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Guide du contributeur — Espace « Mon asso »

Se connecter au portail des associations : http://www.assos.montpellier.fr

Sur la page d’accueil ,
Saisir vos codes dans la fenétre d’authentification et cliquer sur -

Identifiant et mot de passe

|dentifiant T T

Votre nom apparait alors dans le bandeau vert, cliquer alors sur _

oK

o - T PRI

Annuaire des assos
Fecrarcrer e ans

Public

. Actualités

2 Les assoclations

2 Antigone des associations

= Vos interlocuteurs
LEspace ressources

Démarches

=4 Envie d'agir

=] Fspace Mon asso

¥ France Bénévolat Montpellier

Hérault recherche des
accueillani(e)s bénévoles
Antigone des associations
Dimanche 13 septembre de 9h & 19h. g e g .
Plus de 1200 associations, présentes sur le site dAntig

présentent aux visiteurs un large éventail d'ac thvités.
b programme et plan de by manifestation



Deux onglets sont a votre disposition MODULES et ADMINISTRATIF

I - Dans I'onglet MODULES, il vous est proposé :
- D’enrichir votre fiche annuaire en y apportant des informations complémentaires
- De publier une information dans I’agenda,
- De publier une bréve (information visible en page d’accueil),
- De publier une petite annonce.

Il - Dans I'onglet ADMINISTRATIF, il vous est proposé de mettre a jour toutes les
informations administratives concernant votre association (adresse, coordonnées
téléphoniques, web...).

Onglet MODULES

et

Accueil Association

Informations complémentaires : Présentation en cours de mise Bréves

en ligne @
.
R0 ibellé B Etat O Publication B} Expiration & |

n = P . :
Nouvelle En [ modifier ] [ supprimer
meat| L 02/09/2009 31/12/2010 %

Cet espace vous permet de saisir des informations qui compléteront votre fiche
annuaire. Vous pouwvez rajouter ici une image (format jpeg), faire un lien vers un

=ite ou rajouter un document (pdf)
test

breve En [ modifier cv\] [ supprimer
e e 08/09/2009 31/12/2035 % ]
asso
Il v a 2 résultats
Agenda Petites annonces

Intitulé & Etat 0 Plage RDV 8 _ Intitulé B3 Etat O K2 Date de création B _

Raondelet vide valide =~ Du 18/08/2008 au [ modifier 6/>] [isuppcimen ] test annonce  En cours  09/09/2009 & 12:43 | [ modifier c,.'?'] [ supprimer % ]

:zz&;;’:; I E?}E‘:ﬁﬂﬂz = - Prete salle2  Encours 09/09/2009 & 12:43 [ modifier & 1 [ supprimer X ]
admin cours 08/09/2010 [ modifier & ] [ supprimer ¥ ] Il v a 2 résultats
titre info En - - P .
nouvel agenda ol [ modifier & ] [ supprlmerx ]
E] = U P >
feferfer c:nunrs [ madifier & 1[ supprimer % ]

Il v a 4 résultats

Pour construire ou modifier les informations déja enregistrées, cliquer sur Ell

Informations complémentaires
Pré=entation mise en ligne

Commentaire

Styles * Format '|BI|====|@
X 36w | @t | EE == —|Fa|
= |

Dans ce paragraphe vous pouvez copier-coller votre texte en utilisant les icones T ou W.
Vous pouvez également insérer :
- une image, un lien vers un site, un document

Chemin A

Photo Parcourr...

= Transmettre les mizes & jour



Saisir le texte comme dans un logiciel bureautique traditionnel. Des styles prédéfinis sont aussi a votre
disposition.

Paragraphe rédactionnel zone « commentaire »
Insérer une image dans le paragraphe

Pour insérer une image dans un paragraphe il faut positionner le curseur a I’endroit ou vous souhaitez

placer I'image. Un clic sur l'icone _|

« Image » ouvre un formulaire présentant deux onglets:

Moteur de recherche
Libellé / Description

Numéro

Dossier -- Tous les dossiers --

n - Lancer la recherche

Onglet Choisir permet d’insérer une image déja enregistrée
Pour chercher I'image, saisir vos critéres de recherche : mot clé et/ou catégorie
- cliquer sur le bouton « Filtrer »
- sélectionner une des images proposées en cliquant sur son titre. Un formulaire vous est proposé
pour préciser les caractéristiques de I'image que I'on a choisie d’afficher dans le paragraphe.

Onglet Ajouter

Libelle *

Dossier * test

Fichier ( taille maximum : 30 Mo ) * Parcourr...

=  Enregistrer

Cet onglet permet d’ajouter une nouvelle image.
Libellé : indiquer un nom explicite a donner a I'image.

Dossier : classer I'image dans un dossier. On choisit le dossier dans la liste déroulante des dossiers
existants.

Fichier : en cliquant sur le bouton « parcourir », aller chercher une image présente sur votre poste de
travail (taille maxi 800 x 600 pixels).

Le bouton « Enregistrer » sauvegarde I'image et ouvre le formulaire qui permet de paramétrer les
caractéristiques de I'image.



Paramétrer les caractéristiques de I'image

Caractéristiques d'affichage
Libelle guide quartiers

Alternative accessible

Légende
Alignement [aucun v_|
Format | * Original * ~| T Duvrir en grand

= vaicer

|Paysage Format 1 (260px)
|Paysage Format 2 (160px)
}Pavsage Format 3 (70px)
|Paysage Plein écran (B00px)
| Portrait Format 1 (260px)
|Partrait Format 2 (160px)
iPUrtrait Format 3 (70px)
|Portrait Plein écran (547px)

Fermei

Alternative accessible : texte alternatif utilisé par les navigateurs qui n’affichent pas les images

Alignement : « aucun »/ « gauche »/ « droite » indique la position de I'image par rapport au texte.

Format :
- choisir dans le menu déroulant une taille d’‘image prédéfinie (recommandé) ou la taille originale.

e Format 2 : cas général
e Format 1 : pour événement important

- Ouvrir en grand : permettra a l'internaute d’agrandir I'image dans sa taille originale en cliquant
sur la vignette.



Insérer un lien vers un site web dans un paragraphe

Pour insérer un lien vers un autre site web, dans le paragraphe :
- sélectionner le texte sur lequel I'internaute pourra cliquer

==

- cliguer sur l'icbne « Insérer/Editer un lien externe » permet d’ouvrir une fenétre qui présente

deux onglets:

Moteur de recherche
Libellé / Description

URL (http://)

Mumera

Drossier | -- Tous les dossiers -- Vl

20 |w Lancer la recherche

Comme lors de l'insertion d’'une image (Cf. paragraphe précédent), I'onglet « Choisir » permet de
sélectionner un lien déja enregistré, I'onglet « Ajouter » permet d’enregistrer un nouveau lien.

Insérer un lien vers un document

Pour insérer un lien vers un document, dans le paragraphe :
- sélectionner le texte sur lequel l'internaute pourra cliquer.

- Ticdne ' « Insérer/Editer un lien vers un document » permet d’ouvrir une fenétre qui présente les
onglets « Choisir » et « Ajouter ».

Comme lors de l'insertion d’une image (Cf. paragraphe précédent), I'onglet « Choisir » permet de
sélectionner un document déja enregistré, l'onglet « Ajouter » permet d’enregistrer un nouveau
document. Ce document devra toujours étre un pdf (a créer avec Pdf creator)

Moteur de recherche
Libellé / Description

Numéra

Dossier | -- Tous les dossiers -- V|

20 v/ Lancer la recherche

= Transmettre les mises & jour

Ne pas oublier a la fin de la création de la page de

Pour visualiser votre mise en page : cliquer sur
Apercu de la version en attente de mise en ligne

4



Création d’une breve

Cliquer sur le bouton E puis renseigner les champs et sélectionner a valider dans le déroulant Etat

Création d’une petite annonce

Cliquer sur le bouton E puis renseigner les champs et sélectionner a valider dans le déroulant Etat

lj Pour une information déja enregistrée

pour supprimer une information déja enregistrée



Utilisation du module agenda

Pour créer un nouvel évenement

. I:__l . A
Cliquer sur == pour ajouter un évenement

Renseigner les différents champs :

- titre de I'’événement,

- catégorie (a sélectionner dans le menu déroulant)

- public (plusieurs cases peuvent étre cochées)

- résumé : texte d'accroche apparaissant dans liste des résultats

- image : vignette qui s’affiche aussi dans la liste des résultats illustrant I'évenement (affiche...)

- Description (contenu de I'événement) dans ce paragraphe il est possible de rajouter une photo,
un lien vers un document, vers un autre site...

Agenda

Informations

Titre de I'événement *

Catégorie * | w |

Public * M Grand public ™ Tout petits ™ Enfants ™ Jeunes [T Adultes I seniors

Reésume

Image Parcourir...

Desciipbon Styles - Tire 4 - | I|E=s | @
Aa@mmg o |@G|EE|=FEIQ—|Fa|

w |

Ce champ paragraphe a les mémes fonctionnalités que le précédent
cf.informations complémentaires)

Chemin: h4 A
Organisateur
Mail organisateur < Rajouter le mail
Site organisateur hitp:// < Raiouter le site
Tarif ™ Evénement gratuit
Etat * [En cours ¥ < En cours ou a valider

Date de publication *

[# rdate du jour
[# [date du jour] [date laintaine

Date de fin de publication *

B Ajouter

Une solution Business & Decision Interactive Eolas 'ﬁ' CMS5.Eolas v5.3 - Pour médias interactifs et mobiles

Les dates de publication et fin de publication sont les dates pendant lesquelles I'événement sera publié
sur le site.



Cliquer sur le bouton

Une zone « Rendez-vous associés a cet événement » apparait.

Cliquer sur Affecter un nouveau rendez-vous

Cette zone concerne |I'évenement proprement dit :

- Lelieu
- Les dates
.'s Site courant : Y Aide et Support 8 Accusil &% Joelle BRUHAT Déconnexion
D
[ ﬂu’ CMS.EOIaS Site des associations M
Four medias interactits et mobiles
—-
Agenda EE Agenda: RDV

Evénements & valider (0) [ .
Informations

Annonce ER Préciser le lieu oi se déroule votre événement :

Annocnce 3 valider (0)

Catégories @ Clhoifir un lieu présent dans notre annuaire :

Lieu [ choisir un lieu 1 [ supprimer ]
Associations =] 5i le lieu n"est pas présent dans notre annuaire, le saisir :

L \
Associations & valider (0) & izl L Quar‘tler:
A, ** Vous ne devez renseigner gu'une seule ligne
Catégories a exclure
Bréves ER Préciser les dates liées a ce rendez-vous événement
Bréves & valider (0) =
N ] Les dates sont celles de
Catégories I3 Apartirdu [ [date du jour] e s
o = L B o o I’événement (ne pas confondre
Zones d'affichage E LB [Z] 1date du jour] [date lointaine]
avec les dates de parution)

EAQ @ Pr— — . PO . - er 2

Si I'événement se répéte avec une fréquence réguligre, préciser la fréguence : 1" écran
FAQ 3 wvalider (0) = (tous les mois : 1 mois, toutes les semaines : 1 semaine )

Tous les [ w
Galerie Photos

B

Ciaporama a valider (0)

Cliquer sur le bouton

Le bouton RETOUR permet de revenir sur I’écran précédent pour modifier ou pour affecter un autre
rendez-vous (autre date).

e Pour affecter un autre rendez-vous, s'il a lieu dans le méme lieu, cliquer sur « dupliquer »
e sil’événement a lieu dans un autre lieu : cliquer sur « affecter un autre rendez-vous » un
écran identique est proposé a renseigner de la méme fagon.

Lorsque la saisie de I'événement est terminée, cliquez sur le bouton pour voir le rendu tel
qu’il apparaitra sur le portail.

N’oubliez pas de sélectionner A valider dans le déroulant Etat.



