
Envoyer des fichiers sur le site de l'école 

Introduction :

Il s'agit d'envoyer (uploader) des fichiers (documents, images, photos) sur le site. 
Les photos et les dessins pourront ensuite être insérés dans des articles.

Attention : la taille idéale pour une image destinée à illustrer un article est 250 pixels 
de large. Pour redimensionner les images à cette taille, revoir le tutoriel correspondant.
ex : 

 
Etape 1 : se connecter en tant que rédacteur et entrer ses identifiants.

Les pseudos :

    les_cp    
    les_cp_ce1    
    les_ce1_ce2    
    les_ce2_cm1    
    les_cm1_cm2    
    la_clis

Le mot de passe est celui 
communiqué par le webmestre.

250 pixels 250 pixels



Etape 2 : bienvenue dans votre zone d'administration, cliquez sur l'icone « fichiers » 
pour la suite

Etape 3 : Par défaut, un répertoire de la forme « file/classe_votre prénom » s'ouvre. 
Pour charger des photos ou des images destinées à illustrer un article vous devez choisir 
le répertoire « img »

Cherchez le répertoire de la forme « classe_votre prénom » et ouvrez-le en 
cliquant sur la loupe.

Pour la démonstration, 
nous choisirons le 

répertoire « classe_katia »



Etape 4 : Vous devez maintenant créer un nouveau répertoire pour y ranger vos images 
ou vos photos.

Entrez un nom, par exemple « journal_televise », puis cliquez sur « créer ».

Etape 5 : Le nouveau répertoire est crée, il faut maintenant l'ouvrir en cliquant sur le 
petit dossier avec la loupe

Etape 6 : A l'aide du bouton « parcourir », vous allez maintenant explorer votre disque 
dur afin de trouver où sont rangés les fichiers à télécharger.



Etape 7 : Explorez vos répertoires à la recherche du bon dossier et ouvrez-le. 
Sélectionnez le fichier à télécharger, puis cliquez sur « ouvrir ».

Il n'y a plus qu'à cliquer sur « charger sur le site » :

Il est possible de 
double-cliquer sur le 
fichier. Cela évite de 
cliquer sur « ouvrir ».



Votre fichier est téléchargé. Pour charger d'autres images sur le site, recommencez la 
même manipulation à partir de l'étape 6.

Bravo, Vos fichiers sont téléchargés. Vous pouvez maintenant rédiger 
un article et y insérer des photos ou des images.

Fichier téléchargé


