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Vue d'ensemble des fonctionnalités de 
l'éditeur de texte 
Dans les formulaires de saisie et pour les champs "texte riche", plusieurs menus sont 
disponibles suivant le contexte. Pour rappel : les champs "titre", "titre court", "sous-titre" et 
"chapeau" ne sont pas des champs de type texte riche. 
 

1. Menu appliqué à un paragraphe sans sélection de texte 

 

2. Menus lors d'une sélection de texte dans 1 ou plusieurs paragraphes 

 

3. Menu d'ajout d’éléments dans le texte 
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Les différentes fonctionnalités 
 
Modifier l'ordre des paragraphes 
 

En se positionnant dans un paragraphe ou sur une ligne d'une liste (puces ou numérale) 
sans sélection de chaîne de caractères, vous pouvez, déplacer un paragraphe ou une ligne 
vers le haut ou vers le bas. 
  

 
 
Une liste à puces ou numérale étant contenue dans un paragraphe, c’est l’ensemble de la 
liste qui sera déplacé 
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Appliquer un format à un paragraphe ou une chaîne de 
caractères 
Selon le contexte deux types de menus sont proposés pour mettre en forme votre texte 
 

1. Styles pour 1 paragraphe 

 
Le style s'applique au texte d'un paragraphe.  Rappel : ne pas sélectionner de texte dans ce 
paragraphe. 
 

 

2. Formats pour une chaîne de caractères 

 
Un ou des styles peuvent s'appliquer pour une sélection de caractères 

 

Restitution en front-office 

Menu qui s'affiche à la 
sélection d’une chaine 
de caractères texte 
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Menu déroulant : valeur "Normal" pour effacer tout style 
 
Les restitutions en front office pour chaque bouton 
 
 
 

 
À noter : Le retrait d'un paragraphe, bouton "citation", s'applique sur l'intégralité du 
paragraphe après sélection d'une chaîne de caractère 
 
Vous pouvez combiner plusieurs boutons pour un effet plus pertinent. 
 
  

gras italique souligné 

indice exposant 

barré 
citation 
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3. Format liste pour une sélection de paragraphes 

• APRES SELECTION DE PARAGRAPHES 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

• CREATION D'UNE SOUS-LISTE 

Créez une liste à un seul niveau puis, sélectionnez une ou plusieurs entrées à l'endroit où 
vous voulez créer votre sous-liste et cliquez sur la touche "Tabulation" de votre clavier. 

  
Vous pouvez créer plusieurs niveaux de listes. 
À noter : pour l'instant 1 seul type de puce restitué en front office =  • 
 

• SUPPRIMER UN NIVEAU DE LISTE 

Sélectionnez les entrées puis cliquez sur les touche "Maj" + Tab 
 

 

+Maj + Tab  

+ Tab  
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Insérer des liens 
 

1. Lien vers une page du site 

Pour faire un lien à partir d'une chaîne de caractères ou d'une image vers une page du site. 
 
Sélectionnez du texte ou une image (en cliquant sur cette image) puis l'icône "Chainon" dans 
le menu  

 
Dans la fenêtre qui s'ouvre cliquez sur le bouton « Sélectionnez un contenu pour afficher le 
navigateur de contenu » 
 

 
Après avoir sélectionné la page à lier et confirmé votre choix, l'identifiant de cette page 
s'affiche dans la zone Lien Vers 
 

 
 
 
 
 

Identifiant de la page 

Texte qui s'affiche au survol du lien Ouvrir dans la même fenêtre 

Valider 
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L'icône lien s'affiche sur votre image et le texte change de couleur >> Publier votre saisie 

 

2. Lien vers un autre site 

Comme pour les liens vers une page du site Sélectionnez du texte ou une image (en cliquant 
sur cette image) puis l'icône "Chainon" dans le menu  

 
Dans la fenêtre qui s'ouvre, saisissez l’url de la page vers laquelle vous voulez faire un lien 
 
 
 

 
 
 
L'icône lien s'affiche sur votre image et le texte change de couleur >> Publier votre saisie 

 
 

3. Lien vers un contenu d'une même page : ancre 

Pour des textes longs, vous pouvez insérer une ancre reliant une partie de texte à une autre 
partie ou section. Exemple d’utilisation : sommaire, renvoi vers une définition située en bas 
de page… 
 

Url de la page externe 

Texte qui s'affiche au survol du lien 
Valider 

Ouvrir le lien dans un nouvel onglet 

Supprimer un lien existant 



   
 

INRAE – DSI SOLAPP – Solutions Web p. 10 30 octobre 2023 

Manuel Editeur de texte - ezplatform 

 

 
 
Créez une ancre en cliquant dans la zone à lier et en sélectionnant l'icône d'ancrage dans le 
menu de l'éditeur.  
 
Dans la fenêtre modale, indiquez le nom de l'ancre et validez. 
 

 
 
Sélectionnez la chaine de caractères sur laquelle vous devez effectuer un lien et cliquez sur 
l'icône lien. 

 
Cela ouvrira la fenêtre pour créer le lien. Dans la zone Lien vers, entrez le nom de l'ancre 
et cliquez sur Enregistrer. 
 
 
 

 
 
 
  

Nom de l'ancre précédé de # 

Texte qui s'affiche au survol du lien Ouvrir dans la même fenêtre 

Valider 
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Insérer des éléments ou objets 
 
Dans un paragraphe vierge ou à l’endroit du curseur pour un paragraphe contenant du texte, 
en cliquant sur le « + » vous avez la possibilité d'ajouter différents éléments à votre texte. 
 

 

 

1. Insertion d'un titre 

Pour ajouter, dans un paragraphe, du texte au format 'Titre 1' 

2. Insertion d'un paragraphe 

Pour ajouter un paragraphe : c’est l’équivalent de la touche entrée 
 

3. Liste à puces 

 

• CREATION D'UNE LISTE  

- Cliquez sur                puis sur l'icône liste à puces 
 
 
La première puce de la liste est positionnée après le paragraphe du point d'insertion du 
curseur. 
 
La première puce s'affiche                                               >>> saisir votre texte >>> cliquer sur 
la touche entrée pour générer la 2ème entrée etc… 
 

• CREATION D'UNE SOUS-LISTE 

Créez une liste à un seul niveau puis, sélectionnez une ou plusieurs entrées à l'endroit où 
vous voulez créer votre sous-liste et cliquez sur la touche "Tabulation" de votre clavier. 
 
 
 
   
 
 

+ Tab  
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Vous pouvez créer plusieurs niveaux de listes. 

 

• SUPPRIMER UN NIVEAU DE LISTE 

Sélectionnez les entrées puis cliquez sur les touche "Maj" + Tab 
 
 
 
 
 
 
 

• SUPPRIMER UNE LISTE 

Sélectionnez l’ensemble de la liste puis cliquez sur  
 
 

4. Insertion d'une liste numérale 

 

• CREATION D'UNE LISTE 

 
Cliquez sur                 puis sur   
 
 
 
Le premier numéro s'affiche                                     >>> saisir votre texte >>> cliquer sur la 
touche entrée pour générer la 2ème entrée etc… 
 

• CREATION D'UNE SOUS-LISTE 

Créez une liste à un seul niveau puis, sélectionnez une ou plusieurs entrées à l'endroit où 
vous voulez créer votre sous-liste et cliquez sur la touche "Tabulation" de votre clavier. 
 

 
Vous pouvez créer plusieurs niveaux de listes. 
 
 
 

+ Tab  

+Maj + Tab  
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• SUPPRIMER UN NIVEAU DE LISTE 

Sélectionnez les entrées puis cliquez sur les touche "Maj" + Tab 
 

 
 

• SUPPRIMER UNE LISTE  

Sélectionnez l’ensemble de la liste puis cliquez sur  
 
 

 
5. Insertion d'une image 

 
Vous pouvez insérer une image  

• à partir de la médiathèque 
• à partir de votre poste de travail 

 
 
Cliquez sur                 puis sur   
 
 
 
Puis sélectionnez un contenu de la médiathèque via le navigateur de contenu, onglet 
"Parcourir"  : 
 

 

+Maj + Tab  
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Si vous souhaitez ajouter une image qui n'est pas encore enregistrée dans la médiathèque, 
cliquez sur "créer" dans la même fenêtre pour ajouter votre contenu. Une fois créée, 
cliquez sur "confirmer" pour insérer votre image dans le texte de votre élément de 
contenu.  
 

• MISE EN PAGE DE L'IMAGE 

Suite à l'ajout d'une image dans un texte, une nouvelle barre de menu permet de mettre en 
page l'image. 
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De gauche à droite, ces options permettent : 
 

• Les flèches                      : déplacer l'image d'un paragraphe à l'autre en 
montant ou en descendant 

 
• L'image           : changer l'image  

 
• Formats de l'image                                                                                          : 

changer la taille de l'image affichée en FO avec des formats prédéfinis ou à la 
taille réelle de l'image déposée en BO (Référence) 

 
• Lien            : insérer un lien hypertexte sur l'image 

 
• Ancre            : définir l'image comme une ancre 

 
• Position de l'image  : positionner l'image par rapport au texte : 

o Alignée à gauche dans la page : avec du texte à droite 
o Centrée dans la page : avec du texte au-dessus et en-dessous 
o Alignée à droite dans la page : avec du texte à gauche 

 
• Corbeille            : supprimer l'affichage de l'image (l'image est conservée en BO 

dans la médiathèque) 
 

6.  Insertion d'un contenu du site 

 

Cliquez sur                 puis sur   
 

Puis sélectionnez un contenu via le navigateur de contenu  
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Vous pouvez insérer un contenu présent dans le back-office de votre site. De la même 
façon, parcourez les différents dossiers pour sélectionner votre contenu à inclure puis 
cliquez sur "confirmer". 
 
Cette fonctionnalité vous permet d'inclure un élément de votre site dans le texte : 

• Vous pouvez ajouter un élément du contenu (ex : dossier, article, rubrique de 
tête, événement…). Le titre de cet élément s'affichera sous forme d’un lien 
cliquable vers la vue détaillée de celui-ci. 

 
En BO   

 
A noter : la barre de menu secondaire pour positionner votre élément inséré 
 
En FO 

 
                                                                  

• Vous pouvez ajouter un fichier de votre médiathèque afin de le rendre 
disponible au téléchargement :  le nom, la taille et le format du fichier s'affiche  

 
En BO             En FO 

 
A noter : la barre de menu secondaire  
pour positionner votre élément inséré 
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7. Insertion d'un tableau 

 
Cliquez sur                 puis sur   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez définir le nombre de lignes (Rows) et colonnes (Cols) qui vont constituer votre 
tableau, puis valider en cliquant sur le bouton sur fond vert. 
 

• FONCTIONS LIEES AU TABLEAU 

 
Vous pouvez attribuer le format ‘En-têtes’ (fond de cellules de la couleur du site) à la 
première ligne, à la première colonne ou aux deux. 
 
Les 2 icones suivants permettent, comme dans le texte, d’inclure :  

•         un élément du site  
 

•         une ancre  dans une cellule du tableau. 
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Cette fonction permet d’insérer une ligne avant ou après la ligne dans laquelle se trouve 
votre curseur ; elle permet aussi de supprimer la ligne active. 
 

  

Cette fonction permet d’insérer une colonne avant ou après la colonne dans laquelle se 
trouve votre curseur ; elle permet aussi de supprimer la colonne active. 
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• Insérer une cellule avant : ajoute une cellule avant la cellule active 
• Insérer une cellule après : ajoute une cellule après la cellule active 
• Supprimer les cellules : supprime la cellule active 
• Fusionner les cellules : ne fonctionne pas 
• Fusionner vers le bas : fusionne la cellule active avec celle du dessous 
• Fusionner vers la droite : fusionne la cellule avec celle de droite 
• Scinder horizontalement : scinder la cellule dans le sens de la ligne 
• Scinder verticalement : scinder la cellule dans le sens de la colonne 

 
La dernière icône             permet de supprimer le tableau. 
 
 

8. Insérer un produit >> non opérationnel sur nos sites 

 

9. Insérer une vidéo 

 
Cliquez sur                 puis sur   
 

 
 
 
Après avoir sauvegardé votre configuration, vous pourrez via le menu contextuel  
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Positionner verticalement la           
vidéo 

Revenir au mode édition pour 
modifier les paramètres 
d’affichage du widget 

Ajouter une ancre 

 

Positionner 
horizontalement la vidéo 

 

Supprimer la vidéo 

 

 

 
 
À noter : ne pas tenir compte des icônes                  qui s’appliquent à l’insertion d’autres 
widgets. 
 
Restitution en FO 
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10. Insertion d’un flux Instagram 

 
 
Cliquez sur                 puis sur   
 
 
Les différentes étapes pour configurer le widget Instagram  

 
À noter : Les tailles saisies ici n’ont pas d’impact 
sur l’affichage final pour le flux d’instagram. Ces 
propriétés s’appliquant pour les widgets insertion 
de cartes, fil twitter et image genially 
 
 
 
 
Une fois sauvegardées, ces caractéristiques 
apparaissent dans la fenêtre spécifique au widget 
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Publier votre saisie dans le menu de droite  
 

 
Comme pour l’insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au mode 
édition des paramètres d’affichage, de positionner ou  supprimer votre widget. 
 
Restitution en FO 

 

11. Insérer un widget Genial.ly 

 
Si vous utilisez l’outil Genial.ly afin de créer des images interactives, infographies… 
 
Cliquez sur                 puis sur   
 
 
 
Les différentes étapes pour configurer le widget Genially 



   
 

INRAE – DSI SOLAPP – Solutions Web p. 23 30 octobre 2023 

Manuel Editeur de texte - ezplatform 

 

 

 
 

 
Publier votre saisi dans le menu de droite 
 

 
Comme pour l’insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au mode 
édition des paramètres d’affichage, de positionner ou  supprimer votre widget. 
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12. Insertion d’une carte de géolocalisation 

Via le widget de géolocalisation, vous pouvez insérer une carte de type GoogleMap. 
 

 

Cliquez sur                     puis sur   

 
 
Les différentes étapes pour configurer le widget Carte de géolocalisation 
 

 
Vous définirez ici les tailles d’affichage de la carte dans votre 
page web 
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Publier votre saisi dans le menu de droite 
 

 
Comme pour l’insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au mode 
édition des paramètres d’affichage, de positionner ou  supprimer votre widget. 
 
Restitution en FO 
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13. Insérer un fil twitter 

 
 

Cliquez sur                     puis sur   

 
 
Les différentes étapes pour configurer le widget twitter 
 

 
Cette fenêtre vous permet de définir les caractéristiques 
d’affichage du widget dans la page web.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Une fois sauvegardées, ces caractéristiques apparaissent dans la fenêtre spécifique au 
widget 
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Publier votre saisie dans le menu de droite 
 

 
 
 

 
Comme pour l’insertion de vidéo, un menu contextuel vous permet de revenir au mode 
édition des paramètres d’affichage, de positionner ou  supprimer votre widget. 
 
 
Restitution en FO 
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14. Insérer un Piktochart 

 
Piktochart est un outil qui permet de créer des infographies, des présentations, des rapports 
ou encore des affiches et flyers. L’intégration d’éléments Piktochart est possible dans tous 
les champs de type ‘Texte riche’ du BO. En FO, votre élément Piktochart apparaitra au sein 
du texte dans tout contenu : page d’accueil, rubrique, dossier, article ou événement. 
 
Depuis le site Piktochart, deux types de partage : 

1. Sélection du visuel et via la fonction ‘Share’, copier le code de l’élément ‘ 59204287-
pcvisual (dernière partie du lien public – Ex : 
https://create.piktochart.com/output/59204287-pcvisual). 

2. Edition du visuel puis via le bouton « Share » accès au code d’intégration. Dans ce 
code, récupérer l’identifiant.  
Ex : <div class="piktowrapper-embed" data-uid="7073c888c282-foods-that-are-
high-in-vitamin-c"></div><script>(function(d){var js, id="pikto-embed-js", 
ref=d.getElementsByTagName("script")[0];if (d.getElementById(id)) { 
return;}js=d.createElement("script"); js.id=id; 
js.async=true;js.src="https://create.piktochart.com/assets/embedding/embed.js";ref.pa
rentNode.insertBefore(js, ref);}(document));</script> 

 
En BO, dans un champ de texte riche, cliquer sur le bouton ‘+’ de la barre d’insertion 
d’éléments puis sur l’icône Piktochart de la barre d’outils : 
 

 
 

Dans la fenêtre d’insertion Piktochart, coller le code de l’élément à 
afficher, indiquer la largeur et la hauteur de l’élément et le type 
d’alignement du bloc puis ‘Sauvegarder’. 
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En BO, le bloc de l’élément Piktochart apparait et 
présente les informations saisies précédemment.  
 
 
Pour modifier ces infos, cliquer sur le crayon puis de 
nouveau sur un crayon dans la barre d’outils apparue au-dessus du bloc 
 
 
 
 
 
 
Restitution 
 
Image Piktochart cliquable intégrée dans un cadre de 640 X 320 
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15. Insérer un contenu externe 

 
Ce widget permet d’insérer certains contenus externes dans le texte. Les contenus autorisés 
actuellement sont les suivants : iframe HAL (code provenant de HAL Tools Inria), 
ResaerchGate, Canva et Google. 
 
En BO, dans un champ de texte riche, cliquer sur le bouton ‘+’ de la barre d’insertion 
d’éléments  
 
Cliquer sur l’élément ‘Contenu externe’ de la barre d’outils : 

 
En BO, dans la fenêtre d’insertion, coller l’URL du contenu à 
afficher, indiquer la largeur et la hauteur de l’élément puis 
‘Sauvegarder’. 
 
Si l’URL n’est pas autorisée, un message en rouge apparait 
sous le champ URL et il n’est pas possible de sauvegarder dans 
ce cas. 
 
 
 
 
En BO, dans le champ de texte riche, le bloc de l’élément 
apparait et présente les informations saisies précédemment. 
 
 
 
 
 

Pour modifier ces infos, cliquer sur le 
crayon dans la barre d’outils apparue au-
dessus du bloc 
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16. Insérer un flux RSS 

 
En BO, dans un champ de texte riche, cliquer sur le bouton ‘+’ de la barre d’insertion 
d’éléments  
 
Cliquer sur l’élément ‘Flux RSS’ de la barre d’outils : 

 
Copier le code du flux RSS dans le champ « URL RSS », définir 
la hauteur de la fenêtre affichant le flux en FO et cliquer sur le 
bouton « Sauvegarder » 
 
 
 
 
 

 
Pour modifier ces infos, cliquer sur le crayon dans la 
barre d’outils apparue au-dessus du bloc 
 
 
 
 
 
Restitution en FO 
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17. Insérer un fond grisé 

En BO, dans un champ de texte riche, cliquer sur le bouton ‘+’ de la barre d’insertion 
d’éléments et cliquer sur l’icône « Boite grisée » 
 
             
 
 
Activer la zone de saisie « texte riche » en cliquant sur le crayon sur fond bleu : dans cette 
zone vous pouvez insérer du texte et le mettre en forme, des liens, des images des 
widgets… 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En FO, le fond grisé s’affiche sur l’intégralité de la largeur de la page. 
 
Restitution FO 
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