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Introduction 

Vous avez la possibilité de personnaliser une partie des termes, nommés libellés, dans MunicipolWeb. 

L’accès à la personnalisation se fait avec vos identifiants habituels depuis le raccourci disponible sur 

MunicipolWeb à partir de l’icône ADMINISTRATION 

 

Afficher les Listes et les Labels  

Rechercher le Module 

Commencez par chercher le module de MunicipolWeb concerné dans la première liste déroulante 

nommée « Application » 

 

Cliquez ensuite le bouton « Lancer la recherche » pour afficher les listes du module sélectionné. 



 

 

  

Les Listes et les Labels du Module 

Vous pouvez éventuellement filtrer le résultat

 

• « Toutes les listes » permet de filtrer l’origine de la liste : « Système » ou « Personnalisé » 

• « Personnalisable » : permet de filtrer sur « tous », « oui » ou « non » 

• « Rechercher une liste » : permet d’effectuer une recherche sur le nom ou la description 

 

Les colonnes du tableau : 

• « Nom » de la liste 

• « Description » de la liste 

• « Origine » : 

o « Système » : il s’agit de la liste type Logitud 

o « Personnalisé » : il s’agit d’une liste que vous avez personnalisé 

• « Personnalisable » : 

o « Oui » : vous pouvez personnaliser la liste 

o « Non » : vous ne pouvez pas personnaliser la liste. C’est le cas de quelques listes qui 

ont un impact direct sur le bon fonctionnement de l’application ou qui ont un aspect 

légal (liste Antai par exemple). 

• « Actions » :  

o  « Aperçu » de la liste : affiche un menu déroulant de la liste 

o  « Personnaliser » : vous permet de personnaliser une liste « personnalisable » 

d’origine « système ». Cette icône est grisée si la liste active est déjà personnalisée. 

o  « Archiver » : dans le cas d’une liste personnalisée, vous pouvez l’archiver et 

revenir à la liste « système » 

o  « Archives » : si la liste a déjà été archivée, vous pouvez consulter l’historique des 

archivages. 

•  Nombre d’items dans la liste. 



 

 

  

Personnaliser une Liste de Labels 

Avant de pouvoir ajouter ou masquer un libellé, initiez la personnalisation de sa liste en choisissant de 

reprendre ou pas le contenu par défaut. Cette étape n’est à faire qu’une seule fois. 

Cliquez pour cela sur le en vis-à-vis de la liste à personnaliser 

 

Cliquez sur « Suivant » 

Une liste de libellés peut être utilisée par plusieurs modules, choisissez donc où appliquer vos 

modifications. Il faut généralement ne rien changer ici. 

 

Cliquez sur « Confirmer » pour valider la personnalisation de la liste. 

  



 

 

  

Personnaliser les Libellés 

Pour personnaliser une liste de libellé, celle-ci doit avoir pour origine « Personnalisée ». Ouvrez la liste 

(toute sa ligne est active au clic) pour commencer la personnalisation des libellés qui la compose. 

 

Vous pouvez filtrer les éléments de la liste : 

• « Rechercher un label » 

• « Origine » : « Tous », « Système » ou « Personnalisé ». Si vous sélectionnez « Tous », une 

colonne vous indiquant l’origine de la liste complète le tableau des labels. 

• « Statuts » : « Tous », « Visible », « Invisible » 

2 boutons d’action : 

• « Changer d’ordre » : permet de réorganiser les éléments de la liste 

• « Nouveau Label » : permet de créer un nouvel élément dans la liste 

Colonnes du tableau 

• « Code » : nomenclature interne de la base de données 

• « Libellé » : nom de l’élément de la liste, tel qu’il apparaitra dans l’application 

• « Statut » : « Visible » (affiché dans l’application) ou « invisible » (masqué dans l’application) 

• « Actions » : 

o /  : cet interrupteur vous permet de le « Statut » de l’élément (visible en vert 

/ invisible en rouge) 

o  : permet de modifier l’élément de la liste 

Remarque : il n’est pas possible de supprimer un label. Vous devrez utiliser la notion de « Statut » 

« Invisible » pour le masquer dans l’application. 

  



 

 

  

Changer l’ordre des labels d’une liste 

Le bouton « Changer l’ordre » vous permet de modifier l’ordre d’affichage des éléments de la liste.  

 

Le bouton « Trier par ordre alphabétique » permet d’organiser l’ensemble des éléments de la liste par 

ordre alphabétique. 

Vous pouvez également organiser votre liste dans l’ordre que vous voulez : 

• Maintenez le clic gauche sur l’icone de l’élément que vous souhaitez déplacer 

• Déplacez l’élément 

• Lâchez le clic pour valider le déplacement 

Remarque : en fonction du nombre d’éléments dans la liste, pensez à adapter l’affichage du « nombre 

de label par page ». 

Validez le « changement d’ordre » en cliquant le bouton « Confirmer »… 

Créer un nouveau libellé / Modifier un libellé 

Dans une liste personnalisée, le bouton « Créer un Label » vous permet de créer un nouvel élément 

dans la liste. L’icône  vous permet de modifier un label existant. 

 



 

 

  

 

« Informations générales et paramètres » 

Les informations à saisir sont les suivantes :  

• Si vous cochez « Saisie un code de label manuel », vous pouvez saisir le « Code de label » de 

votre choix. Il est préférable de laisser cette option décochée. Le code sera généré 

automatiquement. 

• « Libellé » du label : c’est le terme qui apparaitra dans Municipol 

• « Ajouter ce label au (début/fin) de votre liste » : ce menu déroulant vous permet de choisir 

la position du nouveau label au sein de la liste : en « Fin » de liste (par défaut), en « Début » 

de liste ou par « Ordre alphabétique » (conseillé pour une recherche plus facile). 

• « Verrouiller ce label » vous permet d’empêcher toute modification ultérieure de ce label 

(déconseillé) 

• « Ajouter aux favoris » : mettre un label en favoris vous permettra de le visualiser de manière 

prioritaire par rapport aux autres. 

• « Statut » du label (« visible » ou « invisible ») vous permet d’activer ou non ce label. 

Cliquez le bouton « Suivant » 

« Extensions » 

Certains labels peuvent bénéficier d’extensions. C’est par exemple le cas des éléments du 

« Planning du personnel » qui peuvent avoir une « couleur », une « heure de début » et/ou une 

« heure de fin » (Application « Calendar Service » / Liste « Types d’événements » / « Planning du 

personnel »). 

 

Dans cet exemple, cliquez sur « + Ajouter une extension » 

Sélectionnez ensuite l’extension que vous souhaitez ajouter au label 

Paramétrez l’extension ajoutée (sélection de la couleur dans la palette, ajout 

d’un horaire au format HH:mm) 

Validez la création / la modification du Label en cliquant le bouton « Confirmer » 



 

 

  

Archiver une Liste de labels 

Vous pouvez « Archiver » une liste personnalisée pour revenir à la liste « Système ».  

Cliquez pour cela l’icône  de la liste que vous souhaitez archiver. 

 

Confirmez l’archivage de la liste en cliquant le bouton « Archiver ». 

Consulter les Archives 

Archives d’une liste de labels 

Vous pouvez pour chaque liste que vous avez préalablement archivée en consulter les archives. 

Cliquez pour cela l’icône  de la liste dont vous souhaitez consulter les archives. 

 

Colonnes du tableau des archives 

• « Code » / « Nom » / « Description » de la liste 

• « Application » (Module) pour laquelle la liste a été personnalisée 

• « Etat » : seules les listes personnalisées sont affichées 

o « Archivée » : la liste est archivée, inactive 

o « Active » : liste personnalisée active 

• « Actions » 

o  permet de désarchiver la liste à l’état « Archivée », de la rendre active 

o  permet d’archiver une liste à l’état « Active » 

o   permet  de consulter / modifier une liste personnalisée (archivée ou active) 



 

 

  

Archives des listes d’un module 

 

Cliquez sur « Liste des archives » dans le menu gauche de la « Gestion des libellés » 

Sélectionnez l’« Application » (Module) dont vous souhaitez consulter les listes archivées 

Cliquez le bouton « Lancer la recherche » pour afficher les listes archivées (actives ou non) 

 

Colonnes du tableau des archives 

• « Code » / « Nom » / « Description » de la liste 

• « Application » (Module) pour laquelle la liste a été personnalisée 

• « Etat » : seules les listes personnalisées sont affichées 

o « Archivée » : la liste est archivée, inactive 

o « Active » : liste personnalisée active 

• « Actions » 

o  permet de désarchiver la liste à l’état « Archivée », de la rendre active 

o  permet d’archiver une liste à l’état « Active » 

o   permet  de consulter / modifier une liste personnalisée (archivée ou active) 

 


