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1.1. connexion au back-office

1. back-office

1.1.1	 	Se	rendre	à	cette	adresse	: 
 

http://www.dcaformation.com/dca/backoffice 
 

La	connexion	est	sécurisée,	le	serveur	demande	authentification 
utiliser	cet	identifiant	:	dcaRedacteur 
et	ce	mot	de	passe	:	--------

http://www.dcaformation.com/dca/backoffice
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2.1.  connexion à la gestion des catégories

2.1.1.		Cliquer	sur	«Gérer	les	catégories» 
La	liste	de	toutes	les	catégories	s’affiche.

2. gestion des catégories
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2.2.  modifier l’ordre d’apparition des 
catégories

1.2.1	 	En	face	du	nom	de	chaque	catégorie	un	numéro	est	affiché. 
C’est	son	identifiant	hiérarchique	(hId). 
Plus	ce	hId	est	faible	plus	la	catégorie	sera	mise	en	avant	dans	le	front-end.	

1.2.2	 	Pour	modifier	l’ordre	d’apparition	d’une	catégorie,	cliquer	sur	les	flèches	positionnées	
entre	le	hId	et	le	titre	de	la	catégorie.
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1.1	 	Cliquer	sur	le	bouton	«Ajouter	une	catégorie»

1.2	 Saisir	le	nom	de	la	catégorie

1.3	 Cliquer	sur	«Insérer	la	nouvelle	catégorie»

2.3. ajouter une catégorie

2

1
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1.1	 	Cliquer	sur	le	titre	d’une	catégorie

1.2	 	Saisir	le	nouveau	nom	de	la	catégorie	dans	le	champs	vide

1.3	 	Cliquer	sur	le	bouton	«renommer	cette	catégorie».

2.4.  renommer une catégorie
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2.5.  retirer une formation d’une catégorie

2.5.1	 	Cliquer	sur	le	titre	d’une	catégorie

2.5.2	 	Cliquer	sur	la	croix	sur	fond	rouge	en	face	de	la	catégorie	à	supprimer.
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2.6.1	 	Cliquer	sur	le	titre	d’une	catégorie

2.6.2	 	En	face	du	nom	de	chaque	formation	un	numéro	est	affiché. 
C’est	son	identifiant	hiérarchique	(hId). 
Plus	ce	hId	est	faible	plus	la	formation	sera	mise	en	avant	dans	le	front-end.	

2.6.3	 	Pour	modifier	l’ordre	d’apparition	d’une	formation,	cliquer	sur	les	flèches	positionnées	
entre	le	hId	et	le	titre	de	la	catégorie.

2.6.  modifier l’ordre d’apparition des 
formations d’une catégorie
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3. gestion des formations

3.1.  accès à la gestion des formations

3.1.1	 	Cliquer	«Gérer	les	catégories»
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3.2.  ajouter une formation

3.2.2	 	Saisir	le	titre	de	la	formation. 
Capture	écran	1

3.2.3	 	Sélectionner	l’intervenant. 
Capture	écran	2 
Si	l’intervenant	n’est	pas	dans	la	liste,	se	reporter	à	l’ajout	d’un	intervenant.

3.2.4	 	Sélectionner	la	catégorie. 
Capture	écran	3 
Si	la	catégorie	n’est	pas	dans	la	liste,	se	reporter	à	l’ajout	d’une	catégorie.

3.2.5	 	Cliquer	«Insérer	la	nouvelle	formation». 
Capture	écran	4.

3.2.1	 	Cliquer	«ajouter	une	formation»

1

2

3

4
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3.3.  modifier le titre d’une formation
3.3.1	 	Dans	l’espace	de	gestion	des	formations,	cliquer	sur	le	titre	de	la	formation	de	la	

formation

3.3.2	 	Dans	l’espace	de	gestion	des	formations,	cliquer	sur	le	titre	de	la	formation	de	la	
formation

3.3.3	 	Saisir	les	modifications	dans	le	champs	éditable	«titre	formation»

3.3.4	 	Cliquer	«Appliquer	la	modification» 
l’URI	est	généré	automatiquement.
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3.4.  insérer modifier le contenu d’une 
section de formation

3.4.1	 	Dans	l’espace	de	gestion	des	formations,	cliquer	sur	le	titre	de	la	formation	de	la	
formation

3.4.2	 	Dans	la	section	appropriée	saisir	le	texte.

3.4.3	 	Fonctionnalités	de	mise	en	forme	:

1:	colorise	le	texte	sélectionné	en	bleu
2:	graisse/affine	le	texte	sélectionné
3:	incline	le	texte	sélectionné
4:	formate/dé-formate	le	texte	sélectionné	en	liste
5:	formate	le	texte	sélectionné	en	sous-liste
6:	dé-formate	le	texte	sélectionné	en	sous-liste

3.4.4	 	Pour	valider	la	modication	cliquer	«Appliquer	la	modification»	sinon	elle	est	perdue.

1
2

3
4

5

5 67 432 1
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3.5.  modifier l’intervenant associé à une 
formation

3.5.1	 	Dans	l’espace	de	gestion	des	formations,	cliquer	sur	le	titre	de	la	formation	de	la	
formation

3.5.2	 	Atteindre	la	section	«intervenat(e)»

3.5.3	 	Sélectionné	l’intervenant	désiré	dans	la	liste	déroulante. 
Si	l’intervenant	n’est	pas	présent,	se	rendre	à	la	section	«Ajouter	un	intervenant»

3.5.4	 	Cliquer	sur	«Appliquer	la	modification».
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4.1.1	 	Après	l’identification	dans	le	back-office. 
Cliquer	sur	Gérer	les	intervenants.

4. gestion des intervenants

4.1.  accès à la gestion des intervenants
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4.2.1	 	Dans	la	gestion	des	intervenants	,	cliquer	sur	«Ajouter	un	intervenant».

4.2.2	 	Dans	la	nouvelle	vue,	saisir	la	description	de	l’intervenant. 
Les	options	de	mise	en	forme	sont	disponibles.

4.2.3	 	Valider	l’ajout	d’intervenant	en	cliquant	«Insérer	l’intervenant».

4.2.  ajout d’un intervenant
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4.3.1	 	Dans	la	gestion	des	intervenants	,	cliquer	sur	un	intervenant

4.3.2	 	Dans	le	champs	de	saisie,	procéder	aux	modifications. 
Les	options	de	mise	en	forme	sont	disponibles.

4.3.3	 		Valider	l’ajout	d’intervenant	en	cliquant	«Appliquer	la	modification».

4.3.  modification d’un intervenant
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