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APERCU D’ENSEMBLE 

NOTION DE FORUM 

Un forum de discussion est un espace o½ les membres sô®changent des informations 
en postant des messages (« posts ») qui seront visibles par les autres utilisateurs 
autorisés. 

Pour assurer une certaine cohérence dans les posts, un même forum peut être 
subdivisé en plusieurs sous-forums thématiques. A la connexion, on accède au 
niveau supérieur (« Index du forum ») qui fait le sommaire des forums contenus.  

Chaque forum contient un ou plusieurs sujets de discussion : ce sont les messages 
postés par les utilisateurs. Chacun a la possibilité dôinitier un nouveau sujet (bouton 
« Nouveau ») ou de participer à une discussion préexistante (bouton « Répondre »). 

Certains forums sont réservés à des groupes prédéfinis (ex : administrateurs, 
groupes de travail) : ils ne sont accessibles quô¨ leurs membres. 
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ABONNEMENTS 

Pour °tre tenu inform® de lôactivit®, il faut :  

- soit accéder régulièrement au forum et surveiller les petites images qui annoncent 
un forum modifié depuis la dernière connexion (en rouge sur le style par défaut, 
cf. « Fenêtre du forum ») ; 

- soit sôabonner (gratuitement) ¨ un forum ou ¨ un sujet que lôon souhaite suivre. 

Lôabonnement nôest pas automatique : il faut aller sur chaque forum et cliquer sur le 
lien « Sôabonner au forum » (cf. « Fenêtre du forum »). Les abonnés reçoivent un 
avis dans leur bo´te courriel personnelle pour les pr®venir de lôarriv®e dôun nouveau 
message sur le forum ; il suffit de cliquer sur le lien proposé pour en prendre 
connaissance. Lôavis peut °tre supprim® apr¯s utilisation. 

Ċ : On ne re­oit plus de nouvel avis dôactivit® du forum tant que lôon nôa pas acc®d® 
au forum concern® apr¯s r®ception dôun premier avis !  

PERSONNALISATION DU FORUM 

Les utilisateurs ont la possibilité de personnaliser certaines options du forum. Les 
commandes sont accessibles à partir du « Panneau de contrôle utilisateur » (PCU) 
dont le lien est sous celui de lôindex du forum (cf. « Fenêtre dôindex des forums »). 

Il est conseillé de compléter son « Profil » dès les premières connexions. Ce sont 
des données personnelles et/ou professionnelles qui permettent de se présenter aux 
autres utilisateurs.  

Dôautres réglages individuels sont possibles dans le PCU : ils concernent des options 
dôaffichage du forum (ordre de présentation des posts, affichage dôune fen°tre pop-
up en cas dôarriv®e dôun message priv®, par exemples) et de confidentialité. 

MESSAGERIE 

A partir du PCU, on accède également à une boite de messagerie qui permet 
dôéchanger des messages privés (« MP ») au sein du forum avec un ou plusieurs 
destinataires inscrits sur le site. La r®ception dôun MP est signal®e par un message à 
côté du lien vers le PCU ou, si lôoption a ®t® prise (cf. plus haut), par une fenêtre pop-
up. 

Lôenvoi dôun message ¨ lôadresse courriel personnel dôun utilisateur est ®galement 
possible, sous r®serve des limitations dôautorisations ®ventuellement donn®es par 
celui-ci dans son profil.  

GESTION DES FORUMS 

La gestion des forums est assurée par des adhérents disposant de permissions 
spécifiques (cf. « AD-IN-3 R¯gle dôutilisation des outils collaboratifs en ligne ») : 

- un administrateur peut créer, supprimer, fusionner un forum et attribuer ou 
modifier les permissions des membres et des groupes ; 

- un modérateur peut éditer un message pour le corriger ou le déplacer ;  

- la mod®ration des forums peut aussi consister ¨ interdire lôacc¯s ¨ tout ou partie 
des forums à un membre qui aurait un comportement jugé non éthique. 
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EXEMPLES PRATIQUES 

INSCRIPTION AU FORUM 

Données personnelles dôinscription 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Message dôattente dôactivation (v®rification de la validit® de lôadresse) 

 

 

Prénom Nom  

Mot de passe personnel 

Adresse de courriel valide 

Recopier le code 

Puis valider 

Informations obligatoires 
demandées lors de 
lôinscription 

Information facultative 
(mais vivement 
conseillée) 

Rechercher le message 
« Bienvenue sur Apanage 
Qualité è ¨ lôadresse de 
courriel déclarée et cliquer 
sur le lien dôactivation du 
compteé 
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Confirmation dôinscription après activation 

 

 

 

CONNEXION AU FORUM 

 

 

NB : lorsque la reconnaissance automatique est activée (et que lôon utilise le m°me 
point dôacc¯s que lors de la connexion pr®c®dente), lôacc¯s se fait directement sur la 
fen°tre dôindex du forum.  

Cocher la case pour être 
reconnu automatiquement 
(depuis un même ordinateur) 

Pour contacter lôadministrateur en cas 
dôoubli du mot de passe 
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FENETRE DôINDEX DES FORUMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Liste des personnes 
inscrites sur le forum 

Panneau de contrôle 
pour  lôutilisateur 

Liste  et couleur des 
membres de groupes 
identifiés 

Cliquer sur le 
logo pour 
accéder au site 
de lôassociation 

Documents 
dôaide 

Liste des utilisateurs 
actuellement connectés 

Avatar du 
groupe  

Composition du 
groupe  

Pas de nouveauté 

Messages non lus  

Panneau pour 
les modérateurs 

Liste des forums (cliquer 
pour ouvrir) 

Voir  le dernier 
message posté 

Nom et couleur du 
groupe  

Messages privés 
en attente 
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FENETRE DU FORUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nom du forum 

Revenir à la page 
dôindex 

Liste des sujets du forum 
(cliquer pour ouvrir) 

Pas de nouveauté 

Nouvelle activité  

Changer de 
forum 

Ajouter un 
nouveau 
sujet 

Modifier  les 
options 
dôaffichage 

Voir  la dernière réponse 
postée 

Droits de lôutilisateur 

Cliquer pour se désabonner 

éou se d®sabonner 

Cliquer pour sôabonneré 
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FENETRE DE SUJET DE DISCUSSION 

 

 

 

Nom du sujet 

Données sur le post et son rédacteur 

Avatar (de lôutilisa-
teur ou du groupe) 

Données du rédacteur (nom, 
avatar, etc.) 

Imprimeré 

Répondre en citant tout ou 
partie du message 

Outils de modération de message 
(pour les modérateurs) 

Revenir au(x) niveau(x) précédent(s) 

Signature 
personnalisée 

Envoyer un message personnel au 
rédacteur (visible uniquement par lui) 

Posts 

Ajouter une 
réponse 

Cliquer sur le nom du rédacteur pour consulter son ‘profil’ 

Avatar (du groupe 
ou de lôutilisateur) 

Données entrées 
par lôutilisateur (sôil 
a complété son 
profil) 
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PANNEAU DE CONTROLE DE LôUTILISATEUR (PCU) 

Onglet « Aperçu » 

 

Onglet « Profil » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Signature personnalisée 
apparaissant automatiquement 
(sauf option contraire) sur tous 
les messages 

Groupe(s) au(x)quel(s) 
appartient lôutilisateur 

Gérer son profil 

Régler ses préférences 

Boîte de messagerie 

Vérifier ses abonnements 

Compléter son profil 

Choisir un avatar 
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Onglet « Préférences du forum » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onglet « Messages privés » 

 

Modifier les options 
dôaffichage 

Choisir le destinataire 

Membre(s)é é ou groupe(s) 

Sujet 

Texte du message 

Illustrations éventuelles Lire les messages reçus 

Messages non encore lus par les destinataires 


