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

Voici la marche a suivre pour insérer un fichier (dans la partie « description compléte » 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 a une simple phrase d’accroche, afin d’offrir une meilleure lisibilité au site.

La marche a suivre est quasiment la méme que pour insérer une image.

Votre fichier se trouve sur votre ordinateur. Vous devez désormais I’envoyer sur le serveur de la
MD17 afin qu’il apparaisse dans votre événement/ article.

Voici comment procéder :

Description compléte

Q)
Ly B I E E=E
B3 BB

Cette fenétre s’ouvre :

Gestionnaire de lien sur fichier

Fichier Avancé

URL

Titre

Format du lien Link
Texte
Informations [V Icéne

Classe de Taille

A /(30 Dossiers, 67 Fichiers) Cl |q uer |C| .

Dossiers |
a

v A Racine |
» [ agents (|
» [ Aimages2019 7
» [ A_images_dépots O
» [ ballet O
» M bg_modules O
» M c3rb_socials O
—

» [ com_droppics

Cliquezici :
Insérer/modifier un fichier

= Paragraphe ¥ ClassesCSS, ¥ M = b

o % 5 BB 20 2

j Ouvrir avec --Non défini-- j

Cible Afficher dans une nouvelle fenétre j
[# Texte [ Taille & |7 Date &
j Classe de Date j
A_|mages_dép6ts n Nouveau dossier 6 Envoyer 0 Aide
12 12 Nom == [l o Détas
I agents ﬂ
| A_IfTages2019
A _deégot
TN Les noms des
I ballet L. .
dépots apparaissent
| | bg_modules . .
ici. Cliquez sur votre
I c3rb_sodials
B omaoms | dEPOt/Ville
- com 0Onac ll

Afficher Tous :I

8 Actualiser ¥ Annuler

2019
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Lorsque vous avez cliqué sur le nom de votre ville/dép6t, son contenu apparait

ﬁ / A_images_dépéts / Les_Mathes / (0 Dossiers, 1 Fichiers) n Nouveau dossier 6 Envoyer e Aide
Dossiers O 1; 1; Nom == [D Q Détails
» [ Les Mathes - 4
» BN Lesgonds —‘ [T [@ expo_tatoon_savejpg
» [ LivreFeuille
» M Loulay Cliquez ici pour ajouter
» [ Marennes-Hiers-Brouage un fIChIer danS VOt re
» [ Marignac dOSSier
» I Mazeray
» [ Meschers
»  Bm Nere ;' Afficher Tous j

8 Actualiser ¥ Annuler

Cette fenétre s’ouvre :

Gestionnaire étendu d'images x

Envoyer

6 Glisser les fichiers ici...

Cliquez ici pour aller chercher
votre fichier sur votre ordinateur
Options de I'image

[~ Redimension 640 480 [& Proportionnel Suffix

[T Miniature 90 [# Proportionnel [T  Recadrer les miniatures

[~ Watermark Image

Q Explorer R Fermer
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Cette fenétre s’ouvre, sélectionnez votre fichier (.pdf par exemple)

% Envoi du fichier

x|

aOv - Bureau - v E l Rechercher dans : Bureau @

Organiser ¥  Nouveau dossier

2| [P 105Ko

B Bureau

@) Creative Cloud File
CEY ¢

‘i Emplacements réce
& Téléchargements

- Bibliothéques
Ej Documents
&= Images
J’ Musique
Vidéos

1M Ordinateur
ﬁ Systeme (C:)
&9 Lecteur DVDRW (T
5® bureauti (G:)
® Applications (H:)

Noa messagerie
¢ Raccourdi

13 2,36 Ko
ORPHEE
Raccourd
2,39Ko
Adobe Illustrator CC 2019
Raccourd
2,44Ko
Adobe Photoshop CC 2019
Raccourd
1,05Ko

ﬂ i repertoire téléphonique.xlsx
ﬁ Feuille de calcul Microsoft Excel
= 12,9Ko

5® Pré-Archivage (P:)

—
4
—

8=~ 0 e
[@ ™ 242k0 A

»® ¢ Noasemainier

S " Raccourdi
@!! 2,43Ko
) Céline
Dossier de fichiers
Adobe InDesign CC 2019
Raccourd
1,04Ko

insererunfichier 1.jpg
Image JPEG
=l 126Ko

SerenIT
Raccourd
1,83Ko

Cliquez sur « Ouvrir »

Nom du fichier: | Animations juillet 2019.pdf
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Votre fichier est désormais préte a étre envoyé sur le serveur

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

sans utiliser d’accent.

Gestionnaire de lien sur fichier

Envoyer x
D Animations_juillet_2019 891.61 Ko .
a Glisser les fichiers ici...
=
Options de I'image Cliq uez sur « Envoyer »
[T Redimension 64 x 4 [# Proportionnel SEfix +

[T Thumbnail

[T Watermark Image

[& Proportionnel |

p Thumbnail

Q, Explorer K Fermer
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Votre fichier se trouve désormais dans votre dossier MAIS attention, il n’est pas encore
sélectionné pour intégrer votre événement/article

Gestionnaire de lien sur fichier x
Fichier Avancé
URL
Titre
Format du lien Link :l Ouvrir avec --Non défini-- :l
Texte Cible Afficher dans une nouvelle fenétre -'J
Informations [V Icone [# Texte [ Taille o |[v Date o
Classe de Taille j Classe de Date j
A /(30 Dossiers, 68 Fichiers) n Nouveau dossier 6 Envoyer 9 Aide
Dossiers - 19 12 Nom == |I| Q Détails
. = [3 albertlemantAffiche_je_lis_momes.jpg :J Animations_juillet_2019
v @A Racine
@ 2 . - pdf Fichier
b BN s v Animations_juillet 2019.pdf Poids: 891.61 Ko =
T [ R avatarjpg Modifier: 15/07/2019, 10:33 73l
- |
[T [@ BBlecteurs A3-1.5.2017,pg %
» [ A_images_dépots
M @ blast3jpg . =
> mm ballet Cliquez sur
- [®  BULLETIN_DE_RESERVATION_.pdf
» I bg_modules son nom
[T [ BULLETIN_INSCRIPTION.pdf
» I c3rb_socials
c3rbInformatique-logo.png =
|
» [ com_droppics

Afficher Tous j

8 Actualiser ¥ Annuler
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Votre fichier est a présent sélectionné et prét a intégrer votre événement/article.
Vous pouvez le voir grace au champ URL qui est a présent rempli.

J

Gestionnaire de lien sur fichier ®
Fichier Avancé

URL images/Animations_juillet_2019.pdf

Titre Renseignez un titre/du texte pour faire le lien sur votre fichier

Format du lien Link j Ouvrir avec --Non défini-- j
Texte Programmejuilleﬂ ‘ Cible Afficher dans une nouvelle fenétre j
Informations [ Icone [ Texte [ Taille 89161 Ko (] [~ Date 15/07/2019, 1033 £

Classe de Taille /. j Classe de Date j

Décochez les cases « taille » et « date »

A& /(30 Dossiers, 68 Fichiers) u MNouwveau dossier o Envoyer 0 Aide
Daossiers A A MNom m Détails
z 4z 1]
N a3  Ulpng -
- A Racine 2 Animations_juillet_2019 'ﬂ
[ [ abeilles-1jpg pdf Fichier
» M agents Poids: 891.61 Ko 4
M [ affiche_sports_2jpg Modifier: 15/07/2019, 10:33 7
- A_images2019
& Alimag I @ albertlemantAffiche_je_lis_momes.jpg J X
da_2019
v @ sgenda @ [® Animations juillet 2019.pdf .
» I mdl7_2019 r @ avatarjpg
» [ mediatheque-reseau-2019 r @ BBlecteurs_A3-)_5_2017,jpg
» M avatars M @ blast3jpg =
~ [ boite_a_outils_2019 = .
« | _’IJ Afficher Tous
0 Actualiser X Annuler
. ) . 5 i so . Cliquez sur
Contenu Images et liens Parametres Publication Parametres de création/modification Droits

«Insérer »

Q)
5 B I E = = vpParagraphe ¥ ClassesCSS v M = b
B % 8B B I=|= « 5= B =E0

Retrouvez ici la marche & suivre pour insérer un fichier et/ou une vidéo dans vos publications.

TSEcharger fe pas  pos Votre fichier est
@ p iuillet .
e — maintenant dans votre

événement/article !
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Vous pouvez mettre en avant votre fichier grace a un encadrement simple

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

Contenu  Imfiges et liens

0]
5 B| I
0« 5B

-

puis cliquez ici

Paramétres Publication Paramétjes de création/modification Droits

= Paragraphe VY ClassesCSS |V " Q g

= = % Q

Retrouvez icila he a suivre pour insérer un fichier et/ou une vidéo dan a css

Télécharger le pas:

[ W¥Programme juilef

contenu images et ens
)
9 B(|I|E|=E

g« 8B B =

Retrouvez ici la marche a suivre pour insérer un fichier et/ou une vidéo dans vos publications.

Télécharger le pas & pas :

E Programme juillef

I

btn-vert
btnblanc ( Sélectionnez
— btnblanc

(= bouton blanc)

Farameuwes Fuplicauon rFarameuwes ae creauon/moamcanon prons

= Span-span Y btnblanc AN || - <4

=l L - BT (=R B <

il

Le tour est joué !

Pensez a enregistrer votre progression de temps en temps
lorsque vous rédigez. Cela vous évitera de tout recommencer

en cas d’erreur/de plantage.

2019



