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INTRODUCTION

Le site internet de |la FSCF est structuré en 4 univers distincts :
- Univers FSCF

- Univers Activités de la fédération

- Univers Formations de la fédération

- Univers Les Actions

Cette arborescence a pour but de diviser les entrées en fonction des demandes et des
utilisations des internautes. Dans un méme temps, cela permet d’améliorer la gestion des
rbles et permissions de chaque acteur du site internet.
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INTRODUCTION

Le site internet de la FSCF est un site collaboratif, il a été élaboré de facon a ce que tous les acteurs de la FSCF
puissent y trouver des informations et y apporter leur contribution. Vous étes donc invités a participer le plus possible
a I'alimentation de ce site que ce soit en contenus, actualités, calendriers, images, etc.

Afin que ce site valorise la FSCF, cette feuille de style est a disposition pour pouvoir harmoniser les pages du site. Une
feuille de style désigne I'ensemble d'attributs de caractéres et de formats de paragraphes qui doivent étre appliqués.
Cela se traduit par des regles de mise en forme pour la gestion du contenu, et des fonctionnalités du site internet de
la FSCF.

De plus, les contenus et les documents en téléchargement sur le site devront étre en adéquation avec les éléments
de langage et I'identité visuelle de la FSCF. Pour cela il est demandé d’utiliser les documents types de la FSCF.

Les photos et autres illustrations devront étre en haute définition avec des couleurs vives et représentant les valeurs
et I'esprit de la FSCF. Si possible les photos devront étre prises par un professionnel dont la photo sera libre de droit.

La présente fiche devra étre utilisée en lien avec les différents tutoriels.
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FICHE DE STYLE — ELEMENTS DE LANGAGE

Afin d’harmoniser le site internet il est important d’utiliser des éléments de langage de la FSCF,
Fédération Sportive et Culturelle de France, commission nationales... Pour vous aider, il existe un
document élément de langage.

Il est primordial de toujours utiliser la méme orthographe pour les mémes mots et d’utiliser le méme
langage. Par exemple si on parle de Gymnastique féminine, on ne doit pas voir sur le site internet
Gymnastique Artistigue Féminine ou Gymnastique Féminine.

Les contenus du site internet sont écrits a la 3¢ personne du singulier, et pour des questions

d’harmonisation la liere personne du pluriel sera a éviter (vous, vos, ...), il est donc demandé de bien
respecter cette harmonisation.
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FICHE DE STYLE — CONTENU

La mise en page des contenus est tres simple, vous remarquerez que la barre de mise en page est
tres semblable a celle de word.

Contenu (Modifier le résumé)

Bsorce ) B[ XD BE B Y|« QBB PELDBROTEHOEQE

|Fnrmat -||Sty|es v||TaiIIev||£v ﬂv||3 I US| % x| T | = :=|E H||=: = = EHEI - |-|
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FICHE DE STYLE — CONTENU

En regle générale il est recommandé d’utiliser les styles et le menu déroulant format au maximum et de ne pas faire des

modifications de mise en forme manuellement (par exemple augmenter la taille d’un titre ou changer la couleur d’'un mot). Les
boutons a utiliser en priorité sont donc Format et Styles.

Contenu {Modifier le résumé)

|@Snurce £ ::H Ty

| Format -

Styles -

TITRE : Chaque page, y compris les actualités, devra commencer par un titre de page

avec le format TITRE 2. I TITRE a ‘ | Taile -

A
. . Styles en ligne

SOUS-TITRE : Les pages pourront avoir des sous-titres dans ce cas c’est le format .
TITRE 3 qui est a utiliser. Petite particularité celui-ci doit étre en majuscule il faut Bleu
donc cliquer sur Styles et choisir CAPITALES. Il peut &tre noté que dans ce cas il est Rose

. . Rouge
possible de changer la couleur du sous-titre avec le bouton styles.

Violet

PARAGRAPHE : Le format de paragraphe normal est a utiliser et il doit étre justifié

Pour rappel, il est important de bien utiliser la ponctuation. Il est demandé de bien penser a commencer les phrases par

une majuscule et a finir les phrases par un point. De plus, toujours dans un souci d’harmonisation, il est demandé de mettre
des . (points) aprés chaque tiret.
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FICHE DE STYLE — CONTENU / REFERENCEMENT

BAFA

Il LE BREVET DAPTITUDE AUX FONCTIONS DANIMATEUR
(BAFA)

aux Fonctions d'Animateur (BAFA) est un brevet qui permet d'encadrer

Dans un soucis de référencement, il est donc impératif de respecter les
étapes précédentes :

« Commencer sa page avec un /BN hiz(=

* Parlasuite, ne plus mettre de titre 2 mais des titres 3 (Un titre
2/page)

e Rédiger un contenu minimum de 300 mots

*  Répéter 3 fois les mots clés en lien avec votre Intitulé et votre IS GIEER

e Surligner en gras vos mots clés a I'aide du pictogramme suivant | B

¢ R
N\
P hds

LES ETAPES DE LA FORMATION BAFA

I ‘ Fédération

= Sportive i 2 ~ o
' « et Culturelle Reéveler la passion qui vous anime.



FICHE DE STYLE — CONTENU / LIEN HYPERTEXTE

Il est possible de faire des liens sur le contenu vers l'externe et vers I'interne (une page du site web de la FSCF).

Pour plus d’esthétisme et d’efficacité, vous devez au préalable rédiger votre phrase ou vous souhaitez incorporer votre
lien. Ce dernier doit étre placé sur un mot ou une suite de mot cohérente avec le site externe ou la page interne sur
laquelle vous voulez rediriger.

Exemple : « Plus d’informations concernant les activités gymnigues de la FSCF sont disponibles.

En revanche tout « Cliquez ici » est désormais a proscrire !

Pour insérer votre lien, cliquez sur le bouton

Cela ouvre une fenétre

Lien X

Infos sur le lien | Cible = Avancé

Type de lien
+ Chemin interne
URL
Transformer le lien en ancre dans le texte
E-mail
FIGURE 1
b
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FICHE DE STYLE — CONTENU / LIEN HYPERTEXTE

lien interne

Si vous souhaitez faire un lien vers une page du site de la FSCF vous choisissez Chemin Interne puis copier-coller le
node de la page de votre choix. Ce dernier est de type : /node/numéro

Pour trouver le node de la page sur laquelle vous voulez rediriger, vous devez :

eAller dans « modifier » de la page de destination.

Voir Modifier

FSCF

/I UNE FEDERATION MULTI-ACTIVITES OUVERTE A TOUS

Une fois dans la modification de la page en question, vous trouverez le node dans la barre url classique.

« - C _D www.fscf.asso.fr/node/23/edit

eCopier le node en question. Exemple ici : /node/23

eColler ce node dans le chemin interne (FIGURE1 LIEN)

Attention, lorsque vous faite un lien vers une page interne, il n’est pas nécessaire de sélectionner l'option « nouvelle
fenétre ». Cette derniere étant réservée aux liens externes.
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FICHE DE STYLE — CONTENU / LIEN HYPERTEXTE

Lien externe
Si vous souhaitez faire un lien sur un site externe, vous choisissez URL et copier-coller I’'URL de votre choix dans le
champ Lien. Puis, allez dans « cible » et sélectionnez « nouvelle fenétre ». FIGURE 2

Lien b4

Infos sur le lien Cible Avancé

Cible (Target)

<non défini= v
<non déefini=

<cadre>

<fenétre popup>

Nouvelle fenétre (_blank)

Fenétre superieure (_top)
Méme fenétre (_self)
Fenétre parent (_parent)

"
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FICHE DE STYLE — CONTENU / LIEN HYPERTEXTE

Lien externe/interne

Pour chaque type de lien, veuillez enfin remplir dans I'onglet « avancé » le champ « description (title) ». Cela
permettra d’améliorer le référencement.

Lien X
Infos surle lien Cible Avance

Id Sens d'écriture Touche daccessibilité

=non défini= I:

Mam Code de langue Index de tabulation

Description {itle) Type de contenu (ex text'html)

Classe G55 Charset de la cible

Relation Style

ﬁ | Annuler P
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FICHE DE STYLE — CONTENU / ANCRE

Il est possible de placer des ancres sur votre actualité ou autres des lors que vous avez beaucoup de contenu. Le
principe est de pouvoir placer une « ancre sur un mot ou groupe de mot afin de cliquer dessus et d’arriver

directement au paragraphe en question.

aL ORGANISATION
Surlignez le mot sur lequel vous voulez placer votre ancre. Il doit étre orthographié de la méme maniere

_a FSCF est administrée par un comité directeur, &lu pr

que le suivant (paragraphe renvoyé).

_a mise en peuvre de la politique fédérale s'appuie sur

[ | Cliquez sur I'icone du drapeau.
Propriétés de I'ancre x
Nom de I'ancre N . A BN
oo ] Dans la fenétre, orthographié votre ancre de la méme maniere.
ﬁ Annuler 4
SN PROJET EDUCATIE Replacez votre mot en début de votre page orthographié

L'organisation| ¢mmssm  dela méme maniere.

@ Surlignez le méme mot que vous avez placez en début de page puis cliquez sur I'icbne du lien hypertexte.

Lien

Infos surlelien || Avancé

Type de lien ~ , . .
[ Tronsiormerte fien en ancre dans Iz tote [ Dans la fenétre, sélectionnez « transformer le lien en
ancre » puis « par nom d’ancre ». Sélectionnez votre nom

Sélectionner l'ancre
’7Parnnm dancre Par ID délément

e d’ancre et faites « ok ». Enregistrez votre page.

Sportive = 51 % 5 . .
et Gulturelle s Reveler la passion qui vous anime.
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FICHE DE STYLE — MODELE

Pour plus de visibilité, il est possible d’utiliser un modele de paragraphe sur deux colonnes.

Pour cela, cliquez sur l'icbne |
B

Contenu des modéles

et choisissiez 2 colonnes — Template : 2 colonnes

Veuillez sélectionner le modéle pour 'ouvrir dans I'éditeur

La Fédération Sportive et Culturelle de
France (FSCF) est une fédération affinitaire,
membre fondateur du comité national
olympique frangais et reconnue par les
Ministéres. Au fravers des activités gu'elle
propose, elle vise [|'épanouissement
harmonieux de la personne dans toutes ses
dimensions.

Le tout devant é&tre fransmis au comité
départemental FSCF (pour obtenir la liste des
comités départementaux, il est possible de
consulter le site de la FSCF ou de joindre le
siége qui les transmettra).

Pour le dossier d'affiliation en lui-mé&me, il est
composé de six volets :

|

g Eféren
er

ESERALEY

-~ Blocs larges

- Template : blocs larges

- P g
g ——— ——— |2 colonnes pféren
ch —— —— Template : 2 colonnes
["| Remplacer le contenu actuel

an DDCI"tIf

Annul
nnuler 4
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FICHE DE STYLE — MEDIA ET IMAGE

Comme la plupart des sites internet, le site de la FSCF permet d’ajouter des
documents, images, illustrations ou tout autre document. Cependant, il est
important que ces documents doivent respecter un certain nombre de
criteres pour avoir une harmonie.
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FICHE DE STYLE — MEDIA

Pour mettre des documents dans une page, il suffit d’aller dans 'onglet MIEDIA lors de la saisie de votre
actualité ou autre et de choisir un fichier dans le module PIECES JOINTES. Afin d’améliorer le
référencement il est important de bien travailler la nomenclature des documents. La nomenclature
des images et des média a utiliser est fscf_nom-X.

Un autre critere et pas des moindres, est le fait que tous les documents en téléchargement sur le site
doivent respecter la nouvelle identité visuelle de la FSCF. Tous les documents types sont disponibles sur
le réseau public. N'hésitez pas a contacter le service communication et marketing pour gqu’il vous aide
dans la mise en forme et la présentation de vos documents.

Par souci d’organisation, il est demandé de bien mettre les documents sur le réseau dans le dossier
PROJET WEB. Attention, il est aussi important de bien mettre les documents sur le serveur du CMS
dans les bons dossiers. Par exemple, si un document doit se trouver dans Lunivers FSCF et dans la
rubriqgue Organisation, il faut donc télécharger le document dans le dossier Univers FSCF puis dans
Organisation.
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FICHE DE STYLE — MEDIA

PIECES JOINTES :

Pour insérer un document (il est demandé de mettre uniguement des pdf) vous devez sélectionner via le bouton INSERER
UN FICHIER, le document que vous souhaitez intégrer a votre contenu (voir FIGURE 4). Lorsque vous avez appuyé sur le
bouton TRANSFERER votre document apparait comme dans la FIGURE 5.

Ajouter un nouveau fichier

Choisissez un fichier Aucun fichier choisi  Transférer .
. ) Figure 1 AJOUTER UN FICHIER

Les fichiers doivent peser moins de 10 Mo.
Extensions autorisées : txt pdf xls xlsx doc docx jpg jpeg png.

IMAGES

INFORMATION SUR LE FICHIER

b

@ fscf_presentation-fscf jpg (19.62 Ko)

Figure 2 PIECES JOINTES
Afin que le document soit bien renseigné, il est demandé de mettre une DESCRIPTION. De plus, comme tous les

documents du site sont répertoriés dans la WEBOTHEQUE, il est obligatoire de choisir une CLASSIFICATION. Si parmi
les choix dans le menu déroulant, vous ne trouvez pas une classification appropriée a votre document, vous pouvez
contacter le webmaster pour qu’il ajoute une nouvelle classification. Pour information, dés que vous ajoutez un
contenu via ce module, une rubrique téléchargement va automatiquement se créer en dessous de vos contenus.
Cette rubrique est visible uniguement lorsque votre contenu est en ligne.

I ‘ Fédération
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FICHE DE STYLE - IMAGE

IMAGES ET GALERIE VIDEO :
Il est demandé de ne pas utiliser les modules IMAGES et GALERIE VIDEO (voir FIGURE 6), car les photos téléchargées avec I'onglet

média, sont automatiquement redirigées dans le bloc multimédia. Cependant, si vous souhaitez faire un album photo ou insérer
une vidéo vous pouvez contacter le webmaster — webmaster@fscf.asso.fr.

IMAGES

Utilisez ce champ pour ajouter les images liées a cette actualité et concevoir une galerie photos. La premiére image
sera utilisée comme image principale et diffusées sur les différentes pages ol une actualité peut étre présentée avec
une image.

Ajouter un nouveau fichier

Choisissez un fichier Aucun fichier choisi Transférer Figure 3 IMAGES ET GALERIE VIDEO

Les fichiers doivent peser moins de 5 Mo.
Extensions autorisées : png gif jpg jpeg.
Les images doivent étre plus petites que 1200x1200 pixels.

GALERIE VIDEO
Utilisez ce champ pour ajouter des vidéos liées a l'actualité.

Attach media
~ Parcourir

Fédération
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FICHE DE STYLE - IMAGE

La FSCF manque de visuels, donc n’hésitez pas a faire des photos ou a demander des images aux bénévoles,
commissions nationales, organisateurs... Tout de méme, trouver la bonne image n’est jamais facile. Attention, vous
devez ranger les images dans le dossier correspondant ainsi que dans le bon univers.

Exemple : Une image de théatre ira dans le dossier « ACTIVITES » et dans le le dossier de I'activité « Théatre ».
Vous avez donc a votre disposition plusieurs options :

OPTION 1:

Si vous avez déja une image, elle est en HD et de bonne qualité. Limage est nette, et les couleurs sont vives. Il suffit de
la renommer avec la bonne nomenclature fscf_Nom-Image et de la télécharger sur le site. De plus, il est demandé de
mettre cette image sur le réseau public dans le dossier PUBLIQUE/PROJET WEB/PHOTO WEB.

L'image doit avoir les dimensions suivantes : 320 pixels (en largeur) la hauteur s’ajuste automatiquement.

OPTION 2 (valable uniqguement pour les salariés du siege):
Si vous n‘avez pas d’image, rendez-vous sur le réseau dans le dossier PUBLIQUE/PROJET WEB/PHOTO WEB. Les images
sont triées comme sur le site internet, c’est tres intuitif.

: ‘ Fédération
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FICHE DE STYLE - IMAGE

OPTION 3 :

Une autre option est d’aller sur le site Google Image. Il est possible de filtrer les photos libres de droits, pour cela il
faut aller dans « Outil de recherche ». Comme pour I'option 1, il est demandé de mettre I'image téléchargée sur le
réseau public dans le dossier PUBLIQUE/SERVICE COMMUNICATION/PROJET WEB/PHOTO WEB.

Google  rscr a ¢ IEN
Web Images Shopping Maps Vidéos Plus ~ Outils de recherche
Taille » Couleur = Type ~ Période ~ Droits d'usage ~ Plus d'outils ~

v/ Images non filtrées par licence
Les cookies assurent le bon fonctionnement de nos services. En utilisa ) . n )
acceptez |'utilisation des cookies. Réutilisation et modification autorisées

En savoir plus m Réutilisation autorisée

Reutilisation et modification autorisées sans but commercial

I ‘ I ‘ Réutilisation autorisée sans but commercial
— redgiauon
‘ Fédération ‘ Fédération - . Fédération

" Sportive
i ~ Sportive ~ Sportive . et Culturelle
. - B ’ et Cultuell 'i | o o reley

de France
de France
~ de France

COMITE DEPARTEMENTAL

GIRONDE

OPTION 4 :

Rendez-vous sur le site internet www.istock.com, choisissez une image parmi la banque d’image istock. Ensuite,

envoyer l'url de I'image choisie au service Communication & Marketing qui se chargera de l'acheter
(communication@fscf.asso.fr).
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http://www.istock.com/

FICHE DE STYLE — INSERER UNE IMAGE DANS UN CONTENU

Pour i

nsérer une illustration dans la description, il suffit de cliquer sur I'onglet qui représente une montagne avec un soleil en noir.

Cet onglet se trouve dans la barre de mise en page (voir FIGURE 3). Il sera demandé au préalable de redimensionner I'image pour
que celle-ci ne dépass pas 15 Mo.

Apres

avoir cliqué sur cette icone une fenétre va s’ouvrir comme ci-dessous. Cette fenétre se nomme PROPRIETES DE 'IMAGE (voir

FIGURE 4). L'étape suivante est de cliquer sur le bouton EXPLORER LE SERVEUR.

Propriétés de I'image x

Informations sur limage || Lien || Avancé

ure

Contenu (Modifier le résumé)

URL
I Explorer le serveur e —~ - - - ] = —
| g (Bsorece 2 H|[X 0 B @ @ - QuFREOBOmME O E QS|
Texte de remplacement
| Format  ~ || Styles ~|| Taile - || A~ B8-||B I U & | x, x* T, | 1= 2| 4 ”||:: = = E||@ = I'|
Largeur Apergu
. Lerem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
a | f Hauteur ac¢ Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas metus. =
Vivamus diam purus, cursus a, commaodo non, facilisis
A vitae, nulla. Aenean dictum lacinia tortor. Nunc iaculis, ——

nibh nen iaculis aliquam, orci felis euismod neque, sed =
Bordure ornare massa mauris sed velit. Nulla pretium mi et risus.

Fusce mi pede, tempor id, cursus ac, ullamcorper nec,

) enim. Sed tortor. Curabitur melestie. Duis velit augue, —

Espacement horizontal | gondimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec

pellentesque egestas eros. Integer cursus, augue in

. cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in tempus

Espacement vertical tellus justo quis ligula. Etiam eget tortor. Vestibulum

rutrum, est ut placerat elementum, lectus nisl aliqguam
Alignement velit, tempor aliqgam E0S NUNC Nonummy rqetus. \p

<non défini &

Annuler ﬁ
A

Une nouvelle fenétre s'ouvre, elle se nomme EXPLORATEUR DE FICHIERS, vous vous trouvez a présent sur le serveur du site internet.
Afin de faciliter la gestion des médias, une organisation avec des dossiers a été mise en place.
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FICHE DE STYLE — INSERER UNE IMAGE DANS UN CONTENU

Par conséquent pour trouver ou pour ajouter une nouvelle illustration, vous devez suivre le chemin ou fil d’ariane de votre page.
Par exemple, dans le cas du BAFA-BAFD il suffit de cliquer sur IMAGES puis FORMATION ensuite FORMATION BAFA BAFD et pour
finir sur CALENDRIER. La prochaine étape consiste a cliquer sur votre répertoire pour insérer ou ajouter une photo. Pour ajouter
une illustration, vous ne devez cliquer que le bouton TRANSFERER.

oUW EXPIOFateur ae Ficniers

[ www.fscf.asso frimce?app=ckeditor%7Csendto %40ckeditor_imceSendTo%7C&CKEditor=edit-body-und-0-value&CKEditorFur

2 Transférer Vignettes 3 Supprimer Redimensionner B Répertoire " Insérer un fichier

# Navigation Nom du fichier!
|2 activites
) actualites
) emplois
) evenements
[) formations
(=) institutionnel
= [ images
1_FscF
[ 2_ACTIVITES
= ) 3_FORMATION
[ ) FORMATION-PRO
[ |5 FORMATIONS_FEDERALES
[ |55 PARTENAIRES_FORMATIONS
B |5 FORMATION_BAFA_BAFD
O () CALENDRIER
33 4_COMMUNAUTE
[ FscF

m = accueil 0 fichier(s) utilisant 0 octet sur quota illimité

Sportive
tCulturelle Révéler la passion qui vous anime.
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FICHE DE STYLE — INSERER UNE IMAGE DANS UN CONTENU

De nouveau une nouvelle fenétre TRANSFERER apparait celle-ci vous demande d’insérer votre illustration. Cliquez alors sur le
bouton AUCUN FICHIER CHOISI et choisissez votre fichier sur votre ordinateur. Apres que celui-ci est choisi, cliquez sur le bouton

TRANSFERER en bas de la fenétre.

e ®
[ www.fscf.asso.fr/imce?app=ckeditor?7Csendto%.
g Transférer Vignettes 3% Supprimer Redimer

x

Fichier
I:Choisissez un fichier, Aucun fichier choisi |

Créer des vignettes
Vignette (90x50)
Moyenne (120x120)
Large (180x180)

# TRANSFERER

Lorsque que vous voyez apparaitre votre illustration en bas de la fenétre EXPLORATEUR DE FICHIERS c'est que
votre illustration s’est bien téléchargée dans |'explorateur du site internet et donc qu’elle sera lisible par tous.

I ‘ Fédération
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FICHE DE STYLE — INSERER UNE IMAGE DANS UN CONTENU

La derniére étape consiste a insérer le fichier pour cela, il faut cliquer sur le bouton INSERER UN FICHIER. Vous vous retrouvez alors
sur la fenétre PROPRIETES DE I'IMAGE votre illustration s’est automatiquement insérée dans Apercu. Pour finaliser 'intégration, il
est impératif de bien renseigner les champs largeur et longueur et de mettre 280 dans largeur toujours dans une optique
d’harmoniser les illustrations. Veuillez penser a ce que le cadenas a c6té soit bien fermé car il permet de garder les proportions et

de ne pas modifier I'image.

.' Explorateur de Fichiers - Mozilla Firefox

@® www.fscf.netquarks.com/imce?app=ckeditor|sendto%40ckeditor_setFile|&CKEditorFuncNum=154

3 Transférer Vignettes 3 Supprimer £k Redimensionner Eﬂ Répertoire o Insérer un fichier
Taille Largeur Hauteu

@ Navigation “~  Nom du fichier|

8 '_jf acines fscf.histoire_et_patrimoine.pdf
= |2 uploads

495.18 Ko

I ‘ Figure 7 PROPRIETES DE L'IMAGE
. U e Révéler la passion qui vous anime.



FICHE DE STYLE — INSERER UNE IMAGE DANS UN CONTENU

Propriétés de I'image X

Informations sur Iimage || Lien = Avancé
ture
URL ) )
Isites/fscfifiles/uploads/images/3_FORMATION/FORN } Explorer le serveur

Texte de remplacement

Largeur Apercu
= 280
@ Hauteur a8 c

Ensuite, pour insérer l'illustration dans la
description veuillez cliquer sur OK.
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EN CAS DE PROBLEME

CONTACT :

EMAIL : WEBMASTER@FSCF.ASSO.FR
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