
30/11/2012 DAPO-Créer un article de son groupe.xls Préparation

Phase 1: Préparation en local. 
Chaque groupe  préparera sur son ordinateur un dossier contenant les fichiers à envoyer sur le portail . 

Exemple (du Tiroler Tanzgruppe de Gérouville: Régionale de Namur) : 

 

Le fichier "Tiroler Tanzgruppe.txt" réalisé avec le "Bloc-notes" de Windows contiendra le texte de l'article. 
Il sera en effet plus facile de préparer à son aise le texte sur son PC local  

et d'ensuite effectuer un "Copier/coller" lorsque le rédacteur sera connecté sur le portail. 

 

Les fichiers pdf et mp3 seront proposés par le rédacteur en pièces jointes dans l'article rédigé par ses soins. 

 

La photo "Wallons-ORG.JPG" sera la photo en haute résolution (directement chargée de votre appareil photo) 

Celle-ci sera envoyée par mail au "Responsable galerie photo" du portail qui à son tour la déposera dans une galerie. 

 

Les fichiers "TIR_0xxxxxxx.jpg" sont les photos  dont la taille a été réduite (par exemple avec les petits logiciels gratuits "Fast Image Resizer" sous Xp 
 ou "FastStone Photo Resizer" sous Win 7 et 8)  et qui seront envoyés sur le portail afin que le rédacteur puisse les insérer dans l'article qu'il redige. 

Afin que les rédacteurs de tous les groupes puissent retrouver facilement leurs photos, le webmaster a prévu des répertoires séparés pour chaque régionale 

(exemple: "R-Namur" pour la régionale de Namur) 

Nous demandons que chaque groupe au sein d'un répertoire d'une régionale veille à renommer le début des fichiers par 3 lettres et 2 chiffres. 

(exemple: TIR pour Tiroler et 01, 02 etc pour chaque photo).  Cela permettra le classement automatique dans les répertoires de chaque régionale... 
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Phase 2: Rédaction de l'article.  
Après connection sur le portail ,choisir la rubrique "Gestion des articles" et poussez sur le bouton "Nouvel article" 

1) Placer le curseur à l'endroit où 

doit se trouver l'image 

2) Poussez ensuite  

sur le bouton [Image] 
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3) Choisir le répertoire 

4) Aller chercher la photo 

sur le répertoire de son PC 

5) Pousser sur le bouton [Ouvrir] 



30/11/2012 DAPO-Créer un article de son groupe.xls Rédaction   page 4/12

6) Pousser sur le bouton [Lancer le transfert] 

7) Si tout se passe bien, vous recevrez un message 

"Upload complete" 

Vous pouvez réitérer ces 5 dernières opérations afin d'envoyer toutes les images. 

 

Attention, veillez bien à chaque fois à sélectionner le répertoire de votre régionale ... 

car l'outil revient automatiquement à la racine ( /)  ! 
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8) Sélectionner l'image à insérer L'adresse URL de l'image est automatiquement référenciée 

9) Pousser sur le bouton 

[Insérer]  
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10) Choisir sa Section 

11) Choisir sa Catégorie 

Vous pouvez modifier la taille 
de l'image en agissant sur les 

poignées de contrôle 

12) Sauvegarder votre 

article 
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Pousser sur cette icone   
si vous désirez modifier  

votre article 

Si tout c'est bien passé, vous recevrez ces messages 
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Phase 3: Perfectionner son article. 
Pièce-jointe  +  Liens web sur  texte + Indexation via des sauts de pages 

C'est avec ce bouton que vous pouvez  joindre un ou plusieurs 
fichiers (pdf, mp3, doc, xls) à votre article 

C'est avec ce bouton que vous pouvez  réaliser des liens 
vers des  sites web externes. 

 
Il faut d'abord  sélectionner la photo  

( ou le texte "Danse des noeuds"  pour  cet exemple  ) 
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Recopier l'adresse URL du site que vous 
voulez atteindre dans la zone "Lien URL" 

 

Sélectionner  de préférence l'option  
"Ouvrir  dans une nouvelle fenêtre (_blank) 

Pousser ensuite sur le bouton [ Insérer ] 



30/11/2012 DAPO-Créer un article de son groupe.xls Perfectionner   page 10/12

2)  Pousser sur le bouton [ Saut de page ] 

Réalisation d'un index automatique 
(si  l'article du groupe compte beaucoup de pages....) 

1)  Placer le curseur à l'endroit souhaité  
pour  la page suivante 
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3)  Introduire le  Titre de la page et son  Alias 

4)  Pousser sur le bouton [ Insérer un saut de page ] 

Jouer avec l'ascenseur afin 
de voir le dernier bouton.... 
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Titre de la page  

Alias du sommaire 

Après avoir recommencé cette procédure pour toutes les pages 

et après avoir sauvegardé votre article : l'index apparaît enfin 


