
ACTUALITÉ
TUTORIEL – CRÉATION D’UNE 
ACTUALITÉ



ETAPE 1 : SE CONNECTER AVEC « MA FSCF »

Identifiant : votre adresse e-mail FSCF

Mot de passe : votre mot de passe personnel



ETAPE 2 : CHEMIN POUR CRÉER UNE ACTUALITE »

Aller dans « ajouter du 

contenu » puis 

« actualités »



ETAPE 3 : PAGE DE CRÉATION D’UNE ACTUALITÉ 



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

L’INTITULÉ CORRESPOND AU NOM DE VOTRE ACTUALITÉ.

Le titre doit être de préférence court.

Exemple : Les assises de printemps 2016



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

ETAPE A : CLIQUER SUR « CHOISISSEZ UN FICHIER » 

Une actu doit forcement comporter une image de bonne qualite. Le fichier sélectionné doit avoir la nomenclature suivante :

fscf_nom-du-fichier.pdf 

Insérer une 

image en 

cliquant sur 

« choisissez un 

fichier »



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

ETAPE B : CHOISIR UN FICHIER À INTÉGRER



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

ETAPE C : SÉLECTIONNER VOTRE FICHIER À INTÉGRER ET CLIQUER SUR 

OUVRIR



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

ETAPE D : CLIQUER SUR « TRANSFÉRER »

Cliquez sur « transférer » pour 

définitivement importer votre 

image.



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

ETAPE E : METTRE LE MÊME TITRE DE L’ACTU

EXEMPLE : 103ÈME CONGRÈS FÉDÉRAL DE LA FSCF

Le « texte 

alternatif » doit 

comporter des 

mots en lien 

avec votre 

image. Ex : 

FSCF congrès 

fédéral



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

ETAPE F : METTRE LE MÊME TITRE QUE L’ACTU POUR L’IMAGE

EXEMPLE : CONGRÈS 2015

Le « titre» doit 

être un copié 

collé du texte 

alternatif.



ETAPE 4 : ONGLET « CONTENU »

ETAPE G : COPIER/COLLER VOTRE TEXTE DANS « CONTENU »

EXEMPLE : VOIR TUTO FICHE DE STYLE



ETAPE 5 : ONGLET « CONTEXTE »

ETAPE A : AFIN DE BIEN AJOUTER VOTRE

ACTUALITÉ SUR LE SITE NATIONAL

IL FAUT DÉCOCHER LA CASE « MINI SITE »

PUIS RECOCHER LA CASE « AGORA »

SOUS PEINE QUE VOTRE ACTUALITÉ SE

RETROUVE SUR L’ENSEMBLE DES MINI-

SITES



ETAPE 5 : ONGLET « CONTEXTE »

ETAPE B : SI VOTRE ACTUALITÉ CONCERNE UNE ACTIVITÉ 

PARTICULIÈRE, METTRE LES 3 PREMIÈRES LETTRES PUIS UNE LISTE 

DÉROULANTE S’AFFICHERA

Taper les 3 premières 

lettres de son activité 

pour que le menu 

déroulant s’affiche



ETAPE 5 : ONGLET « CONTEXTE »

ETAPE  : SI VOTRE ACTUALITÉ CONCERNE UN EVENEMENT 

PARTICULIER, METTRE LES 3 PREMIÈRES LETTRES DE CE DERNIER

Taper les 3 premières 

lettres de son 

événement pour que 

ce dernier s’affiche



ETAPE 5 : ONGLET « CONTEXTE »

ETAPE D : SÉLECTIONNER UN UNIVERS



ETAPE 6 : ONGLET « MÉDIA »

ETAPE A : INTÉGRER DES PIÈCES JOINTES (SI VOUS EN POSSÉDEZ) EN 

FORMAT PDF UNIQUEMENT



ETAPE 6 : ONGLET « MÉDIA »

ETAPE B : CLIQUER SUR « CHOISISSEZ UN FICHIER »

LE FICHIER SÉLECTIONNÉ DOIT AVOIR LA NOMENCLATURE SUIVANTE :

fscf.nom-du-fichier.pdf

Même 

procédure 

que pour 

une image



ETAPE 6 : ONGLET « MÉDIA »

ETAPE C : CHOISIR UN FICHIER À INTÉGRER



ETAPE 6 : ONGLET « MÉDIA »

ETAPE D : INTÉGRER LE NOM DE VOTRE FICHIER 

EXEMPLE : INSCRIPTION ASSISES INDIVIDUEL

Mettre le 

nom du 

fichier 

(exemple)



ETAPE 6 : ONGLET « MÉDIA »

ETAPE E : CLASSER VOTRE FICHIER

Si la classe de votre pièce

jointe n’apparaît pas, vous

pouvez faire une demande

à webmaster@fscf.asso.fr

pour intégrer une nouvelle

classification

Sélectionner le type de 

pièce-jointe

mailto:webmaster@fscf.asso.fr


ETAPE 6 : ONGLET « MÉDIA »

ATTENTION :

NE PAS METTRE DE PHOTOS ET DE VIDÉOS

LES OPTIONS PHOTOS ET VIDÉOS SONT GÉRÉES PAR LE SERVICE COMMUNICATION & MARKETING DU SIÈGE

NATIONAL



ETAPE 7 : ENREGISTREMENT

ETAPE A : CLIQUER SUR « ENREGISTRER » EN BAS DE PAGE

ETAPE B : VOTRE PAGE ACTUALITÉ APPARAIT

ETAPE C : VÉRIFIER LES INFORMATIONS. S’IL Y A DES MODIFICATIONS, CLIQUER SUR « MODIFIER » ET

ENREGISTRER À NOUVEAU

ETAPE D : PAR DÉFAUT VOTRE ACTUALITÉ EST PUBLIÉ



ETAPE 8 : TABLEAU DE VOS ACTUALITÉS

INFORMATIONS :

VOUS POUVEZ MODIFIER UNIQUEMENT VOS ACTUALITÉS EN

CLIQUANT SUR VOTE NOM EN HAUT À DROITE

PUIS CLIQUEZ SUR « MES CONTENUS ». VOUS RETROUVEREZ

ALORS L’ENSEMBLE DE VOS CONTENUS AVEC LA POSSIBILITÉ

DE LES DÉ PUBLIER, MODIFIER OU SUPPRIMER



ETAPE 9 : EN CAS DE PROBLÈME 

CONTACT : 

WEBMASTER@FSCF.ASSO.FR


