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Il est nécessaire de modifier les ateliers/groupes au moins une fois par an pour rajouter le 

bilan de l’année précédente et annoncer les séances des ateliers de l’année qui vient. 

1 - Connectez-vous à l’espace de gestion du site. Une bande noire apparait en haut de la page web. 

2 – Naviguer jusqu’à la page de l’atelier ou du groupe de réflexion que vous voulez modifier et cliquer 

sur « Modifier Atelier/groupe » 

  

La page de modification de l’atelier apparaît 

3 – Pour modifier le titre de l’atelier 

 

4 – Pour modifier le texte de présentation 

 

5 – Pour modifier les noms et coordonnées des référents 
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6 – Dans la zone « Bilans », pour rajouter un bilan supplémentaire : 

• S’il y a déjà une liste à puces, positionner la souris à la fin de la ligne du dernier bilan et 

appuyer sur entrée (sinon créer la liste à puces) 

• Une nouvelle puce apparaît 

• Cliquer sur « Ajouter un média » et télécharger le bilan de l’année 

• Modifier le titre (sans supprimer le lien) 

 

 

7 – « Mettre à jour » l’atelier ou le groupe 

 

Un message apparaît en haut de la page  

 

En cliquant sur « Voir la publication », vous pouvez vous visualiser directement l’atelier modifié sur le 

site web. 


