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5. Saisir un contenu



Différentes manipulations sont possibles lors de la saisie d’un contenu.

5. Saisir un contenu



1. Enregistrez l’image à insérer sur le bureau. Le nom de l’image ne doit pas comporter
d’accentuation, de ponctuation ou d’espace. Prenez garde aussi à avoir préalablement
redimensionné votre image avant de l’insérer sur votre page.

2. Dans l’éditeur de contenu de votre portail, placez le curseur à l’endroit où l’image devra
s’insérer.

3. Cliquez sur le bouton Image ( ), puis sur « Explorer le serveur », à droite de la zone de saisie
de l’URL de l’image.

4. Votre bibliothèque d’images s’ouvre : cliquez sur « Télécharger » pour enregistrer les images
déposées dans la bibliothèque d’images du portail.

5. Vous allez pouvoir glisser déposer les images de votre bureau personnel vers la bibliothèque
d’images. Il est possible de réaliser 5 téléchargements simultanés. La taille maximale autorisée
(par fichier) est de 5 mo.

5.1. Insérer une image

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/TWtimage.png


6. Cliquez sur l’image qui doit enrichir votre contenu, puis choisissez « Sélectionner ».

7. L’URL de l’image choisie est alors automatiquement intégrée dans les « Propriétés de l’image ».
Alignement ou bordure peuvent éventuellement être renseignés à cette étape.

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/0yXimage.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/lyhimage.png


8. Inscrivez une description de l’image.

9. Cliquez sur « OK ».

10. L'image apparaît dans l'éditeur de texte à l'endroit du curseur.

Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications » à la fin de votre saisie.

Á l’affichage :

Remarque : modifier les dimensions de l’image à cet endroit ne modifie en
aucun cas la taille de l’image enregistrée dans les fichiers. Il est donc fortement
conseillé de redimensionner l’image lors de l’étape précédente, dans l’outil de
recherche des images et fichiers.

“

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/2wvimage.png


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/vwaimage.png


1. Saisissez puis surlignez le texte qui fera lien vers le site à promouvoir.
2. Cliquez sur le bouton ( ) « Insérer / éditer un lien ».

3. Saisissez l’URL du lien et accédez à l’onglet « Cible » pour sélectionner « Nouvelle fenêtre
(_blank) », puis cliquez sur « OK ».

Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications » à la fin de votre saisie.

À l’affichage :

5.2. Insérer un lien vers un
site internet

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/2m6image.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/EQhimage.png


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/ImCimage.png


1. Enregistrez le document à insérer sur le bureau. Le nom du document ne doit pas comporter
d'accentuation, de ponctuation ou d'espace.

2. Cliquez sur le bouton Image ( ), puis sur « Explorer le serveur », à droite de la zone de saisie
de l’URL de l’image.

3. Votre bibliothèque d’images s’ouvre : cliquez sur « Télécharger » pour enregistrer les images
déposées dans la bibliothèque d’images du portail.

4. Vous allez pouvoir glisser déposer le document PDF concerné de votre bureau personnel vers la
bibliothèque d’images du portail.

5.3. Insérer un lien vers un
document PDF

Il est possible de réaliser 5 téléchargements simultanés. La taille maximale
autorisée (par fichier) est de 5 mo.“

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/FNdimage.png


5. Fermez la fenêtre de la bibliothèque d’images, puis fermez la fenêtre « Propriété de l’image »
(utilisez la petite croix en haut à droite pour fermer).

6. Dans l'éditeur de contenu ainsi retrouvé de votre portail, saisissez le texte qui fera le lien vers le
document.

7. Surlignez le texte devant permettre le lien, puis cliquez sur le bouton (  ) « Insérer/Modifier
un lien ».

8. La bibliothèque d'images du portail s'ouvre. Retrouvez votre document PDF et sélectionnez-le.

9. Modifiez la cible "Nouvelle fenêtre (_blank) puis cliquez sur "Ok".

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/Ggyimage.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/TSsimage.png


Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications » à la fin de votre saisie.

Á l’affichage :

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/z6aimage.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/A8cimage.png


Les ancres permettent de créer un sommaire afin de se déplacer plus facilement dans le texte
d’une page.

1. Saisissez le texte : sommaire, tête de chapitre et contenu des chapitres sur la même page.

5.4. Insérer des ancres

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/aDRimage.png


2. Placez le curseur devant le texte correspondant à la première tête de chapitre, puis cliquez sur

le bouton « Ancre » (   ).

3. Sur la fenêtre « Propriétés de l'ancre », inscrirez un nom pour l'ancre (sans accent, sans espace,
tout en minuscule) puis cliquez sur « Ok ».

4. Surlignez le titre correspondant dans le sommaire puis cliquez sur le bouton (  ) «
 Insérer/Modifier un lien ».

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/Tl7image.png


5. Dans le gestionnaire de « Lien », sélectionnez le type de lien « Ancre », puis choisissez l'ancre
correspondante (précédemment créée) dans le menu déroulant, et validez grâce au bouton « Ok ».

Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications » à la fin de votre saisie. 

Á l’affichage :

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/POwimage.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/tdAimage.png


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/MBSimage.png


Vous pouvez insérer le plan d’accès à votre médiathèque en indiquant le lien (le code HTML)
correspondant à votre adresse sur « OpenStreetMap ».

1. Accédez au site de OpenStreetMap : https://www.openstreetmap.org.

2. Indiquez votre adresse dans la zone de recherche. La carte OpenStreetMap affiche votre
localisation à d’écran.

3. Dans le menu contextuel, cliquez sur « Partager ».

5. Dans le menu de droite, cliquez sur « HTML ».

5.5. Insérer le plan d'accès à
la médiathèque

https://www.openstreetmap.org
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/sYqimage.png


6. Sélectionnez et copiez dans la page de contenu le code HTML :

7. De retour dans le portail, ouvrez la page qui devra contenir la carte et appuyez sur le bouton « 
Source ». Votre texte va se transformer en format HTML.

<iframe width="425" height="350" frameborder="0" scrolling="no"
marginheight="0"
marginwidth="0"src="https://www.openstreetmap.org/export/embed.html?bbox
=4.814586639404298%2C44.90993366862287%2C4.89492416381836%2C44.9
5088936348552&amp;layer=mapnik" style="border: 1px solid
black"></iframe><br/><small><a
href="https://www.openstreetmap.org/#map=14/44.9304/4.8548">Afficher une
carte plus grande</a></small>

“

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/N7zimage.png


8. Allez à la fin du texte HTML et coller le code précédemment copié.

9. Cliquez à nouveau sur le bouton « Source » : votre contenu redevient lisible. L’emplacement de
la carte est symbolisé par un cadre au sein duquel est simplement inscrit IFRAME.

Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications » à la fin de votre saisie.

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/KHvimage.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/hlSimage.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/TCkimage.png


Á l’affichage : 

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/3rpimage.png


Voici la procédure pour insérer une vidéo Youtube.

1. Choisissez la vidéo sur YouTube.

2. Copiez l’URL de la vidéo.

3. De retour dans le portail, éditez la page ou le contenu qui devra contenir la vidéo et cliquez sur

le bouton  (Ajouter un média).

4. Dans la fenêtre « Ajouter un média », collez l’URL de la vidéo puis cliquez sur « OK ».

Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications » à la fin de votre saisie.

Á l’affichage : 

5.6. Insérer une vidéo
YouTube

https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/bt9image.png


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/0DIimage.png

