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e-sidoc est un portail documentaire édité par Réseau Canopé.
Au sein de Réseau Canopé, éditeur public institutionnel français, le pôle Canopé - Solutions Documentaires s’est
spécialisé depuis 1986 dans la fourniture aux établissements scolaires du second degré de systèmes d’information
et de services documentaires.

 

NOTRE EXPERTISE
•  Edition et ingénierie documentaire

•  Edition d’une solution documentaire composée du logiciel BCDI et du portail d’accès e-sidoc
•  Edition de notices bibliographiques décrivant des ressources documentaires sélectionnées pour
leur adéquation aux programmes et aux activités des établissements du second degré

•  Accompagnement et formation
 

Canopé - Solutions Documentaires est le seul éditeur offrant à la fois une solution de gestion et d’accès et des
métadonnées documentaires.
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Avant propos
 
Ce document est un extrait du Manuel d'utilisation du portail e-sidoc.
 
La documentation complète est consultable sous la forme d'un site en ligne depuis le back office de votre portail.
Elle peut également être téléchargée en format PDF.

  Conditions générales d'utilisation
Toute reproduction totale ou partielle du manuel est strictement interdite, sous réserve des dispositions prévues à
l’article L. 122-5 du Code de la propriété intellectuelle.
De même, la mise à disposition de tout ou partie du manuel en ligne, à des fins commerciales ou non
commerciales, est expressément interdite.
Toute personne souhaitant mettre en ligne tout ou partie du manuel à des fins pédagogiques ou de formation est
tenue de demander l’autorisation préalable de Réseau Canopé en écrivant à :
formation-solutionsdocumentaires@reseau-canope.fr.

formation-solutionsdocumentaires@reseau-canope.fr
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2. Interface usager
 
Afin d'optimiser la navigation de vos usagers, le portail e-sidoc propose deux interfaces différentes :

•  Une interface dédiée à l'usager lui permettant, quelque soit le support de consultation choisi, une navigation aisée,
•  Une seconde interface, accessible uniquement à l'administrateur du portail, lui permettant de rédiger et publier
des contenus ainsi que de paramétrer l'affichage.

L'accès usager et l'accès administrateur sont donc totalement distincts.

L'accès usager à e-sidoc se fait via une URL.
Elles est construite de de la manière suivante : RNE.esidoc.fr
Ainsi par exemple pour un RNE tel que "9990075c", l'adresse sera : 9990075c.e-sidoc.fr

Une adresse personnalisée vous est proposée par Canopé Solutions Documentaires.
Vous la trouverez dans l'administration d'e-sidoc, entrée Paramétrage, rubrique Etablissement.
Les 2 URL permettent d'accéder à votre portail.

Cette URL permet à toute personne, disposant du lien et sans authentification, de consulter le portail et d'accéder :
•  aux contenus publiés en mode Public,
•  au catalogue du CDI,
•  au bouton Mon compte afin de s'authentifier si elle le souhaite.

 
 Pour aller plus loin dans l'utilsation du portail

Consultez la collection des Petits docs d'e-sidoc qui propose des focus
synthétiques sur une fonctionnalité, des conseils pratiques ou des petites
astuces  :  http://bit.ly/3l07AOQ

 
 

2.2. Le compte usager
 

 
Une vidéo pour comprendre le compte usager

 
https://vimeo.com/409719275

L'accès au compte usager se trouve en haut à droite du portail.
Lorsque l'usager clique sur , un menu déroulant apparaît ; il permet à l'usager d'accéder à son espace
personnalisé.

  Rappel
A partir de Mon compte, l'administrateur du portail, une fois authentifié, peut accéder à :

•  son espace personnalisé,
•  un lien direct vers l'administration du portail sans avoir à saisir l'URL spécifique.

Pour en savoir plus sur l'accès à l'administration de votre portail, reportez-vous à la partie 3. Administrer le portail.

Le menu Mon compte :

http://bit.ly/3l07AOQ
https://vimeo.com/409719275
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Bouton S'identifier

Cliquer sur S'identifier ouvre la fenêtre d'authentification au portail.

Bouton Mes prêts

Cliquer sur Mes prêts permet à l'usager identifié d'accéder à la consultation de ses prêts et de ses réservations.

Bouton Mes avis
(si activé)

Cliquer sur Mes avis permet à l'usager identifié de consulter la liste de ses avis postés avec leur état de modération
(si la fonctionnalité a été activée dans l'administration du portail).

Bouton Mes sélections

Cliquer sur Mes sélections permet à l'usager identifié d'accéder à la liste des sélections de notices qu'il a enregistrées.

  Bouton Mes recherches



 

© Réseau Canopé 2024                                                  09/2024                                                                                    5

Cliquer sur Mes recherches permet à l'usager identifié d'accéder à la liste de ses recherches enregistrées.

Bouton Ressources numériques
(si abonné)

Cliquer sur l'une des ressources proposées permet à l'usager authentifié d'accéder directement à la ressource
numérique à laquelle l'établissement est abonné.

2.2.1. S'identifier

Pour accéder au compte usager, il faut :
•  cliquer sur , en haut à droite du portail :

•  cliquer sur , dans le menu déroulant qui apparaît :

 

  Attention !
Dans le cas d'une interconnexion avec un ENT ou PRONOTE :
Le processus d'authentification et de gestion des mots de passe dépend directement de l'ENT ou de PRONOTE.

En cliquant sur , une page Authentification s'ouvre :
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Rappel
Seuls les emprunteurs dans BCDI dont les fiches emprunteurs comportent un mot de passe dans le champ Mot de
passe et le champ Compte à Oui disposent d’un compte usager dans e-sidoc.
Pour en savoir plus sur l'activation du compte usager, reportez-vous à la partie 1.4. L'activation du compte usager.

Une fois l'identifiant et le mot de passe saisis, cliquez sur Se connecter.
Le portail e-sidoc s'ouvre et le nom de l'usager apparaît en haut à droite, au dessus de Mon compte :

Il se peut qu'apparaisse sous le nom, à droite de Mon compte, une notification se présentant sous la forme d'un chiffre dans
une pastille orange :

Cela signifie que l'usager a :
•  un ou des prêts en retard et/ou
•  une ou des réservations mises de côté et/ou
•  un ou des avis à modifier ou validés.

Lorsque l'usager clique sur Mon compte, il voit ce à quoi se rapportent les notifications :

Attention !
Comme précisé sur la page d'authentification, veuillez vous déconnecter lorsque vous avez fini de travailler sur le
portail e-sidoc.
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Pour cela, il suffit de cliquer sur , puis sur , au début du menu déroulant.

  Rappel
Le portail déconnecte automatiquement toute personne authentifiée toutes les 2 heures, quelle que soit l'activité.

2.2.2. Mes prêts
 
Lorsque l'usager clique sur Mes prêts à partir de , la fenêtre s'ouvre directement sur le bouton Mes prêts et
réservations :

Le bouton Mes prêts et réservations permet d'accéder à :
•  Mes prêts en cours (affichés dès l'ouverture lorsque l'usager a des prêts en cours),
•  Mes prêts en retard,
•  Mes réservations (si l'option est activée dans l'administration du portail),
•  Historique des prêts (prêts dont la date de retour est inférieure à 4 mois).

La page Mes prêts en cours est affichée par défaut.
La notification présente au niveau de ce bouton reprend :

•  les prêts en retard
•  les réservations mises de côté.

 
  Rappel

Si vous êtes identifié en tant qu'administrateur, le bouton Mes prêts et réservations affichera toujours 0 et le bouton
Mes réservations n’apparaît pas :

En effet, il n'est pas possible de réserver un document depuis e-sidoc lorsque l'on est connecté en tant
qu'administrateur.
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Mes prêts en cours

Les prêts en cours sont affichés, avec pour chacun :
•  la Date de prêt,
•  la Date de retour prévue,
•  le Titre du document emprunté qui est cliquable (ouverture de la notice dans une nouvelle fenêtre),
•  son Statut, à savoir En cours ou En retard.

Les documents faisant l'objet d'un retard sont signalés à l'usager par :
•  la couleur jaune,

•  le pictogramme "Attention" ,
•  la mention En retard.

De plus, la notification sur ce bouton indique si un ou plusieurs prêts sont en retard: cette notification reste présente tant
que le ou les documents ne sont pas rendus.

Mes prêts en retard

En cliquant sur Mes prêts en retard, les prêts concernés sont affichés, avec pour chacun :
•  la Date de prêt,
•  la Date de retour prévue,
•  le Titre du document emprunté qui est cliquable (ouverture de la notice dans une nouvelle fenêtre),
•  son Statut, à savoir En retard.

  Rappel
La notification sur ce bouton indique si un ou plusieurs prêts sont en retard: cette notification reste présente tant
que le ou les documents ne sont pas rendus.

Mes réservations
 

 
1' 20 pour consulter l'état de ses demandes de réservations

 
https://vimeo.com/213093403.

 
Attention !

https://vimeo.com/213093403
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Mes réservations est une fonctionnalité qui doit être activée et paramétrée par le professeur documentaliste depuis
l'administration du portail.
Pour en savoir plus sur l'activation des réservations, reportez-vous à la partie 3.2.2.1. Paramètres des résultats de
la recherche.

En cliquant sur Mes réservations, les réservations en cours sont affichées, avec pour chacune :
•  la Date de réservation,
•  le Titre du document réservé qui est cliquable (ouverture de la notice dans une nouvelle fenêtre),
•  son Statut :

•  En cours de traitement : La demande de réservation est en attente de validation par le professeur
documentaliste dans BCDI.
•  Réservation validée : La demande de réservation a été validé par le professeur documentaliste dans BCDI.
•  Exemplaire mis de côté : Un exemplaire du document réservé a été mis de côté par le professeur
documentaliste.

La notification sur ce bouton indique qu'une ou des réservations ont été validées ou mises de côté pour l'usager : cette
notification reste présente tant que l'usager n'est pas venu emprunter le ou les documents réservés.

  Rappel
Les réservations dont l'Etat dans BCDI est passé à Ex.prêté et Rés. annulée ne sont plus transférées par le connecteur
BCDI/e-sidoc et n'apparaissent donc plus ici.

Pour en savoir plus sur la réservation par un usager, reportez-vous à la partie 2.5.2.4. Réserver un exemplaire.

Historique des prêts

En cliquant sur Historique des prêts, les prêts retournés dont la date de retour est inférieure à 4 mois sont affichés, avec
pour chacun :
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•  la Date du prêt,
•  la Date de retour,
•  le Titre du document emprunté qui est cliquable (ouverture de la notice dans une nouvelle fenêtre),
•  son Statut, à savoir Historique.

 
  Rappel

Une fois la date des 4 mois dépassée, ces prêts ne sont plus transférés par le connecteur BCDI/e-sidoc depuis la base
BCDI et ne sont donc plus visibles dans e-sidoc.

 
 

2.2.3. Mes avis
 
Lorsque l'usager clique sur Mes avis à partir de , la fenêtre s'ouvre directement sur le bouton Mes avis :

 
Le bouton Mes avis permet d'accéder à :

•  Mes avis en cours de modération (affichés dès l'ouverture lorsque l'usager a des avis en cours),
•  Mes avis approuvés,
•  Mes avis à modifier,
•  Mes avis brouillons.

En fonction du statut de l'avis, celui-ci sera visible dans le bouton qui lui correspond.

La notification présente au niveau de ce bouton reprend :
•  les avis  à modifier,
•  les avis  approuvés.

Pour en savoir plus sur :
•  la gestion des avis dans l'administration du portail, reportez-vous à la partie 6.1. Les avis de vos usagers.
•  l'ajout des avis par un usager, reportez-vous à la partie 2.5.2.3. Ajouter un avis.

Mes avis en cours de modération
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Un avis en cours de modération est un avis rédigé par l'usager et qui doit être validé par le professeur documentaliste dans
l'administration du portail pour être visible par tous.
Ces avis sont affichés avec pour chacun :

•  la Date et l'heure de rédaction de l'avis,
•  le Commentaire, précédé du titre du document qui est cliquable (ouverture de la notice sous forme d'un pop-up),
•  la Note, pouvant aller de 1 à 5 étoiles,
•  le Statut de l'avis, soit En cours de modération.

Depuis cet écran, il est possible pour chaque avis de :
•  Modifier le commentaire en cliquant sur le bouton correspondant :

•  Modifier la note en cliquant sur le bouton correspondant :

Mes avis approuvés
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Un avis approuvé est un avis validé par le professeur documentaliste dans l'administration du portail et donc visible sur le
portail.
Ces avis sont affichés avec pour chacun :

•  la Date et l'heure de rédaction de l'avis,
•  le Commentaire, précédé du titre du document qui est cliquable (ouverture de la notice sous forme d'un pop-up),
•  la Note, pouvant aller de 1 à 5 étoiles,
•  le Statut de l'avis, soit Approuvé,
•  Un Commentaire éventuel du professeur documentaliste  précédé de la date d'approbation.

La notification sur ce bouton indique si un ou plusieurs avis ont été approuvés par le professeur documentaliste. Celle-ci reste
présente tant que l'usager ne s'est pas déconnecté de son compte.
De plus, la mention Nouveau! indique à l'usager quel avis vient d'être approuvé.

Mes avis à modifier

 
Un avis à modifier est un avis désaprouvé par le professeur documentaliste dans l'administration du portail.
Ces avis sont affichés avec pour chacun :

•  la Date et l'heure de rédaction de l'avis,
•  le Commentaire, précédé du titre du document qui est cliquable (ouverture de la notice sous forme d'un pop-up),
•   la Note, pouvant aller de 1 à 5 étoiles,
•  les actions possibles, à savoir Publier et Supprimer.

La notification sur ce bouton indique si un ou plusieurs avis ont été désapprouvés par le professeur documentaliste. Celle-ci
reste présente tant que l'usager ne s'est pas déconnecté de son compte.
De plus, la mention Nouveau! indique à l'usager quel avis vient d'être désapprouvé.

Sous le commentaire, apparaissent la mention Avis désapprouvé le, la date et la raison du rejet de celui-ci.
Dans notre exemple, cela donne :

Depuis cet écran, il est possible pour chaque avis de :
•  Modifier le commentaire en cliquant sur le bouton correspondant :
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•  Modifier la note en cliquant sur le bouton correspondant :

Avec le bouton Enregistrer comme brouillon, l'usager peut sauvegarder ses modifications. L'avis est alors déplacé dans Mes
avis brouillons.

Une fois les modifications terminées, il peut cliquer sur Publier pour soumettre à nouveau son avis à la modération du
professeur documentaliste (depuis l'écran de modification ou directement depuis la liste des avis désapprouvés).
L'avis est alors déplacé dans Mes avis en cours de modération.
Il peut également Supprimer l'avis depuis la liste. Celui-ci disparaît alors de Mes avis.

Mes avis brouillons

Un avis brouillon est un avis qui n'a pas encore été soumis au professeur documentaliste par l'usager.
Ces avis sont affichés avec pour chacun :

•  la Date et l'heure de rédaction de l'avis,
•  le Commentaire, précédé du titre du document qui est cliquable (ouverture de la notice sous forme d'un pop-up),
•  la Note, pouvant aller de 1 à 5 étoiles,
•  les actions possibles, à savoir Publier et Supprimer.

Depuis cette liste, l'usager peut :
•  Publier son avis pour le soumettre à la modération du professeur documentaliste. L'avis est alors déplacé dans Mes
avis en cours de modération.
•  Supprimer l'avis. Celui-ci disparaît alors de Mes avis
•  Modifier le commentaire d'un avis en cliquant sur le bouton correspondant :
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•  Modifier la note d'un avis en cliquant sur le bouton correspondant puis, sur l'étoile souhaitée afin d'attribuer la
  noté désirée :

 
  Rappel

Les avis enregistrés comme brouillon sont visibles sur le portail par l'usager authentifié qui en est l'auteur.
 

2.2.4. Mes sélections
 
Lorsque l'usager clique sur Mes sélections à partir de , la fenêtre s'ouvre directement sur le bouton Mes
sélections :

Les sélections sauvegardées sont affichées avec pour chacune :
•  la Date et l'heure de la sauvegarde,
•  le Titre donné par l'usager et le Commentaire (si renseigné par l'usager),
•  le Nombre de notice(s) contenues dans la sélection,
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•  les boutons Modifier et Afficher.

Pour chaque sélection, il est possible d'effectuer une série d'actions.
Pour en savoir plus sur comment effectuer et enregistrer une sélection, reportez-vous à la partie 2.5.2. Exploiter les résultats.

Prenons pour exemple la sélection intitulée Le Japon :

Modifier le Titre et le Commentaire d'une sélection

Au survol du Titre d'une sélection, la mention apparaît.
Par un clic de souris, le titre et le commentaire deviennent modifiables :

Une fois les modifications effectuées, il suffit de cliquer en dehors des zones de modification pour enregistrer.
Pour notre exemple, cela donne :

Modifier une sélection

Le bouton  dans Mes sélections permet d'ouvrir une des sélections déjà enregistrées afin d'ajouter ou de
supprimer des notices si besoin.
 
  Attention !

Ne pas confondre :
•  Le bouton Ma sélection, située en haut à droite du portail et qui permet d'ajouter des notices au fur et
à mesure de vos recherches,
•  Le bouton Mes sélections, situé dans le menu Mon compte et qui permet de gérer vos sélections déjà
enregistrées.
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1er cas : vous n'avez pas ajouté au préalable des notices dans Ma sélection

Depuis Mon compte / Mes sélections, si vous cliquez sur le bouton  d'une de vos sélections déjà enregistrées,
celle-ci s'ouvre :

 
Ma sélection indique désormais le nombre de notices contenues dans cette sélection.
Il est alors possible de

•  Vider la sélection,
•  retirer de la sélection une ou plusieurs notices,
•  ajouter une ou des notices.

Une fois les modifications effectuées, cliquez sur Sauvegarder ma sélection.
La fenêtre de sauvegarde s'ouvre avec 3 options possibles :
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Pour en savoir plus sur les options de sauvegarde, reportez-vous à la partie 2.5.2.1. Ajouter à la sélection.

2ème cas : vous avez ajouté au préalable des notices dans Ma sélection

Depuis Mon compte / Mes sélections, si vous cliquez sur le bouton  d'une de vos sélections déjà enregistrées,
la fenêtre suivante s'ouvre :

 
•  Si vous cochez Fusionner les documents, puis cliquez sur Valider, les nouvelles notices que vous avez ajoutées à
Ma sélection vont s'ajouter à votre sélection enregistrée.
Cette nouvelle sélection s'affiche aussitôt. Vous devez ensuite cliquer sur Sauvegarder afin de la conserver.

•  Si vous cochez Remplacer les documents, puis cliquez sur Valider, les notices que vous avez dans Ma sélection vont
remplacer celles de votre sélection enregistrée.
Cette nouvelle sélection s'affiche aussitôt. Vous devez ensuite cliquer sur Sauvegarder afin de la conserver.

Afficher une sélection
Le bouton Afficher permet d'afficher la sélection dans votre navigateur.
Pour notre exemple, cela donne :
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Ma sélection reste vide : vous ne pouvez pas agir ici sur le contenu de la sélection mais le consulter, l'imprimer /l'exporter
ou l'envoyer .
Pour en savoir plus sur les fonctions imprimer, envoyer et exporter, reportez-vous à la partie 2.5.2.2. Imprimer / exporter,
envoyer, citer.

Supprimer une sélection
Pour supprimer une sélection :

•  cochez la ou les sélections à supprimer, à droite de la liste de sélection,
•  cliquez sur Supprimer la sélection (boutons à droite de la liste, en haut et en bas) :

Un message vous confirme la suppression : 
 
  Rappel

Si vous êtes identifié en tant qu'administrateur, certaines de vos sélections ne peuvent pas être supprimées si
celles-ci sont associées à une sélection thématique :

Si vous voulez la supprimer, il vous faudra, au préalable, supprimer la sélection thématique associée depuis
l'administration du portail pour pouvoir ensuite supprimer cette sélection.
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2.2.5. Mes recherches
 
Lorsque l'usager clique sur Mes recherches à partir de , la fenêtre s'ouvre directement sur le bouton Mes
recherches :

Les recherches sauvegardées sont affichées avec pour chacune :
•  la Date et l'heure de la sauvegarde,
•  le Titre donné par l'usager et le Commentaire (si renseigné par l'usager),
•  les boutons Modifier et Afficher.

Pour chaque recherche, il est possible d'effectuer une série d'actions.
Pour en savoir plus sur comment effectuer et enregistrer une recherche, reportez-vous à la partie 2.5.1. Exploiter la recherche.

Prenons pour exemple la recherche intitulée Le Street Art :

Modifier le Titre et le Commentaire d'une recherche

Au survol du Titre d'une recherche, la mention apparaît.
Par un clic de souris, le titre et le commentaire deviennent modifiables :

Une fois les modifications effectuées, il suffit de cliquer en dehors des zones de modification pour enregistrer.
Pour notre exemple, cela donne :
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Modifier une recherche
Le bouton Modifier permet d'ouvrir la recherche et de modifier ses paramètres si besoin (termes recherchés, tuiles, facettes,
classement...) :

Une fois les modifications effectuées, vous devez ensuite cliquer sur  afin de conserver vos
modifications.
Pour en savoir plus sur comment sauvegarder une recherche, reportez-vous à la partie 2.5.1. Exploiter la recherche.

Afficher une recherche
Le bouton Afficher permet d'afficher votre recherche dans votre navigateur.
Pour notre exemple, cela donne :
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Vous ne pouvez pas agir ici sur les paramètres de la recherche mais en consulter les résultats, les imprimer / envoyer ou
les exporter.
Pour en savoir plus sur les fonctions imprimer, envoyer et exporter, reportez-vous à la partie 2.5.2.2. Imprimer / exporter,
envoyer, citer.

Supprimer une recherche
Pour supprimer une recherche :

•  cochez la ou les recherche(s) à supprimer, à droite de la liste,
•  cliquez sur Supprimer la sélection (boutons à droite en haut et en bas de la liste) :

Un message vous confirme la suppression : 
 
  Rappel

Si vous êtes identifié en tant qu'administrateur, certaines de vos recherches ne peuvent pas être supprimées si celles-
ci sont associées à une sélection thématique :
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Si vous voulez la supprimer, il vous faudra, au préalable, supprimer la sélection thématique associée depuis
l'administration du portail pour pouvoir ensuite supprimer cette recherche.
 

2.2.6. Mes ressources numériques
 
Lorsque l'usager clique sur , le menu déroulant propose les ressources numériques auxquelles il a accès :

Vous pouvez alors cliquer sur la ressource voulue pour y accéder.

Pour en savoir plus sur la gestion des ressources numériques, reportez-vous à la partie 4.4. Ressources numériques.
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