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Insérer un fichier (.pdf) dans un évènement/article 
 

Voici la marche à suivre pour insérer un fichier (dans la partie « description complète » pour un 

événement par exemple ou dans le corps d’un article). 

Rappel : ne pas mettre de fichier (ni de vidéo) dans la « description courte » d’un événement. Cette 

partie est réservée à une simple phrase d’accroche, afin d’offrir une meilleure lisibilité au site. 

La marche à suivre est quasiment la même que pour insérer une image.  

Votre fichier se trouve sur votre ordinateur. Vous devez désormais l’envoyer sur le serveur de la 

MD17 afin qu’il  apparaisse dans votre évènement/ article.  

Voici comment procéder : 

 

  

Cliquez ici :  

Insérer/modifier un fichier 

Cette fenêtre s’ouvre : 

Cliquer ici : A_images_dépôts 

Les noms des 

dépôts apparaissent 

ici. Cliquez sur votre 

dépôt/ville 
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Lorsque vous avez cliqué sur le nom de votre ville/dépôt, son contenu apparaît 

Cliquez ici pour ajouter 

un fichier dans votre 

dossier 

Cette fenêtre s’ouvre : 

Cliquez ici pour aller chercher 

 votre fichier sur votre ordinateur 
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Cette fenêtre s’ouvre, sélectionnez votre fichier (.pdf par exemple) 

Cliquez sur « Ouvrir » 

Votre fichier est désormais prête à être envoyé sur le serveur 

Attention, les accents ne sont pas supportés par le serveur : veillez à nommer votre fichier 

sans utiliser d’accent.

 

Cliquez sur « Envoyer » 
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Votre fichier se trouve désormais dans votre dossier MAIS attention, il n’est pas encore 

sélectionné pour intégrer votre évènement/article 

Cliquez sur 

son nom 
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Votre fichier est à présent sélectionné et prêt à intégrer votre évènement/article. 

Vous pouvez le voir grâce au champ URL qui est à présent rempli. 

Cliquez sur 

« Insérer » 

Votre fichier est 

maintenant dans votre 

évènement/article ! 

Décochez les cases « taille » et « date » 

Renseignez un titre/du texte pour faire le lien sur votre fichier 
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Vous pouvez mettre en avant votre fichier grâce à un encadrement simple 

puis cliquez ici 

Sélectionnez votre texte à encadrer (mettez votre texte en surbrillance) 

Sélectionnez 

btnblanc 

(= bouton blanc) 

Le tour est joué ! 

Pensez à enregistrer votre progression de temps en temps 

lorsque vous rédigez. Cela vous évitera de tout recommencer 

en cas d’erreur/de plantage. 


