysés par l’outil de gestion de contenus 
pour s’afficher alignés en bout de ligne sur la page d’accueil Lyon citoyen du site Internet.  
 
Liste et libellés des signets à créer  

 
Sommaire (p 5) 
Editorial (p 7) 
Actions (p 8 à 13) 
Acteurs (p 14) 
Projets (p 16 à 19) 
Quartiers (p 20) 
Infos mairie (p31) 
Libre expression (p 40) 
Envers (p 42) 
Sortir (p 43 à 45) 
Lyon vu d’ailleurs (p 46) 
 

Les libellés de page ainsi que  les 
numéros sont à adapter selon le 
magasine. Il est donc possible 
d’adapter ce sommaire à des 
spécifités ou des exceptions 
propres à certains numéros de 
Lyon citoyen. 
 
 
 
 

Les signets de niveau 2, c’est à dire dépendants des signets de sommaire principal listés ci-
dessus, permettront d’identifier, par exemple, plus rapidement les pages Arrondissements et 
Quartiers  (Exemple : dans Quartier / 1er arrt.). Ils ne seront pas visibles dans le sommaire du 
site internet mais dans le seul fichier pdf. Pour chacune des rubriques Quartiers et Infos 
mairies, ils pourront être libellés comme suit :  
1er arrt. 2ème arrt. 3ème arrt. 4ème arrt. 5ème arrt. 6ème arrt. 7ème arrt. 8ème arrt. 9ème arrt. 

 

 Afficher le bandeau Signets sur la gauche de l’écran : cliquer sur l’onglet Signets 
 

     
 

Paramétrer ensuite le zoom par défaut en cliquant sur le bouton « Page entière » 
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 Ajouter un signet : 
 

- se positionner sur la page cible  
(exemple : la page 5 pour le 
sommaire) 
 

 
 

- cliquer sur le bouton “Créer un 
nouveau signet” 

 
 

- saisir le nom du signet (se référer 
à la normalisation de nommage 
précédemment décrite) 
 
puis appuyer sur la touche entrée. 
 
Le signet est défini, et son 
fonctionnement instantané 
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 Modifier l’ordre d’affichage des signets 
 

- cliquer sur le signet à déplacer,  
puis tenir le clic enfoncé. 

 
 

- déplacer le signet à l’endroit désiré : 
lorsque la flèche rouge apparaît au bon 
endroit, lacher le clic 
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 Modifier le positionnement d’un signet dans une arborescence 
 

Si le signet ne s’affiche pas dans l’arborescence désirée, il faut le déplacer... 
 

- cliquer sur le signet à déplacer, puis 
tenir le clic enfoncé 
 

 
 

- déplacer la souris en amenant le curseur 
sur l’icône du signet d’accueil jusqu'à ce 
qu’il soit souligné en rouge 
 

 
 

- lacher le clic : l’onglet est déplacé à 
l’emplacement souhaité 
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c. Minimiser la taille du fichier PDF 
La taille du fichier pdf est déterminante sur la durée de chargement et donc sur le délai 
d’affichage du magasine pour l’internaute. 
 
Il est donc recommandé d’optimiser la taille du fichier en réduisant par exemple sa qualité 
d’affichage pour prioriser un bonne affichage écran au dépend d’une bonne qualité 
d’impression papier. Pour cela, demander au prestataire en charge de fournir le fichier PDF de 
fournir une version la plus légère possible. 
 
D’autre part, il peut-être appliqué la fonctionnnalité suivante permettant de réduire la taille du 
fichier PDF. 
 

 

 Le fichier PDF ouvert dans Adobe 
Acrobat Professionnel, cliquer dans le 
menu Fichier sur « Réduire la taille du 
Fichier » 
 
 

 Sélectionner Acrobat 7.0 et 
versions ultérieures. 
 

 
 Cliquer sur OK et renseigner un nouveau nom pour le fichier qui sera alors généré.  
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d. Particularités de l’encart central 
 
L’encart central est proposé en supplément sur la page internet de Lyon citoyen. 
 
Le seul critère OBLIGATOIRE pour que sa publication soit correcte est le titre dans la 
description des propriétés de fichier (Menu Fichier / Propriétés / Description). Ce titre 
apparaitra sur la page web juste à la suite du lien intitulé “Supplément ”. Si rien n’est 
renseigné, l’internaute ne saura pas sur quoi porte le supplément. 
 

 

 
 
Le renseignement des autres champs, bien que facultatif pour le bon chargement du fichier, 
est vivement conseillé. 
 

 
 
Des signets peuvent être ajoutés à l’exemple de ceux du magazine.  
Ces encarts centraux sont amenés à vivre seuls.  
 

e. Version texte seul 
La version texte sera proposée aux internautes malvoyants afin de leur faciliter la lecture des 
articles du magasines. Elle sera systématiquement proposée et se présentera au format .rtf. 
 

 

Champ obligatoire 
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4. Publication sur le site internet 
 
 

La publication sur le site internet requiert selon les cas des étapes suivantes :  

- Se connecter à l’outil de gestion de contenu (Voir parties 4.a)  

- Gérer la publication (Voir parties 4.b)  
 
 

f. Connexion à l’interface de gestion 
 
Pour publier le fichier pdf sur le site internet de la Ville de Lyon, il faut se rendre dans 
l’interface de gestion de contenu en s’authentifiant à l’adresse suivante : 

 
http://backoffice.gestion.lyon.fr/vdl/sections/fr/login_form 

 
Utilisateur : [confidentiel] 
Mot de passe : [confidentiel] 
 
La gestion des utilisateurs est assurée par l’équipe des webmestres de la Ville de Lyon. 
 

 
 
Une fois authentifié, se rendre sur la page de gestion de la publication des numéros du 
magasine sur le site internet dans : Action du portail / Lyon Citoyen 
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g. Gérer la publication 
 

 
 
Sur cet écran figure les boutons d’action de chargement : 
 

• Type : permet de sélectionner si le chargement va porter sur le magasine, sa version 
texte, ou un supplément. 

• La date de chargement est à paramétrer pour organiser la publication du dernier 
numéro, puis des archives. 

• Le champ Parcourir permet de sélectionner le fichier à charger. 
• Le bouton Aajouter permet de lancer le chargement. 
• Les cases à cocher dans la liste des numéros permettent de sélectionner le(s) 

fichier(s) que l’on souhaite supprimer. 
 
Un message affiché en entête de page permet de signifier l’exécution de chaque action 
demandée. 
 
Les numéros chargés dans le système sont classés par ordre chronologique inversé. Le 
numéro en tête de liste est celui considéré comme le dernier numéro en ligne. 
 
Pour mettre à jour un numéro, il suffit de le charger à nouveau. Il écrasera la version 
précédente. 

 
 

 

Les magasines ainsi publiés deviendront visibles et accessibles aux 
internautes dans un délais de 10 heures. Ce délai permet de garantir des 
temps de réponses raisonnables pour un traffic fluide sur le site internet. 
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5. Fonctions avancées 
 
a. Paramétrage d’url vers le dernier numéro en ligne 

Il est possible de spécifier des urls qui auront pour fonction de pointer vers le fichier pdf du 
dernier magasines mis en ligne (Ex : pour la home page de lyon.fr), mais aussi vers une page 
spécifique de ce magasine (Ex : pour la home page d’un espace de mairie d’arrondissement). 

url vers le dernier magasine : http://lyon.fr/vdl/portal_lyoncitoyen 
 
url vers une page du dernier magasine : http://lyon.fr/vdl/portal_lyoncitoyen?page=20 

 
 
b. Paramètres de publication 

La modification des propriétés suivantes nécessitent des droits d’administrateur du site 
internet Ville de Lyon.  

- gestion du texte situé sur la page d’accueil de la page Lyon citoyen sur le site internet 

- la modification possible des titres de page (le mensuel de chaque lyonnais, archives Lyon citoyen) 

- le choix d’afficher ou non les archives des magasines. 

Les administrateurs (Ex : root) disposent 
sur l’interface de publication des numéros 
d’un lien supplémentaire. 

 
 
 

 
 

 


