
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POLARIS : Création d’une actualité 

1. Accéder au site https://cognac.rotary-1690.org/fr/ et se connecter avec identifiants (adresse mail + password) 

2. cliquer sur admin Polaris » 

 

https://cognac.rotary-1690.org/fr/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Cliquer sur « Vie du club » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Cliquer sur « Actualités » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Cliquer sur « Créer » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. entrer un titre 

7. cliquer sur « Sauvegarder » 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. après avoir cliqué sur « Sauvegarder », Polaris indique que l’actualité a été créée 

 

 

9. Cliquer sur « Contenu » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Cliquer sur l’icone de modification du 

bloc « Image et texte primaires » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Cliquer dans cette fenêtre « image » 

pour aller chercher l’image qui sera 

utilisée en illustration principale de cette 

actualité 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. cliquer sur l’image choisie 

13. puis cliquer sur « ouvrir » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. tirer sur les bords de la photo 

pour la cadrer comme vous le 

souhaitez 

15. puis cliquer sur 

« Recadrer » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Le système présente la photo telle qu’elle sera affichée dans le slider, le carrousel ou la liste des actualités 

17. on peut éventuellement déplacer 

le point de focalisation pour modifier 

le cadrage 

18. Cliquer sur « définir le point de 

focalisation » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. Entrer une description qui apparaîtra 

sous la photo principale (optionnel) 

20. Entrer le texte de l’actualité. Vous 

disposez de plusieurs mises en forme  

comme dans word (texte ordinaire ou 

titres de différentes tailles, Gras, Italique, 

Souligné, paragraphe centré, à droite ou à 

gauche, liste à puces ….. 

21. cliquer sur « Sauvegarder » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. Le système indique que l’actualité a bien été mise à jour 23. on peut éventuellement revenir en modification 

sur ce bloc « Image et texte primaires », pour cela 

cliquer sur l’icone de modification, auquel cas on 

revient à l’étape 10. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

On peut compléter l’actualité avec un ou plusieurs blocs de contenu. Pour cela cliquer sur 

« bloc de contenu » pour faire apparaitre la liste des choix possibles 

24. cliquer sur 

« Image avec texte », 

bloc que l’on utilise 

couramment, puis 

cliquer sur « ajouter 

un bloc » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25. choisir la mise en page texte et image 

26. choisir la taille de l’image 

27 .Cliquer dans cette fenêtre « image » 

pour aller chercher l’image qui sera associée 

à ce bloc, 

puis effectuer les tâches décrites aux  

étapes 12 à 18 

 

28. saisir le texte de ce bloc de contenu 

29. cliquer sur « sauvegarder » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le nouveau bloc de contenu a été ajouté. L’écran ci-dessous est affiché 

On peut ajouter un nouveau bloc de contenu du même type ou d’un autre type (les plus courants : image unique / un seul 

fichier / collection d’images / collection de fichiers) en suivant les étapes 24 à 29 totalement ou partiellement (selon le type 

de bloc de contenu)  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30. Lorsque tous les blocs de contenu ont été ajoutés, l’actualité est prête à être diffusée. Cliquer sur « visibilité » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. Cliquer sur « le contenu est publié » 

32. Choisir qui peut voir cette actualité 

33. Choisir de promouvoir l’actualité soit dans le slider soit dans le carrousel, 

soit les deux, soit ni l’un ni l’autre 

34. choisir les dates de début et de fin d’affichage de l’actualité dans le 

carrousel et ou le slider 

35. Cliquer sur « sauvegarder » 

Affichage de l’écran « visibilité » 

36. après avoir sauvegardé, cliquer sur « Actualités » 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

37. L’actualité nouvellement créée est affichée dans la liste des actualités 

38. Il est possible de revenir en modification sur cette actualité en 

cliquant sur l’icone de modification 


