
Visite guidée de la maintenance des informations des chorales.



Ceci est l’écran d’identification.
Pour modifier les informations de votre chorale, vous devez :

a) Indiquez votre chorale

b) Saisir le mot de passe de votre chorale

c) Cliquer sur le bouton « Entrer »

Identification



A quoi ça sert

Les informations que vous allez mettre sur le site :

• seront affichées dans la page « liste des chorales »

• seront affichées dans votre page chorale

• éditées dans l’annuaire des chorales

• seront affichées dans le calendrier des activités

!! Ne mettez pas de mot « tout en majuscule », les programmes d’affichage se 
chargeront de le faire si nécessaire.
Dans le cas présent, « Lille » a été saisi en majuscule par Prélude, ce qui nuit à la 
cohérence du site.

• permettrons aux internautes de vous envoyer 
des messages



Cet écran confirme que vous êtes bien identifié.

La barre de menu vous permet d’aller dans les différents écrans 
de gestion de votre chorale.

Menu

Nous allons commencer par le bouton « Chorale »

Cliquez ici 
pour 

continuer



Pour gérer ces données, il faut cliquer sur les icones :
le bloc note pour modifier
la poubelle pour supprimer

Cet écran reprend les données 
décrivant votre chorale.

Elles sont de 2 types :

Chorale

b) Une fiche par cadre

a) La fiche signalétique de la chorale

Modifions les informations de la chorale



Les données de la chorale

Ne mettez pas de mot « tout 
en majuscule », les 
programmes d’affichage se 
chargeront de le faire.

de répétition

Un lien 
vers ce site 

sera 
afficher 

dans votre 
page

Sur la page décrivant votre 
chorale, un lien permet à 

l’internaute de vous y envoyer un 
email.



Enrichissement typographique

Suivent différents champs permettant de donner des informations.

Dans les zones sur plusieurs lignes, vous pouvez utiliser la touche « entrée » 
pour forcer un retour à la ligne.

!! Dans les zones d’une seule ligne, la touche « entrée » enregistre vos 
modifications. (En cas d’erreur, retournez dans la fiche pour corriger ;-)

Enrichissement 
typographique possible sur 

certains champs



Mot de passe

En bas de l’écran, vous pouvez changer le mot de passe qui permet d’accéder à 
la maintenance de votre fiche chorale.

Tous les membres du CA pouvant connaître le mot de passe, il est conseillé de le 
changer après les AG, en même temps que la mise à jour des fiches des cadres

Pour terminer, cliquez sur « Enregistrer » ou « Abandonner »

Remarque : lorsqu’une fiche chorale est changée, le secrétariat régional reçoit un 
message indiquant les modifications.



Les cadres de la chorale

Modifions maintenant celles concernant les cadres

Les modifications de la fiche chorale sont enregistrées



Confidentialité
Confidentialité :
Les adresses et n° de téléphones doivent être enregistrer sur le site afin de figurer 
dans l’annuaire papier qui est envoyé aux chorales.

Il n’est pas toujours souhaité de les mettre à disposition de tous les internautes.

Une case « Confidentialité » est prévue à cet effet. Si vous cochez « Oui », les 
informations précédentes ne seront pas accessibles aux visiteurs non membres

Cas particulier des adresses emails :

Afin que les emails ne soient pas capturé sur notre site par les robots des sociétés 
de marketing (et autres), les adresses emails ne sont jamais affichées sur le 
site.

Lorsqu’un internaute voudra envoyer un message à votre chorale, le programme 
de ce site lui en demandera le texte et vous enverra un message lui même.



Différents cadres
Il est possible de saisir les coordonnées pour les  :

• Chef 
• Chef adjoint
• Président
• Vice Président
• Secrétaire
• Secrétaire adjoint
• Trésorier
• Trésorier adjoint
• Informaticien 

Pourquoi « informaticien » ?
Si aucun des membres du bureau n’est à l’aise avec Internet, indiquez les 
coordonnées d’un autre membre de confiance de la chorale.
Il recevra les mails de la région et vous les fera suivre.

Il est facile d’ajouter d’autres type de coordonnées, si nécessaire, demandez le.
Mais il n’est pas prévu de mettre la liste des choristes. Si vous en avez besoin, faites ous signe.



Annuaire

Bouton 
« confidentialité »

Ne sera jamais 
affiché aux non 

membres

Plusieurs lignes 
possibles



Enregistrer

Pour terminer, cliquez sur « Enregistrer » ou « Abandonner »



Les Activités

Nous allons maintenant ajouter une activité au calendrier



Affichage d’une activité

• Les activités seront affichées dans le calendrier des activités de votre chorale

• celui des chorales associées à cette activité

• le calendrier de la région

• Elles seront également incluses dans le courrier hebdomadaire envoyé aux chorales



Création d’une activité

Cet écran liste les activités de votre chorale.

Pour en modifier ou supprimer une, cliquez sur 

Pour en créer une nouvelle, utiliser la dernière ligne 

Créons une nouvelle activité



Saisie rapide

Ceci est l’écran de création rapide d’une activité. 
Indiquez :

Cliquer sur Exécuter

• le titre général 

• la date

• un texte spécifique à cette date



Modification d’une activité

L’activité a été ajoutée.

Certaines activités se déroulent sur plusieurs dates.
• un concert est donné plusieurs fois
• une activité régionale implique plusieurs répétitions et concerts

Pour indiquez ces informations, il faut passer en mode « expert » en cliquant sur la 
loupe.

Modifions l’activité.



Mode expert

Le mode expert permet :

• de donner plus d’explication  
• d’ajouter/supprimer des dates
• d’associer d’autres chorales de la région
• d’ajouter des fichiers joints (tract, réservation, dossier plus complet ... )

Modifions l’activité.



Ajout d’un détail/ d’une date

Pour : 
• ajouter du détail
• ajouter une date

cliquez sur 



Modification de l’en-tête

On retrouve le 
texte de la saisie 

simplifiée

Vous pouvez mettre plus de 
détail sur l’activité, par ex le 

programme du concert

Si vous avez un site avec une 
page sur cette activité, 

indiquez ici son adresse



Modification de l’en-tête
Nous avons complété cet écran.

Allons plus bas dans l’écran pour donner du détail au niveau calendrier 

Demande de souligner

Nous avons avons utilisé un code de mise en valeur typographique.



Modification d’un détail / d’une date

On retrouve le texte 
de la saisie simplifiée

Vous pouvez mettre plus de 
détail sur l’activité, par ex 
une seconde partie de 
concert spécifique à cette 
date

On retrouve la date 
de la saisie simplifiée

Vous pouvez gérer la 
période d’affichage 

sur le site



Modification d’un détail / d’une date
Nous avons complété cet écran.

Allons plus bas dans l’écran pour ajouter une date de concert

Demande de gras

Cliquez ici 
pour 

continuer



Ajout d’une date

Cette partie de l’écran est vierge. Il suffit de la renseigner pour ajouter une date 



Ajout d’une date

Voici les informations du second concert.
Pour ajouter un troisième concert, il faut sauvegarder cette saisie et revenir en modification.

La partie suivante de l’écran permet d’associer d’autres chorales de la région



Chorales associées
Cochez les chorales qui participent à 
ce concert.

Ainsi, ce concert s’affichera 
également dans leur fiche chorale

Cliquez sur « enregistrer » pour mémoriser vos modifications

Cela s’applique à l’ensemble de 
l’activité.
Il n’est pas possible d’associer une 
chorale à une seule date.

Si chaque chorale entre ce concert, il 
figurera 2 fois dans la page « activité 
régionale ».



Récapitulatif
Voici la fiche récapitulative après les modifications

Ajoutons un fichier joint en cliquant ici

Le lien vers votre site

Le souligné

Le gras

La nouvelle date

La chorale associée



Fichiers joints

Connectons nous au site pour voir la fiche de l’activité ainsi mise à jour

Choisissez le fichier sur 
votre disque

Son nom s’affiche

Demandez son envoi vers le site

Il est ajouté à la fiche récapitulative



Résultat

Pour revenir en mode « internaute »

le récap dans la fiche chorale

le détail

Le lien pour 
télécharger 
votre ficher



Contact

Si vous avez des remarques, envoyez un message au contact

FIN
THE END


