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1. Introduction  
  

 

Le but du présent manuel est de permettre à une personne familière d’Internet de publier des informations sur son propre site. 

Ainsi, on y trouvera des conseils sur la manière de structurer les informations, des règles simples et usuelles à suivre, des astuces mais aussi 
des procédures permettant d’éviter les problèmes couramment rencontrés. 

Cette documentation correspond aux sites réalisés en html ou à l’aide de divers éditeurs (Golive, Dreamweaver, FrontPage, etc.) 

 

Pour toutes questions supplémentaires, notre Hot Line est à votre disposition au numéro 0840 111 240 ou à l’adresse hosting@vtx.ch. 
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2. Structure d'un site Web  
  

 

La structure d’Un service Web simple est généralement structuré de la manière suivante: 

 La HomePage ou page par défaut qui vient lorsque l’on appelle le service 
 Le répertoire “pages“ contenant toutes les pages HTML du service 
 Le répertoire “images“ qui lui, contient toutes les images du service.  

 

Dans le cas d’un service multilingue, celui-ci pourra être structuré de la même façon que le service standard décrit précédemment, à la 
différence près que l’on peut diviser la structure des dossiers en autant de sous-dossiers qu’il y a de langues. 

 

 

 

 

 

 Pour un service simple: Pour un service multilingue: 



 

5 Création et gestion de services Web Vitrine - Décembre 05 

 

3. Noms de fichiers  
  

 

 3.1 LA HOMEPAGE 

Sauf exception, la HomePage ou page d’accueil du service doit porter le nom “index.htm“ ou “default.htm“. 

Dans les cas particuliers où votre homepage aurait un nom différent, nous vous prions de bien vouloir nous le communiquer par mail à 
l’adresse hosting@vtx.ch. 

 3.2 LIENS HTML ET NOMS DE FICHIERS 

Tous les tags faisant référence à une image ou à une page doivent être exactement identiques aux noms des fichiers; il est impératif de 
respecter les majuscules/minuscules !  

Le moyen le plus simple afin d’éviter les erreurs consiste à mettre tous les noms en minuscules.  

D’autre part, les noms de fichiers avec des caractères spéciaux tels que les accents, signes de ponctuation et espaces ne sont pas 
admis car ils engendrent des problèmes sur le site. 

Exemple: Si une image a pour nom “BigLogo.jpg“ et que celle-ci se trouve dans le répertoire “images“, le tag devra respecter les majuscules 
et minuscules, soit: 

<IMG SRC=“images/BigLogo.jpg>.  

Nous vous recommandons donc d’utiliser “biglogo.jpg“ au lieu de “BigLogo.jpg“, pour éviter toute erreur. 
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4. Répertoires  
  

 

Afin de séparer les images des pages html et de simplifier la gestion du service, il est préférable de créer des répertoires distincts, selon la 
structure décrite plus haut.  

Lorsque qu’il est fait appel à une image ou à une autre page qui se trouve dans l’arborescence du service, il ne faut pas utiliser un chemin 
absolu tel que:  

"http://www.monservice.ch/nom" de l’image ou de la page. 

Les chemins absolus ne devraient être utilisés que pour appeler les sites distants 

(p.ex.: www.apple.com, www.epfl.ch, etc). 

Les pages qui se trouvent dans le répertoire “ pages“ et qui font appel à des images mentionneront un chemin relatif du type: 

"../images/nom_image". 

Cette notation symbolise la remontée d’un niveau puis la descente dans le répertoire “images“. Dans le cas d’un service Web ne contenant 
que quelques pages, les images et les pages peuvent très bien cohabiter dans le même répertoire. 
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5. Extensions Front Page  
  

 

 5.1 FORMULAIRE HTML 

Votre site est créé et géré avec FrontPage, les formulaires interactifs peuvent être effectués avec ce logiciel. Il existe une page modèle que 
vous pouvez utiliser et modifier selon vos besoins. Vous pouvez également partir d’une page vide et placer vos champs à l’aide du menu 
« Insertion » - option « Formulaires » puis choisir le type de champs. 

 

 

 

Une fois tous les champs placés dans votre page, il suffit de cliquer avec le bouton droit de la souris sur le bouton d’envoi du formulaire et 
choisir « propriétés du formulaire » : 

Pour que le formulaire soit envoyé par mail, il suffit de saisir l’adresse E-mail de la personne qui doit recevoir le formulaire dans le champ 
« Adresse de messagerie ». 

Vous pouvez aussi indiquer le titre du formulaire dans « Nom du formulaire ». De cette façon si votre site contient plusieurs formulaires, vous 
saurez de suite quel est le formulaire que vous recevez. 

D’autres fonctionnalités sont offertes avec FrontPage, notamment pour le format du mail ainsi que pour indiquer le nom de la page qui doit 
s’afficher après l’envoi du formulaire. 
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 5.2 COMPTEUR D’ACCÈS 

Le compteur permet de savoir le nombre de fois qu’une page a été visualisée. Généralement le compteur est placé sur la page (homepage) 
default.htm » ou « index.htm ». 

 

Depuis FrontPage, le compteur peut être inséré à l’aide du menu “Insertion” puis “Composant” puis “Compteur d’accès”. 
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6. Extensions ASP  
  

 

 6.1 CRÉATION DU FORMULAIRE 

 Créez votre formulaire HTML en utilisant les paramètres indiqués ci-dessous, avec un envoi POST sur sendmail.asp. 
 

 

Paramètres obligatoires: 

NOM (PRENOM) Nom de l'expéditeur (Prénom de l'expéditeur) 

EMAIL  Email de l'expéditeur 

RCPT_MAIL Email du destinataire 

RCPT_SUBJ Sujet du courrier contenant le formulaire 

 

 

Paramètres facultatifs: 

PAGE_OK URL de la page de confirmation  

PAGE_KO URL de la page d'erreur si le formulaire n'as pas été envoyé 
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 6.2 EXEMPLE DE CODE SOURCE D'UN FORMULAIRE HTML 

(En rouge l'enveloppe du formulaire, en vert les paramètres du formulaire et en bleu les champs à remplir) 

 

<title>Exemple de Formulaire</title> 
<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1"> 
</head> 
 
<body bgcolor="#FFFFFF"> 
<form method="POST" action="/sendmail.asp" > 
<input type="hidden" name="RCPT_MAIL" value="info@siteweb.ch"> 
<input type="hidden" name="RCPT_SUBJ" value="Contact depuis site Web"> 
<input type="hidden" name="MODELE" value="modele.html"> 
<input type="hidden" name="PAGE_OK" value="/merci.html"> 
<input type="hidden" name="PAGE_KO" value="/erreur.html"> 
<p>Nom: 
<input type="text" name="nom"> 
</p><p>Pr&eacute;nom: 
<input type="text" name="prenom"> 
</p> 
<p>Rue:  
<input type="text" name="rue"> 
</p> 
<p>Ville:  
<input type="text" name="ville"> 
</p> 
<p>T&eacute;l:  
<input type="text" name="tel"> 
</p> 
<p>Commentaires:</p> 
<p>  
<textarea name="comm"></textarea> 
</p> 
<p> 
<input type="submit" value="Envoyer"> 
</p> 
</form> 
</body> 
</html> 
 
 
 
 
 
 Créez un fichier modèle HTML dans le même répertoire que SendMail.asp avec n'importe quel utilitaire de création HTML et insérez-y les 

variables de votre formulaire sous la formulation suivante: 
 
%%Champ%% 
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 6.3 EXEMPLE DE CODE SOURCE POUR LE MODÈLE (MODELE.HTML) 

 

<html> 
<head> 
<title>Exemple de Formulaire</title> 
<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1"> 
</head> 
<body 
bgcolor="#FFFFFF"> 
<p>Nom: %%nom%%</p> 
<p>Pr&eacute;nom: %%prenom%%</p> 
<p>Rue: %%rue%%</p> 
<p>Ville: %%ville%%</p> 
<p>T&eacute;l: %%tel%%</p> 
<p>Commentaires:</p> 
<p> %%comm%%</p> 
</body> 
</html> 

 

 

Tous les champs indiqués comme ci-dessus seront remplacés par la valeur entrée dans le courrier généré lors de l'envoi du formulaire. 

Il vous suffit allors d'ouvrir votre lecteur de courrier pour relever vos réponses de formulaires. 
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 6.4 COMPTEUR D'ACCES 

Le compteur permet de savoir le nombre de fois qu’une page a été visualisée. Généralement le compteur est placé sur la page (homepage) 
default.htm » ou « index.htm ». 

 6.5 EXEMPLE 1 

 

<% ' Compteur ASP de hits 
 
' Création de l'objet  
 
Set FSO=CreateObject("Scripting.FileSystemObject") 
fichier=Server.MapPath("/data") & "\compteur.txt" 
 
' Lecture du fichier s'il existe et incrémente 
cpt = 1 
if FSO.FileExists(fichier) then 
   set inF = FSO.OpenTextFile(fichier,1,false) 
   cpt = cLng(inF.readLine) + 1 ' jusqu'à 2 milliards 
   inF.close 
end if 
 
' Sauvegarde du compteur 
set inF = FSO.createTextFile(fichier) 
inF.writeLine(cpt) 
inF.close 
%> 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Resultat : voir page suivante 
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 6.6 EXEMPLE 2 

 

<% ' Compteur ASP de visites/cookie 
 
Set FSO=CreateObject("Scripting.FileSystemObject") 
fichier=Server.MapPath("/data") & "\compteur.txt" 
' si c'est le premier hit de la session 
if request.cookies("visite")="" then 
   ' marque la session 
   response.cookies("visite")="ok" 
 
   ' Incrémente le compteur (crée le fichier si besoin) 
   set inF = FSO.openTextFile(fichier,8,true) 
   inF.write(".") 
   inF.close 
end if 
 
' Lecture de la taille du fichier 
cpt = FSO.GetFile(fichier).size 
%> 

 6.7 AFFICHER LE RÉSULTAT  

 

Le nombre de hits est dans la variable cpt, on peut donc soit l'afficher en mode texte  

Visite n° <%=cpt%> 
 

soit l'afficher en mode graphique !...  
 

<% ' Affichage du compteur 
' convertir en chaîne 
cptStr=cStr(cpt) 
' mettre au moins 5 chiffres 
if len(cptStr)<5 then _ 
   cptStr=right("0000" & cptStr,5) 
' Construction du compteur graphique 
cptGraph = "<table border='0' cellspacing='0'" _ 
   & " cellpadding='0'><tr>" 
for i = 1 to len(cptStr) 
   cptGraph = cptGraph & "<td><img src='/img/" _ 
      & mid(cptStr,i,1) & ".gif'></td>" 
next 
cptGraph = cptGraph & "</tr></table>" 
' Afficher le compteur 
response.write(cptGraph) 
%> 
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7. Réalisation  
  

 

 7.1 RÉALISATION DU SERVICE PAR VOS SOINS : 

 Vérifiez que tous les noms de fichiers sont correctement indiqués dans les pages html et que vous n’utilisez que des chemins relatifs pour 
appeler d’autres pages html ou des images, excepté pour les liens distants. 

 N‘oubliez pas que la plupart des utilisateurs sont connectés par modem, les temps de téléchargement sont donc relativement longs. 
Veillez à ce que vos images ne pèsent pas plus que quelques Kbytes (max 20 – 30 Kbytes), sauf dans certains cas spécifiques (images 
entières) où les images peuvent peser plusieurs centaines de Kbytes. Dans ce cas précis, utilisez le format JPEG, ce qui vous permettra de 
compresser l’image beaucoup mieux que le format GIF. 

 Veillez à ce que la Homepage (index.html ou home.html) soit la plus légère possible (max. 50-80 Kbytes). C’est en effet la première page 
que les gens verront et s’ils doivent attendre trop longtemps, ils risquent de quitter le service avant même d’avoir pris connaissance du 
sommaire. 

 Si vous utilisez les frames, évitez que votre service ne se trouve dans la situation des poupées russes: la fenêtre dans la fenêtre dans la 
fenêtre, etc. 

 7.2 RÉALISATION DU SERVICE PAR VTX : 

Afin de simplifier le transfert des informations, nous recommandons l’utilisation des formats suivants: 

Images:  Logos et images devant figurer sur le service Web. 

 Format: Vectoriel (EPS ou Adobe Illustrator, ou Freehand)  

  Bitmap (Tif, TGA, Pict, BMP 24bits etc.)  

  Sur papier qualité photographique (scan par nos soins) 

Textes: Pour tous les textes à l’exclusion des tableaux et autres fonctions spéciales (Formulaires). 

 Format: Quark X-Press (blocs chaînés si possible) 

  Word Mac ou PC (Texte formaté, sans caractères spéciaux) 

  ASCII (Texte au kilomètre, paragraphes espacés par 2 retours chariot) 

 

Les supports que nous utilisons couramment sont les suivants: Syquest 135Mb (Formaté Mac ou PC) Zip 100Mb et 250Mb (Formaté Mac ou 
PC) Disquettes 3“ 1/2 (Formaté Mac ou PC) et CD Rom Mac ou PC. 
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8. Mise à jour à distance  
  

 

Vous pouvez mettre à jour en tout temps les informations de votre service Web. 

Pour cela, vous devez vous y connecter et vous identifier en tant que gestionnaire. La mise à jour se fait ensuite par transfert des fichiers de 
votre machine vers le serveur. 

De la même manière, vous pouvez récupérer l'entier des données que vous présentez aux utilisateurs en les rapatriant sur votre machine 
locale. C'est sur la version locale de votre service que vous allez travailler et effectuer les modifications que vous souhaitez. 

Les opérations de transfert se font selon le protocole FTP (File Transfert Protocole). Les outils FTP disponibles pour Windows ou Mac rendent 
les opérations aussi simples que possible. 

Lors de modifications, vous pouvez choisir de ne transférer que les pages concernées ou le service entier.  

Dans tous les cas, veillez à ce que les versions en ligne et sur votre machine soient identiques. 

 8.1 LE SERVICE A ÉTÉ RÉALISÉ PAR VOS SOINS 

Si le site a été fait par vos soins et que vous désirez le mettre en place, utilisez le logiciel LeechFTP (Windows), Transmit (Mac OS 8  et 9) ou  
CyberDuck (mac OS X). Voir les chapitres suivants pour plus d’informations. 

Par la suite, lorsque vous aurez modifié des pages, il vous suffira de transférer les pages modifiées en faisant attention à les placer dans le 
bon répertoire. 

 8.2 MISE EN PLACE ET MISE À JOUR D'UN SITE RÉALISÉ AVEC FRONTPAGE 

Lorsque votre service a été créé avec FrontPage, la mise en place ne se fait pas par FTP mais directement depuis le logiciel FrontPage. 

 Dans FrontPage, ouvrir le site.  
 Menu Fichier, Publier le site Web 
 Comme adresse du site, indiquer le nom du site sous la forme http://www.masociete.ch 
 La première fois, cocher l’option “ Publier toutes les pages,.. ” (Activer le bouton « Options » si vous n’avez pas le choix de tout publier 

ou seulement les pages modifiées) 
 Cliquez sur le bouton “ Publier ” 
 Saisir le nom d’utilisateur et le mot de passe correspondant à votre site. 

 
Pour la mise à jour, le procédé est le même si ce n’est qu’il n’est pas nécessaire de publier toutes les pages mais uniquement les pages 
modifiées. 
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 8.3 RÉALISATION DU SERVICE PAR VTX 

Si votre service Internet a été fait par VTX, avant de le modifier, nous vous conseillons d’en faire une copie intégrale sur votre disque dur à 
l’aide du logiciel LeechFTP (Windows), Transmit (Mac OS 8  et 9) ou CyberDuck (mac OS X). Voir les chapitres suivants pour plus 
d’informations. 

Puis, à l’aide d’un éditeur HTML, modifiez les pages que vous désirez changer sur votre propre machine.  

Enfin, transférez les pages modifiées de votre disque dur vers le serveur.  

 

Attention, il est impératif de respecter les majuscules/minuscules entre les noms de vos fichiers et les liens contenus dans les pages 
HTML s’y rapportant (liens sur les images, sur d’autres pages, etc) et ne pas utiliser de caractères spéciaux comme les accents, espaces 
et signes de ponctuation. 
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9. Logiciel LeechFTP pour Windows  
  

Installation et utilisation du logiciel LeechFTP pour Windows 

 9.1 INSTALATION DU LOGICIEL 

 Sur ftp://ftp.vtx.ch/ 
 Choisissez Software et PC  
 Téléchargez les fichiers lftp13.zip et lftp_french.zip dans la rubrique: Utilitaires  
 Décompressez les deux fichiers sur le bureau, vous obtenez deux dossiers: lftp13 et ltfp_french 
 Dans le dossier décompressé lftp13 cliquez sur setup.exe pour lancer l'installation 
 Par défaut l'installation se fait sous C:\Program Files\LeechFTP ne le changez pas 
 Aller dans le dossier du programme: C:\Program Files\LeechFTP et copiez-y les deux fichiers contenu dans le deuxième dossier: 

lftp_french, sur le bureau, afin d'obtenir une version française du programme. 
 
Une fois le programme installé, vous pouvez supprimer les fichiers téléchargés précédemment ainsi que les fichiers décompressés, vous n'en 
aurez plus besoin. 

 9.2 UTILISATION DU LOGICIEL 

 Etablir la connexion Internet 
 Ouvrir le logiciel LeechFTP : 

 

 

Cliquez sur le livre (« Shows Bookmarks »). 
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Créer un nouveau dossier dans Edit -> Add Folder (il faut un dossier au minimum afin de créer les bookmarks à l’intérieur) et ensuite créez 
un nouveau bookmark dans Edit -> Add Bookmark 
 

 

 Pour finir, remplissez les champs de la façon suivante : 
Host or URL:  Nom du service sous la forme www.mondomaine.ch ou adresse IP qui vous a été attribuée sous la forme 

212.147.xxx.xxx 

Port: Normalement le port 21 ou alors indiquez celui qui vous a été fourni. 

Username:  Nom d’utilisateur de votre compte FTP. 

Password: Mot de passe de votre compte FTP. 

Remote Directory : indiquez « /web » dans ce champ. 
Sélectionnez personal login. 

 
 Cliquez sur le bouton OK 
 Double cliquez sur l’icône de votre connexion FTP pour accéder au serveur. 
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A présent dans la fenêtre principale de LeechFTP vous voyez les actions de transits en cours à gauche, vos fichiers locaux au centre, et les 
fichiers distants (sur le serveur FTP) à droite. Vous pouvez transférer des fichiers du local au distant ou inversement en faisant un cliquez 
glissez avec votre souris. 

Pour sélectionner plusieurs fichiers, s’ils sont contigus, il suffit de sélectionner le premier avec la souris et le dernier avec “ SHIFT “ (majuscule). 
S’ils ne sont pas contigus, sélectionner le premier avec la souris puis les sélectionner un par un avec la souris en tenant enfoncée la touche “ 
CTRL “ (Contrôle). 

 
Les boutons en haut de la fenêtre signifient: 

Normal Connect (éclair): Ouvre la fenêtre de création de connexion FTP (celle-ci ne sera pas enregistrée dans le Bookmark) 

Quick Connect (monde): Ouvre une connexion avec seulement l’URL comme paramètre. 

Bookmarks (livre): Ouvre la liste de vos connexions FTP enrgistrées. 

Abort login (croix): Arrête l’authentification vers le serveur. 

Disconnect (prise): Stop la connexion en cours. 

 

En faisant un clic droit dans la fenêtre des fichiers locaux ou dans celle des fichiers distants, vous avez les options classiques (création de 
dossier, changement de dossier) et en faisant un clic droit sur un fichier vous avez ses options (suppression, téléchargement, renommer). 
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10. Logiciel Transmit pour Macintosh  
  

Installation et utilisation du logiciel Transmit pour Macintosh (OS 8 et OS 9) 

 10.1 INSTALLATION DU LOGICIEL 

 Aller à l’adresse www.panic.com/transmit 
 Télécharger le programme d’installation de Transmit 3.0.2 
 Ouvrir le programme d’installation sur votre ordinateur. 

 10.2 UTILISATION DU LOGICIEL 

 Etablir la connexion Internet 
 

Choisir: menu FILE -> NEW CONNECTION 

Puis entrez vos données comme suit: 

 

 

 

 Utilisation 
Pressez sur <- pour transférer des fichiers vers vous. 

Pressez sur -> pour transférer des fichiers vers le serveur ou glissez-déposez depuis le bureau du Mac vers la fenêtre de Transmit. 
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Afin de ne saisir vos données qu’une seule fois, cliquez sur l'icône signalée par la flèche dans le schéma ci-dessous et sélectionnez "Ajouter 
un signet". 

 

 

 

Dorénavant, en cliquant sur l'icône en question, vous pourrez vous connecter directement au bon endroit.  
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11. Logiciel CyberDuck pour Macintosh (OS X)
  

Installation et utilisation du logiciel CyberDuck pour Macintosh (OS X) 

 

 11.1 INSTALLATION DU LOGICIEL 

 Aller sur http://cyberduck.ch/ 
 Télécharger le logiciel. 
 Installer le à l’endroit que vous désiré sur votre ordinateur. 

 11.2 UTILISATION DU LOGICIEL 

 Etablir la connexion Internet 
Cliquez sur « nouvelle connexion ». Puis entrez vos données comme suit : 

 
 

 
 

N’oubliez pas de bien préciser le répertoire distant comme « /web ». 

Vous cocher la case « Ajouter à mon trousseau » afin de ne pas devoir réintroduire vos informations a chaque connexion. 
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 Utilisation 
Vous utilisez CyberDuck comme une fenêtre qui contient les fichiers qui se trouvent sur le serveur distant. 
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12. Statistiques  
  

 

 12.1 ACCÈS AU STATISTIQUES 

Les statistiques sont gérées par le programme AWSTATS et sont accessibles en tapant l’adresse de « votre_site/stats » (ex. : 
« www.nomdedomaine.xxx/stats »). 

Ensuite, entrez votre nom d’utilisateur (user) ainsi que votre mot de passe (password) ; ceux-ci sont généralement identiques à ceux utilisés 
pour la mise à jour de votre site. 

La page suivante se charge : 
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 12.2 SÉLECTION DES DONNÉES 

Si vous souhaitez analyser une période précise, sélectionnez cette période et cliquez sur “OK”. 

 

 12.3 PRÉSENTATION DES RÉSULTATS 

Ces tableaux vous permettent d’avoir une vision globale du nombre de visites sur votre site pour la période sélectionnée. 

 « Visiteurs différents » = nombre d’hôtes (adresses IP) différents 
 nombre de « Visites » = chaque arrivée d’un visiteur ne s’étant pas connecté dans les dernières 60 minutes 
 nombre de « Pages » = nombre total de toutes les pages vues 
 nombre de « Hits » = nombre total de fois qu’une page, une image ou un fichier est vu ou téléchargé par un visiteur 
 « Bande passante » = nombre total d’octets téléchargés lors des visites sur le site 

 

Historique mensuel : 
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Historique journalier / mois :  
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Historique journalier / semaine : 

 

 

Historique par heure : 
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Pays d’origine des visiteurs de votre site : 

 

Source de connexion : 

 

 

Nombre de « robots » visitant votre site (automates visiteurs scannant le site dans le but de l’indexer, d’obtenir des statistiques sur les 
sites Web ou de vérifier leur disponibilité) : 
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Temps moyen passé par les visiteurs sur votre site : 

 

 

Type de fichiers téléchargés sur votre site : 

 

 

Classement des pages les plus visitées sur votre site : 
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Systèmes d’exploitation utilisés par les visiteurs de votre site : 

 

 

Navigateurs utilisés pour visualiser votre site : 
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Connexion au site par les URL et les moteurs de recherche d’où viennent les visiteurs avant d’arriver sur votre site ; le nom du moteur 
est mentionné, ce qui vous permet également de contrôler si le site est bien référencé auprès des principaux moteurs de recherche : 

 

Phrases et mots clés utilisés dans les moteurs de recherche aboutissant à votre site : 
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Divers : 

 

 

Nombre de tentatives d’accès au site qui renvoient  à des pages d’erreur : 

 

 




