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MODE D'EMPLOI — COMPOSEUR ALTO

Construire un article avec le
“Composeur” d’ALTO

Comprendre la logique des blocs de contenus

Pour les associations

FSCF — Comité Régional Bourgogne-Franche-Comté




01 — Rappel sur les articles 02/18

Les differents articles dans ALTO

EVENEMENTS INFORMATIONS
ANNONCER RACONTER, DECRIRE
e |llIs sont fait pour annoncer quelque chose (Un gala...) o Tout article qui n'est pas un événement... est une
e Ce sont des articles qui seront dans l'agenda. lIs se caractérisent information
par une date de debut et de fin. e Elles peuvent bénéficier d'une période de mise en avant.
 Les articles apparaissent dans la rubrique "Evenements” et dans dans la rubrique ‘Les derniéres infos”
le mini calendrier. e Elles sont créées par le module "Information" d'ALTO

lIs sont créés avec le module "Evenement" d'ALTO.

Les événements Les derniéres infos

A LA UNE EN CE MOMENT

2
%1 cl

Le parkour a I'Alerte

Créer un article avec ALTO

ar Comité Régicnal B-FC, le 18/09/2026 [En savoir plus



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/communiquer/differencier-_evenement_-et-_information_

01 — Rappel sur les articles

Contenant et contenu... c’est quoi cela ?

CONTENANT

DEFINIR L’ARTICLE

Nous donnons les informations qui vont insérer 'article dans les
différentes pages et donner les infos de premiére page sur le site
internet

02/18
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CONTENU

LES INFOS DANS L’ARTICLE

C'est ce qui est inséré avec le “Composeur”

+
- - ‘
5 - Les événements =
Evénements
-
FY
53 contenu = Référencement \
Formation \
Comité Régional B-FC ~  Formation v ALT

Créer un article avec ALTO Visioconférence

VISIOCONFEREMCE

Créer un article avec ALTO

Par Comité Régional B-FC, he 18/09/2028

H o1/0/2026 B8 [ 0171042026 O Cheisir un fichier [NEURRESNERET

= Les derniéres infos

A UM EH SR HOENT

?

e,
w_t Annuler

-

Formation )

ALT

Créer un article
avec ALTO

Mous sommes heureux de constater que les associations commencent a insérer des articles dans ALTO (Informations,
événements).

ENEE

E

Mous avens remargué que les rédactrices et rédacteurs n'utilisent pas toutes les potentialités du «Composeurs d'ALTO,

Visioconférence le ler octobre § 14 h

Une visioconférence le 1er octobre 2026 & 14 h vous permettra de tester ces fonctionnalités qui peuvent vous simplifier la
vie et, finalement, vous faire gagner du temps.

Rejoindre la visioconférence

Au programme :

Tout au leng de la séance, nous vous propoaserons de
créer un article pour votre association. Pour cela, vous
pourrez avoir 4 portée de main (ou de souris) :

+ Rappel sur les différents tvoes d'articles dans ALTO (Informations. événements) et |a loaioue de création s lln tavte ans vane nnnrrar "raniar-callae”


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter

01 — DECOUVRIR LE COMPOSEUR ALTO

Decouvrir le Composeur ALTO

Doc ALT

00
Page

Pour arganiser ou modifier Fapparence
de votre page, veuillez sélectionner au
meins un bloc ou un contenu.

Saisir ici le titre de I'info @

1/ Ajoutez une photo d'illustration en survolant puis en cliquant I'image grise a droite de ce texte. Puis, cliquez a gauche sur
le bouton Cheisir une image pour la sélectionner ou limporter.

2/ Saisissez ensuite dans cette zone de texte le descriptif de l'info. Vous pouvez mettre en valeur certains éléments de votre
texte en utilisant le gras et [italigue.

3/Pour ajouter un lien, sélectionnez votre texte, puis cliquez sur insérez et choisissez Lien

Modéle par défaut proposé aux différentes structures. Il est possible de le mofifier ensuite



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/communiquer/utiliser-le-_composeur_

01 — ETAPE 1 : CREER ET GERER LES BLOCS

Doc ALT

Creer et gerer les blocs

01 02 03 04

Accéder au Composeur Choisir une disposition Gérer les blocs Exemples d'usage
— -
Bloc ‘-I_' U ;"‘ s
pwxw-:d repece ; Q -
Actions ] 1] 74
voacoiorns | | Bovrectannes t -
o< [-]c 0 |4 v :
1D -

Informations

Les blocs forment I'architecture responsive de l'article :
Blesshrsi{ Sttt Oilwhokedbedit okt whiikt commencez par deéfinir la structure avant d'ajouter les contenus.
Aleme Grayloise Information générale 22/09/2026 MNon 21/09/2026 m E



https://www.fscf-bfc.fr/formation/voir/405/animateurs-_jeunes-poussins_-et-_pupilles_-session-1
https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/communiquer/utiliser-le-_composeur_/gerer-les-blocs-de-contenus

01 — ETAPE 2 : AJOUTER ET GERER LES CONTENUS

Etape 2 — Ajouter et gérer les contenus dans
les blocs

1 Cliquer sur « Ajouter un contenu » dans le bloc souhaité Types de contenus disponibles

* Le copier-coller depuis depuis un traitement de textes est possible dans
les blocs de texte (Utiliser la fonction)

* Les images sont automatiquement redimensionnées selon la largeur de la
colonne.

Espaces et séparations

2 Choisir le type : Titre (H1-H6), Texte, Image, Galerie, Vidéo, Iframe, Séparateur ou Espaceur @® Titre (H1-H6) Structurer n
, : : : : Texte / Copier-coll Depuis Word v

3 Déplacer, dupliquer ou supprimer les contenus avec les outils de gestion ® Texte/ Copler-coller Sl ey u

® Image / Galerie Auto-dimensionné u

@® Vidéo/ Iframe Intégration web n

@® Liens & Documents URL / PDF u



https://youtu.be/3umCJ_E_N3I?si=JLIyrMIYMn10fv1E
https://youtu.be/Gmc2eM740IU?si=RE05S_4ba4I5NYyL
https://youtu.be/p3YpXe4wMGk?si=5IPdRK7AHVHDy1f_
https://youtu.be/2P66LGJYOEU?si=wAwxlkAUqItHf5N8
https://youtu.be/yj3UxhFqdWw?si=pUpbJxrjmfhbTmHa
https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/communiquer/utiliser-le-_composeur_/ajouter-des-contenus
https://youtu.be/ws6EI9yU-oc?si=_77kciVoEdhsgZiE

01 — ETAPE 3 : ORGANISER - VISUALISER - ENREGISTRER

Etape 3 — Organiser,
visualiser et enregistrer

ETAPE 01 ETAPE 02

Organiser Verifier & Enregistrer

— Ordonner les blocs pour un rendu logique — Apercu — utiliser la fleche de prévisualisation
— Déplacer les contenus dans chaque bloc — Controler I'affichage sur mobile et tablette
— Vérifier la cohérence de la mise en page — Enregistrer régulierement pour ne rien perdre

Pensez a enregistrer avant chaque prévisualisation. L'ordre des blocs et des contenus détermine directement le rendu final sur tous les supports.



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter
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02 — EXEMPLE : INSERER UNE IMAGE

Une démarche en 3 étapes

Image
3. Vérifier le format, 1. Créer un contenu 2. Choisir une image avec
les droits et I'adaptation a la « Image » dans le bloc souhaité le gestionnaire de médias

mise en page

A RETENIR

o Image et Galerie utilisent obligatoirement le gestionnaire de médias.



https://youtu.be/p3YpXe4wMGk?si=PAP-MzNm7F_oqzgF

02 — ETAPE | : CONSEILS POUR UNE MISE EN PAGE REUSSIE

Etape | - Conseils pour une mise en page réussie

. . Adapter le format de I'image et le nombre de colonnes
| Adapter le format de l'image a la colonne

—_—— r—

| '.‘ Horizontal .| Carré ' Vertical
2 Recadrer l'image si nécessaire | o
3 Vérifier le droit a 'image et les droits d’utilisation | colonne
A i e
4 Ne pas déplacer les médias déja liés,
sinon les liens peuvent étre rompus
2 colonnes
e R — y .
e S
: Image de contenu
O
X pour illustrer un article
3 colonnes
Image de premiere page
- insérée directement pour une
0= P Une image bien choisie, bien cadrée et bien placée améliore la lisibilite,

information ou un événement

l'impact visuel et l'accessibilité de vos conterus.
Le choix du format permet d’équilibrer les blocs (en face du texte par

exemple)



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter

02 — ETAPE 2 : CREER UN CONTENU “IMAGE" 05/08
e

Ajouter un contenu

Etape 2 - Créer un contenu “Image” 5

Titre Texte

g B

Lo . . Image Galerie
1 Dans le bloc chaisi, cliquer sur « Ajouter un contenu ». | 4

@ ¢f>

Vidéo Iframe

Doc ALT

2 Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionner « Image ».

Separateur Espaceur

3 Cliquez sur “*Choisir une image”

Les contenus « Image » et « Galerie » passent par le @

gestionnaire de médias.

Le contenu « Texte » l'utilise notamment pour les liens Image

Sélectionnez une image

Choisir une image...

Image sélectionnée :
yHoBAFAAALA| AAAAAABAAFAAAT..

de téléchargement de documents.

Saisissez ici le texte alternatif

» Préparez vos médias avant de commencer pour gagner du temps.

image



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter

02 — ETAPE 3 : CHOISIR L’IMAGE DANS LE GESTIONNAIRE

—

Etape 3 - Choisir 'image

° °® Télécharger Créer un dossier
dans le g estionnaire imports un fihier Pormet organiser Fttr quitte o qostionnaie
depuis votre vos médias dans Affiche uniquement ¢t reyient 2 la page
ordinateur. des dossiers. certains types de d’édition.
) o ) médias.
1 Cliquer sur « Choisir une image... » Fermer
dans le champ d’insertion. 2
# 15 fichiers 16 dossiers 857 MB MNom | ~ L3
2 Attendre 'ouverture du
gestionnaire de médias. "
documents-permaments-for documents-permanents-ca-d documents-permanents-enfa
| commissions-techniques doc-des-dirigeants mation u-comite-regional nce-en-nature illustrations-disciplines-2025
3 Parcourir les dossiers ou
utiliser la recherche et le filtre
pour trouver l,image SOUhaitée. legos-et-pictogrammes old_discipline old_event old_news ﬁg?du‘mmite-depammmta photes-competitions
4 Sélectionner 'image importéee Q2o ion (o -
au préalable, pUIS l’inSérer- saison-2025-2026 saison-2026-2027 site-internet test .
= T .

Le gestionnaire de médias stocke tous les fichiers

(images, vidéos, documents, etc.) utilisés dans le
site. Ils peuvent étre réutilisés a tout moment.

ASTUCE

Organisez les dossiers dés le départ : les insertions créent des liens vers les médias.



https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter

06 — SYNTHESE : LA DEMARCHE EN 3 ETAPES

La demarche simple

en 3 etapes

01

Blocs = Structure

Les blocs définissent I'architecture responsive de votre article

04

Ouvrir le Composeur

Accéder au Composeur depuis la fiche ou l'article, puis choisir ou
créer la structure de blocs adaptée

02

Contenus = Remplissage

Les contenus viennent enrichir chaque bloc : texte, image, vidéo,

lien...

05

Organiser et enregistrer

Organiser l'ordre des blocs, visualiser I'apergu, vérifier le
responsive et enregistrer régulierement

06 /08

03

Remarque importante

Le copier-coller depuis un traitement de textes est possible dans
les blocs texte — testez et explorez en toute confiance !

06

Ajouter les contenus

Insérer les contenus adaptés (titres, textes, images, liens) dans
chaque bloc



07 — RELATIONS AVEC FACEBOOK

Comment réeutiliser les contenus

Depuis site internet vers “Facebook”

L’adresse de ’article

Depuis votre ordinateur, smartphone ou tablette, allez sur I'article

souhaité dans le site internet. Copiez I'adresse de la page WEB et

insérez la dans le module de publication de Facebook

® Diaporama “Composeur” +

ACCUEIL LES ASSOCIATIOMS LESH

Créer un article avec ALTO
Une date en plus

g

ées mais non di ible le lundi soir, nous mettons en place

ur permettre aux personnes in
eux formations en visioconférence
5 remargué que les actrices et rédacteurs n‘utilisent pas toutes les potentialités du « Composeur

a
BEs

=

ous avon:
» d'ALTO.
Deux visioconférences vous sont proposées :

« 28 septembre & 20 h
= ler octobre & 14 h

Elles vous permettront de tester ces fonctionnalités qui peuvent vous simplifier la vie et, finalement, vous
faire gagmer du temps.
Il s'agit des mémes contenus mais nous souhaitons preposer un plus grand cheix de dates.

Au programme :

« Rappel sur les différents types d'articles dans ALTO (Infermations, événements) et la logique de création
= Utiliser le « composeur » pour mettre én forme les arficles
« Tester la mise en forme d'un article pour votre association, commission technique ou comité,

Vous pouvez aussi y
associer une photo et
compléter avec un “copier-
coller” d’'une partuie du
texte de l'article.

De “Facebook” vers le site internet

Integrer la publication

Depuis la publication sur Facebook,

iv . p— ;= . - = P T e oy
#2¥- Commenter en tant que FSCF Comité Régional Bourgogne Franc.. & @ © @ @
==

i FSCF Comité Régional Bourgogne Franche-Comté
9o

Publié par Fscf Bourgogne Franche Comté L 27 avril - Y
!

Instants nature, une belle journge au Val de Con
urlr.me/WaxMgv

* Epingler la publication

# Modifier la publication

g Désactiver les notifications pour cette
~ publication

g €% Partager le code de co-publicité
K‘A Désactiver les traductions

@ Maodifier la date

Vaoir les statistiques et les publicités

G7 Q &1 o

02/18
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Puis dans
ALTO intégrer
le code copiée
dans un
contenu
‘IFRAME” puis
faire comme un
article normal
sur ALTO.


https://www.fscf-bfc.fr/resource/documentation-alto/comptes/creer-un-compte-alto-et-se-connecter

07 — CHECKLIST 718

Checklist pratique pour composer un article

8 étapes a suivre pas a pas avant de publier

Accéder au Composeur depuis la fiche ou l'article

Supprimer ou créer les blocs selon la mise en
page souhaitée

Ajouter les contenus dans chaque bloc (titres, n Insérer les liens URL et documents
textes, images) téléchargeables

Organiser I'ordre des blocs et contenus avec les Visualiser I'article en mode apercgu n Vérifier I'affichage sur ordinateur et smartphone
outils
Enregistrer I'article avant de quitter Contacter le support ou le référent FSCF en cas .

de doute
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N‘hesitez pas a experimenter

Une question ?

Jean-Pierre ARNOUD - jp.arnoud@fscf-bfc.fr - 06 06 75 63 01

Comité Regional Bourgogne-Franche-Comté — FSCF
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	Pour les associations
	01 — Rappel sur les articles


	Les différents articles dans ALTO
	ÉVENEMENTS
	ANNONCER
	Ils sont fait pour annoncer quelque chose (Un gala...)
	Ce sont des articles qui seront dans l'agenda. Ils se caractérisent par une date de début et de fin.
	Les articles apparaissent dans la rubrique "Evenements" et dans le mini calendrier.
	Ils sont créés avec le module "Evenement" d'ALTO.
	INFORMATIONS


	RACONTER, DÉCRIRE
	Tout article qui n'est pas un événement... est une information
	Elles peuvent bénéficier d'une période de mise en avant. dans la rubrique  ‘Les dernières infos”
	Elles sont créées par le module "Information" d'ALTO
	01 — Rappel sur les articles



	Contenant et contenu... c’est quoi cela ?
	CONTENANT
	DÉFINIR L’ARTICLE
	Nous donnons les informations qui vont insérer l’article dans les différentes pages et donner les infos de première page sur le site internet
	CONTENU


	LES INFOS DANS L’ARTICLE
	C‘est ce qui est inséré avec le “Composeur”
	01 — DÉCOUVRIR LE COMPOSEUR ALTO


	Découvrir le Composeur ALTO
	REMARQUE
	Modéle par défaut proposé aux différentes structures. Il est possible de le mofifier ensuite
	01 — ÉTAPE 1 : CRÉER ET GÉRER LES BLOCS


	Créer et gérer les blocs
	Accéder au Composeur
	Depuis la fiche ou l'article dans l'interface ALTO

	Choisir une disposition
	1 col., 2 col., 2/3+1/3, 1/3+2/3, 3 col.

	Gérer les blocs
	Ajouter, supprimer, dupliquer, déplacer (monter/descendre)

	Exemples d'usage
	Logo + titre, texte + téléchargement

	ASTUCE
	Les blocs forment l'architecture responsive de l'article :
	commencez par définir la structure avant d'ajouter les contenus.
	01 — ÉTAPE 2 : AJOUTER ET GÉRER LES CONTENUS



	Étape 2 – Ajouter et gérer les contenus dans les blocs
	Cliquer sur « Ajouter un contenu » dans le bloc souhaité
	Choisir le type : Titre (H1-H6), Texte, Image, Galerie, Vidéo, Iframe, Séparateur ou Espaceur
	Déplacer, dupliquer ou supprimer les contenus avec les outils de gestion
	BON À SAVOIR
	Le copier-coller depuis depuis un traitement de textes est possible dans les blocs de texte (Utiliser la fonction)
	Les images sont automatiquement redimensionnées selon la largeur de la colonne.
	Types de contenus disponibles
	Structurer
	Titre (H1-H6)
	Depuis Word ✓
	Texte / Copier-coller
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	Organiser
	→  Ordonner les blocs pour un rendu logique
	→  Déplacer les contenus dans chaque bloc
	→  Vérifier la cohérence de la mise en page

	Vérifier & Enregistrer
	→  Aperçu → utiliser la flèche de prévisualisation
	→  Contrôler l'affichage sur mobile et tablette
	→  Enregistrer régulièrement pour ne rien perdre
	ASTUCE
	Pensez à enregistrer avant chaque prévisualisation. L'ordre des blocs et des contenus détermine directement le rendu final sur tous les supports.
	02 — INSÉRER UNE IMAGE




	02 — EXEMPLE : INSÉRER UNE IMAGE
	Une démarche en 3 étapes
	3. Vérifier le format,
	les droits et l’adaptation à la mise en page
	1. Créer un contenu
	« Image » dans le bloc souhaité
	À RETENIR
	Image et Galerie utilisent obligatoirement le gestionnaire de médias.
	2. Choisir une image avec
	le gestionnaire de médias
	02 — ÉTAPE 1 : CONSEILS POUR UNE MISE EN PAGE RÉUSSIE




	Étape 1 – Conseils pour une mise en page réussie
	Adapter le format de l’image à la colonne
	Recadrer l’image si nécessaire
	Vérifier le droit à l’image et les droits d’utilisation
	Ne pas déplacer les médias déjà liés, sinon les liens peuvent être rompus
	Image de contenu
	pour illustrer un article
	Image de première page
	insérée directement pour une information ou un événement
	Adapter le format de l’image et le nombre de colonnes
	Horizontal
	Carré
	Vertical
	1 colonne
	2 colonnes
	3 colonnes

	À RETENIR
	Une image bien choisie, bien cadrée et bien placée améliore la lisibilité, l’impact visuel et l’accessibilité de vos conterus.
	Le choix du format permet d’équilibrer les blocs (en face du texte par exemple)
	02 — ÉTAPE 2 : CRÉER UN CONTENU “IMAGE”



	Étape 2 – Créer un contenu “Image”
	Dans le bloc choisi, cliquer sur « Ajouter un contenu ».
	Dans la fenêtre qui s’ouvre, sélectionner « Image ».
	Cliquez sur “Choisir une image”
	Les contenus « Image » et « Galerie » passent par le gestionnaire de médias.
	Le contenu « Texte » l’utilise notamment pour les liens de téléchargement de documents.
	BON À SAVOIR
	Préparez vos médias avant de commencer pour gagner du temps.
	02 — ÉTAPE 3 : CHOISIR L’IMAGE DANS LE GESTIONNAIRE


	Étape 3 – Choisir l’image dans le gestionnaire
	Cliquer sur « Choisir une image… » dans le champ d’insertion.
	Attendre l’ouverture du gestionnaire de médias.
	Parcourir les dossiers ou utiliser la recherche et le filtre pour trouver l’image souhaitée.
	Sélectionner l’image importée au préalable, puis l’insérer.
	À SAVOIR
	Le gestionnaire de médias stocke tous les fichiers (images, vidéos, documents, etc.) utilisés dans le site. Ils peuvent être réutilisés à tout moment.
	Télécharger
	Créer un dossier
	Filter
	Importe un fichier depuis votre ordinateur.
	Permet d’organiser vos médias dans des dossiers.
	Quitte le gestionnaire et revient à la page d’édition.
	Affiche uniquement certains types de médias.
	Fermer


	ASTUCE
	Organisez les dossiers dès le départ : les insertions créent des liens vers les médias.
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	La démarche simple
	en 3 étapes
	Blocs = Structure
	Les blocs définissent l'architecture responsive de votre article

	Contenus = Remplissage
	Les contenus viennent enrichir chaque bloc : texte, image, vidéo, lien…

	Remarque importante
	Le copier-coller depuis un traitement de textes est possible dans les blocs texte — testez et explorez en toute confiance !

	Ouvrir le Composeur
	Accéder au Composeur depuis la fiche ou l'article, puis choisir ou créer la structure de blocs adaptée

	Organiser et enregistrer
	Organiser l'ordre des blocs, visualiser l'aperçu, vérifier le responsive et enregistrer régulièrement

	Ajouter les contenus
	Insérer les contenus adaptés (titres, textes, images, liens) dans chaque bloc
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	Comment réutiliser les contenus
	Depuis site internet vers “Facebook”
	L’adresse de l’article
	Depuis votre ordinateur, smartphone ou tablette, allez sur l’article souhaité dans le site internet. Copiez l’adresse de la page WEB et insérez la dans le module de publication de Facebook
	Vous pouvez aussi y associer une photo et compléter avec un “copier-coller” d’une partuie du texte de l’article.
	De “Facebook” vers le site internet


	Intégrer la publication
	Depuis la publication sur Facebook,
	Puis dans ALTO intégrer le code copié dans un contenu “IFRAME” puis faire comme un article normal sur ALTO.
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	8 étapes à suivre pas à pas avant de publier
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	Supprimer ou créer les blocs selon la mise en page souhaitée
	Ajouter les contenus dans chaque bloc (titres, textes, images)
	Insérer les liens URL et documents téléchargeables
	Organiser l'ordre des blocs et contenus avec les outils
	Visualiser l'article en mode aperçu
	Vérifier l'affichage sur ordinateur et smartphone
	Enregistrer l'article avant de quitter
	Contacter le support ou le référent FSCF en cas de doute
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