Formation
Esseclive/ Aspupdate

a destination des responsables des pages d’ association

Pour gérer votre page d association sur Esseclive, vous aurez deux outils a utiliser :

- sur Esseclive : lagestion de votre fiche (notamment pour le trombi et la liste des membres)
- sur Aspupdate : la gestion de vos pages

1. ESSECLIVE

| a Editer lafiche

Rendez-vous sur votre page d’ association. Dans le menu de gauche, en haut, cliquez sur « Editer la
fiche ». Vous obtenez la page suivante :

#esseclive.com

At Gerer son association

Album

e s Home = Aszociation = ezseclive.com = Editer la fiche

Forurn Editer la fiche : esseclive.com

Editer |3 fiche Remplizzez cette fiche pour gque vatre associstion apparaizse dans le guide des sssociations (admizsibles, ete) et
Agenda lez différents supports de communication du Groupe ESSEC. Ces informations seront aussi utiisées par M0G, la
Album DREE, etc... Mousz rappelons gque le guide des admizzibles est construit UNIGUEMENT & partir de ces données.
Annuaire
Magazine "
Assguciatiﬁns Liste des membres
Temps forts Pour gue tous les membres de vos sssocistions puissent acoéder aux possibiités d'sdministration desseclive
My'ésseclin.'-'e [agenda, prézentations, farums, etc), diter lez membres de voz azzoces,
l:nr-nmuﬁ-i'ﬁue-r HE : La liste fournie sur esseclive est a liste des membres officiels de celte associstion. || est donc important de s
Evenements: mettre réguligrement & jour (changement de bureau notamment).
Administration & Editer 1 lizte des membres
Candidats
Groupe ESSEC
Diplémés Présentation
Pratique Deszcriptif court (250 caractéres) et sérieux de votre azsoce (zert au Groupe ESSEC par ex.)
Partenaires - - - — —
I:{Bl:l:l.lterl.'len.t |Priz Ernst & Young 2001 du meilleur projet associatif et 2003 de 'assaciation 1a plus

dynamique, esseclive est devenu un site ESSEC incontournable, Etudiants, diplémés et
candidats y peuvent y trouver agenda, événements, magazine, forums, photos...

Vous pouvez mettre a jour la présentation de votre association (en francais, en anglais et pour le
Guide des Admissibles) et ses coordonnées. Les informations que vous inscrirez dans cette page
apparaitront dans les guides des associations et les différents supports de communication du Groupe
ESSEC. Cesinformations seront aussi utilisées par I'OG, la DREE, etc.

Attention ! Seuls les membres ayant le statut d’administrateurs peuvent mettre a jour la fiche de
I’ association sur Esseclive. N’ oubliez pas de vous connecter sur myesseclive.

- Qui est administrateur ? Le président et le ou les responsables Esseclive éventuels.

- Comment faire pour devenir administrateur ? Demandez aux administrateurs actuels de vous y
autoriser ou demander a |’ équipe d’ Esseclive.



| b. Editer laliste des membres

Attention : Laliste fournie sur esseclive est la liste des membres officiels de cette association. |l est
donc important de la mettre réguliérement a jour (changement de bureau notamment).

Les membres présents sur le trombinoscope auront automatiquement acces a votre forum privé sur
http://forum.esseclive.com (il faudra vous connecter sur le forum pour y avoir acces). |ls pourront
également accéder la gestion de I’ agenda de I’ association (cf. ci-apres).

Pour mettre &jour la liste des membres sur votre trombinoscope, cliquez sur le bouton :

Editer laliste des membres

Vous accédez ala page suivante :

esseclive.com

Home = Aszocistion = esseclive.coms= Edter l'associstion = Editer les membres

Wous pouver sjouter, éditer ou supprimer des membres de votre association.
Ajouter un membre

Werifiez gue le membre gue vous souhaiter ajouter n'est pas déj@ enreaistré danz la liste |

S Entrerun nom EMyoyer

Télécharger la liste des membres pour mettre a jour Ia boucle d'assoce

En cliquant zur Iz lien ci-dessous, vous allez obtenit la liste des membres pour votre boucle. Merci d'envayer le fichier
a houcle_assocesi@esseclive com

€ Telecharger la liste des membres

Liste des membres : 1 - 20 sur 99 membres

b Guillaume TRUTTMAHNH [ ESSEC MBA 2002 ]
Présicent(e]

+ Heélene SETTON [ESSEC MBA 2002 |
Wice-Présidert(e)

Pour gouter un nouveau membre, tapez son nom de famille dans la case prévue a cet effet et
cliquez sur « envoyer ». Plusieurs choix peuvent s offrir a vous, comme dans I’ exemple ci-dessous.
Cliquez ensuite sur le nom de la personne que vous voulez gjouter alaliste des membres.

Ajouter un memhbre

Werifiez que le membre gue vous souhaiter ajouter n'est pas déja enregistré danz la liste |

IEntrerun nam BRWayEr I

Aurélia BLARNCHARD
Alexander LE BLAMC
Antoine BLARC

Soline BLAMCHARD
Claire LEBLAMC

Julien PORCEBLAMC
Philippe JEARNBLAMC
Christophe BLAMCAL
Dominigue BLAMNCHIER
Tuula BLANCHER



http://forum.esseclive.com

Pour mettre a jour les membres actuels, cliquez sur « Editer » face au nom de la personne
concernée. Vous obtenez la page suivante :

Editer la fiche d'un membre

Home = A=zzociation = ezseclive .com = Editer l'azzociation = Editer la fiche d'un membre

Editer la fiche de Guillaume TRUTTMANN
£ Membre actif @ Ancien membre O

= Membre du bureau : Frézidentle] w |
= Fonction dans "assoce @
& Administrateur

= Année d'entrée dans Massociation : | 2005 ||

@ Année de sortie de lassociation: | - ||

- Choisissez le statut du membre : membre actif ou ancien membre.

- Sl est membre du bureau, choisissez son poste dans la liste déroulante. Attention, en cas de
changement de bureau, n’ oubliez pas d’enlever les anciens membres du bureau en sélectionnant
«Non » dans la liste déroulante.

- Pour les autres membres, vous pouvez préciser leur fonction en tapant un texte dans la case
prévue a cet effet (par exemple : « Responsable Com » etc.).

- Cochez la case « Administrateur » si vous souhaitez que le membre soit administrateur de
votre forum privé d’association et de votre page Esseclive et puisse faire toutes les opérations
décrites précédemment. En cas de changement d’ administrateur, n’oubliez pas de décocher la
case sur I’ancien administrateur s vous ne voulez plus qu'’il puisse modifier votre fiche.

- Enfin, vous pouvez préciser I’année d’ entrée et de sortie de I’ association.

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Envoyer » pour que les modifications soient prises en
compte.

| c. Créer ou mettreajour une boucle d’ assoce

Dans le menu « Editer la fiche », vous avez la possibilité de créer ou mettre a jour une boucle
d’ assoce (cf. ci-dessous)

Télécharger la liste des membres pour mettre a jour la boucle d'assoce

En cliquant sur le lien ci-dessous, vous allez obtenir |a liste des membres pour votre boucle. Merci d'envoyer le fichier &
boucle assoces@esseclive.com

Télécharger la liste des membres

Esseclive peut vous créer une boucle du type : nom_assoce@egroups.esseclive.fr. Pour cela, cliquez
sur « Télécharger la liste des membres » et envoyez-nous le fichier .txt en nous précisant s'il s agit
de la mise a jour de votre liste de membres inscrits sur votre boucle actuelle ou d'une création de
nouvelle boucle,



mailto:boucle_assoces@esseclive.com
mailto:nom_assoce@egroups.esseclive.fr

d. Gérer votre agenda

Attention! Seuls les membres de I’ association peuvent ajouter ou mettre a jour un événement
concernant cette association. N’ oubliez pas de vous connecter sur myesseclive.

- Déposer un nouve événement

Dans le menu de gauche, cliquez sur « Agenda », puis sur « Ajouter a I’agenda ». VVous obtenez la
page suivante :

*Myesseclive

P Ajouter un événement
Membres connectés Home = Agends = Ajouter un eévenement
Ma prarmo
Ragots Déposer un nouvel événement
My Alburm
FErmS b Tvpe d'événement | ;l
Personnalisation )
Aide et infos ¥ Organissteur I =1
Agenda —
Cette semaine Details
Calendrier b Diate de debut * - — =l [ =1 -
Ltilis ation I _I I —I I _I
Sjouter 3 l'agenda k Date de fin ; | ;l | ;l | ;l
Walider . L.
album b Titre de 'evenement * |
Annuaire ¥ Ligy " I—
Magazine
Associations F Heure de début * I vl I vI
Temps forts .
Myesseclive F Heure de fin: I 'l I -I
Communiquer ﬂ
Evénements
Administration L
Candidats » Dtail :
Groupe ESSELC
Diplomés =]
Pratique
Partenaires F Lien vers une autre page Iht‘tp:.l’.l’
Recrutement . . '
F Cet evenement est-il public 7 =l
Programime [&cale) ©
Promo : I 'I
b Cet événement est-il récurrent 7 [T
Fréguence I ;I
Reécurrence : I
Date de fin de récurrence | I ;I I ;I I ;I

Envoyer |

Remplissez les champs demandés. Par exemple, pour une vente de géateaux, dans type d’ événement,
choisissez « Assoce » etc. Dans la liste déroulante « Organisateur », vous aurez le choix entre les
associations dont vous faites partie.

Les champs obligatoires sont ceux suivis d’ une étoile rouge :

- Datededébut : s I'événement ne dure qu’ une journée, pas la peine de mettre une date de fin.
- Titre: letitre doit é&re précis et suggestif, n’oubliez pas de préciser le nom de I’ assoce,

Ex : Journée du Vietnam par Tuonglai, Bouffe Essec Maroc, Race recrute, ...

- Lieu: vous demandez un lieu et il vous sera précisé par I'OG dans le mail de confirmation



Ex : mezzanine, salle C, salle CTI, PA, GH, GA...

- Heure de début : pas la peine de choisir d’ heure de fin si I’ événement dure toute la journée.

- Détails: saisissez une description précise et suggestive de votre événement

- Lien: s vous avez fait un article sur votre page Esseclive pour cet événement, copier-coller le
lien vers cet article

- Destinataires : Cochez la case « Cet événement est-il public ? si I’événement est ouvert a des
extérieurs. Préciser I’ Ecole et la Promo concernées si vous le souhaitez.

- Fréguence et récurrence: ces options concernent les événements qui ont lieu toutes les
semaines, tous les mois, etc.

N’ oubliez pas de cliquer sur le bouton « Envoyer » pour enregistrer votre événement.

- Processus de validation d’un événement

- Prévalidation par le BDE ESSEC

Le BDE vérifie régulierement les événements déposes et les pré-valide (dans le cas contraire le
BDE envoie un mail a la personne ayant déposé I'événement pour lui expliquer le probléme
rencontré : autre événement au méme moment, problémes de date, etc). Les événements pré-validés
sont alors accessibles pour I'Organisation Générale.

- Validation par I'OG

L'OG vérifie régulierement les événements pré-validés par le BDE et les valide ou les supprime.
Dans tous les cas, vous recevrez un mail. En cas d'acceptation, le numéro de la salle attribuée sera
joint & ce mail. En cas de refus, la raison en sera précisé dans le mail (autre événement au méme
moment, problémes de date, etc.).

- Editer ou supprimer un événement

Lorsgue un événement d’ association est en ligne, les membres de |’ association ont la possibilité de
I éditer ou le supprimer

Dans le menu de gauche, cliquez sur « Agenda », puis sur « Calendrier ». Choisissez le jour ot a
lieu votre événement dans le petit calendrier a droite. VVous obtenez la page suivante :

- HarH Calendrier
Agenda du mardi 6 juin 2006
Hamme = Agenda = Calendrier =< juin 2006 ==
mardi 6 juin 2006 lun mar mer jeu wen sam dim
20030 0311 2 3 4
Race 5068 7 |8 9 1011
Fooe 18000008 20:00000 12 13 14 15 16 47 18
b Lieu: P& 1T 19020 021 22023 24 26
¥ 3 2627 128 280300 1 |2
|zo08 | [iamdier -]
ESSEC Chine
. Envoyer |
b ode 1215005 13:00:00
b Lieu: C3

Come to the Chinese Talk to practice your Chinese andfor French with the native speakers! You are all welcome
from keginners to bilingual to chat informally attogether! See vou there

) )

Les DézARTsonnés

¥ oo 174500 4 22:00:00

b Lieu: Salle C

Les ateliers de couture continuent, tous les mardis venez faire eclater votre créativitd au grand jourl

) ]

Race
b ooe 1800004 15:30:00
b Lieu: HAC ou Patio

'apéro Race, pour mettre un peu de Provence entre un cours de SI0 et de CPT..

Eciter_Jsuppriner]



Cliquez sur « Editer la récurrence » pour éditer un événement récurrent, sur « Editer » pour éditer
un événement ponctuel, et sur « Supprimer » pour supprimer tout type d’ événement.

N’ oubliez pas de cliquer sur le bouton « Envoyer » pour enregistrer votre événement.

| e Album photos

Pour gjouter des photos dans votre album d’ association, passez au local Esseclive avec vos photos
sur la carte de votre appareil photo, clé USB, etc.

Esseclive se charge de traiter vos photos et de les mettre en ligne. Elles seront ensuite visibles dans
votre page d’ association quand vous cliquerez sur « Album » dans le menu de gauche, en haut.



2. ASPUPDATE

Pour mettre a jour votre page d association, connectez-vous sur le site suivant (accessible depuis
n’importe quel ordinateur connecté a Internet) : http://www.aspupdate.net

Connectez-vous avec votre login et votre password (qui vous auront été donnés par I’ équipe
d Esseclive) dans la partie « Responsable de rubrique » comme sur I'image ci-dessous :

aspupadte

-

Blenvenue sur ke module de gestion d'ESecliVECom

2 Login
2 Admin

& Logout

Responsable Rubrigue

login : |rac:e

password ; I-----

conhexion |

| a. Structure générale d’ Aspupdate

Voici lapage qui apparait quand vous vous connectez avec les codes de votre association :

@ :=
) = , , Race =
Créerune Garar les Gérer les medifier
nouwe|le news sondages contact : none le menu
rubrique

O

. News de la rubrigque
Rafraichir le i
meny & Ajouter des news
S Créer une news

Tout darouler Tout
remaonter

Les prochains événements
Présentation
RACE Evénements

HEEHEHEHE@

RACE Campus Suppr. Titre Late Rubrique Eo |
RACE Motorsport | ‘97 0
La Dream Team ¥ [E] RACE recrute! 12/04/2006 12:37:45 Race o
Vos contacts X 24h Karting Essec 2006 23/02/2006 11:57:39 Race o

paz da news priortaire :

“alider |


http://www.aspupdate.net

- Menu dedroite

Le menu de droite présente une arborescence avec des rubriques, des sous-rubriques
et des articles qui leurs sont attachés. Vous pouvez voir I’ensemble du contenu du
menu en cliquant sur le bouton « Tout dérouler ».

Tout dérauler

RACE Evénements
Trophée KPMG
v Trophée KPMG 2006
Archives @
b Trophée Salustro 2005
b Trophée Salustro Reydel
2002
Archives T
v Trophée Salustro 2005
b Trophée Salustro Reyde!
2002
24 Heures Karting Essec
b 24k Karting Essec 2006
Archives
b 2AH Karting ESSEC 2005
b 24 heures Karting ESSEC
2004
b 24h Karting ESSEC 2003
b 2 Heures Karting 2002
Archives Ol
b 2 Karting ESSEC 2005
b 24 heures Karting ESSEC
2004
b 24K Karting ESSEC 2003
b 2 Heures Karting 2002
Soirées
b Soirée Race 2 Fast 2
Luxurious

- En bleu et en gras, les rubriques, et en bleu normal, les sous-rubriques. Cliquez sur le nom de la
rubrique pour la modifier ou gjouter un élément a I'intérieur. Cliquez sur le «+ » pour voir les
€léments présents dans la rubrique ou sous-rubrique.

- En noir avec une puce », le ou les articles qui S'y rapportent.
- Enitalique, les anciens articles de cette sous-rubrique qui ont été archivés.

. . .- . . e
Attention ! N’ oubliez pas de « rafraichir le menu » en cliquant sur le bouton ci-contre Lt
apres avoir modifié les articles ou rubriques pour accéder au contenu modifié. Rafraichitls

Attention ! Les news ne sont pas répertoriées dans |’ arborescence mais font I’ objet d’ un menu a part
(cf. ci-aprées), accessible par le bouton « Gérer les news ».

- Boutonsdelapartie gauche

Voici les boutons que vous pouvez trouver au-dessus du menu de gauche dans Aspupdate :

Y

Créer une Gérerles Gérarles
nouvelle M sondages
rubrique
o
G
Tout derauler Tout Rafraichir le
remuonter

menu



==

creerune  C€ bouton vous permet de créer une nouvelle rubrique mére dans votre menu.

nouvelle
rubrique

Ce bouton vous amene sur la page de gestion des news (cf. ci-aprés).

Gerar les
e

Gearar les
sondages

Tout dérauler

Fonctionnalité non disponible pour le moment.

Pour dérouler le menu (cf. précédemment).

(£ : : :
2 Pour refermer le menu et masquer les sous-rubriques, articles et archives.
remanter
ey - R . . R . .
[ A utiliser aprés chaque ajout ou suppression d’article ou de rubrique sinon vous ne

Rafraichirlz  verrez pas la modification dans le menu.

menu

\ b. Créer un nouve article

Dans le menu de gauche, cliquez sur la (sous-)rubrique dans laquelle vous souhaitez poster un
article. Puis cliquez sur « Ajouter un article » dans le menu du haut :

Sous-rubrique "Les prochains événements”
derniére bad ;2402006

2 AJouter une nouvelle sous-rubrigue

2 Ajouter un article

RAF FRF-DEIPR % NCALEF T IRER
[ R L T

- Ajouter un article

Pour gouter un article, remplissez le formulaire qui s affiche. A la fin, n’oubliez pas de cliquer sur
Valider en bas du formulaire, et de rafraichir le menu de droite afin que votre article soit visible
dans le menu.




Ajouter un article

Auteur
e-mail :
Image associee | [ bl
En ligne :
Commentaires : B e dépaser des commentaires
Rubrique associée @ | Les prochsins événements %
Titre
Chapeau
i !--Titre-- b wm |y | (&
B JF U&= i F |2 Si== ==
Contenu :

Détail des champs a remplir :

- Auteur et eemail : Mettez votre nom, votre pseudo ou le nom de votre association et une
adresse mail valide qui vous permettra d’ étre notifié des commentaires déposés sur I’ article.

- Image: cf. ci-apres.
- Enligne: si vous décochez cette case, votre article sera place dans les archives.

- Commentaires: cochez cette case si vous souhaitez que les lecteurs puissent poster leurs
réactions en dessous de votre article.

- Titre: Mettez un titre suggestif...

- Chapeau: c’'est ce qui apparaitra en gras en haut de votre article (résumé ou intro, a votre
convenance) et c'est le seul paragraphe qui sera visible sur Esseclive tant que I’ internaute
N’ aura pas cliqué sur « Lire I’ article ».

- Contenu : votre article dans son intégralite.



- Rubrique associée : ce menu déroulant permet de placer I'article dans une autre rubrique
sans avoir arefaire I article.

[ Les prochains événements i v/

Premier Miveau

Présentation
RACE Evénements
Trophée KPMG
24 Heures Karting Ezsec
Soirées E
RACE Campus
Trophée Inter-azsoces
FACE Motorzport
La Drearmn Team
Yoz contacts

- Image associée: Vous devez mettre une image pour illustrer I'article. Attention, I'image
doit ére en .gif ou .jpg et ne pas dépasser 10ko et 250 pixels de large. Pour aller chercher
une image sur votre ordinateur, cliquez sur ** et suivez la procédure suivante. Si I'image est
déja dans la hibliotheque d’'image, cliquez sur I'apercu de I'image. Sinon, importez une
image de votre disque dur en cliquant sur le bouton « Parcourir... ».

Gallerie d'image pour Race

Ajouter une image
vos fichier doivent &tre de type GIF ou PG et ne doivent pas dépasser 10ko en poids et 250 pizels de large. Eviter les
caractéres "exotigues” comme les accents, les espaces, etc, Merci.

I Farcourir.. |

“alider I

Une fois que vous aurez sélectionné I'image, cliquez sur le bouton Valider. Le message suivant
s affiche (sil ne s'affiche pas c’est qu'il y aun probléme avec le format de votre image) :

Ajouter une image

Yotre image a bhien eté ajoutée 3 votre dossier. Merci,
“otre fichier est sauveé sous le nom racefimage .jpg
Cliguer maintenant sur l'image pour fermer la fenétre

Cliquez enfin sur I’ apercu de I'image pour |’ gjouter a votre article.



- Mettreen pageun article a partir du menu

5 I--Titre-- w L =

B I U |3 F| e

I11
L

Nous vous conseillons de taper d abord votre texte sous Word ou sous Bloc-Note puis de le coller
dans Aspupdate.

Pour cela cliquez sur I'icone situé en haut a gauche : i (Paste from Word).
A présent vous pouvez rectifier la mise en page de votre article.

Boutons les plus fréguemment utilisés :

Les boutons de la seconde ligne sont veux gque vous utiliserez pour mettre en forme le texte.

: Utiliser ces deux boutons pour annuler (& gauche) et refaire (a droite) une action.
B : Sélectionnez le texte et cliquez sur ce bouton pour mettre le texte en gras
| : Idem pour mettre en italique
U : Idem pour souligner
ABE : Pour barrer le texte sélectionné.

“£ - Pour effacer lamise en forme

: Pour aligner a gauche, au centre ou a droite

: Pour gjouter une puce orange devant votre texte

: Pour gjouter une liste de puces (fonctionnalité non disponible pour le moment)

WHE

: Pour gjouter une liste de numéros
' : Pour gjouter une adresse e-mail

: Pour gjouter un lien sur le texte séectionné

wi.
FRbT

: Pour enlever un lien



Procédure d'ajout d'un lien :

Sélectionnez votre texte et cliquez sur ~ (Attention, Si aucun texte n'est sélectionng, la
fonctionnalité n’est pas disponible et le bouton apparait "gris€"). La fenétre suivante va s ouvrir :

http://www.aspupdate net - Insert/ ;:f'.‘ c x|

Insertfedit link

Link URL: | |

Target: I Cpen link in the zame window ;I

Title: | |

EELCIE

Danslacase Link URL, taper ou coller I’ adresse du lien que vous souhaitez ajouter. Par exemple :
http://www.google.com ou /gastronomie/recettes/plats/salade.htm

- s le lien est interne a Esseclive : vous n'avez pas besoin de mettre http://www.esseclive.com ;
choisissez I’ option « Open link in the same windows », puis cliquez sur « Insert ».

- ol lelien est externe (Google, Y ahoo, etc.) : mettez bien http://... Et choisissez I’ option « Open link
in the new windows », et cliquez sur « Insert ».

Autres boutons utiles:

[~Twe- ] : Vous pouvez utiliser soit le mode normal soit le mode titre orange. Pour mettre un
titre orange, sélectionnez votre texte, cliquez sur la petite fléche noire pour faire apparaitre la liste
déroulante puis sélectionnez Titre orange. Pour enlever le titre orange, cliquez sur Normal.

: Bouton qui permet d’'gjouter une image dans le corps de votre article. Méme procédure que
pour I’'image principale de I’ article et des news.

: Bouton qui permet d’'gjouter un lien vers un fichier a télécharger. Vous pouvez par exemple
proposer le téléchargement de compte-rendus au format doc, de catalogue au format xls, de fichiers
powerpoint, ou fichier pdf, etc. Quand vous cliquez sur ce bouton, la fenétre suivante s ouvre :


http://www.google.com
http://www.esseclive.com

Insert File

File manager - Use Chd and /or Shift to select multiple items. -

Diractory |/ O X -
¥ | hare i Size | Diate Modified |
@ voda-pere-noel. jpg 4,45 KB 071172005 14:49
IE 0520voic.iog .49 KB 08/11/2005 17:08
@ petit-papa-noel. jpg 4.02 KB 0O7F/11f2005 14:51
i@ unoz0logo.ipg 2.59KE 07/11/7005 14:51
@ fernet20branca.jpg 344 KB 0Ff11/2005 14:50
@ boboddance. jpg 4,83 KB 07f11/2005 14:52
@ logorevenu. jog Z.06 KB 07112005 13:41
@ logo-liske-bidon-pf.jpg 1.75KE 0OFf11/2005 15:15
@ logo Fhm.gif 1.73KE 07f11/2005 15:10
dorcel.aif 2,66 KB 0OF/11f2005 15:11
g von-dutch.gif 1.76 KB 07/11/2005 14:50
URL | | caption | |

[T Insertfiletype icon [ Insedfile size [ Insed file modification date

Upload IE:'chucumentS and Settingzibe: documentz\bMes imageshannuler.jpg Farcourir... | Uplﬁj

| Refresh || Cancel || Resek ||H<—|

Cliguez sur « Parcourir », choisissez sur votre disque dur le fichier que vous souhaitez, puis cliquez
sur « Upload ». Une fois le chargement effectué, sélectionnez le fichier dans la liste située au
dessus. Le nom du fichier s'incrit dans la case URL et Caption, comme ci-dessous.

Insert File

File manager - Use Ctd and /or 5hift to select multiple items.

Diren:tm"‘;'il|I ;i ‘J} ;—j x Em L# R

T | Mame Size | Drate Modified !
yoda-pere-noel.jpg 4.45KE 07/11/2005 14:49
0520vaici.ipg 6,49 KB 08/11/2005 17:08

) i 07)11/2005 14:51

i unofilogo.jpg 289K 07/11/2005 14:51
i FernetZ0branca.ipg 344 KB 0Ff11/2005 14:50

boboddance . jpg 4.83KE 07/11f2005 14:52

i logorevenu.ipg 2.06KE 07f11/2005 13:41
i logo-liste-bidon-of ipg 1.75KE 07/11/2005 15:15
g looo fhm.oif 1.73KEB 07/11/2005 15:10
& dorcel.af 2,66 KB 07/11/2005 15:11
& von-dutch.qf 1.76KE 07/11/2005 14:50

URL l|'|:|artage,l'arti|:Ies,l'revenuilestfpetit—papa—nu:uel.I Caption I|:n3tit—|:ua|3a—nu:n3|.j|:u;| [

Llploadl Parcourir... | Upload ]

| Refresh || Cancel || Reset || ok |

Vous pouvez cocher la case «Insert file type icon» pour afficher une icbne devant le nhom du
fichier permettant de savoir de quel type de fichier il s agit. De méme vous pouvez choisir que
s affichent la date de modification ou lataille du fichier. Enfin cliquez sur OK.



- Ajouter une news pour un article

Une fois que vous aurez créé un article, vous pourrez ajouter une news pour cet article. Pour cela,
cliquez sur le titre de votre article dans le menu de droite (n’"oubliez pas de rafraichir !), vous
obtiendrez la page suivante :

24h Karting Essec 2006 - 23/02/2006

derniére had @ 2300252006

E Ajouter une news pour cet article X cupprimer cet article
#AF BEF TREPE % NCALET T IR
T Sa%F T SN
Auteur [Landry
e-mail : [po0024450@essec fr
Image associée ;  racelaffiche-24h-2006-racuite jog ()
En Iigne : 3 décocher paur archiver I'article

Commentaires 2 Autarizer las utilizateurs 3 déposer des commentaires

Rubrigue associée | I 24 Heures Karting Essec _v_I

Titre : [24h Karting Essec 2006 [24h-karting-essec-2006 him

La 11e édition de la plus grosse course de kart Studiante aura lieu le 20 et 21 mai

EhSHEgE 2006,

Pour gjouter une news, cliquez sur : « Ajouter une news pour cet article ».

Remarque: A partir de cette page vous pouvez également voir votre article, modifier tous les
champs remplis précédemment, ou le supprimer. Attention, si vous changez le titre d’un article ou
la rubrique dans leguel il se trouve, son chemin d’acces change, et les liens vers cet article seront
donc brisés! C'est valable également pour les news, donc ne changez pas le chemin d'acces d’un
article aprés avoir ajouté une news, ou aors gjoutez une nouvelle news.



| c. Lagestion desnews

Les news vous permettent de mettre en valeur certaines informations en les faisant apparaitre sur
votre page d accueil Esseclive en haut dans une partie appelée « A laune ». (Si vous N’ avez pas de
news, cette partie n’est pas visible.) Ainsi, les news permettent au visiteur d’ére immeédiatement au
courant des derniers événements et informations importantes et d’avoir un lien direct vers un article
qui ne serait pas visible autrement.

De plus, quand vous gjoutez des news, I’ équipe Esseclive en est informeée et peut ainsi « remonter »
votre news en page d'accueil du site ou de myesseclive (partie privative disponible uniquement sur
connexion, dans le cas ou la news ne concernerait que la communauté Essec).

Voici comment se présente la gestion des news sur Aspupdate :

;'1.=:

Race =
muodifier
contact © none le meanu

Mews de la rubrique

Ajouter des news
L Créer Une news

Suppr. Titre [rate Rubrique @
¥ [E] RACE recrute! 13/04/2006 13:37:45 Race I
¥ [2] 24h Karting Essec 2006 23/02/2006 11:57:39 Race £

pas de news priortaire © £

“alider |

- Ajouter desnews

Ce bouton vous donne acces aux news créées pour les autres rubriques, par ordre chronologique, et
vous permet de les afficher dans votre page. |déal pour les partenariats entre assoces.
Attention, vous ne pouvez pas modifier ces news.

% http:/hwww.aspupdate. net - Aspupdate.net :: contenu - Mozilla Firefox

News recemment deposées

Titre [rate Rubrique
La Muit de valognes 20/05/2006 16:49:28 Comedia
|§| MEws= 29/05/2006 13:19:12 ESSEC Initiatives
Et c'est parti pour la déze | 29/05/2006 12:17:38 BDE ESSEC Tortuga
=| TEUF BROCHETTE 29/05/2006 11:50:04 Foy's
Culture et grande pauvreté par Joseph Wresinski 28/05/2006 22:36:41 Livres - Littérature
[g] Humour et liberte d'exprassion 28/05/2006 21:59:45 Actualité - Média
L'espoir gronde f Un peuple se léve - Francine de la Gorce 228/05/2006 21:53:13 Livres - Littérature
[g] ®awier Bertrand aux Mardis de 'ESSEC, 27/05/2006 11:46:28 Les Mardis de I'ESSEC
9 JUIM 27/05/2006 01:49:56 BDE EPSCI Fair Play'z
@ Hachis au saumon 26/05/2006 11:48:58 Gastronomie



- Créer unenews

Ce bouton vous permet de créer une news de toute piéce gréce au formulaire suivant :

Image associée vl
Titre :
Lien : i le lien doit commencer par"™ zi il est intermne € eszeclive, par hitp:f sinon

Limiter votre texte € 250 caractéres

Contenu :

- Titre: essayez d' étre concis

- Lien: le lien vers I'article concerné par la news ou vers votre page d’ assoce S'il n'y a pas
d article concerné (I’ adresse s affiche en haut de votre navigateur web). Veillez a conserver
le «/ » au début de I’ adresse ; vous n’ avez pas besoin de mettre http://www.esseclive.com si
le lien donne vers une page esseclive.

- Contenu : c’'est ici que vous pouvez développer la news avec des infos type horaire, lieu, etc.
Attention, vous ne pouvez pas afficher plus de 250 caractéres puisgue |’ espace dédié aux
news en haut de chaque page et sur la page d’ accueil et myesseclive est limité.

- Image associée : idem que pour I'gjout d’ une image d’ un article.

Remarque : La meilleure maniere de poster une news est d’en gjouter une a partir d'un article
comme cela a été expliqué précédemment.

- Gé&er lesnews

Suppr. Titre [rate Rubrique @
x @ FACE recrute! 13/04/2006 13:37:45 Race v
X EI Z24h Karting Essec 2006 23/02/2006 11:57:39 Race £

pas de news priortaire © £

“alider |

A droite de la liste de vos news, cochez celle que vous souhaitez voir mise en valeur et cliquez sur
« Valider ». La news prioritaire a un petit logo rouge devant son nom a gauche. Sur le site, elle
s affichera sur toute la largeur de votre page alors que les autres se contenteront de la moitié de cet
espace. Pour enlever une news prioritaire, cliquez sur « Pas de news prioritaire » et validez. Par
défaut c'est la news la plus récente qui est prioritaire.

A gauche de laliste, cliquez sur les croix rouges pour supprimer les news périmées.
Vous pouvez modifier une news en cliquant sur son titre.

Attention, seules 3 news seront affichées en entier (texte + illustration) sur votre page; les autres
s afficheront seulement sous forme de liens.


http://www.esseclive.com

\ d. Créer ou modifier une (sous-)rubrique

Vous pouvez cliquer sur le bouton « créer une sous-rubrigue » en haut a gauche pour gjouter une
nouvelle sous-rubrique. Ensuite, cliquez sur le titre d une sous-rubrique dans le menu de gauche
pour la modifier.

Sous-rubrique "Les prochains svenamanks”

Brm b - 3 L0

Hom de |3 sous-rubrigue | Lk parcechmang: dvdrebments
adresse assomee

[ g BES0CIE | raoeifiiche-24h-208-roduie g | 2
Ordre : ]
Soug-rubrizun mare Prdimi Mt -
Canal : Caris W
| | Tirs - w Eﬂ- wre i 3
B 7 U EXE ici=

L 10 e o b ol oyt icpe Conmrolr O o] ilusiande mrs s b 29 ot 00 s 106,

Le fonctionnement est le méme que pour les articles. Les options supplémentaires sont :

- Adresse associée: déterminera les chemins d’accés de tous les article attachés. Champ
automatique non modifiable.

- Ordre: déermine I'ordre d'affichage des rubriques sur votre page esseclive (0 = en
premier).

- Sous-rubrique mére : permet de hierarchiser rubriques et sous-rubriques. « Premier niveau »
indique que la rubrique est indépendante et accessible directement par la page esseclive.

- Canal : si vous préférez que votre rubrique soit sur la colonne centrale ou dans la colonne de
droite de votre page, ou encore cachée (dans ce cas-la pensez tout de méme a mettre un lien
vers elle quelque part).



| e. Gérer lemenu de gauche

Vous pouvez personnaliser le menu de gauche de votre page Esseclive. Le menu de gauche est celui
gue vous voyez coloré en rouge sur I'image suivante :

+ Race
_Agenda Race
Alburn
Mermbres
Forurn AlaUne
Editer la fiche
Agenda
Album
Annuaire
Magazine
Associations
Temps forts
Myesseclive
Communiquer
Evénements

Utilisez ce menu pour créer des liens rapides vers les grandes rubriques de votre page. Pour cela,
aller dans |’ interface de gestion des news. En haut, a droite du nom de votre association, cliquez sur
le bouton : « modifier le menu ».

Home = Race

Derniére Séance de kart, Mercredi 14/6 a 18h

Une derniére foiz pour cette année, venez tripper en kart lors de cette =éance au RKC,
mercred & 18H. 10 min de kart = 5€ seulement!

@ Lire la suite

|1

Racea 2=
muodifier
cantact : none le menu

Vous obtenez I’ interface suivante :

Gestion du menu Gauche

& Ajouter un lien

Suppr. Titre Lien Ordre
Agenda fagendajagenda_semaine . asptidtribu=38 1
Slbum Ffalburnfalbum_listevents.asp?id=38 1
mMembres Ffannuaireftrombinoscope. aspidtribu=38 B
Forum http: ffforum.esseclive.com 4
Editer la fiche fassoces/association_edit.asp?id=38 5

x Evenements fracefrace-evenements/ 5

Certains liens sont déja présents. Par défaut, vous devriez avoir au moins: Agenda, Album,
Membres, Editer lafiche.

- Agenda: renvoie sur |I’agenda de votre association en présentant vos événements pour la
Semaine en cours,

- Album: renvoie sur votre album photo d association (pour y ajouter des photos, contactez
Esseclive).

- Membres: renvoie sur votre trombinoscope.
- Editer lafiche: cf. Partie 1 de ce document.

Il ne vous est pas possible de supprimer ces liens. Les liens que vous pouvez supprimer sont
précédés d’ une croix rouge. Cliquez dessus pour supprimer le lien.



Vous pouvez modifier les liens et I'ordre dans lequel ils apparaissent en cliquant sur leur nom
(méme procédure que pour I'ajout d’ un nouveau lien détaillés ci-apres). En cliquant sur le lien lui-
méme, vous accéderez a la page vers laquelle il renvoie.

Vous pouvez gjouter de nouveaux liens pour personnaliser votre menu en cliquant sur « Ajouter un
lien ». Vous accéderez a I’ interface suivante :

Ajouter un lien

Titre du lien : |
Lier : I,"racel."
Ordre ; |

“alider I

Détails des champs aremplir :
- Titredu lien: Titre qui s affichera dans le menu de gauche. Soyez concis et explicite.

- Lien: taper ou coller ici le lien. Comme pour les news, pas besoin de mettre
http://www.esseclive.com si le lien est interne au site. Si C’est un lien externe, mettez le lien
en entier.

- Ordre: inscrivez un numéro qui donnera |’ ordre dans lequel le lien apparaitra dans le menu.

N’oubliez pas de cliquer sur Valider pour prendre en compte les modifications !

Pour toute information supplémentaire, N’ hésitez pas a contacter le président d’ Esseclive, ou les
auteurs de ce mode d’ emploi :

Paul-Emmanue : B00024387 @essec.fr

Emilie: B00017874@essec.fr



http://www.esseclive.com
mailto:B00024387@essec.fr
mailto:B00017874@essec.fr
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