
 

Pour vous connecter au site :  
Vous êtes sur la page d’accueil 

Vous devez disposer : 

         *  de votre identifiant 

             *  de votre mot de passe 

1. Cliquez sur le bouton 

ESPACE PERSONNEL 
 

Cette action vous permet 

d’accéder à la page de saisie 

ESPACE PERSONNEL 

Première étape :  
 Se connecter au site 



 

Se connecter au site :  
Vous êtes sur la page d’acquisition  

*  de votre identifiant 

     *  de votre mot de passe 

1.  Entrez ici votre identifiant 
 

Attention ! toujours en minuscules 

2.  Entrez ici votre mot de passe 
 

Attention !  

*  Effacez les points existants 

*  Respectez  majuscules et  

minuscules 
3. Enfin, n’oubliez pas de demander 

votre connexion 



Première page de votre espace personnel (partie haute) 
 

Elle comporte deux parties : 
A gauche la marge, sur fond noir : Elle contient le « menu » qui vous permettra de naviguer dans votre espace personnel. 

A droite, la page en cours (ici la page profil) qui correspond à la ligne de menu sélectionnée. (sur fond gris clair) 

Vos données personnelles, modifiables 

seulement par l’administrateur du site, 

sur votre demande 

Bouton qui vous permet un retour sur les pages du site 

Bouton qui vous permet de retourner au menu de votre espace personnel 

Message qui annonce le nom de la 

personne connectée au site 



Première page de votre espace personnel (partie moyenne) 
 

Elle vous permet essentiellement deux actions : 
- Gérer votre mot de passe 

- Gérer votre avatar (image qui vous représente) 

 Gestion de votre mot de passe 

Gérer son avatar 
Ce bouton vous donne la main pour parcourir les dossiers de votre ordinateur, 

à la recherche de l’image que vous voulez insérer comme avatar. 

Gérer son mot de passe : 
1. Un clic sur le bouton remplace votre ancien mot de passe 

par un nouveau (toujours de haute sécurité, donc complexe 

et pratiquement impossible à retenir). 
 

2. Il apparaît surligné en bleu, ce qui vous donne la main pour 

le modifier à votre guise, y-compris le remplacer complète-

ment. Le logiciel vous indique la qualité de votre nouveau 

mot de passe (Ne choisissez pas la qualité « faible » car il 

risque de ne pas le valider). 
 

3. Notez-le bien avant de mettre votre profil à jour car il vous 

est indispensable pour accéder à votre espace personnel ! 

Suppression de l’image  

choisie (afin de la remplacer) 



Première page de votre espace personnel (partie basse) 
 

Elle vous permet essentiellement deux actions : 
- Rédiger votre biographie 

- Enregistrer la page que vous venez de réaliser 

 Commande d’enregistrement de votre page modifiée.  A ne pas oublier après toute modification 

 Zone d’acquisition de votre texte  

 Barre d’outils du traitement de texte  

Remarque :  

Vous avez intérêt à insérer (copier/collé) un texte déjà préparé avec un éditeur 

de texte plus performant. 

Il faudra sans doute modifier le résultat pour tenir compte des possibilités 

plus restreintes de l’éditeur fourni ; toutefois on gagnera du temps. 

Après avoir défini votre profil dans votre espace personnel, 

il est conseillé de vérifier le résultat sur le site. 



ESPACE PERSONNEL 

Deuxième étape :  
 Placer des œuvres dans votre bibliothèque 

Vous êtes toujours sur la page « profil » de votre espace personnel 

Vous allez accéder à votre bibliothèque personnelle 

Cliquez sur le bouton « Médias » du menu de 

votre page « Profil » 

Cette opération va vous faire changer de page 



Vous êtes maintenant sur la page « Médias » ou « Bibliothèque » 

 

Apprenez à reconnaître ses éléments principaux 

1.  Ce bouton permet l’affichage de la liste des 

éléments qui figurent dans votre bibliothèque 

2.  Ce bouton permet l’affichage des images des 

éléments qui figurent dans votre bibliothèque. 

C’est lui qui est actif (bleu) quand vous ouvrez 

la page 

3.  Ce bouton permet de passer à la page 

qui vous permettra d’ajouter des éléments 

dans votre bibliothèque 

Cliquez dessus 



Charger votre première image 

 

Quand vous avez cliqué sur « Ajouter » vous obtenez la 

page ci-dessous. 

1. En cliquant sur le bouton « Choisir des fichiers » vous ouvrez un dossier de votre ordinateur. 

2. Naviguez dans vos dossiers pour aboutir à celui qui contient le fichier à charger. 

3. Sélectionnez le fichier à charger. 

4. Cliquez sur « ouvrir » 

 

Le fichier se charge dans votre bibliothèque personnelle. 

Important :  

Actuellement le logiciel n’accepte pas des fichiers dont le 

poids est supérieur à 5 Mo.   Préparez vos fichiers photo en 

conséquence, en ne dépassant pas 4,9 Mo de préférence. 

Au-delà de 5 Mo, message  « Fichier vide » 

Voir guide à télécharger :  « PreparationPhotos » ( menu 

« Téléchargements » en bas des pages du site). 



 

Chargement de l’image 

 

Ce que vous voyez pendant le chargement 

 

Votre image est chargée (une vignette carrée 

représente le fichier) 

 

Pour charger plusieurs images,  

il suffit de répéter l’opération précédente à partir de cette même page 



ESPACE PERSONNEL 

Troisième étape :  
 Définir vos œuvres  

Vous êtes dans la « Page œuvres » 
 

Après avoir cliqué sur « Œuvres » dans la page précédente, vous 

obtenez la page présente. 

Cette page contient la liste des œuvres que vous avez définies. 

(Au début elle est évidemment vide) 

Cliquez ici pour ouvrir la page qui va vous 

permettre de définie une nouvelle œuvre  

Attention :  Ne pas confondre « Image » et « Œuvre » 

 

 Une œuvre plastique est définie par : 

1. Son titre 

2. Des caractéristiques 

3. Un fichier image 

Une œuvre littéraire est définie par : 

1. Son titre 

2. Des caractéristiques 

3. Un fichier texte 



Vous êtes dans la page « Ajouter une nouvelle œuvres » 
 

Après avoir cliqué sur « Nouvelle œuvres » dans la page précédente, vous obtenez la page 

présente qui vous permet de définir cette nouvelle œuvre qui va s’ajouter à votre liste. 
 

Attention : Vous ne pouvez pas publier plus de 5 œuvres sur votre espace personnel. 

(Pour placer une nouvelle œuvre, placez une des précédentes à la corbeille au préalable) 

1.  Ecrire ici le TITRE de l’œuvre  

 

2.  Définir ici les caractéristiques de l’oeuvre 

3.  Bouton « Mettre une image à la une » 
 

Il vous permet d’associer une image de votre 

bibliothèque à la définition de votre œuvre. 

4.  Validation (A ne pas oublier) 
 

Le bouton bleu « Publier » 

sert à valider la définition de votre 

œuvre  

Après avoir défini une œuvre dans votre espace personnel, 

il est conseillé de vérifier le résultat sur le site 



ESPACE PERSONNEL 

Quatrième étape :  
 Définir vos annonces 

Vous accédez à la « Page annonces» 
 

Le processus est identique aux précédents. Dans le menu latéral gau-

che vous cliquez sur « Annonces » et vous obtenez la liste : 

« Toutes les annonces » 

Elle est évidemment vide au départ 

Vous cliquerez ici pour ouvrir la page qui va vous 

permettre de définir une nouvelle annonce.  

Attention : 

Une annonce est un « évènement » , caractérisé par : 

1. Un nom qui le caractérise (Salon, Exposition personnelle, Conférence,  …) 

2. Un texte qui le définit 

3. Un lieu 

4. Deux dates de début et de fin 

Par ailleurs, une annonce a la possibilité d’être publiée sur le site, en dehors 

de l’espace personnel de l’adhérent (limité à 2 publications simultanées). 



Vous êtes dans la page « Ajouter une nouvelle annonce» (Partie haute) 
 

Attention : Vous ne pouvez pas publier plus de 5 annonces sur votre espace personnel et, parmi ces 5 annonces 

vous pouvez en rendre 2 publiques dans la rubrique « Annonce des plasticiens » ou « Annonces des écrivains ». 

 

La présente page comporte deux parties (« Partie haute » et « Partie basse »). 

Saisissez ici le titre de votre annonce (Sa nature : Exposition per-

sonnelle, Salon de sculpture, …) 

Ne mettez pas votre nom ; celui-ci sera automatiquement affiché 

par le logiciel. 

Placez ici, à l’aide de l’éditeur de texte, 

une brève description de l’évènement. Le bouton bleu « Publier » vous 

servira à valider l’ensemble des 

données de votre annonce. Ne l’ou-

bliez pas lorsque toutes vos don-

nées seront correctes. 



Vous êtes dans la page « Ajouter une nouvelle annonce» (Partie basse) 

Vérifiez bien le type d’annonce :

(annonces des plasticiens - Annonces 

des écrivains). En principe le bon 

choix est affiché en fonction de votre 

spécialité. 

Indiquez les dates de début et de fin de 

l’évènement. 

Un calendrier vous aide dès que vous 

avez cliqué dans la zone d’acquisition 

Indiquez l’adresse du lieu de l’évènement 

N’oubliez pas de valider ! 

Après avoir défini et 

validé une annonce 

dans votre espace 

personnel, il est 

conseillé de vérifier 

le résultat sur le  

site 



Vous êtes dans la page « Ajouter une nouvelle annonce» (Partie haute) 
 

Comment insérer des photos dans vos annonces ? 

Ce bouton vous permet d’insérer une 

ou plusieurs photos dans le texte de 

votre annonce 

Début du texte 

BlaBlaBla 1 

BlaBla 2 

Suite du texte 

BlaBlaBla 3 

La photo va paraître dans votre texte, 

à l’endroit où se trouve votre curseur 

de texte 



Page de choix de la photo (média) à insérer 
 

La commande « Insérer un média » a ouvert votre bibliothèque de médias 

1.  En cliquant sur une image de votre 

bibliothèque, vous la sélectionnez 

2.  Vous pouvez définir un titre et/ou 

une légende pour votre image. 

Si vous ne mettez rien l’image seule 

apparaîtra. 

3.  Vous pouvez choisir la taille de l’image 

parmi plusieurs choix proposés.  

N’oubliez pas la commande 

« Insérer dans l’article » pour 

valider votre choix 



Retour à la page « Ajouter une nouvelle annonce»  

 
L’image choisie a été insérée dans le texte 

Un Clic sur la photo fait apparaître  une barre de tâches 

au dessus qui permet : 

  * De placer la photo dans la page et par rapport au texte 

  * De modifier la taille de la photo 

  * De supprimer la photo 

Barre de tâches obtenue par le Clic 

N’oubliez pas de valider votre annonce 

Publication sur le site 

En cochant cette case, vous demandez la publi-

cation de votre annonce sur le site. 

Rappel : seulement 2 annonces sur le site 

Terminer son annonce 

Rappel : Après validation vous pourrez toujours corriger votre annonce si nécessaire 


