
Pour pouvoir réaliser vos modifications au mieux et le plus rapidement possible, nous avons besoin d’un document clair, précis 
et organisé contenant toutes vos modifications ! Pour vous simplifier la tâche, n’hésitez pas à copier-coller le texte à modifier et 
à signaler les mots que vous souhaitez changer.

Nous allons vous guider pour concevoir un document de modifications parfait !

Commençons par détailler le contenu de votre site et apprendre à s’y repérer élément par élément. C’est essentiel pour pouvoir 
nous fournir un document organisé et pour optimiser nos modifications !

La page d’accueil

Plus bas dans votre page d’accueil, vous avez différents 
encadrés résumant chaque page avec un bouton.

Si vous souhaitez les modifier ou modifier l’image en 
arrière-plan, nommez les «Univers (nom de la page)»

Ici par exemple «Je veux modifier l’image de l’univers 
Pêche sur la page d’accueil»
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TUTORIEL DE DOCUMENT
DEMANDE DE MODIFICATIONS Exemples de site : peche-chasse-gard.fr 

lahalleauxfleurs-nimes.fr

Vos différentes pages sont regroupées en haut de votre 
page d’accueil, nous les appelons des «onglets».

Sur le côté de votre page, vous pouvez également 
apercevoir un encadré contenant vos coordonnées. Si 
vous souhaitez le modifier, nommez-le «cartouche» !



Nous vous conseillons de nous indiquer où se trouve la modification à faire grâce à ces titres, chapeaux et sous-titres, de                                
copier-coller le texte que vous souhaitez modifier et de changer de couleur certains passages selon les situations !
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Titre

Chapeau

Premier sous-titre

Texte

Deuxième sous-titre

Texte…

L’intérieur de vos pages

Vous avez sûrement remarqué que votre site se compose souvent de la même manière sur toutes les pages, sous le format 
suivant :

Et il comporte différents éléments internes : des Bon à savoir, des listes, des encadrés, des images... Servez-vous de ces 
éléments pour vous repérer dans le texte !



Exemple :

Page Chasse :

- Titre : «Au Bon Pêcheur, pour tous vos articles de chasse et de pêche dans le Gard, à Saint-Gilles, Nîmes, Arles
et en Camargue.»
Remplacez articles de chasse par «matériel de loisir»

- Chapeau : «Vous retrouverez dans votre magasin tous les articles de chasse tels que les munitions petits et gros calibres, 
appelants, waders ou habits.»
Enlevez petits et

- Texte : Dans la liste, enlevez les habits de chasse
Dans la phrase «Au Bon Pêcheur vous propose de nombreux articles de chasse tels que :»
Rajoutez après chasse : «et de pêche»

Pour ne pas perdre le fil dans vos modifications, ne plus savoir où vous en êtes et nous perdre par la même occasion, nous 
vous conseillons de procéder par étapes ! Page par page, dans l’ordre de chaque page, phrase par phrase ! Commencez par la 

page d’accueil, le titre, l’historique, puis les textes des Univers, le texte de fin pour vous contacter,
puis passez à la deuxième page etc.

Classez également vos modifications en fonction des 
éléments présents dans votre page.

Exemple :

Page Chasse :

- Bon à savoir n°1 : «Il comprend une épreuve théorique et 
une épreuve pratique, réunies durant la même séance.»
Rajouter après pratique : «écrite»
Supprimer durant la même séance
Rajouter après obligatoires la liste suivante :

• Avez-vous des problèmes de vue ?
• Avez-vous des problèmes d’articulations ?
• Quel matériel de sécurité doit être porté dans une 

situation de tir ?
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N’oubliez pas que toutes les images ne sont pas libres de droit et d’utilisation ! Préférez 
utiliser vos propres photos ou rechercher les images sur Freepik ou Pixabay.

Organisez votre document, procédez page par page, copier-collez votre texte, situez-vous dans le texte à modifier, nommez 
chaque élément à modifier et tout se passera bien autant pour vous que pour nous ! Prenez également le temps de bien rédiger 
vos modifications en un seul document. Nous ne pouvons pas avoir une bonne organisation et une bonne efficacité avec 
différents mails éparpillés et vous ne vous y retrouverez pas non plus !

Bon courage et à bientôt !

Préparez également un dossier zip ou en pièce jointe de votre 
mail, les nouvelles images à insérer. Nommez-les pour que l’on 
puisse les retrouver facilement !

Exemple :

« Sur la page Pêche, remplacez l’image de la carte de France 
par l’image Pêche à la ligne»

Les images

Pour nous demander une modification d’image, 
hiérarchisez les informations pour que nous puis-
sions facilement trouver de quelle image
il s’agit !

Exemple :

« Sur la page Pêche, remplacez l’image de la 
carte de France sous la phrase «Les accords 
réciprocitaires entre les départements» »

4


