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Gérer une page 

Vous avez des informations à partager dans une des thématiques proposées, 
voici le tutoriel qui vous aidera pour gérer une page. Pour les catégories 
thématiques des pages, regardez le tutoriel de création de pages.


Vous désirez gérer vous-même une page  ? Voici les possibilités sur la 
plateforme pour la gérer et l’animer.


Vous connecter pour publier

Vous connecter pour publier ou regarder les avis sur la page, ou inviter 
des amis 

Cliquez sur la vignette de la page où vous voulez publier. 

Sur une tablette 
ou sur mobile :  

A- Cliquez sur le bouton 
du menu (trois petites 
barres).





B - Sé lec t i onnez l e 
bouton « Mes Pages »


Sur ordinateur : 

A - Si vous n’êtes pas sur un fil d’actualité ou 
une recherche, cliquez d’abord sur l’icône 
d’accueil pour atteindre le menu principal 
(petite maison).





B - Dans la colonne de gauche, allez à la 
section «Mon compte».





C - Cliquez ensuite sur « Mes  Pages»
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Ensuite, référez-vous au PDF — Publications


Publier  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À partir de l’écran d’accueil 

Visualiser les avis laissés  
C’est là que les solidaritaires pourront laisser leur appréciation (nombre 

d’étoiles et commentaire) et où vous pourrez visualiser les avis ou la 
moyenne des étoiles attribuées à votre page.
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Inviter vos amis 

Vous pourrez inviter, un à un, vos amis à visiter et aimer votre page en 
cliquant sur le bouton Inviter. Il recevra une notification (sous la cloche). Vous 
en recevrez une également s’il clique sur le bouton « Aimer la page ».
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 Épingler/Désépingler une publication 

C’est possible pour n’ importe quel le 
publication.

Allez sur le chevron de la publication et 
cliquez sur « épingler la publication »


Pour la voir épinglée, vous devrez rafraîchir 
votre page.


Pour désépingler, même procédure, la phrase 
sera « Désépingler la publication » ;


Notifications reçues par le propriétaire et les 
administrateurs du groupe 

Les notifications suivantes sont envoyées au propriétaire et aux 
administrateurs d’une page :


• Réaction à une publication

• Commentaire à une publication

• Quelqu’un a aimé la page
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Vous connecter pour modifier

Se connecter pour modifier les paramètres, ajouter une photo d’arrière-
plan, de profil…


Sur une tablette 
ou sur mobile :  

A- Cliquez sur le bouton 
du menu (trois petites 
barres).





B - Sé l ec t i onnez l e 
bouton « Mes Pages »





Sur ordinateur : 

A - Si vous n’êtes pas sur un fil d’actualité, 
cliquez d’abord sur l’icône d’accueil pour 
atteindre le menu principal (petite maison).





B - Dans la colonne de gauche, allez à la 
section «Mon compte».


C - Cliquez ensuite sur « Mes  Pages» 
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Cliquez sur le bouton Modifier de la vignette de la page


Modifier les différents calibrages

Paramètres 

Onglet — Paramètre ; 

Paramètres : ceux que vous avez introduits et plus, 

si vous voulez les modifier, c’est ici


• Nom de la page

• Catégorie  : Type de la page. Pour les catégories et sous-niveaux, 

elles sont reprises dans le Tuto PDF de création de pages)
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• Catégorie Niveau 2


• Catégorie Niveau 3, aucun menu déroulant s’il n’y en a pas de prévu 
dans le système.


• Page URL (elle est générée 
automatiquement)


• L o c a l i s a t i o n ( e s t p r é v u 
prochainement)


• Appel à l’action  : En savoir 
plus et possibilité de lier l’adresse URL de votre site web ou envoyer 
un message. (Envoyer un message n’est pas encore opérationnel)


Une case à cocher en fonction si vous voulez que les utilisateurs puissent 
faire une publication sur votre page. Ils peuvent commenter de toute façon.

OU si vous voulez être le seul à publier sur votre page. C’est l’option par 
défaut.
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Profil 

Vous pouvez ajouter un nom d’entreprise si la page est liée à cette entreprise, 
vous pouvez mettre votre numéro de téléphone et votre site web.

Seuls le nom de l’entreprise et le site web apparaîtront dans la description de 
la page sur son écran d’accueil.
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Arrière-Plan 

Les spécifications de taille sont indiquées ainsi que les formats.


Vo ic i l e rendu, 
votre page sera 
p lus fac i lement 
identifiable par les 
solidaritaires.


P e n s e z à 
sauvegarder avant 
de quitter l’onglet.


Astuces solidaritaires Gérer une page  sur 12 17



Photo et vignette de profil 

Vous voyez les photo et vignette par défaut.

Les tailles, formats sont indiqués dans l’image.

Pour ajouter une photo de couverture :

Taille recommandée : 820×320 pixels

Taille maximale : 5 Mo

Extensions acceptées : JPEG, JPG, PNG et GIF


et/ou une vignette de profil :

Taille recommandée : 500×500 pixels

Taille maximale : 5 Mo

Extensions acceptées : JPEG, JPG, PNG et GIF

 

Cliquez sur la photo avec les montagnes pour changer la photo qui 
s’affichera en haut de votre page. 

Cliquez sur le carré avec l’appareil photo pour changer la vignette de page et 
suivez les instructions pour importer la photo depuis votre ordinateur, 
tablette, téléphone.


Vous pouvez aussi changer la photo de couverture directement en 
cliquant sur Couverture sur l’écran d’accueil de la page. 
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Administrateur 

Ajouter un administrateur. Utilisez le rectangle de 
recherche et indiquez le pseudo de celui ou celle qui 
deviendra administrateur de la page. 

Cliquez sur le bouton Administrateur sur la vignette du 
pseudo (si c’est le bon pseudo, bien sûr).


Cliquez ensuite sur le chevron. Le mot Privilège 
apparaît. Cliquez sur ce mot pour les voir.


Les privilèges accordés par défaut sont :
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Inversement si vous ne voulez plus que le solidaritaire soit 
administrateur, vous cliquez sur le mot Administrateur ou 
la petite croix. Le mot Privilège disparaît directement. La 
Croix devient le signe +.





Note  : Attention avant de rafraîchir, pensez à cliquez sur 
« Sauvegarder », si vous ne voulez pas refaire le processus.


Le rôle de modérateur de page viendra s’ajouter ultérieurement.


Quelles sont les possibilités offertes pour ces différents rôles ? 

Propriétaire du page Changer les paramètres de la page

Changer les photos

Donner, retirer des droits d’administrateur

Paramétrer, changer les privilèges d’un administrateur

Recevoir les notifications de la page

Épingler une publication

Supprimer une publication

Supprimer un commentaire

Effacer la page

Bloquer un utilisateur

Administrateur de page En plus des privilèges accordés,

Recevoir les notifications de la page

Épingler une publication

Supprimer une publication

Supprimer un commentaire

Bloquer un utilisateur

Modérateur de page À venir
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Statistiques 

Ici, vous verrez les mentions « J’aime » données à votre page. Vous pourrez 
les visualiser pour le jour même, pour la semaine, le mois, ou l’année. 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Effacer la page 
Dernier onglet, celui qui donne la possibilité de supprimer la page.

Vous obtenez :


Vous pouvez choisir d’y réfléchir encore, vous serez ramené sur l’écran 
d’accueil.


Pour supprimer, entrez le mot de passe du propriétaire

Puis cliquez sur Supprimer la page


Pendant que vous travaillez sur ces onglets, si vous vous demandez de 
quelle page il s’agit, regardez dans la barre d’adresse URL, vous y trouverez 
le nom de la page.


Pour quitter le paramétrage, utilisez le bouton « Vue » pour revenir sur l’écran 
d’accueil ou la colonne de gauche et un de ses boutons, ou le logo Solidarita 
(ou la petite maison) pour revenir au fil d’actualités général.
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