
Mode d'emploi du forum 

Voici un petit mode d'emploi simplifié qui vous permettra de: 
• vous familiariser avec les différentes façons de participer à ce forum. 
• vous rappeler également quelques règles de base. 

 
Ce petit mode d'emploi peut être utile aux nouveaux membres comme aux anciens qui ne savent 
peut être pas toujours comme procéder suivant les circonstances. 

 

S’inscrire 
 

 
En cliquant sur Inscription, on doit lire les règles du forum et si on les accepte, on arrive 
sur le formulaire d’inscription. 

 
On remplit les différents champs de saisie, le nom d’utilisateur doit être son prénom 
OU son prénom et son nom, on termine par le code de confirmation (qui évite 
l’inscription par des robots informatiques) et on valide. 



 
 

On reçoit alors un email de bienvenue. 

Une fois cette étape passée, vous devez... attendre. En effet, seul un administrateur du forum peut 
accepter (ou refuser) votre inscription. S’il ne reconnaît pas votre adresse email, il est possible qu’il 
vous envoie un mail afin de vous identifier. Si l'inscription est acceptée, on reçoit un email 
d'activation de compte. Vous pouvez maintenant vous connecter. 



Utilisation du forum 
 

La principale fonction du forum est d’être informé lorsqu’un nouveau message est posté sur le 
forum et peut vous intéresser. Il s’agit de la fonction « d’abonnement à un forum ». 

 

S’abonner à un sujet ou à un forum 
Pour suivre un sujet ou un forum, cliquer sur "s’abonner ce forum" en en bas de la page : 

 

Vous recevrez alors une notification sur votre email (si ce n'est pas un gmail) dès qu'une 
nouvelle réponse aura été postée sur ce forum. 

 
Pour supprimer le suivi, cliquer sur "Se désabonner du forum" 

 
 

La liste des forum ou des sujets surveillés se trouve dans le panneau de contrôle utilisateur dans 
l'onglet "Gérer les abonnements" et peut être modifié en cochant et sélectionnant "Ne plus 
surveiller la sélection" 

 
 
Création d'un nouveau sujet 

• Choisir la bonne section du forum. Le forum étant divisé en plusieurs sections, une lecture 
attentive et une petite réflexion vous permettra de trouver la bonne section. 

• Cliquer sur  

• Rédiger le sujet et bien choisir son titre 
• En bas du message, vous avez les possibilités suivantes: 

 

• Attention, si vous cliquez sur Prévisualiser, le message n'est pas posté sur le forum. 
• Pour le poster sur le forum, cliquer sur Envoyer 
• Il existe la possibilité de sauvegarder votre message, en cliquant sur Sauvegarder 
• Dans ce cas, le message n'est pas posté sur le forum. 

 

Par la suite, vous pouvez le rééditer en cliquant sur l'option Charger un brouillon 
• Cette option sera alors ajoutée à la liste des possibilités : 

 
 
  



Répondre à un sujet en cours 
• première possibilité: 

◦ Cliquer sur  

◦ Procéder comme dans la création d'un nouveau sujet pour la rédaction. 
• deuxième possibilité : 
◦ Utiliser la fonction de répondre en citant à droite d’une réponse existante 

 

• On ne peut pas répondre à un sujet marqué Verrouillé 

 

• Ne jamais commencer un nouveau sujet au milieu d'un autre. Dans ce cas, il vaut mieux 
créer un nouveau sujet. 

 

Intégrer une image dans un message 
Lorsque l’on veut intégrer une image ou une photo dans un sujet ou une réponse, on peut le faire en 
commençant son message texte comme d’habitude. 

 
Puis à l’endroit à où l’on veut insérer l’image, on va en dessous du formulaire et on choisit 
l’onglet Pièces jointes. 

 

Là, on va chercher sur son ordinateur un fichier dont la taille est inférieur à 15MO. Si c'est une 
image, elle sera redimensionné en 2048x2048. Si l'image est de type JPG, la qualité sera de 90%. 

Une fois qu’elle est “chargée”, on clique sur le bouton Insérer dans la ligne 

 
 

  



Et dans le formulaire du message, on voit apparaître : 

 

Il suffit ensuite de prévisualiser son message pour vérifier que l’image est bien visible...  

 

Édition d'un message 
• Il est toujours possible d'éditer son propre message en cliquant sur 

 

• Néanmoins, cela n'est pas conseillé lorsque ce message se trouve au milieu du fil de la 
discussion. 

 
 
Suppression d'un message ou d'un sujet 

• Il est possible de supprimer votre message ou carrément votre sujet en cliquant sur 

 
• Néanmoins, cela n'est pas conseillé lorsque votre message se trouve au milieu du fil 

de la discussion. 
 
 

Améliorer votre message 
Il existe plusieurs possibilités de mettre votre message en valeur : 

• Utiliser en testant les différentes possibilités de la barre de mise en forme 

 

• Un petit conseil: utiliser ces différentes possibilités avec modération. 



Utilisation du menu raccourcis 
 

Si vous cliquez sur le menu raccourcis, vous verrez apparaitre le menu déroulant suivant: 
 

• Vos messages: les discussions que vous avez initiées 
• Nouveaux messages: les nouvelles publications depuis votre dernière venue sur le forum 

(très utile) 
• Messages non lus: les messages que vous n'avez pas lu (toute session confondues). 
• Sujets sans réponses: les discussions auxquelles personne n'a répondu. 
• Sujets actifs: les discussions auxquelles plusieurs personnes ont participé récemment 

 
 

Utilisation du calendrier 
Les forums Réunions, Evénements internes et Evénements externes permettent d'ajouter une 
date dans le calendrier du Forum.              

 
Sur un message, il y a un onglet Calendar qui s'affiche qu'il faut sélectionner 

 

 Saisir le Name qui s'affichera dans le calendrier. Mettre la date et le theme de l'évenement. 
 Sélectionner le Type, les choix possibles sont Réunion, Sortie, Atelier, Formation 

et Anniversaire. 
 Sélectionner le From avec la date de début j/m/a et l'heure de début hh:mm 
 Sélectionner le To avec la date de fin j/m/a et l'heure de fin hh:mm 

  



Une fois le message validé, la date de réunion s'afficher dans le calendrier du Forum 
 

 
Si l'on clique sur Calendar, la vue mensuelle s'affiche et l'on retrouve notre date de réunion 

 

 

Si le type de l'évènement est de type Sortie, Atelier ou Formation, vous pouvez vous inscrire: 

- Sélectionner "Yes" dans "Will you attend this event?" 

- Cliquer sur "Enter" 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Lors de ma première connexion 
 

Je vais modifier ma date de naissance en cliquant sur le Panneau de contrôle de l'utilisateur 
 

 

puis en cliquant sur l'onglet Profil, je sélectionne ma date de naissance et je clique sur Envoyer 
 

 
 

Ensuite, je retourne à l'accueil du forum, je clique sur le forum Présentation des membres, et je 
créer un nouveau sujet ayant pour Sujet mon prénom OU mon prénom et mon nom pour me 
présenter. 

 
Pour finir, je retourne dans le forum Présentation des membres, je clique sur l'annonce Liste des 
membres et je mets à jour le fichier en ligne en complétant les informations demandées en face de 
mon prénom et mon nom. 



Modifier son avatar 
 

Sous Photoshop, il faut recadrer son image pour obtenir un image carré, puis redimensionner son 
image en 90x90 pixels via le menu Image > Taille de l'image, puis exporter son image avec 
Fichier > Exportation > Exporter Sous. Dans cette fenêtre il faut sélectionner le format JPG et 
modifier la qualité pour obtenir une taille de fichier inférieur à 6ko, en mettant 80% par exemple. 

 

 
Dans le forum, il faut cliquer sur le Panneau de contrôle de l'utilisateur, cliquer sur 
l'onglet Profil, cliquer sur Modifier son Avatar, Cliquer sur Browse, sélectionner l'image 
exporté et cliquer sur Envoyer. 

 
Avec un autre outil que Photoshop, si après avoir exporté en faible qualité votre image en 
90x90 pixels et que la taille est toujours supérieur à 6ko, vous pouvez utiliser ce lien: https:// 
compressjpeg.com/fr/ 

 



Comment poster une photo sur le forum avec FlickR 
 

Sur FlickR, il faut choisir la photo dans vos galeries en cliquant dessus, cliquer sur partager (la 
fleche qui va vers la droite), cliquer sur imbriquer puis bbcode choisir une taille adaptée (~800 
pix ), copier /coller le code généré dans votre message 

 
[url=https://flic.kr/p/2jGwSz2][img]https:// 
live.staticflickr.com/65535/50341797683_ba49febfae_c.jpg[/img][/url] 
[url=https://flic.kr/p/2jGwSz2]Yannick - Streetbox portraits[/url] by [url=https://www.flickr.com/ 
photos/denisbook/]Denis GUILLAUME[/url], sur Flickr 

 
Une fois validé, le message devient: 

 

 
 

 
Poster une photo qui a déjà une adresse internet 
 

Si votre photo a déjà une adresse internet, par exemple si elle est sur votre galerie personnelle, vous 
pouvez la poster directement en cliquant une première fois sur le bouton Img, de manière à faire 
apparaître la balise [img] dans le corps du message. Copier le lien derrière la balise et cliquer une 
seconde fois sur le bouton Img pour fermer la balise. Vous pouvez ensuite continuer votre message. 
(vous pouvez également copier le lien, le sélectionner et cliquer sur Img ce qui placera 
automatiquement les deux balises). 


