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Utilisation du site internet

1) Créer un mail

2) Créer une News

3) Créer un album photo

4) Créer un événement

5) Rajouter un document ou une photo avec un 

lien sur un mail ou un évènement
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● Rendez-vous dans 
administration du site

● Se rendre dans 
communication et modération 

● Envoyer un email 
et/ou  un SMS

● Taper sur nouveau

● Donner un titre à votre mail

1) Créer un mail
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● Cliquer sur «  
Sélectionner les 
destinataires et 
envoyer ! »

● Choisir les 
destinataires en 
cochant une des 
listes
proposée

1) Créer un mail
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● Aller dans contenu
● Choisir la News 
● Sélectionner « ajouter une News »
● Positionner votre texte de News dans « texte principal »  ( éviter de 

mettre du texte dans Chapô)
● Dans « illustration » ajouter une image depuis « ordinateur »  

2) Créer une News
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● Aller dans contenu
● Choisir « Albums photo » 
● Sélectionner « ajouter un album » 

3) Créer un « Album photo »

● Ajouter des photos
● Choisir les fichiers sur votre ordinateur dans 

téléchargement ( en général )
● Sélectionner « ajouter un album » et enregister
● Enregistrer l’album 
● Mettre en ligne
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● Aller dans contenu
● Choisir « Evènements et résultats » 
● Sélectionner « ajouter un évènement » 

4) Créer un «évènement »

● Titre de l’évènement
● Sélectionner « ajouter » 
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● Décrire l’évènement 
● Date et heure
● Lieu de l’évènement
● Description
● Illustration de 

l’évènement ( ajouter une 
image)

● Lieu de rendez vous  
pour le covoiturage

● Enregistrer 

4) Créer un «évènement »
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● Décrire l’évènement 
● Date et heure
● Lieu de l’évènement
● Description de 

l’évènement
● Illustration de 

l’évènement ( ajouter une 
image)

● Lieu de rendez vous  
pour le covoiturage

● Enregistrer 

4) Créer un «évènement »
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● Décrire l’évènement 
● 1 Ajouter des participants

4) Créer un «évènement »

● 2 inviter/convoquer 
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3 Envoyer ( en bas à droite de cette page)

4) Créer un «évènement »

1 convoquer les participants                                                  1
2 Choisir texte de champ ( plus visuel sur le mail)
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● Description de 
l’évènement

● Écrire le nom du 
document pour le lequel 
vous voulez faire un lien

● Le mettre en 
surbrillance puis taper 
sur le trombone ( Lien)

● Parcourir le serveur 
● Taper sur envoyer pour 

le sélectionner sur votre 
ordinateur

● Double clic sur le 
document ou la photo à 
rattacher

● OK ( le document 
apparaît en bleu)

● Choisir les destinataires 
puis envoyer

5) Rajouter un document ou une photo avec un 
lien sur un mail ou un évènement
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