... . ;. Tutoriel pour le site Polen

Bﬁolen Créer un événement (agenda)
Pour annoncer un événement a venir qui apparaitra dans I’agenda Polen ou eDrive () Quant & 963 [ TEM
dans I'agenda Ploérmel de la page d’accueil. Dés que sa date sera dépassée, il ? Modifier la pa

disparaitra de la page d’accueil. Il faut cocher la catégorie d’événement
correspondante pour qu’il apparaisse correctement.

Apres s’étre connecté, une barre noire apparait en haut de la page. Passer la
souris (sans cliquer) sur « Créer » dans la barre noire en haut de la page et
cliquer sur « Evénement » dans le menu.

S Rp——

Sur le site Polen, il est possible de faire des copier/coller de texte

Publier AV A
comportant des images directement dans la zone de texte sans avoir
l Enregistrer le brouillon ] besoin d’enregistrer les images et de les uploader une par une. Des
que I'événement sera enregistré comme brouillon en cliquant sur le
¢ Etat : Brouillon Modifier bouton en haut a droite, les images seront automatiquement

ajoutées a la médiatheque.

1. Sélectionner tout le texte de I'information (y compris les
images) et copier (clic droit > copier) ou CTRL + C

[Rencontre en visio]l L'autoconsommation :
effet de mode ou vecteur de la transition
énergétique citoyenne ?) 2. Coller dans la zone de texte de I'événement
T

étude réalisée par le Labo de UESS dans la continuité de ses précédent

3.  Enregistrer comme brouillon

1. S’ily auneimage, cliquer sur I'image

2. S’ily ala mention « Afficher la suite », n"oubliez
pas de cliquer aussi pour avoir tout le texte

L'Homme colére

Salle des fétes de Plogrmel
‘Samed| 7 novembre 2020
20 heures 30

3. Sélectionner I'image et le texte et copier

(Reserat

0651140095 ~ Tar 106%€)

4. Coller dans la zone de texte de I'’événement et

enregistrer comme brouillon

a soirée se termineca par fe speciacie «
homme col e s

Il n’est pas possible de copier/coller les images directement. Il faut les enregistrer et les uploader sur le
site

Association POLEN | Nadine Bobb|

1/3



o0,
. Tutoriel pour le site Polen
L)

BK Créer un événement (agenda)

Polen

1. Remplir la zone du titre

j « LA PART DES AUTRES » documentaire, Journées de la transition a Josselin

2. Retravailler le texte dans la zone de texte. Si vous voulez rajouter un pdf, une image, faire un
lien ou modifier la mise en forme du texte, reportez-vous au tutorial sur I’éditeur de la zone

de texte.

3. Rajouter une date de début et une date de fin et un horaire. Si I’événement se déroule dans la
journée, la date de début est la méme que la date de fin

Date de début
| 30-09-2020

Date de fin
| 30-09-2020

Horaire

| 220n15

4. Rajouter un emplacement

Emplacement

| Cinéma le Beaumanoir, Josselin

5. Rajouter le lien vers le site offrant plus d’informations sur I’événement et le texte sur lequel

on doit cliquer pour accéder a ce lien

Lien vers plus d'infos

| http://josselinentransition.org/journees-de-la-transition-2020/

Libellé du lien

| Josselin en transition

[ ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre

6. On peut rajouter un court résumé personnalisé de I’événement. Ce résumé apparaitra dans la
page d’accueil, a la place des premiers mots du texte de la zone de texte.

Résumé personnalisé

Il remplacera le résumé par défaut

7. Sivous voulez que I'événement soit visible dans le diaporama de la page d’accueil, cocher la

case correspondante dans « mis en vedette »
F

Mis en vedette AV

Tous les Mis en vedette  Plus utilisées

[[] Diaporama de la page d'accueil
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Tutoriel pour le site Polen

x?clen Créer un événement (agenda)

8. Choisir la catégorie correspondant a I'événement
Catégories d'événements AV 4

Categories d'évenements  Plus utilisés

Image mise en avant O A
Agenda Plogérmel

[[] Agenda Polen

9. Choisir I'image mise en avant. Si vous avez collé des
images dans la zone de texte et que vous avez cliqué sur
« enregistrer le brouillon », la derniére image de la zone
de texte devient automatiquement I'image mise en

avant. Vous pouvez la modifier. Vous pouvez aussi DEs AUTRES

décider de supprimer I'image de la zone de texte pour LLCCES 0E T3 A GHE ALMERTATION

DE QUAUITE ET DURABLE

a

ne pas avoir deux fois I'image dans la page.

T8 nr v et wmem nn et —

10. Cliquer sur « publier » en haut sur la colonne de droite
Cliquez sur I'image pour la modifier ou la

Publier AV a4 mettre a jour.

Enregistrer le brouillon l

Prévisualiser

9 Etat : Brouillon Modifier

@ Visibilité : Public Modifier

m Publier tout de suite Modifier

V! Lisibilité : Non disponible

}f SEO : Non disponible

11. Cliquer sur « Afficher événement » dans la barre noire du haut pour vérifier que son

apparence est correcte.

12. Si vous avez besoin de faire des modifications, cliquer sur « modifier événement »

- Ay o= oo -
4 Créer ¢ Modifier événement Smart 5

13. faites vos modifs et cliquez sur Mettre a jour

Publier AV A

[ Prévisualiser les modifications I

9 Etat: Publié Modifier

<@ Visibilité : Public Modifier

fifil Publié le : 24 octobre 2020 4 15h 53
min Modifier

Lisibilité : Bon

)/ SEO : Non disponible

Mettre & jour

Mettre 3 la corbeille
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