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Créer un évenement

Créer un évenement vous permet de signaler des animations (lectures, concert, etc...) dans
I'agenda collaboratif de la MD17 ! En quelques étapes, publiez votre annonce !

1) Connectez-vous a votre compte emprunteur en cliquant sur ce picto : (en haut a droite du
site)

Maritime
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2) Un pop-up apparait. Entrez vos identifiants de la MD17 dans la colonne "Bibliothécaire" :

CONNEXION

Public Bibliothécaire

Mon adresse email Mon numéro de carte

Saisir votre adresse email ‘

Mon mot de passe Mon mot de passe

Saisir votre mot de passe Saisir votre mot de passe

CONNEXION ‘ ‘ CONNEXION

Mot de passe oublié Mot de passe oublié

lére connexion ? Inscrivez-vous pour accéder aux ressources numériques

3) Désormais, le picto de connexion comporte une fléeche = vous étes connectés. Cliquez de
nouveau dessus pour accéder au compte de votre bibliotheque.
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4) Cliquez sur "Gestion des évéenements

BONIJOUR, TEST DEPOT SAINTES

Mon compte

Mes préts

Mes réservations

Mon historique des préts
Mes abonnements

Mes suggestions

Mes listes

Mes abonnés ressources numeriques
Tournées

Mes paniers unimarc
Modifier mon mot de passe
Mes contributions

Mes formations

Cestion des articles
Gestion des événements

DECONNEXION

5) Cliquez sur "Nouveau"

@ Qui sommes-nous ? Agenda Nos actions Zooms sur les collections Clics en bib

Vous étes ici: Accueil > Gestion des événements

’ © NOUVEAU PUBLIER x DEPUBLIER DEVERROUILLER ‘ @ CORBEILLE
r—e{:hfmha
- Sélectionner I'état - v || - Sélectionner la Catégorie - v
Date de
Statut Titre Dates Catégorie création Id
Test formation La Rochelle 1 Animations 4/06/19 100
= (Alias : test-formation-la-rochelle)
Test formation Saintes 2 Lecture 17/0519 69
O (Alias : test-formation-saintes)
Test formation 1 Spectacle 14/05/19 59
o (Alias : test-formation)

6)
Petit descriptif de la page qui s'ouvre alors :

=>Vous pouvez remarquer 3 onglets : Général, Images, Dates
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Dans l'onglet Général, vous avez la possibilité de renseigner le TITRE de votre événement.

Petite remarque pour le titre : soyez explicite et indiquez de préférence le nom de la ville de
I'évenement. En effet, il s'agit d'un agenda collaboratif de 200 bibliotheques de la Charente-
Maritime. Si vous n'indiquez pas une petite mention géographique, vous risquez de perdre
votre lecteur !

Le champs ALIAS se remplit seul.

La description courte : elle apparait sur la page "A venir" dans la rubrique "Agenda" du site.
Une phrase courte d'amorce suffit. Il ne faut en aucun cas écrire trop de texte ici puisque cet
encart dans "A venir" comporte déja beaucoup d'autres informations. Il ne faut pas mettre
d'image dans la description courte.

Important ! Le texte doit étre dans la police du site de la MD17 afin que tout soit

harmonieux. Vous pouvez tout a fait intégrer un texte avec un copier-coller mais il faut le
"nettoyer" des styles extérieurs. 2 Méthodes pour faire ce nettoyage :

B

Utiliser le bouton Copier-coller. Une fenétre s'ouvre, vous pouvez y coller le texte que vous
souhaitez et cliquer sur "insérer". Le texte est nettoyé et les liens hypertextes vers d'autres
sites ne sont pas repris.

Ou alors, coller le texte directement, le sélectionner et cliquer sur la gomme qui va le
nettoyer sans enlever les liens hypertextes.

La description détaillée : c'est |a que vous pouvez expliquer ce que vous allez organiser,
insérer des images, des pdf, des films, etc...

Pour insérer un nouveau lien hypertexte, sélectionnez le texte qui va étre le support du lien
dans votre article, par exemple "Bibliothéque de Y" et cliquez sur l'icone représentant une

petite chaine.

Une fenétre s'ouvre. Renseignez I'adresse du lien que vous souhaitez insérer dans le champ
URL. N'oubliez pas de sélectionner, dans "Cible" I'option "Afficher dans une nouvelle


https://md17.charente-maritime.fr/actualites/a-venir
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fenétre" : votre lecteur ne quittera pas ainsi votre article et le site de la MD17mais un nouvel
onglet de navigation s'ouvrira.

Gestionnaire de liens
Liens Avancé
URL

Texte

Q Recherch¢ $#

B Contacts
I Articles
B Menu
M Tags

Afficher dans la méme fenétre

+ Insérer 0 Aide ¥ Annuler

Quand vous avez rempli ces 2 champs, cliquez sur "Insérer". Le texte que vous aviez surligné
et a présent souligné et en bleu.

Pour insérer une image : cliquez sur cette icone "insérer ou modifier une image"

Si vous cherchez des images gratuites et libres de droits pour illustrer votre animation, vous
trouverez des conseils dans cet article.

Important ! L'image ne doit en aucun cas étre trop lourde ! La page mettrait beaucoup trop
de temps a s'ouvrir et vous risquez de perdre votre lecteur.

L'image doit faire environ une centaine de Ko et moins de 600 pixels de largeur.
Des conseils pour retailler ou recadrer votre image ? C'est par ici !
Toute la démarche pour insérer une image : c'est par ici !

Toute la démarche pour insérer une vidéo :c'est par ici !


https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5279-ou-trouver-des-images-libres-de-droits
https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5182-image-retoucher-ou-recadrer-une-image-sans-etre-un-pro-et-sans-logiciel
https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5276-inserer-une-image-dans-un-evenement-ou-un-article
https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5280-inserier-un-fichier-et-un-media-dans-un-evenement-article-2
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Pour les photos et vidéos de vos animations, prémunissez-vous en respectant les regles du
droit a lI'image !

Il est également possible d'insérer un ficher .PDF. Par exemple, si vous faites une animation
avec un programme, vous pouvez en proposer le téléchargement sur votre annonce : cela
permettra aux usagers de l'imprimer ou de I'avoir leur smartphone, et ainsi, de pouvoir le
consulter a tout moment (hors connexion).

Pour insérer un fichier .pdf : c'est par ici !

La description de votre animation est a présent terminée !

Enregistrez réguliéerement votre travail pour ne pas le perdre ! le bouton "enregistrer" se
trouve tout en haut de votre événement.
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# Lo culture dans tous les sens + Recherche avancée

Qui sommes-nous ? Agenda Nos actions Zooms sur les collections Clics en bib

Vous étes ici: Accueil > Gestion des événements

EENREGISTRER || ANNULER

Pour les
bibs Général Images Dates
f Informations
¥

£§ Titre *

C% ‘ Test|

98

.O, Alias
N
Contenu

Enregistrer votre évenement vous fait sortir de celui-ci. Pour le compléter, il suffit de cliquer
de nouveau sur le titre de votre événement dans votre page "gestion des événements" :

& B s
%‘3,’,‘7,’:,[5 is DEPARTEMENTALE -

# La culture dans tous les sens + Recherche avancée

# Quisommes-nous? Agenda Nosactions Zoomssur les collections  Clics en bib

Vous étesici: Accueil > Gestion des événements

© NOUVEAU PUBLIER % DEPUBLIER

—
bibs Rechercher RECHERCHER || EFFACER
f - Sélectionner Iétat - + || - sélectionner 1a Catégorie - . H

DEVERROUILLER @ CORBEILLE

Date de

*f T statut Titre Dates Catégorie création Id
) : Test 0 Non catégorisé 26/0719 244
m =] | (Alias : test)
rle J & |Test sgdd 1 Animations n/0719 232
. - 5t sgdc

(Alias : test-sgdd)

9%&': e [e]] ’T‘mm ours o Noncatégorisé ~ T/0779 230

(Alias : MD Saintes)

ols test o} Non catégorisé 8/07/19 224
o il (Alias : test)

FrAAfrArfn ~ CC 2 Vantien ziniha na



https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-4/5257-autorisation-de-prise-de-vue-et-de-diffusion-d-image-dans-le-cadre-d-une-animation
https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5277-inserier-un-fichier-et-un-media-dans-un-evenement-article
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Il faut a présent remplir le champ "catégorie" dans la partie "Publication" tout en bas de la
page, toujours dans l'onglet "général" :

o ) MEDIATHEQUE
Sriarente 7) DEPARTEMENTALE
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M Quisommes-nous? Agenda Nos actions  Zooms sur les collections  Clics en bib

Publication
Pour les Statut
bibs
f Catégorie *
At@ Non catégorisé
g}a Tags
P22
'Q’ Classe CSS
,— Sélectionnez une option

Acces

Accés public

Cliquez sur le menu déroulant pour remplir le champ "catégorie" : il s'agit de renseigner le
type d'animation que vous allez organiser (spectacle, lecture, etc...). S'il s'agit de plusieurs
animations différentes autour d'un théme par exemple ou lors d'un festival, vous pouvez
utiliser le terme générique "animations".

Il est tres important de remplir ce champ : sans cela, votre animation sera bien dans I'agenda
mais ne sera pas présentée dans "A venir",

Catégoriser correctement vote animation permettra aussi a I'usager de la voir par rebond.
Laisser les autres champs comme ils sont, par défaut, a savoir :

Statut : Publié

Classe CSS : sélectionnez une option

Acces : Acces public (il ne s'agit pas ici de renseigner qui peut venir lors de votre animation
mais de définir I'acces de la page internet que vous réalisez ici)

Les Tags sont les mots clés associés a votre animation. Vous pouvez utiliser des tags déja
créés. Pour ce faire, il suffit de taper le début d'un mot clé et les mots clés correspondant
vont d'afficher. Vous pouvez également en créer.

Attention, un tag ne doit pas étre une information redondante que vous avez renseignée par
ailleurs. Par exemple, si vous avez catégorisé votre animation en "heure du conte", il n'est
pas utile de mettre le tag "heure du conte" ou "animation". Par contre, un tag "conte" ou
"histoire jeunesse" peut permettre de faire le lien avec d'autres articles du site. Autre
exemple, si vous faites une exposition autour du roman policier, le tag "Roman policier"
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pourra étre pertinent.
N'indiquez pas de public non plus dans les tags : celui-ci sera renseigné ailleurs.

Passez au deuxieéme onglet, "Images", tout en haut de la page.

Il faut absolument enregistrer une image d'introduction a votre événement, sans quoi il sera
précédé d'un pavé gris dans la rubrique "A venir". Cette image doit faire environ 350 pixels
de large pour 230 de haut mais si elle est un peu plus grande, le logiciel va faire seul le
recadrage (si le recadrage n'est pas trés heureux, n'hésitez pas a recadrer un peu l'image
vous-méme).

o ) MEDIATHEQUE . ossmenven [BLFQ
S (s DEPARTEMENTALE

# Lo culture dans tous les sens. + Recherche avancée

M Quisommes-nous? Agenda Nos actions  Zooms sur les collections  Clics en bib

Images ~ Dates

Images

Pour des raisons de performance et de poids, I'image utilisée pour I'entéte est limitée a 1500 pixels de largeur. Si l'image spécifiée
a une largeur supérieure, elle ne sera pas affichée.

Image d'intro

@ ® | SELECTIONNER

Texte alternatif

Légende

Cliquez sur "Sélectionner" au bout de la ligne.

Une fenétre va apparaitre : il s'agit de la méme fenétre, quasiment, que pour tout autre
image sauf que vous ne pouvez pas modifier sa taille puisqu'elle est ici standardisée. (voir :
insérer une image)

Cette image sera visible dans "a venir" mais aussi dans la vue compléte de votre article.
Derniere étape : renseigner les dates.

Cliquez sur l'onglet "Dates" en haut de la page.

Si vous n'avez pas encore enregistré votre évenement, vous verrez le message suivant :
"Alerte

Sauvegarder |'élément avant d'avoir acces a cette option"


https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5276-inserer-une-image-dans-un-evenement-ou-un-article
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Si vous avez déja enregistré au moins une fois votre travail (vivement conseillé), vous voyez
I'écran suivant :

i3
Chmme/@ DEPARTEMENTALE s = Q/ . %

Maritime
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- Qui sommes-nous ? Agenda Nos actions Zooms sur les collections Clics en bib

Vous étesici: Accueil

BENREGISTRER || ANNULER

Général Images Dates ) |

Gestions des dates

© NouvEAU ¥ PUBLIER ©DEPUBLIER | | MIDEVERROUILLER W CORBEILLE

B Statut Date début Date fin Localisation Public Id

Cliquez sur "Nouveau".

Remplissez les champs proposés :

Général
Informations Publication
Début * Statut
& Pubie
Fin Affichage dans le calendrier
— oul
B
Date de publication
Heures -
=
@ Oui € Non
Date de dépublication
Public —
m =
Aucun
Secteur
Aucun
Type de localisation
Locatisations des évinements
Localisation
Aucun
Condition d'accés

Description



’@ MEDIATHEQUE
DEPARTEMENTALE

Début et Fin : Pour entrer les dates, cliquez sur le calendrier au bout de la ligne. Attention :
si vous entrez la date manuellement sans passer par le calendrier, elle ne sera pas prise en
compte !

_ Qui sommes-nous ? Agenda Nos actions Zooms sur les collections Clics en bib

Général
Informations Publication
Début * Statut
ﬁ Publié v
2019 4 Affichage dans le calendrier
< Juillet > == Oui v
22
oo e omwe s Date de publication
27 1 3 4 s
a—
iz
28 8 9 10 N 1
24 5l T B B 200 2) Date de dépublication
30 22 23 24 25 E 2 s
iz

31 29 30 3

a2 5
O =z -

EFFACER

AUJOURD'HUI FERMER

| Locansations des événements v

Localisation

N'oubliez pas les heures s'il s'agit d'une animation qui a un certain créneau horaire.
Quand vous avez terminé, cliquez sur "Fermer" pour valider les dates et heures.

Heures : vous pouvez les masquer en cliquant sur "Non". Cela est utile pour des expositions
par exemple ol il n'est pas pertinent de faire apparaitre I'horaire.

Public : utilisez le menu déroulant pour sélectionner le public. Les usagers pourront ensuite
faire des rebonds par public et retrouvez votre animation par ce biais.

Secteur : laisser "aucun"

Type de localisation : utilisez le menu déroulant pour choisir "Dépot dans Orphée" (N.B. :
Orphée est le SIGB de la MD17. Votre bibliotheque est I'un de nos dépots, d'ou cette
formulation).

Une fois "dépo6t dans Orphée" sélectionné, le champ "localisation" devient "Dépot".

Dépot : sélectionnez votre bibliotheque (tapez les premiéres lettres et vous verrez votre
bibliothéque apparaitre dans la liste)
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Indiquer votre structure permettra a lI'usager de rebondir vers votre fiche bibliotheque et de
voir ainsi vos coordonnées notamment.

Conditions d'acceés : les texte est libre. c'est ici que vous indiquez les limites d'age, s'il faut
réserver une place ou s'inscrire, etc...

Description : champ facultatif si vous avez quelque chose a préciser. Par exemple : "Parking
payant : pensez a vous munir de monnaie"

Statut : il faut laisser "publié"
Affichage dans le calendrier : il faut laisser "oui"

Date de publication : Si vous souhaitez que votre évenement soit visible immédiatement,
laissez ce champ vide ! Il est utile si vous voulez prévoir la publication d'un événement qui va
arriver dans plusieurs mois. Exemple : Nous sommes en juillet 2019. vous étes en train de
renseigner toutes les dates d'heure du conte pour le dernier trimestre 2019. Pour les dates
de décembre 2019, il y a encore des incertitudes. Vous pouvez mettre en date de publication
le 1er novembre 2019 : dans le calendrier, les dates de décembre n'apparaitront que le ler
novembre et d'ici 13, le doute sera levé.

Date de dépublication : indiquez le lendemain de votre événement si vous ne souhaitez pas
faire de retour en images. En effet, si vous laissez le champ vide, une fois votre événement
passé, il va basculer automatiquement dans la rubrique "¢a s'est passé prés de chez vous".
Le but de cette rubrique est de faire des retours en images de vos animations. Si vous ne
comptez pas faire de retour en images, il n'est pas utile que votre annonce d'événement y
figure. Ainsi, en ayant mis une date, il sera enlevé du site automatiquement.

Si vous souhaitez en revanche faire un retour en images, laissez le champ "date de
dépublication" vide ; il vous suffira de changer quelque peu le texte en passant du futur au
passé et d'insérer des photos ou des vidéos de votre évenement !



https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5276-inserer-une-image-dans-un-evenement-ou-un-article
https://md17.charente-maritime.fr/vous-etes-bibliothecaires/boite-a-outils/amenager-5/5280-inserier-un-fichier-et-un-media-dans-un-evenement-article-2

