Le guide indispensable en version 3.0 !



Le site — mode d’emploi v3.0

Préface

En ce début 2020 le site de I’école (https://notredamedelourdes.be) a fait peau neuve.

Une interface plus claire et épurée, un look plus moderne attireront, je I'espére, toujours plus de
parents.

Le site se veut étre une vitrine de ce qui se fait a I’école, c’est pour ¢a qu’il est indispensable qu’il soit
alimenté par vos activités, vos créations.

Ce guide a pour vocation de vous simplifier au maximum la tache et de rassurer les plus frileux car,
OUI, toi aussi tu peux étre « webmaster ».
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https://notredamedelourdes.be/

Fonctionnement du site

1. La page d’accueil

Accuel Dernler article Léquipe éducative Documents a télécharger Agenda Nous contacter Profs °

Premiére page que |'on voit quand on arrive sur le site, on peut la faire défiler via la roulette de la
souris, a la main sur écran tactile ou en cliquant sur la fleche positionnée a la droite du menu.

On arrive alors sur la page « Classes », celle-ci permet en cliquant sur la classe désirée de voir tous les
articles la concernant.

Accuel Dernler article Léquipe éducative Documents & télécharger Agenda Nous contacter Profs




A noter qu’au bas de chaque page, on retrouvera le titre cliquable des trois derniers articles publiés
ainsi qu’un rappel des trois prochains événements.

ARTICLES RECENTS EVENEMENTS & VENIN
Kamishibai de |z classe de Mme Duardia LW M2A — M2C : Teroubl animation-mu
ek 13
e
La techno des animaux par Nosmi
s founlor 2090 TR Gormaval M3
Crépes party pour I crocodiles M2A e M2A - M2C ; Teroubi animation-mu

B e 20

Proudly powered by WordPress and developed by Mianu Max for NDL

Mention légale obligatoire

Cette petite clochette permet de s’inscrire aux notifications du site,
ce qui permet de recevoir une notification sur son PC chaque fois qu’un nouvel article est publié sur
le site.

2. La page « Dernier article »

Accueil Dernler article Léquipe éducative Documents a télécharger Agenda Nous contacter Profs

DERNIER ARTICLE

7 FEVRIER 2020 LES ARTICLES PAR MOIS

Kamishibai de la classe de Mme Quardia

Sélectionner un mois v
Depuls le début de I'année, les petits artistes de Ja classe de Mme
OQuardia travalilent sur ce magnifique projet Kamishibal
Le Kamishibai est une sorte de petit théatre oi les images sont LES ARTICLES PAR CLASSE
montrées au fur et 3 mesure que le narrateur raconte.
Sélectionner une catégorie ¥

Les éléves ont illusiré toute I'histoire de Frankeinstein et ont joué la

piece comme de vrais acteurs. Bravo a eux.

RECHERCHER UN ARTICLE

7 février 2020 @ ~ oo
WA%agdarder plus tard  Partager Recherche..,

Cette page a pour vocation d’afficher la derniére news publiée.

Outre celle-ci, on peut afficher via les menus déroulants situés a droite les articles d’'un mois précis,
les articles d’une classe précise ainsi qu’effectuer une recherche si I'on désire retrouver un article
spécifique.



Comment regarder les photos publiées dans un article ?

Il suffit pour cela de cliquer sur une des photos, s’ouvrira alors un diaporama qui fera défiler toutes
les photos automatiquement (4 secondes par photo).

Play/Pause Avancer/Reculer Fermer le diaporama

S’affiche au passage de la souris et permet d’aller plus rapidement a une photo.

3. La page « L"équipe éducative »

Celle-ci permet aux parents de mettre un visage sur les différents intervenants de notre école.

A noter que les photos affichées sur cette page sont en tres basse PR e BRGNS mEER
résolution, qu’elles ne portent pas le nom de la personne et qu’elles j
sont par conséquent inutilisables par des personnes

malintentionnées et indétectables par un moteur de recherches. i

A I'heure actuelle, la page ressemble a un album Panini mal
complété. J'attends donc avec impatience une petite photo de
chacun.



4. La page « Documents a télécharger »

Destinée aux parents, ils peuvent y retrouver nos listes de
=5 =.e = matériel, une feuille d’absence et d’autres infos

= . ‘ intéressantes. Elle ne demande qu’a s’étoffer. Faites-moi
part de ce que vous pensez pouvoir y ajouter.

= En un clic, les documents s’ouvrent en format .pdf dans un
nouvel onglet du navigateur. lls sont alors téléchargeables et
imprimables.

5. La page « Agenda »

En voila une page intéressante. Toutes les activités futures y sont répertoriées. Je compte sur vous
pour I’alimenter.

Accumil Dernier article Lequipe i Documents & tele Amencds Nows cortacter FProfs

B Catsgeres v
< MIFEVRIER - MARS 2020 > & emioe OTwidem

13 M2A ~ M2C : Teroubi animation-musigue africaine

Camaval M3

M2A — M2C : Turoubi anlmation-musique aficuine

l;!? Camaval P3 - P6
I'Z1;§l Sortie au Mayfair pour les MIAMICMIC
2

Classes vortes Sarah et Vinclane (P34 - P4A|

Les événements y sont classés en ordre chronologiques mais il est possible de les afficher par
catégories.

B Catégories «

. - . , , . , . CONGES
Il en existe 5 mais Je pourrals en creer d’autres si nécessaire. H
@ DIVERS
e IMPORTANT 1
REUNIONS
® SORTIES
< ﬂ FEVRIER - MARS 2020 > = ©Toul plier | @ Tout déplier

Les fleches permettent d’aller voir les événements passés et futurs.

Le bouton tout déplier permet d’afficher a quelle catégorie appartiennent les événements, tout plier
a la cacher.

Quant a I'imprimante ...



6. La page « Nous contacter »

Comme son nom l'indique ... on y retrouve les coordonnées des 2 écoles ainsi que I’accés a un petit
formulaire qui une fois rempli arrivera dans la boite mail d’'une des directions.

7. La page « Profs »

Ca, c’est la nbtre. Pour accéder a son contenu, il faut étre connecté. J'y reviendrai dans un chapitre
ultérieur.

Accueil Dernier article LUéquipe éducative Documents a télécharger Agenda Nous contacter Profs
" i
X
. e
i) 4 3 2 1

« Surveillances bénévoles

| s
i = = = . — NNy
I
= — + wam= =, - — "
Septembre 2019 Octobre 2019 Novembre 2019 Décembre 2019 Janvier 2020
e
PROFS

Cette page est réservée aux enseignants de I'école. N'hésitez pas a visiter les autres pages.

Connexion pour les Utilisateurs enregistrés

Nom d'utilisateur ou e-mail

admin

Mot de passe

Une fois connecté, vous aurez acces a toute une série de documents ; les Flash Info, les grilles de
surveillance a compléter, et toute une série d’autres fichiers utiles. lls sont en .pdf et donc s’ouvrent
en un clic et sont téléchargeables et imprimables.

Cette page est aussi une porte d’acces vers la console d’administration qui vous permettra d’ajouter
articles, photos et événements.



Le site version mobile

Il existe également une version simplifiée du site adaptée aux téléphones portables.

739 & Bl 83%m

@ notredamedelourdes be O

= s La page d’accueil qui reprend les photos de années.
— \:‘-/’A
Classes
& notredamedelourdes.be @)
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L] Agenda

Le menu reprend les liens vers les 3 pages accessibles sur GSM.

@ v @ =
11 @) <
17240 G & © = 82%m e 5 % 5 A
1740 @ & o S.4B2%N LERGENSCS | &= W OeFT
. notredamedelourdes: be/Home: X & notredamedelourdes be (@) 9] ad zebwolsbemebaion &
oy EVRIE
74 ishibai de gde 3 6 Favrier 2020
} 0 | e
ke Crépes Party Pour Les
Crocodiles M2A
FEV
6 Latechno des anim I S
Noen
S
£ EVRIER 292 »
i T ¢ nnE .
% VHILR 2020
Ay 1 ee ( > b
6 FREL R < Aya Et Eunlce En Duo
i
v :
< m vt @ = < @ w B =
1l (8] < ] (8] 4 > Q I
La page article Un article ouvert Le diaporama en action

Vous remarquerez la présence de la petite clochette rouge qui, comme sur PC, permet de recevoir
une notification sur son GSM quand un nouvel article est publié (ne fonctionne que pour Android).



Ajouter articles, photos, vidéos et événements

1. Se connecter.
PROFS
Se rendre sur la page « Profs ».
Compléter votre login (votre prénom avec
majuscule mais sans accent) et votre mot de

Cette page est réservée aux enseignants de I'école. N'hésitez pas 4 vislter les autres pages.

Connexion pour les Utilisateurs enregistrés

passe (ndlsite est le mot de passe par
défaut) ... ! Vous pourrez modifier le mot de Nom dutilisateur ou e-mail
passe dans votre profil afin d’utiliser le votre. i

Cocher « Se souvenir de moi » vous
permettra de ne pas a chaque fois
recommencer la procédure.

Mol de passe

Se souvenir de maol m

Si par malheur vous oubliez votre mot de passe, je peux le réinitialiser en ndlsite mais en aucun cas

je ne peux retrouver le votre.

Vous aurez alors accés au tableau de bord (en haut a gauche) ou sur la page prof en cliquant sur le
petit logo.

PROFS

Modifier

5]

d

&

Personnaliser

Ecole Notre-Dame de Lourdes

2

Tableau de bord A .
«+ Tableau de bord (pour ajouter articles, photos ou evenements)

« Les "Flash Info” 2019 / 2020

Accueil Dernier articl

2. Modifier son mot de passe

Sur le tableau de bord, cliquez sur « Profil » ... profitez-en pour mettre votre photo ou avatar.

Profil

Options personnelles

Eedrtaur visuel | Disactiver Iéditeu visusl po écrin

Coulours de I'nterface ®i Par chéfaur Lumineus

S -_—

Upidate Piches

Racesmirels clavier Activer ks rarcourds clavies pour la modration de commentainse Bl dinformations

Barre d'outils ¥ Adiicher la barre d'outls lorsque vous visitez le site

Langue Gy

Hom

lgantifiant 4 {a Lo ioertifionts ne paivent Bre modlfids.

Frenom

Mam =




Plus bas sur la page, vous trouverez le paragraphe « Gestion de compte », il vous suffit de taper le
mot de passe que vous désirez. Si celui-ci est peu sécurisé, vous devrez cocher « Confirmer
I'utilisation du mot de passe faible ».

Gestion de compte

Neuveau mot de passe nddlsite | 95 Cact \nnule

Trés faible
Confirmation du mot de passe-

Plus qu’a enregistrer en cliquant sur « Mettre a jour le profil » en bas de page.

Mettre a jour le profil

rmes Futifisation du mot de passe faible

3. Pour ajouter un article.

# Ecole Notre-Dame de Lourdes Articles 9 Ajouter

Iaeaigabornd Tableau de bord

Ne pas décocher

Evenements

Profil
Ne rien modifier dans ces sections

Ajouter un nouvel article

[Saisissez le titre ignal Push Notifications a

Send notification on post publish

Ajouiter

i . F r A oo tten 1ot .

Il suffit de taper le titre de son article en haut et le texte ici. T feiglon i

® Visibilite : Public Mg ifier

) Publier tout de suite Mecifier

Categories a

Il est possible de formatter son texte (taille, police, couleur,
...) comme avec n’importe quel éditeur de texte.




Ajouter UNE photo pour illustrer I'article.

Cutils »+ Tableau »

Fichier * Madifier * Voir * Insérer v Format * Ou

Pamgraphe v B I 66 = v Ev = = = £ B M.E Calender » -
= T - BB

Libre Frankiin * | 12pt v ¥ 3 ¢ 0= A-BH~ @0

Déposez vos fichiers pour les téléverser
S Cliquez et parcourez votre disque dur puis

\ Glectionnez des fichsers>| sélectionnez la photo désirée.

128 MB

Taille de fichier maximale pour le téléversement

Téléverser des fichiers  Bibliothaque de madias

Filtrer les medias Reslierche
DETAILS DU FICHIER JOINT

Tous les eléments mac » Toutes les dates v

ecture
Sl
scture J J
kisspng-android-software-development-
Nl Lk droid "
1 google: play g
SbABdA0T149425,52732541153136047905844. |

Supprimer définitivernent

La photo sera automatiquement cochée, il suffit de cliquer
Sur « Insérer dans la publication ».

Texte alternatif

{i
item selected ‘ Insérer dans la publication '

Effacer

Format » Outils v Tableau »

Fichier v Modifier v Vioir v Inserar »
Paragrsphe v B I 66 E v Ev E = =E L B O

12pt vtggfﬁoﬂzﬂvg,ﬁva

Libre Franklin =

Il sera alors possible de la centrer et/ou
de la redimensionner.
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Ajouter PLUSIEURS photos pour illustrer 'article.

q: Ajouter un media

Fichier ¥ Modifier » Voir v Insérer v
Paragraphe v B I €6 = v
Libre Franklin » | 12pt v =

Actions

Ajouter un media
Creer une galerie

Créer une liste de lecture
audio
liste de |

Creéer un

vidéo

Image mise en avant

Insérer & partir d'une
adresse web

Actions

Créer une galerie

Ajautar un média Teléyarser des fichiers
Crawr une galeria

Creer e
audic
Creerune liste de lecture
vidéo

Image mise 2n avant

Visue! Texte
Format v Outils v Tableau »
S E = = é) & M.E Calender = -
FEOoQEZA-E. 0

Televerser des fichiers

Ajouter un média

Bibliotheque de medias

Cliquer sur : « Créer une galerie »

ETAPE SUPER IMPORTANTE !!!

Déposez vos fichiers pour les tél

| Sélectionnez des fichiers

Taille de fichier maximale pour le téleversement

Bibliathaque da madias

Déposez vas fichiers paur les téléverser

Taile da tichlar makimate pot 28 ME

[ &=
‘

Parcourez votre disque
dur et sélectionnez les
photos désirées.

Crgariar =

t

Mouvesu dosaier

b CoBC 5 Imagen 3 Coplurws dcrm

W ures ’

& Telachargement: &
® Documents
& images
a5
Andra
oot Edge

Hnaveat cossier (2

o Ol

™ Cp PO
Wi

# Documents

L Images

Mo du fichies:; “2019-12-26" “2020-01-03 (1 "2 3

| mEE

o
3ame0ano|mn

L
Ceoaipan | Gmmaen) Samam  Sammonmm : 20000793 {5

- acgmnyna|

1-05 (41 “2020-07-03 [51* “Z020-07-03 |61 “T0X-01-03 ~|  Fchiers paronnetivis

<RI 03

i

Anruler
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+ > €o PC 3 Images > Captures d'dcrn > v ) Canturesd I 5 |
Straarmin
Oianiias TR e E-
B Eurcau + " e _
¥ Téléchargement: # n r - » { _I | J | -|
= =, !
* pocuments 220191228 S200103{)) S2020-01-0342) S2020-01-03f) S2020-01-03§4] 22020-01-03(5 22020-01-03(6 2 2020-01-03(7)

& Images
45

Andraid = 2020-01-03
Microsaft Edge

Houveau dassier (2

o Cnabnve

v Mmcepc

R Burean

= Documents

b= |mages

Nam du fichiar ; |"2019-12-28° “2020-01-03 (1) "2020-01-03 {2)° “2020-01-03 {3)" "2020-01-03 (4)° *2020-01-03

020-01-03 (6)* “2020-01-03 ~ ey T qalisas ¥

Cliquez sur
« Quvrir »

Les images commenceront a charger, cela prendra plus ou moins de temps en fonction du nombre de

photos et de la vitesse de votre connexion internet.

Lorsque toutes les images sont chargées ... Cliquez sur « créer une galerie »

it  noure! artcle « € x I =
= (&) wt v ol .
> r @ bk & Geewn " Q Neprue & 7 R rooms résvent Quest ode R Watkkot ¥ Anzoid §) Windows [ Srmama [ Autres favore

Créer una galerie

1oms selec ) - s cemmm S e & e |
8 itome selected n Crier ure nouyelle galeos
Fars B e —

« Insérez la galerie ».

Sur I’écran suivant, sélectionnez le nombre de colonnes puis cliquez sur

Le nombre de colonnes dépendra du nombre de photos a afficher. Il sera
plus beau d’afficher 16 photos en 4 ou 8 colonnes tandis que 18 photos
donneront mieux en 6 ou 9 colonnes. Tout est question de multiples.
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Publier &

Finaliser la publication de I'article

¥ Erar: Brouillon Modifier

B Vishilits : Public Madifler

AT Publier tout de suite Modifisr

Catdgaries a
Le choix de la catégorie est important puisque c’est lui qui détermine que Touis | Pl lkeds
votre article soit affiché sur la page de votre année. )

Il vous reste a sélectionner une ou plusieurs catégories (classes) pour votre
article en cochant la ou les cases voulue(s) et a le publier.

Ajouter une vidéo

Rien de plus simple, cependant, dans un souci d’économie de place, je vous demande d’héberger vos
vidéos sur YouTube. En effet, une vidéo pese tres lourd et les héberger directement sur le serveur de
I’école ferait tres vite exploser I’'hébergement auquel nous avons droit.

Je ne ferai pas ici un tutoriel expliguant comment mettre une vidéo en ligne sur YouTube, il en existe
des tonnes et une simple petite recherche sur Google vous donnera toutes les réponses. Il n'y a rien
de compliqué a ¢a, vous verrez.

En tous cas, une fois votre vidéo stockée sur YouTube, voici la marche a suivre.

Ajouter un nouvel article

l Saisissez le titre Sur la page d’insertion
' d’article, cliquez insérer >
| @ Ajouter un media | Médias.
Fichier ¥ Madifier ¥ Voir ¥ | Insérer 4 | Format v OQutils v Tableau v
B I U A v 1ipt ¢ Insérer/modifier un lien ¥y = = = Hiv
EH Tableau *

0 Carartére snécial

Insérer/modifier un meédia

General Contenu embarque Avance

Cette petite fenétre apparaitra, il vous suffit
de coller le lien de votre vidéo a I’endroit Adresse web source | httpsy/www.youtube.com/watch?v=PGUNGKGLpS4
prévu, de cliquer su OK et voila, la vidéo est
dans votre article.

Dimensions 560 x 314 ¥ Respecter les proportions

m Annuler
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Pour ajouter un événement.

@'}; Ecole Notre-Dame de Lourdes

@ Tableau de bord Tableau de bt Afin de compléter I'’Agenda du site et d’informer les
parents de toutes les activités de vos classes, il convient
d’ajouter un événement.

A Articles

Ajouter un nouvel évenement

Saisissez le titre

Ici, le nom de I"’évenement

Details de I'evénement

© DATE ET HEURE DE L'EVENEMENT

Evénement surtoute lajeurnée  On coche cette case si on ne veut pas mettre d’heure de début et de

Pas de date de fin fin
Date /h |
d:hi[ NUe e | amimeze

. . On choisit la date
Date [ heure de fin
91212020

Fuseau horaire : Brussels Y
(] Repéter...

Exclure... {Choisir une régle pour fexclusion)

9 DETAILS SUR L'EMPLACEMENT DE L'EVENEMENT
™ cOUT DE L'EVENEMENT ET TICKETS

%. COORDONNEES DE L'ORGANISATEUR

Si on n’avait pas coché « Evénement sur toute la
journée », on choisit les heures de début et de fin.
) Evénement sur toute |a journée

__| Pas de date de fin
Date / heure de

9/2/2020 | 16:1
debut ; 5 i 4
i het 15:45 =F
Date / heure de fin /212020
: 16:00
Fuseau horaire : Brussels 16:15
| Répater... 16130
Exclure... (Chalsir une régle pour Fe L
L 1645 7

Pour finir, on coche la catégorie puis on clique sur publier.

Voila !

Publier

&

Enregistrer le brouillon |
§ Etat: Brouillon Madifier

® Visibilita : Public Modifier

| Apergu

'il'ﬂ Publier tout de suite Modifier

Categories

Classer | Plus utilises

Impaortant

Congés

_| Réunions

Sarties

Divers

14
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