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Présentation des modules d’administrations

Permets de publier ou non / de modifier les 
fiches JMZH  

Permets de créer une fiche JMZH 

Permets de publier ou non / de modifier les 
fiches retour d’expérience 

Permets créer une fiche retour d’expérience 

Permets de publier ou non / de modifier les 
actualités 

Permets de créer une actualité 
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I. CREER UNE ACTUALITE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Icônes idem que 
dans word 

Icône pour créer un 
lien hypertexte 
 (voir page 5) 

 

Icône pour insérer une 
image (voir page 5) 

 

Passer 
obligatoirement par 
cet icône lorsque 
vous faites du 
copier/coller afin 
d’avoir toujours la 
même taille et style 
d’écriture. 
 
Attention !!! La mise 
en forme d’origine 
disparait  

 Avoir 
obligatoirement ce 
format coché 
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Suite… 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indiquer obligatoirement si l’actualité 
est une « actu Ramsar » (Permets de 
la placer dans la bonne rubrique) 

 Laisser les paramètres par défaut. 
(Ces anglés donnent des infos sur les 
modifications du document et des 
auteurs) 

 

Cocher cette case afin de publier votre 
actualité sur le portail 

 

Ne pas oublier d’enregistrer 
son travail. 

 

REMARQUE !!! Nouveau  
 
Dans « informations sur les 
révisions » vous trouverez un 
élément à coché « nouveau » 
seulement si vous désirez faire 
apparaitre votre actualité en page 
d’accueil.  
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Création d’un lien hypertexte / Insertion d’une image  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inscrire ici l’adresse URL 

(www. Ivivippv) 

Espace entre le texte et 
l’image/ alignement  

 

Taille de l’image 

 

Pour aller chercher une image 
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Parcourir Serveur…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choisir le fichier dédié à votre pôle 

« Parcourir » pour trouver l’image sur votre 
ordinateur. 

Puis faire Upload pour la faire migrer sur le serveur 
du portail 

 
Attention : essayez d’avoir des photos pas trop 

lourdes 
Max : 500 ko  

Vous pouvez créer des nouveaux fichiers dans votre 
espace « serveur » 

 



 7 

II. LISTE DES ACTUALITES 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Cliquer sur le titre pour accéder à l’actualité 

 

Information sur le statut 

publié ou non de l’actualité 

Afin de faire une sélection des actualités publiés ou 
non. Attention à cliquer après sur « appliquer » 

 

Pour modifier le contenu et le statut (publié ou 
non) de l’actualité 

 

Attention !!!  
 
Le bouton supprimer entraine 
l’effacement de l’actualité. 
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III. CREER UN EVENEMENT JMZH 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attention !!!  
 
Ce fichier de saisie 
demandera une réflexion inter 
pôles afin de ne pas réitérer 
les mêmes erreurs qu’en 
2010. 

Veuillez préciser ici les horaires de 
la manifestation si nécessaire … 
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Veuillez inscrire l’adresse URL de la page 
décrivant l’événement 
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Parties non accessible au contributeur mais 
seulement aux pôles. Onglé permettant de valider 
(publier) un événement JMZH sur le portail. 

Permets au pôle relais de recontacter le contributeur 
pour améliorer le contenu de la page 
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IV. Liste des Evénements JMZH (modification et validation –publication-) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il est possible de faire une analyse par champs : 
publié, Pôle relais, localisation, type de manifestation. 
Attention à cliquer après sur « appliquer » 

Vous pouvez télécharger l’ensemble des événements 
JMZH en formats Excel 

REMARQUE !!! 
 
Pour valider (publier) ou modifier un 
événement JMZH, la démarche est 
semblable à « liste des actualités » 
et « créer un événement JMZH». 
(Voir pages 7 – 8 – 9 – 10)  
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V. CREER UN RETOUR D’EXPERIENCE ZH 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Merci d’avoir des titres pas trop long afin de pas perdre 
le lecteur 

Merci d’avoir des types d’opérations pas trop long afin 
de ne pas perdre le lecteur et permettre de créer une 
liste fermée dans une version (V2) 

Il est possible de prendre plusieurs enjeux 
(utiliser les flèches + et -), il sera possible 
d’enrichir cette liste dans une version (V2) 
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Vous pouvez ajouter des cellules 
supplémentaires s’il existe plusieurs masses 
d’eau à proximité de la zone humide ou d’un 
ensemble de zones humides 

Vous pouvez ajouter des cellules 
supplémentaires si la ou 
l’ensemble de zones humides est 
composée de plusieurs masses 
d’eau. 

La plupart des zones humides ne sont pas considérées 
comme des masses d’eau cependant, elles peuvent 
être proche de l’une ou de plusieurs masse(s) d’eau 

Utiliser cette rubrique seulement si ou l’ensemble de 
zones humides est composée de plusieurs masses 
d’eau 
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Une zone humide ou un ensemble de zones 
humides peut être dans plusieurs sites natura 
2000  

Vous pouvez ajouter des cellules 
supplémentaires votre zone humide ou 
ensemble de zones humides est dans 
plusieurs sites Natura 2000  

L’ensemble des éléments saisis dans cette 
rubrique devraient permettre dans une V2 de 
réaliser automatiquement les cartes de Bassin.  

Si vous avez plusieurs communes, il est 
obligatoire de répéter la démarche autant de 
fois que vous avez de communes : choisir la 
région puis le département et enfin la 
commune (il est possible que la liste des 
communes ne soit pas complète, merci de 
nous le signaler)  
 
Ne pas oublier d’ajouter à chaque ligne 
complétée 



 15 

 
 
 
 

 
 

Ne pas oublier de faire « transfert de fichiers » pour faire apparaître cette 
interface 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voir REALISATION DE LA CARTE 
FRANCE-BASSIN 

Merci de pas tenir compte 
des écrits 

Voir REALISATION 
DE LA CARTE IGN + 

encart noir si dessous 
 

Lors de votre saisie, un calendrier apparait, 
veuillez sélectionner l’année, la date et le jour. 
 
Pour information, le jour n’a pas d’importance car 
seul le mois et l’année seront visibles. (veuillez 
malgré tout saisir le jour pour des raisons 
techniques) 

Informations complémentaires 

Titre en cas de non affichage de 

l’image 

Titre de l’image 
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Il est possible d’en sélectionner plusieurs avec la touche CTRL. 
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!!! 

!!! 
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!!! 

Merci d’avoir des objectifs assez court pour facilité la compréhension des 
lecteurs. 
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(A) signifie autorisation et (D) déclaration 
 
Pour information : si le projet et soumis à autorisation pour entretien 
de cours d’eau pas besoin de mettre aussi la déclaration pour la 
même nomenclature.  

!!! 
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!!! 

!!! 

Cocher cet élément seulement lorsque la fiche est entièrement 

complétée et prête à être publiée.  
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Merci de rédiger cette partie (pas en mode télégraphique)  

Exemple : http://www.zones-

humides.eaufrance.fr 

Titre du site web - exemple : Portail national d’accès aux 

informations sur les zones humides. 

Exemple : trophée de l’eau, 

… 
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Merci de réduire de faire attention à la taille des logos (utiliser 

logiciel office power point pour réduire la taille – voir dans  

« réalisation de carte ») Non concerné 

Inscrire seulement les montants. Si le nom de la cellule ne 

concerne pas le projet merci d’y écrire « Non concerné »  

Merci de rédiger cette partie (pas en mode télégraphique) 
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Si vous avez des documents sous format électronique, merci de les 

mettre en téléchargement – attention à ne pas en mettre plus de 3 

ou 4.  
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Si vous avez des référence bibliographique, merci de les mettre en 

signaler ici – voir les exemples ci-dessus (règle de rédaction) .  

Informations 

complémentaires ? 

Titre en cas de non 

affichage de l’image 

Titre de l’image 
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REALISATION DE LA CARTE FRANCE-BASSIN 
 

- Ouvrir un document Power point vierge 
-  Importer l’image du bassin versant concerné (« AP » ou « SN » ou « RM » ou 
« LB » ou « AG » ou « RMC ») puis « Gros_point_BV » et « Petit_point-France » qui 
vous seront fourni par nos soins prochainement 
- Placer les points sur le BV et sur la France 
- Créer une « zone de texte » (sans fond, Arial 12 gras) pour écrire le nom de la 
commune  
- Sélectionner l’ensemble et Grouper les 4 éléments (BV et les 2 points)  
- Enregistrer en tant qu’image  
- Choisir le format « JPEG » pour l’enregistrement.  
 
Exemple : Arasement du seuil du pont Paillard sur un bras secondaire de l’Aume 

 

 
 
 

Résultat… 
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REALISATION CARTE IGN 
(avec Géoportail et le logiciel Power Point) 

 
http://www.geoportail.fr/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Faire un « impr - écran » 
- Copier dans un document Power Point vierge 
- Recherche la Barre d’outil « image » : « Outils », « personnaliser », onglé « barres 
d’outils », cocher « Image » 

 

Attention !!! L’opacité doit être à 100% 

Choisir la couche suivante :  
 
- Cartes 
 - Cartes IGN 

L’ensemble du site concerné par les travaux ou 

la gestion doit être présent dans le cadre violet. 

Merci de ne pas avoir des cartes dont l’échelle 

et inférieure à 1/16000
ème
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- Agrandir et rogner l’image afin qu’elle prenne la dimension de la diapositive du 
document power point. 

 
 
 
 
 
 

- Recherche la Barre d’outil « dessin » : « Outils », « personnaliser », onglé « barres 
d’outils », cocher « dessin » 

 
 
 
 
 
 

- Sélectionner l’image,  
- Cocher l’icône : Rogner 
- Rogner les bords de l’image  
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- Sélectionner les éléments suivants : « Nord », « Carré rouge », et la « carte IGN » / 
Grouper 
- Enregistrer en tant qu’image  
- Choisir le format « JPEG » pour l’enregistrement.  
 

 

 

 

 

 Créer un carré rouge  
 - Sans remplissage 

- Trait couleur « or », trait 
plein, épaisseur 6 pt. 

- Insérer l’image « Nord » 
- Aligner le bas du triangle avec le 
cadre de l’échelle  
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Résultat…. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


