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Préambule 

 
 

Ce document 
 a pour but de fixer les  

procédures de mise à jour des sites Internet 
 régionaux et départementaux FFN. Il s’adresse 

 aux ‘Administrateurs’ et ‘Rédacteurs’ habilités, chargés de la  
la maintenance des sites satellites FFN. Chaque intervenant a reçu un  

code confidentiel lui permettant d’accéder aux rubriques de 
mise à jour. Ce code est personnel et ne doit pas 

être divulgué. Cette confidentialité garantit 
 et limite les responsabilités de  

mise à jour du 
site. 

 
 

Bon courage à tous ! 
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1. Généralités : 

 

- L’accès à la gestion d’un site satellite FFN est réglementé, il est limité aux personnes ayant reçu un 
code d’accès. 
- Chaque intervenant reçoit son code d’accès par messagerie, ce code est envoyé une seule fois, il doit 
être conservé précieusement. 
- Ce code est constitué d’un identifiant et d’un mot de passe unique ‘non modifiable’. 
  
- Généralement, la maintenance des sites satellites est assurée par un groupe de’ webmasters’, 
constitué d’un administrateur principal, aidé dans sa tâche par des rédacteurs qui représentent les 
différentes commissions sportives, centre de formation ou secrétariat des comités. 
- L’‘Administrateur principal’ est garant des interventions de maintenance effectuées par les 
‘rédacteurs’. Il doit superviser ces travaux, vérifier si les règles de diffusion ont été respectées et 
intervenir en cas de problèmes. 
 
- Le code d’accès et le mot de passe définissent les droits de mise à jour, en fonction du rôle et de la 
fonction de l’intervenant rédacteur. 
Exemple : l’Administrateur principal aura les droits maximum de mise à jour, le ‘rédacteur water-
polo’ aura accès uniquement aux modules désignés par l’administrateur principal (‘news, calendrier, 
dossiers, etc.) liés à l’activité water-polo. 
 
ATTENTION : Votre temps d’accès pour vos travaux de mise à jour est limité. Si vous restez sans 
activité sur le module de maintenance pendant plus de 3 minutes, automatiquement vous serez 
déconnectés du site de mise à jour et vous devrez recommencer une procédure d’accès. 
 
Conseils : Si vous ne voulez pas perdre vos travaux (exemple : préparation d’une news de plusieurs 
lignes) en étant déconnecté, préparez à l’avance votre ‘news’ et effectuez des ‘copier-coller’ dans le 
module de maintenance. 
 

1.1. Procédure d’accès au module de maintenance des sites satellites : 

- L’accès s’effectue à travers l’adresse sécurisée ‘https’ suivante : 
 

https://www.extranat.fr/satelliteadmin/ 
 
Conseils : Afin d’accéder plus facilement au module de mise à jour, nous conseillons aux intervenants 
de maintenance d’ajouter cette adresse dans leurs favoris et de créer un ‘raccourci’ de cette URL sur 
leur bureau. 
 
L’accès à cette adresse, vous invite à mentionner votre identifiant ‘login’ et votre ‘mot de passe’ 
 
Note : Votre login commence par les 2 chiffres représentant le code FFN de votre région. 
 
Exemple de login pour l’Ile-de-France : 
 13_patrick, 13_nata1, 13_natsync, 13_plong, 13_erfan, etc. 



 

 Page :4 / 34 
 

 
Le groupe de mise à jour est constitué de sept personnes potentielles représentant : 

- un administrateur principal (commission informatique) 
- six ‘rédacteurs représentants : 

o le secrétariat CIF 
o le centre de formation ERFAN 
o la commission Natation Course 
o la commission Natation Synchronisée 
o la commission Water-polo 
o la commission plongeon 
 
 

Ci-dessous les pages d’accueil et menu du site de maintenance : https://www.extranat.fr/satelliteadmin/ 
 

1.2. Les pages d’accueil et les menus : 

Page de LOGIN 

 
 
Note : Les bandeaux supérieurs et inférieurs de cette page sont reproduits sur toutes les pages du 
module de maintenance. Ils cachent deux liens actifs sous les logos FFN. 
 
1- Sur le bandeau supérieur, le lien actif lié au logo FFN en haut à gauche, permet de retourner à tout 

moment sur la page d’accueil du module de maintenance.  
 

2- Sur le bandeau inférieur, le lien actif lié au logo FFN, en bas à droite, permet lui d’ouvrir le site 
INTERNET régional en consultation afin de vérifier les modifications et mises à jour introduites. 

 
Conseils : Si vous utilisez un navigateur de nouvelle génération (exemple : Internet Explorer 7), le fait 
de cliquer sur le logo FFN, en bas à droite de l’écran, tout en appuyant sur la touche ‘Ctrl’ de votre 
clavier, vous ouvrira le site régional en consultation dans un nouvel onglet, tout en conservant ouvert 
sur le premier onglet le module de maintenance. Ce qui vous permettra de naviguer plus facilement 
entre ces deux onglets afin de vérifier vos mises à jour. 
 
Sur cette page, il vous suffit d’entrer vos codes ‘(accès et cliquer sur le bouton ‘Entrer’ pour accéder à 
la page d’accueil ci-dessous : 
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 1.2.1  Page d’accueil : 

Page d’accueil 

 
 
 
Sur cette page d’accueil, vous avez le choix de sélectionner ‘Admin générale’ pour gérer les comptes 
des différents rédacteurs et observer l’historique des modifications ou bien de choisir le menu 
‘Contenu’ pour accéder au menu de gestion des différentes rubriques. 

 

1. 2.2.  Menu ‘Administration générale’: 
 

Menu ‘Admin générale’ 

 
 

Menu réservé à l’administrateur principal du site. Actuellement ce menu dispose de trois rubriques : 
 
- Une rubrique ‘Utilisateurs’ qui va permettre de gérer les profils et les droits d’accès des différents 
rédacteurs. 
 
- Une rubrique ‘Historique’ qui va vous permettre de consulter l’historique des modifications 
effectuées sur le site par les différents intervenants. 
 
- une rubrique ‘Thèmes de dossiers’ qui va permettre à l’administrateur principal de définir les 
différents thèmes des dossiers principaux et de construire la structure des sous-dossiers 
correspondants. 
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1.2.3.  Menu  ‘Contenu’: 

Actuellement, le menu ‘Contenu’ dispose de six rubriques. 
 

Menu contenu 

 
 
Le menu principal vous donne actuellement le choix des rubriques suivantes : 
 
- Les News : module vous permettant de poster une information sur la page d’accueil du site régional. 
Cette information sera limitée à 600 caractères (espaces compris). Vous disposez d’un éditeur HTML 
‘Wysiwyg’ qui vous permet d’agrémenter le texte avec quelques effets (gras, souligné, etc..). Vous 
pouvez également agrémenter votre ‘news’ en y ajoutant une photo et des liens directs vers un 
document ou une adresse spécifique. 
 
- Le calendrier : module vous permettant de signaler, au jour le jour, les différentes activités comme 
les compétitions, les réunions de votre structure fédérale, etc. 
Note : Le plus du calendrier : un résumé des activités du jour sera présenté automatiquement sur la 
page d’accueil. 
 
- Les dossiers : module vous permettant de poster, dans un des dossiers définis, un document au format 
PDF ou ZIP qui pourra être consulté ou téléchargé par l’internaute. 
Note : L‘architecture des dossiers montre quatre thèmes principaux subdivisés en plusieurs sous-
dossiers secondaires gérés par l’administrateur principal. 
Actuellement, les quatre thèmes principaux sont : 

- les dossiers sportifs ; 
- les dossiers divers ; 
- les résultats et la ’ start-list’ ; 
- les dossiers ERFAN. 

Chaque thème principal de dossiers dispose d’une entrée particulière affectée dans le menu principal 
du site régional. 
 
- L’album photos : module automatisé vous permettant de mettre en consultation par thème, vos 
meilleures photos. Parmi toutes les photos, vous avez également le choix de sélectionner celles qui 
agrémenteront la page d’accueil selon un tourniquet aléatoire. 
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- Les articles : c’est ce module qui vous permet d‘aménager votre page d’accueil en ajoutant dans les 
deux colonnes de droite, des articles spécifiques sous formes diverses (bouton, images, texte, etc.). 
Chaque article peut être associé à un lien web ou à un fichier d’attachement. 
 
- Les partenaires : module en construction qui permettra d’ajouter sur la page d’accueil les logos de 
vos partenaires. 
 
 

 
2. Gestion ‘Administration générale’ (partie réservée à l’administrateur principal) 
 

 

2.1.  Gestion des utilisateurs : 

Le menu rubrique ‘Utilisateurs’ va permettre à l’administrateur principal d’ajouter des rédacteurs et 
de gérer leurs profils et leurs droits d’accès aux différentes rubriques. 

 

 
 
Dans le menu ‘Admin Générale’, choisir l’onglet ‘Utilisateurs’. 
 
L’écran ci-dessous apparaît en montrant la liste des différents rédacteurs et les informations 

d’accès correspondantes. 
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Détails d’une ligne utilisateur’ 

                   1   2    3     4      5      6 

 

 
 

1 Login : 99_xxxxxxx (99= Code région) 6 Date de création 

2 Password : générer automatiquement Gestion des Rôles et des Privilèges 

3 Profil Envoi des identifiants d’accès à 
l’utilisateur 

4 Site satellite sur lequel opère l’utilisateur Modification des identifiants de 
l’utilisateur 

5 Adresse email de l’utilisateur (servant à 
lui envoyer son Mot de passe) Suppression de l’utilisateur 

 

2.1.1.  Ajouter un utilisateur 

Pour ajouter un utilisateur dans le menu ‘Admin Générale’, onglet ‘Utilisateurs’, choisir ‘ajouter 
un utilisateur’ 

 
 

 
 
1- Inscrire le nom de ‘Login’ de l’utilisateur selon la convention suivante : Code région, suivi du 

symbole ‘_’ , suivi de 7 caractères maximum. 
2- Appuyer sur le bouton ‘Générer’ pour générer le mot de passe automatique 
3- Inscrire l’adresse de messagerie de l’utilisateur. 
4- Appuyer sur le bouton ‘Ajouter’ pour intégrer le nouvel utilisateur dans la liste. 

 
À la fin de la création, une fenêtre vous indique qu’il faut maintenant définir le profil et les droits 

de cet utilisateur 
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Note : Lorsque que l’utilisateur est créé, vous pouvez à tout moment modifier ses identifiants en 

sélectionnant l’îcone  dans la liste des utilisateurs. 

 

2.1.2.  Définir le rôle (profil) de l’utilisateur 

Après avoir défini ou sélectionné l’icône (Gérer le rôle de l’utilisateur xx) correspondant dans la 
liste des utilisateurs, choisir ‘Ajouter un rôle’  

 

 
 
Pour le moment, seul le profil ‘Rédacteur’ est disponible, sélectionnez le profil ‘Rédacteur’ et 

appuyez sur ‘Ajouter’ 
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2.1.3.  Définir les privilèges (droits) de l’utilisateur 

Après avoir sélectionné l’utilisateur et défini son rôle (profil) pour définir ses privilèges (droits), 
choisir l’icône (Gérer les privilèges) 

 

 
 
 
Le principe de gestion des privilèges est identique quelle que soit la rubrique pour laquelle le 

privilège est défini. Il suffit de ‘cocher’ ou de ‘décocher’ le droit d’accès dans la colonne 
‘Accessible’. 

 
Vous pouvez attribuer des privilèges pour les rubriques et sous-rubriques suivantes : 

1- Rubriques 
2- News 
3- Dossiers 
4- Calendrier 
5- Album 

Privilèges pour les ’RUBRIQUES’ 

 
 
 
 

Privilèges pour les ’NEWS 
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Privilèges pour les ’DOSSIERS’ 

 
 

Privilèges pour le ’CALENDRIER’ 
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Privilèges pour les ’ALBUM PHOTOS’’ 

 
 
 

2..2.  Consultation de l’historique des opérations de maintenance 

 
Le sous-menu ‘historique’ du menu ‘Admin générale’ permet à l’administrateur de site de 

consulter, de façon chronologique, toutes les actions de maintenance qui ont été opérées sur le 
site par l’ensemble des intervenants de maintenance. 

 
 
Le tableau montre en détail pour chaque action de maintenance : 
 

1- Le login de l’intervenant 
2- La rubrique sur laquelle l’action de maintenance a été faite 
3- Le site sur lequel l’action est intervenue (info à destination du Webmaster principal FFN) 
4- Le type d’opération effectuée (ajout, suppression, modification, etc.) 
5- La cible sur laquelle à été effectuée l’opération de maintenance. 
 

L’ensemble de ces données permettra à l’administrateur principal de superviser, au mieux, les 
actions de maintenance réalisées par les rédacteurs. 
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2.3.  Gestion des ‘Thèmes des dossiers’: 

Le menu rubrique ‘Thèmes des dossiers’ va permettre à l’administrateur principal de structurer les 
différents thèmes liés aux dossiers principaux et ainsi de créer la structure interne des sous-dossiers 
correspondants. 
Attention : Vous ne pouvez pas modifier les dossiers de bases prédéfinis qui constituent le menu 
principal de la consultation du site (dossiers divers, dossiers sportifs, etc..), seule la gestion des sous-
dossiers ou ‘thèmes’ est autorisée à l’administrateur principal. 

 

 
 
Dans le menu ‘Admin Générale’, choisir l’onglet ‘Thèmes des dossiers’. 
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L’écran ci-dessous apparaît en montrant la liste des dossiers, sous-dossiers et thèmes définis pour 

le site. 

 
 
Détails d’une ligne ‘Thèmes des dossiers’ 

                    1            2               3        

 
 

1 Type de dossier : dossiers principaux 
(non modifiable) Modification du thème sélectionné 

2 Nom du thème du dossier : représente le 
nom du sous répertoire créé dans la 
structure du site 

Suppression du thème sélectionné 

3 Description : Titre du thème (C’est ce 
titre qui sera visible dans le menu)   

 

2.3.1.  Ajouter un thème de dossiers. 

Pour ajouter un ‘thème de dossiers’ dans le menu ‘Admin Générale’, onglet ‘Thèmes des 
dossiers’, choisir ‘ajouter un thème de dossier’ 
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1- Dans le champ ‘Type de dossier’, choisir dans la liste proposée, le dossier principal à partir 

duquel vous souhaitez créer le sous-dossier ‘thème’. 
2-  Inscrire le nom du thème du dossier que vous souhaitez créer (ce nom représentera le nom 

technique du sous-répertoire dans la structure du site) 
3- Inscrire la description du thème du dossier (cette description apparaîtra comme nom du sous-

dossier dans le menu de consultation des dossiers) 
5- Appuyer sur le bouton ‘Ajouter’ pour générer le nouveau thème. 

 
Vous pouvez ensuite vous rendre en consultation sur le site pour observer la présence du nouveau 

sous-dossier créé. 
 

 
 
Note : le nouveau sous-dossier créé apparaît sur le site, dans la structure des dossiers avec 

l’indication (0) qui signifie qu’aucun document n’est encore disponible dans ce sous-dossier. 
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3. Gestion du ‘CONTENU’ : (partie accessible par les rédacteurs en fonction du profil 
individuel défini par l’administrateur principal) 

 

 

3.1. Gestion des ‘News’ 

Vous accédez à la gestion des ‘News’ en sélectionnant le menu ‘News’ dans le menu principal 
‘Contenu’ 

 
Menu principal 

 
 

3.1.1.  Ajouter une ‘News’ 

- Dans le menu principal, sélectionner ‘Ajouter une news’ 
 

Les News - 1 

 



 

 Page :17 / 34 
 

 
Les News - 2 

 
 

1- Choisir l’activité à laquelle se rapporte la ‘News’ (la news sera précédée sur la page d’accueil de 
l’icône représentant l’activité) 

2- La date et l’heure apparaissent en automatique, mais peuvent néanmoins être changées en 
sélectionnant le calendrier. 

3- Inscrire le titre de la News (le titre apparaîtra en gras et en couleur au début de la news) 
4- Taper ou recopier le texte de votre News (maximum 600 caractères, éviter les longueurs, le texte 

doit être concis) 
5- Aménager le cas échéant, le texte en utilisant les fonctions de mise en forme proposées par 

l’éditeur Wysiwyg.. 
6- Si vous ne souhaitez pas ajouter de photo ou de lien à votre news, sélectionner le bouton 

‘Ajouter’ . 
 
 

3.1.2.  Ajouter une vignette graphique à votre ‘News’ 

Si vous vos droits d’accès vous le permettent, vous pouvez ajouter à votre news une photo. Le 
traitement et le redimensionnement de la photo au format 80*60 ou 60*80 seront automatiques. 

 
Détails : Les fichiers photos proposés doivent obligatoirement répondre aux caractéristiques 

suivantes : 
- Avoir une extension .gif ou .jpg 
- Avoir un poids inférieur à 2 Mo 
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Les News - 3 

 
 
 
1- Vérifier si votre fichier photo correspond aux caractéristiques ci-dessus.. 
2- A l’aide du bouton ‘Parcourir’, sélectionner l’emplacement de votre fichier. 
3- Appuyer sur le bouton ‘Ajouter’ ou ‘Modifier’  
4- Vérifier la présentation de votre news en accédant au site. 

 
Conseils : Si vous utilisez un navigateur de nouvelle génération (exemple : Internet Explorer 7), le fait 
de cliquer sur le label (4) ‘Accéder au site’ (disponible dans chaque en-tête de menu) tout en appuyant 
sur la touche ‘Ctrl’ de votre clavier, vous ouvrira le site régional en consultation dans un nouvel onglet, 
tout en conservant ouvert sur le premier onglet le module de maintenance. Cette fonctionnalité vous 
permettra de naviguer plus facilement entre ces deux onglets afin de vérifier vos mises à jour. 

 

3.1.3.  Ajouter un lien web ( Plus d’infos…) à votre news. 

Si l’information de votre News est liée à un document que vous venez de poster dans les dossiers 
internes du site satellite FFN, ou si votre News est relative à un document posté sur un site 
extérieur, vous avez la possibilité de créer un lien direct entre la News et la destination où se 
trouve le document. 

 
Dans ce cas, le label ‘Plus d’infos’ apparaîtra en dessous de la News et servira de lien pour 

entraîner l’internaute vers la source du document final. 
 
Pour ce faire, il est nécessaire de recopier dans la zone prévue à cet effet (1) l’adresse URL du lien 

où se trouve le document de destination. 
Note : Cette adresse peut être une adresse extérieure au site ou une adresse interne : 
 - Pour le lien sur une adresse extérieure, l’adresse URL complète devra être mentionnée dans la 

zone prévue. Exemple : http://www.cif-natation.fr/index.html 
 - Pour le lien sur une adresse interne au site, cas le plus fréquent, pour éviter que l’internaute 

sorte du site, seul le chemin de l’adresse interne pour joindre le sous-dossier sera recopié dans 
la zone prévue. 
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Les News - 4 

 
 
Exemple N°1 : Faire un lien sur un site extérieur 
 

Imaginons que notre News soit relative à une formation organisée par la DDJS des Yvelines dont 
l’adresse du site serait : http://www.ddjs-yvelines.jeunesse-sports.gouv.fr/ 
 

       Dans ce cas, il suffit de taper ou de recopier l’adresse complète  dans la zone 1 :  
     ‘http://www.ddjs-yvelines.jeunesse-sports.gouv.fr/ 

et de tester l’activité du lien sur le site régional. 
 

Exemple N°2 : Faire un lien sur un sous-dossier du site satellite FFN 
 
Prenons l’exemple représenté ci-dessous, une News annonce la mise en ligne des modalités 
d’organisation des ‘Pass’Sport ENF’ dans la rubrique ‘Dossiers Divers’, sous-dossiers ‘LE.N.F.’ . 
 

1- Poster le document contenant le document dans la rubrique ‘Dossiers Divers’, sous-dossiers 
‘ENF’ (voir procédure dans le paragraphe 5. ‘les dossiers’). 

2- Créer le texte de votre news. 
3- Vérifier sur le site régional votre News et sélectionner successivement à l’aide des menus ‘Les 

Dossiers Divers’ puis le sous-dossier ENF’ 
 

Les News - 5 
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Une fois que vous avez sélectionné le sous-dossier où se trouve le document, copier l’adresse URL 
cible complète indiquée dans votre navigateur. 
http://iledefrance.ffnatation.fr/script/dossiers.php?idtyp=2&idsai=2008&idrub=39 

4- Retourner dans le module de maintenance du site, dans le menu News, sélectionner la News sur 
laquelle vous voulez faire le lien, appuyer sur modifier. 

5-  Coller l’adresse que vous avez prélevée dans votre navigateur à l’emplacement prévu pour les 
liens. http://iledefrance.ffnatation.fr/script/dossiers.php?idtyp=2&idsai=2008&idrub=39 

6- Afin de transformer cette adresse complète en chemin interne, supprimer la première partie de 
l’adresse qui indique le nom de domaine de façon à ce qu’il ne reste que le chemin interne 
compris après l’indication ‘/script/’ . Dans notre exemple, l’adresse interne finale sera : 
/script/dossiers.php?idtyp=2&idsai=2008&idrub=39 

 
Les News -5 

 
 
7- Appuyer sur le bouton ‘Modifier’ pour prendre en compte le lien. 
8- L’adresse URL interne apparaît en dessous de la News 
 

Les News -6 

 
 

9-  Vérifier en accédant au site satellite, l’activité du lien que vous venez de créer en sélectionnant 
le label ‘Plus d’infos’ situé en dessous de la News. Le lien doit vous entraîner directement au 
niveau du sous-répertoire ou le document a été posté. 

 
Les News -7 
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3.2.  Gestion du calendrier - Agenda 

Menu principal 

 
 

1- Dans le menu principal ‘Contenu’, sélectionner le bouton ‘Le Calendrier’ 
 
 

3.2.1.  Ajouter un évènement au calendrier 

 
Le Calendrier - 1 

 
 
 
2- Sélectionner ‘Ajouter un évènement’ 
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Le Calendrier - 2 

 
 

3- Choisir l’activité à laquelle se rapporte l’évènement (l’évènement sera présenté dans le calendrier 
accompagné de la vignette représentant l’activité). 

4- Indiquer à l’aide de l’icône calendrier, la date de début et de fin de l’évènement. Mettre la même 
date de début et de fin pour un évènement de durée inférieure à deux jours. 

5-  Taper ou copier le texte relatif à l’évènement (255 caractères maxi). ATTENTION, soyez concis. 
6- Appuyer sur ‘Ajouter’. 
7- Note : Vous avez la possibilité de lier à votre évènement un document (exemple : règlement d’une 

compétition, plan d’accès, etc.). Il vous suffit pour cela d’indiquer l’emplacement de ce document à 
l’aide du bouton ‘Parcourir’.  

8- Vérifier sur le site satellite si votre évènement a été correctement inscrit au calendrier en utilisant 
l’option ‘Agenda du CIF’ dans le menu principal. 
 

Le Calendrier - 3 

 
 
Note : Le plus du calendrier : un rappel des activités du jour sera présenté automatiquement sur la 
page d’accueil. 
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3.3.  Gestion des dossiers  

Menu principal 

 
 

1- Dans le menu principal ‘Contenu’, sélectionner le bouton ‘Les dossiers’ 
 

 

3.3.1.  Ajouter un dossier 

1- Sélectionner ‘Ajouter un dossier’ 
 

Les Dossiers – 1 

 
 
 
 
 



 

 Page :24 / 34 
 

Les Dossiers – 2 

 
 

2- Choisir le type de dossier désiré dans la liste déroulante. 
3- Choisir le sous-dossier dans la liste des thèmes disponible.  
4- Indiquer à l’aide de l’icône calendrier, la date et indiquer la saison en cours. 
5- Taper ou copier le texte relatif au document mis en ligne (255 caractères maxi). ATTENTION, 

soyez concis. 
6- A l’aide du bouton ‘Parcourir’, sélectionner l’emplacement de votre fichier. (Note : seuls les 

fichiers .zip ou .pdf d’une taille inférieure à 2Mo sont acceptés).  
7- Appuyer sur ‘Ajouter’. 
 

Les Dossiers – 3 

 
 

Note : Les icônes 10 et 11 vous permettent respectivement de modifier le titre d’un dossier posté ou 
d’annuler ce dernier. 
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8- Accéder au site satellite et vérifier la présence du dossier posté. 
 

Les Dossiers – 4 

 
 
 

9- Éventuellement, ajouter une News avec un lien pour informer les internautes sur la page 
d’accueil. 

 
 
 
 

3.4.  Gestion des albums photos  

Menu principal 

 
 

1- Dans le menu principal ‘Contenu’, sélectionner le bouton ‘Album photos’ 
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3.4.1.  Ajouter un album photo et la première photo d’un album 

1- Sélectionner ‘Ajouter un album’. 
 

Album photos – 1 

 
 

 
2- Choisir l’activité à laquelle se rapporte l’album. 
3- Indiquer à l’aide du calendrier la date de l’album. 
4- Indiquer ensuite le titre de l’album puis éventuellement des commentaires. 
 

Album photos – 2 
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5- A l’aide du bouton ‘Parcourir’, sélectionner l’emplacement du fichier représentant la première 

photo à publier dans l’album. (Note : voir les explications concernant les caractéristiques 
acceptées pour les photos). 

6- Note : Cocher la case ‘Visible sur la page d’accueil’ pour sélectionner vos plus belles photos 
qui agrémenteront par sélection aléatoire la vignette visible en page d’accueil. 

7- Ajouter éventuellement des commentaires sur la photo. 
 

Album photos – 3 

 
 

8-  Appuyer sur ‘Ajouter’ 
Album photos – 4 
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3.4.2.  Ajouter des photos à un album existant 

1- Dans la liste de vos albums, sélectionner l’album dans lequel vous voulez ajouter les photos. 
  

Album photos – 5 

 
 

2- Cliquer sur l’icône de modification  
 

Album photos – 6 

 
 
3- Puis sur ‘Ajouter une photo’. 
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Album photos – 7 

 
 

 
4- A l’aide du bouton ‘Parcourir’, sélectionner l’emplacement du fichier représentant la photo à 

ajouter dans l’album. 
5- Note : Cocher la case ‘Visible sur la page d’accueil’ pour sélectionner vos plus belles photos 

qui agrémenteront par sélection aléatoire la vignette visible en page d’accueil. 
6- Ajouter éventuellement des commentaires sur la photo. 
7- Appuyer sur ‘Modifier’ pour ajouter la photo. 

 
Note : Répéter les opérations 2 à 7 pour chaque photo que vous souhaitez ajouter à l’album. Vous 
avez la possibilité d’ajouter plusieurs photos en une seule fois en cliquant successivement sur le 
lien ‘Ajouter une photo’, mais attention le volume total des photos ne devra pas dépasser 3 Mo 
sous peine de problèmes de traitement. 

 
Album photos – 8 
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3.5.  Gestion des articles  
 
Définition d’un article : Un article, une information stockés dans une zone d’annonce située dans les 
deux colonnes de droite de la page d’accueil. 
 
La présentation et la mise en page de l’article se font à partir du menu ‘Contenu’ en sélectionnant 
l’option ‘Les articles’. 
De nombreuses possibilités de présentation et de mise en page sont disponibles : 

- Titre. 
- Ajout et positionnement automatique d’une image. 
- Possibilité de liens dynamiques ou de rattachement de fichier. 
- Déplacement de l’article. 
- Etc. 
 

Pour accéder à la gestion des articles : 
 

1- Dans le menu principal ‘Contenu’, sélectionner le bouton ‘Les articles’ 
 

Menu principal 

 
 

- L’écran de gestion ci-dessous apparaît : 
Il montre les différents articles présents dans les deux colonnes de présentation et donne la 

possibilité de modifier, annuler ou déplacer un article à l’aide de trois icones standards : 
Les articles - 1 
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3.5.1.  Ajouter un article 

1- Sélectionner ‘Ajouter un article’ 
 

Les articles – 2 

 
 

 
2- Choisir la colonne dans laquelle l’article devra être visible. Par principe, la première colonne est 
réservée aux informations flashs temporaires et la deuxième colonne aux informations fixes de 
présentation du comité, mais la répartition est libre. 
3- La date et l’heure (modifiables) sont indiquées par défaut. 
 

Les articles – 2 
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4- Choisir la mise en page de votre article, vous avez le choix entre : 
- article sans photo ; 
- article avec photo, cadrée à droite, à gauche ou au centre. 

5- Dans le cas où vous choisissez un article avec photo, désigner votre image à l’aide du bouton 
‘Parcourir’. 
6- Inscrire le titre de l’article qui apparaîtra automatiquement en gras et le texte de votre article. 
Note : Vous pouvez utiliser les outils de mise en forme (gras, souligné) pour faire ressortir les mots 
importants dans votre article. 

Les articles – 3 

 
 

 Vous pouvez relier votre article soit à un lien dynamique (URL) interne ou externe soit à un fichier 
d’attachement. 
8- Si vous optez pour le lien dynamique, inscrire l’adresse URL du lien en suivant les mêmes 

instructions que pour les news en ce qui concerne la définition des adresses internes ou 
externes (paragraphe : 3.1.3). 

9-  Si vous optez pour le fichier d’attachement, indiquer l’emplacement de votre fichier à l’aide du 
bouton ‘Parcourir’. 

10- Appuyer sur ‘Ajouter’ pour la prise en compte de votre article. 
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11- Vérifier votre article et positionner-le à l’aide du bouton  
 

Les articles – 4 

 
 
 
 

12- Vérifier la mise en page et le rendu de votre article en accédant au site satellite à l’aide du 
bouton (accéder au site). 

 
 

Les articles – 5  
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3.6.  Gestion des partenaires  
 

Ce module (en construction) vous permettra de positionner sur votre page d’accueil, dans la partie 
située en dessous du menu principal à gauche, les logos de vos différents partenaires et sponsors et de 
faire un lien dynamique sur leurs activités. 
 

Pour accéder à la gestion des partenaires : 
 

2- Dans le menu principal ‘Contenu’, sélectionner le bouton ‘Les partenaires’ 
 

Menu principal 

 
 
 
 
 
 

Les partenaires - 1  
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