Site AEC : créer une fiche ACTIVITE OU EVENEMENT, la
mettre a jour

Généralités sur la création et la mise a jour de fiches

° En tant que membre de l’association inscrit sur le site vous pouvez créer des fiches de cinq types : Documents, Objets,
Vidéos, Activités ou Evénements, Liens ou Partenariats. Vous choisissez si la fiche sera visible par tout visiteur du site ou
restreinte aux seuls membres de l'association.

° Les fiches ainsi créées sont consultables et modifiables par vous a tout moment. Poury accéder aller dans Espace
Membres — Mon compte.

e  Cesfiches sont périodiquement examinées par un Comité de Lecture qui prendra contact avec vous s’il faut les corriger et
la compléter puis les validera. Un mail automatique vous informera en temps réel de chaque validation de fiche.

° La validation d’une fiche par le Comité de Lecture déclenche sa publication sur le site et sa présence dans le « flash-info »
envoyé quotidiennement aux membres qui se sont inscrits a ce service.

e Lesfichesrestent en permanence modifiables par vous eny accédant soit dans ’Espace Membres » soit directement dans
chaque domaine Documents, Objets, Vidéos, Activités & Evénements, Liens et Partenariats.

e  Tout membre peut vous envoyer un message concernant une fiche donnée.

° Pour supprimer définitivement une fiche, nous contacter a contact@assoetudeceramique.org.

Format mosaique

Vigne

AEC - PARISceram, groupe de travail faience

Titre A
fine, réunion 1 par ZOOM le 3 juillet 2024

Format liste

AEC - PARISceram, groupe de travail faience fine, réunion 1 par ZOOM le 3 juillet 2024

Voir la fiche

N de r

Que ce soit en présentation mosaique ou en liste, la mention Modification de ma fiche apparait quand vous étes l'auteur de la fiche. En cliquant dessus vous accédez au
détail de la fiche et pouvez le modifier.

Nota : la modification d’une fiche n’est pas soumise au Comité de lecture, ne fait pas partie .du « flash info » quotidien. Elle ne géneére pas de mail automatique a votre
intention.

Généralités sur la structure des fiches

Toutes les fiches comprennent :
e Desrubriques libres communes a toutes :
o Titre: seule rubrique obligatoire
o Photos: sans limite de nombre, taille maxi unitaire 20 Mo
o Description : texte libre, avec quelques fonctionnalités classiques de mise en forme
o Photo vignette : de préférence carrée : c’est 'image qui apparait dans les pages de présentation générale. Par
défaut c’est le logo de l'association qui est affiché. Taille maxi unitaire 3 Mo
o Médias complémentaires (PDF) : sans limite de nombre, taille maxi 70 Mo pour un document,
e Larubrigue : Confidentialité de la publication : par défaut « accés membres uniquement », possibilité de changer en
«acces public »
e Desrubriques a choix multiples ou numériques faisant appel a des tables préétablies, spécifiques a chaque type de
fiche
Important :
e Lesrubriques libres Titre et description servent pour le moteur de recherche. Il est donc important qu’elles soient les plus
riches possible.
e Lesrubriques a choix multiples ou numériques ne servent qu’a organiser les tris des fiches (par date notamment), elles
ne sont pas utilisées par le moteur de recherche.

Conseil pratique

Avant de se lancer dans la création d’une fiche, préparer le travail en regroupant dans un dossier numérique :
e Les photos, PDF, vidéos avec des titres explicites. Vous pourrez ainsi y accéder facilement pour les verser dans votre fiche
e  Untexte Word, dont vous pourrez faire un copier-coller pour alimenter titre et description de votre fiche.,
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1- Ouvrir le formulaire de création d’une nouvelle fiche ACTIVITE ou
EVENEMENT

Pour créer une nouvelle fiche ACTIVITE ou EVENEMENT il faut ouvrir son formulaire en cliquant sur le bouton correspondant
dans « Mon compte » ou dans le domaine « Activités & Evénements »

ESPACE MEMBRES - Mon compte

L'association « Base d'informations v Activités & Evénements v Liens et Partenariats Adhésion v Espace membres v

it FICHE MEMBRE
Objers Date d'échéance de votre cofisation 2025-01-01
Documents
Vidéos 2-Connexion au site internet

Activicds & Evénements Login de connexion assoetudeceramique@gmail.com

Nom affiché - Etude De la Céramique
Liens & Parcenariats

e

Compte principal

Second membre
Objers

Civilité - Association * Civilité
T Prénom - Etude Prénom
Nom - De la Céramique Nom :
Vidéos Téléphone - 06 74 96 57 57 Téléphone
Adresse email - assoetudeceramique@gmail.com Adresse email
Activités & Evénements Numéroetrue - Place de la Manufacture
Complément
b Vile :  VERSAILLES

Code postal - 92310
Pays . France

Domaine ACTIVITES & EVENEMENTS

a " : a - -
et L'association v Base d'informations v Acfivités & Evénements v Liens et Parlenariats Adhésion v Espace membres v

£aAMIQUE

LISTE DES ACTIVITES & EVENEMENTS PERMANENTS ET A VENIR

De I'association

Saisir votre recherche

Q Recherche muitipie

Hors Association AEC

Recherche rapide

| Lancer votre

AVIS DE

I Lancer votre recherche I
ECHERCHE,

ACTIMITES & TS Voir la fiche d

Exposition : Buvons ! La faience raconte le vin,
Chateau de Saumur —musée des arts
décoratifs et du cheval, 10 février - 22

septembre 2024

AVIS DE RECHERCHE : Flambeaux de
Moustiers ou Marseille

AEC - PARISceram, groupe de travail faience
fine, réunion 1 par ZOOM le 3 juillet 2024

Voir Ia fiche détaillée

Voir ia fiche

d

R
TRIB! T.

AEC - Visite du "PARCOURS CERAMIQUE",
Paris, samedi 28 septembre & 15h

Voir la fiche détaillée

AEC - Prix Linda TRIBOLET - prochain prix
remis le 14 décembre 2024 lors du collogue
LYONceram au musée Gadagne, Lyon

AEC- Colloque, "La céramique lyonnaise”,
Musée Gadagne, Lyon, 14 décembre 2024

Voir ia fiche détaillée
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2- Remplir le formulaire ACTIVITE ou EVENEMENT

CREATION D'UN EVENEMENT OU D'UNE ACTIVITE

Titre de ’Evénement ou de
UActivité :
Etre le plus complet possible, sans

1-Informations générales :

Titre de 'Evénement ou de I'Activité *

oublier la localisation, 'animateur, la

date, etc.
Si c’est une activité de 'association,

Merci de respecter la nomenclature suivante dans le titre : Titre, lieu, date

commencer par AEC- ce qui permettra (Exemple : Réunion expertise et curiosité, vidéo réunion par Zoom, 18 décembre 2023)

avotre fiche d’apparaitre dans le

carrousel de la page d’accueil du site. Photos do Fevénement
Photos de ’événement :
Pour la gestion des photos, voir ci-
apres.

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi

Maximum file size: 20 Mo

Description de ’Evénement

ou de UActivité Description de I'Evénement ou de I'Activité

U
i

Texte libre. Pour la gestion des outils Paragraphe v | B I w €6 = =
voir ci-apres

Y
%

lilv

Photo vignette Photo vignette
La vignette se gere comme une photo,
voir ci-dessous.

Attention : format carré recommandé

Médias complémentaires Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
PDF Taille maximale : 3 Mo

Pour la gestion des PDF voir ci-aprés

Médias complémentaires (PDF)

Ajouter des PDF

Date : Date

Pour la gestion des dates, voir ci-apres. Date exacte
Attention : la gestion des dates differe
selon qu’il s’agit d’un événement, d’un
objet, d’'un document ou d’une vidéo Activité permanente

Période (date de début et date de fin)

Localisation :
Champ libre pour préciser 'adresse ou
tout autre élément

2- Informations complémentaires

Localisation

Organisateur : ‘

Choisir Association AEC ou Hors Organisateur de I'événement ou de l'activité

association AEC.

Confidentialité de la
publication :

Par défaut « Accés membres
uniquement » ; possibilité de changer

Association AEC v ’
Confidentialité de la publication
‘ Accés membres uniquement v |

ce parametre en « Accés public »

Ne pas oublier de valider

Uenregistrement. Valider I'enregistrement

Association pour I'Etude de la Céramigue

Site AEC-4 Créer une fiche ACTIVITE ou EVENEMENT, la mettre a jour.docx

page 3/12




2-1- Gestion des photos (Y compris la photo de la vighette)

Les photos que vous sélectionnez sont stockées dans une médiathéque sur le site de 'association.
Cliquer sur Sélect. fichiers pour ouvrir Uexplorateur de votre ordinateur :

Photos de I'événement

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi

Maximum file size: 20 Mo

Choisir une image (taille maxi 20 Mo) : Ici 'image » Mon compte 1.jpg»
Cliquer sur ouvrir

@ ouvrir
&~ v <« Recette dusite > 4- Créer une fiche ACTIVITES ET EVENEMENTS, la mettre a jour v O
Organiser v Nouveau dossier

[ Bureau * N
Visite Arts Dé #

‘. Téléchargeme # = - — -

“mE=m =

a Documents B iE =

& Images * Activités et Activités et Mon compte

s DATA(D) # événements événements 1jpg
1ipg 2jpg

3- Se connecter
4- Créer une fick
AVI

WMV

2% Dropbox

.dropbox.cache

v

Nom du fichier: | Mon compte 1,jpg

X

Rechercher dans : 4- Créerun... @

S~ m @

‘ Fichiers personnal-ivs”ésrfi’-PjPi’;-jlrf et ‘

Quvrir l ‘ Annuler

Photos de I'événement
[=s LSS

Sélect. fichiers | Mon compte 1.jpg

Maximum filz size: 20 Mo

L’'image choisie vient se loger dans la fiche ; d’autres images peuvent étre chargées avec le méme processus.

Supprimer une image : Pour supprimer une image, positionner le curseur dessus et cliquer sur le logo en forme de poubelle

Photos de I'événement
NS

i

Sélect. fichiers |2 fichiers

Maximum file size- 20 Mo
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2-2- Description de UEvénement ou de UActivité

ILest conseillé de préparer sa rédaction dans Word et de procéder par copier-coller.
Quelques outils de mise en forme du texte sont disponibles dans la barre d’outils supérieure (les raccourcis clavier sont
indiqués entre parenthéses).

Description de I'Evénement ou de I'Activité

I
iy
hh
%
N

Paragraphe vIB I » €| = =

2-2-1 Gestion des styles de texte : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le style de votre choix du bouton 1

g de I'Evénement ou de |'Activité

w©
[
i
fii
e
Il
lih
%
85

Paragraphe ShiftsAlts
Titre1 ...

Titre 2
Titre 3
Titre 4

Titre 5

Titres Shift+Alt-+6
Préformats Médias complémentaires (PDF)

2-2-2 Mettre en gras : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 2

Description de IW'mament ou de I'Activité
Paragraphe ¥ I B | I we g€ = =

Ith
Iil
%
58

Gras [Ctri+B)
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2-2- Description de UEvénement ou de UActivité (suite)

2-2-3 Mettre en italique : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 3

Description de I'Evlnent ou de I'Activité

e <] B[]~ «

halique [Cirl+)

It
lily
%
85

2-2-4 Barrer : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 4

Description de I'Evénerg ou de I'Activité
G B I[Mu=zzz220R

Bamrer [Shife+Alt+D)

2-2-5 Mettre en retrait : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 5

Description de I'Evénemen
el

Bloc de dtation (Shift-+Alt+0)

de I'Activité

Ith
lih
%
5
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2-2- Description de UEvénement ou de UActivité (suite)

2-2-6 Créer une liste a points : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 6

Description de 'Evénement ou ‘Amivité

I
lil
%
83

Liste non crdonnée [Shift+Alt+L)

2-2-7 Créer une liste numérotée : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 7

Description de I'Evénement ou de I"«ité

Liste ordonnée [Shift+Al+0)

2-2-8 Aligner le texte a gauche : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 8

Description de I'Evénement ou de I'Actiy

Parzgrzphe ¥ B T s 44

Aligner a gauche [Shift+Alt+L)
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2-2- Description de UEvénement ou de UActivité (suite)

2-2-9 Centrer le texte : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 9

Description de 'Evénement ou de I'Activité

Centrer [Shift-+ARl+0)

2-2-10 Aligner le texte a droite : sélectionner une partie du texte puis cliquer sur le bouton 10

Description de I'Evénement ou de I'Activité l

Algner a droite (Shift+Alc+R)

2-2-11 Activer un lien Internet : sélectionner une partie du texte (qui doit étre dans le format approprié) puis cliquer sur le bouton
11

Description de I'Evénement ou de I'Activite l

Insérer/maodifier un len (Cirl+K)
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2-2- Description de UEvénement ou de UActivité (suite et fin)

2-2-12 Désactiver un lien Internet : sélectionner une partie du texte (qui doit étre dans le format approprié) puis cliquer sur le

bouton 12

Description de 'Evénement ou de I'Activité l

Retirer le lien (Shift-+Alt+5)

2-2-13 Annuler la derniére opération : cliquer sur le bouton 13

Description de I'Evénement ou de I'Activité

PRI

n
I
lil
%

%
E -

2-2-14 Rétablir la derniére opération : cliquer sur le bouton 14

Description de 'Evénement ou de I'Activité l

Rétablir (Ciri+Y)
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2-3- Gestion des PDF

Les PDF que vous sélectionnez sont stockés dans une médiathéque sur le site de l’association.

Cliquer sur Ajouter des PDF pour démarrer la procédure

Photo vignette

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

=

Taille maximale : 3 Mo

Médias complémentaires (PDF)

Ajouter des PDF

Cliguer sur « Choisir un fichier » pour ouvrir ’explorateur de votre ordinateur, qui pointera sur le méme dossier que les images

choisies précédemment

Photo vignette

Chuoisir un fichier | Aucun fichier choisi

Taille maximale : 3 Mo

Médias complémentaires (PDF)

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Maximum file size: 20 Mo

Choisir un PDF (taille maxi 20 Mo) : Ici « Colloque inscriptions au 07 11 2021.pdf»

Cliquer sur ouvrir

G' Quvrir
« . 1

Organiser » Nouveau dossier

Documents & MNom
[&] Images De La Motte Sophie
J'& Musigue Envois
“J Objets 30 Galerie Fontaine
‘ Téléchargement: Musée de Moustiers
. Musée de Paort-Louis
m Vidées Musée de Samadet
i Windows (C:) Musée des Arts Décoratifs
= DATA (D) Musée du Chateau de Lunéville

= RECOVERY (E)
) Lecteur DVD RW
- KNES (G3)

G Budget réactualisé au 16 11 2021.pdf
G Colloque inscriptions au 07 11 2021.pdf
G Expédition directe Belgique.pdf

G Inscriptions au 06 11 2021, pdf

- KNES (G:) v G Remise des actes.pdf

<« 2021 Collogue 2021 I'Or et la couleur » 00 Inscriptions et vente d'actes »

Modifié le

29/11/2021 06:22
14/12/2021 07:08
04/12/2021 09:27
11/12/2021 053:55
03/12/2021 10:21
20/04/2022 17:03
20/04/2022 1717
20/04/2022 20:26
16/11/2021 08:23
07/11/2021 17:30
25/11/2021 08:28
06,/11,/2021 05:55

19/11/2021 16:00

v O

Type

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dassier de fichiers
Dassier de fichiers
Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

Chrome HTML Do...
Chrome HTML Do...
Chrome HTML Do...
Chrome HTML Do...
Chrome HTML Do...

Nom du fichier : | Colloque inscriptions au 07 11 2021, pdf

Rechercher dans : D

Bz -

Taille

411 Ko
441 Ko
128 Ko
446 Ko
430 Ko

Quvrir

0 Inscripti... @

R | Document Adobe Acrobat (*.pc ~

*

o 0

~

Annuler

L’icone du pdf choisi vient se loger dans la fiche ; d’autres pdf peuvent étre chargés avec le méme processus.
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2-3- Gestion des pdf (suite et fin)

Supprimer un pdf : Pour supprimer un pdf, positionner le curseur dessus et cliquer sur le logo en forme de poubelle

Photo vignette

Choigir un fichier | Mon compie 1.jpg

Taille masimale : 3 Mo

Médias complémentaires (PDF)

Ghmsw un fichier | Collogue i..

Madimurn file size: 20 Mo

2-4- Gestion des dates

Ajouter des PODF

12021 pdf

Les dates des événements sont a définir au format jj/mm /aaaa.
Ily a trois possibilités : date exacte ; fourchette de dates ou période ; activité permanente (sans date)
Cliquer la case ad ’hoc puis sur la date appropriée du calendrier dans les deux premiers cas.

Date exacte Période Activité permanente
Date Date Date
© Date exacte Date exacte Date exacte

Période (date de début et date de fin)

Activité permanente

© Période (date de début et date de fin)

Activité permanente

Période (date de début et date de fin)

© Activité permanente

Auvjourd

3- Valider Uenregistrement

Diate exacte Date de début Date de FIN
l jjfmm@ a ] ‘ jifmm/aaaa w] ‘ [ ﬁ;‘mmfaaaa w] ]
Julliet 2024 ~ T b Jullist 2024 = Al
u oma me je owe =1 di u ma me je ve s di
patig ;5 n 4 5 &8 7 _ . ) 1z n 4 5 &8 7
e oo on oo o ptions complémentaires & o 10 11 12 11 14
5 8 {7 18 i@ =0 M Localisation 5 16 17 1 18 20 N
2oz o oBoE o om momom o om oo
2 30 3 { ou de l'activité o - e ::3 1'0 3

Lenregistrement est a valider en cliquant sur le bouton en bas de page

Valider I'enregistrement

Association pour I'Etude de la Céramique

S’iln’y a pas d’anomalie, le message suivant s’affiche :

Valider I'enregistrement

Viotre création a bien &té prise en compte, nous vous en remercions. Elle sera mise en ligne aprés contrdle par notre comité de lecture. Entretemps vous pouvez |a revoir et la
modifier dans la rubrique « Voir et modifier mes fiches » de I = espace membres =.

Association pour 'Etude de la Céramigue

© 2023

Anomalies possibles, signalées en rouge :

- Absence de titre (seule rubrique obligatoire)
- Taille des photos ou des PDF excessive.
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4- Mettre a jour une fiche Activité ou Evénement

Accéder a vos fiches Evénements ou

Activités

Pour accéder a une de vos fiche ACTIVITES ET EVENEMENTS il faut tout d’abord accéder a une liste d’ACTIVITES ET
EVENEMENTS soit par « Mon compte » ou dans le domaine « Activité & Evénements », puis cliquer sur « Modifier ma fiche ». On
accede alors au formulaire rempli qu’on peut modifier dans les mémes conditions que vues précédemment.

ESPACE MEMBRES - Mon compte

L'association v Base d'informations v Activités & Evénements v

Liens et Partenariats Adhésion v

Espace membres v

# Mon compre

FICHE MEMBRE

01

PAYER VOTRE COTISATION

Actvités & Evénements Login de connexion

Objecs Date d'échéance de votre cotisation - 2025-01-
Documents
Vidéos 2-Connexion au site internet

assoetudeceramique@gmail.com

Etude De la Céramique

Nom affiché
Liens & Parcenariats
e
Compte principal
Objess
Ccivilité - Association *
Documents Prénom - Etude
Nom - De la Céramique

Vidéos Téléphone - 06 74 96 57 57

Adresse email - assoetudeceramique@gmail.com

Activités & Evénements Place de la Manufacture

Numéro et rue

Complément
Liens ou Partenariat ville . VERSAILLES
Code postal - 92310
Pays: France

Second membre
Givilité
Prénom
Nom
Téléphone

Adresse email

Liste ’ACTIVITES ET EVENEMENTS

Lassociation v Base d'informations v Activités & Evénements w

Liens etPartenariats ~ Adhésion v Espace membres

Selectionner

De I'association

Saisir votre

Hors Association AEC

Recherche rapide

tre recherche

Lancer votre recherche

AEC - PARISceram, groupe de travail faience
fine, réunion 1 par ZOOM le 3 juillet 2024

che détaiiée

AEC - Musée Déchelette - Roanne, visite et
piéces en main, 13 juin 2024

Voir Is fiche

LISTE DES ACTIVITES & EVENEMENTS PASSES

AVIS DE ¥
[cwmcn:

AVIS DE RECHERCHE : Flambeaux de
Moustiers ou Marseille

Voir Ia fiche détailiée

Le Printemps Asiatique, expositions,
conférences, ventes publiques, Paris, 6 au 13
juin 2024

Voir la fiche détailiée

‘Q Recherche multiple

Iioaification de ma ficke

Livre : Musée national Adrien Dubouché
Limoges, les collections, séance de dédicace
par Céline Paul, Paris le 4 juin 2024
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