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

e Accompagnement et formation
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métadonnées documentaires.
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Avant propos
Ce document est un extrait du Manuel d'utilisation du portail e-sidoc.

La documentation compléte est consultable sous la forme d'un site en ligne depuis le back office de votre portail.
Elle peut également étre téléchargée en format PDF.

Conditions générales d'utilisation

Toute reproduction totale ou partielle du manuel est strictement interdite, sous réserve des dispositions prévues a
I'article L. 122-5 du Code de la propriété intellectuelle.

De méme, la mise a disposition de tout ou partie du manuel en ligne, a des fins commerciales ou non
commerciales, est expressément interdite.

Toute personne souhaitant mettre en ligne tout ou partie du manuel a des fins pédagogiques ou de formation est
tenue de demander l'autorisation préalable de Réseau Canopé en écrivant a :
formation-solutionsdocumentaires@reseau-canope.fr.

© Réseau Canopé 2024 09/2024 2


formation-solutionsdocumentaires@reseau-canope.fr

4. Vos contenus

Le portail e-sidoc permet a vos usagers, éleves et enseignants, d'accéder aux ressources documentaires physiques et
numériques que vous avez sélectionnées, via la consultation du catalogue et des ressources numériques d'éditeurs auxquelles
votre établissement est abonné.

e-sidoc est aussi un site web proposant un portail d'information leur permettant d'accéder aux contenus éditoriaux que vous
publiez dans les différents espaces et rubriques.

B | 930 pour comprendre l'agencement des contenus, menus et rubriques dans e-sidoc

https://vimeo.com/844511755

Tout un panel de types de contenus est disponible dans le portail, qui vous permet de communiquer sur les différentes
activités, événements, projets... se déroulant dans votre CDI et votre établissement.
Que vous souhaitiez communiquer, aupres de vos usagers, sur :
¢ |la venue d'un auteur (actualité),
e |a participation a un concours (article),
¢ les coups de coeur du club lecture (sélection thématique),
¢ |es sites de référence au collége/lycée pour chaque discipline (sitothéque),
¢ la derniére exposition en cours au CDI (groupe d'images),
¢ |'actualité d'un site en temps réel (flux RSS),
® une ressource numérique pour en favoriser l'usage,
vous pouvez trouver dans e-sidoc, une fonctionnalité adaptée a ces différentes situations de communication.

Comme tout site web, I'actualisation réguliere de ces contenus (ajout de nouvelles publications, suppression des obsoletes)
vous permet de faire vivre votre portail, inciter a la consultation et ainsi fidéliser vos usagers.

De plus, la mosaique des articles, actualités, sélections thématiques ou autres sitothéques, a travers l'architecture de votre
portail (choix des espaces et des rubriques), va initier des parcours de navigation et développer les pratiques numériques
des éleves et des enseignants.
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https://vimeo.com/844511755

Partail DU CDI o Masdlection & Man comgpte

Larpo citd icelain

Elires = Equipe éducatim =
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'y Cionoours de Bodufeos
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9 L& concours décnuee

Biervenue sur l'espace du club lecture. e

Il s'adressa i tous les dléves du collége &t o= réunit s CD tous las mardis de 13 5 14h.

Ay programme ; critiques de livres, création de concours, préparation du prix inter-établissements, etc,

b o E  SRRE T

b Les coups de coeur du club lecture

Tu les as vus certes mais...

Dard be caden 3 13 dermaine “Découverte du Cand-club®™, T &t enlievy ket mbiguel gui ant mard 3
la natssance de F2 dans The Social Metwork, 1 a3 découvert une des premikres comédies musicales
avec West Sige story, Tu t'es indigné et tw as pleund sur La st de Schimdler .

Lors o chl lectune, un ches dhineed, Tombst par hasard aw CO4 sur le roman La iene o Sohiaater de
Thomas Keneally nous 3 soumits une question:

De plus, le portail e-sidoc vous permet de publier des contenus visibles uniquement pour les utilisateurs authentifiés.
Cette option permet de diffuser a un public restreint des travaux ou photos d'éleves que vous ne souhaitez pas voir diffuser

a tous sur le web pour des questions de droit.
Par exemple, dans le cadre de la venue d'un écrivain dans I'établissement, vous pouvez publier un reportage complet en
images (diaporama) de se venue et sa rencontre avec des éléves, un article présentant les travaux des éleves faits lors de

cette rencontre...

Dans ce cas, un bouton signale a I'usager qu'il doit s'authentifier pour accéder a ce contenu :

B

] n u 1 1
Le club Lecture du collége | ' w

Biemvenus sur Pespace du chub kectune
Il s'adresse 3 lows es Eives du collége el 5¢ réunit au GO tous les marndis de 13 & 14h

Al programme | critgues de ves, créalion de Condowrs, préparation du prix iner-tablissements, elc
ol - A - . " ¥ L

Pour consullér o conleny, vous devez vous aulbentifier )

Rencontre avec ...

En tant qu'administrateur, le contenu s'affiche précédé de ce symbole:
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@Renca ntre avec ... f—

Les dleves du Collége onl renconlid un sirfeain de Rératurs de jeunssss

Le conseil utile !

Dans |'optique d'une meilleure structuration de la communication, il est intéressant de créer des liens entre votre
portail e-sidoc et les autres espaces en ligne de votre établissement. Pour cela, e-sidoc vous donne la possibilité de
déclarer des liens vers le site web de I'établissement et les comptes CDI que vous gérez sur différents réseaux sociaux.
Aussi, pour donner un acces a e-sidoc depuis le site web de I'établissement par exemple, une série de logos est a
votre disposition dans la partie Annexes Les logos.

Pour aller plus loin dans l'utilsation du portail

g &g(m# 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/3107A0Q

g5 PETS DOCS

4.2. Articles

» | Une vidéo pour comprendre la création des articles dans e-sidoc

https://vimeo.com/411027238
Si vous avez besoin de plus d'informations sur les champs communs a tous les contenus,

n'hésitez pas a visionner cette vidéo qui leur est consacrée :
https://vimeo.com/842760093

Depuis Vos contenus, le menu Articles se décline ainsi :

B Articles

B aArticle

HE Groupe darticles

9 Aide

Depuis ce menu, il est possible de créer et gérer :
¢ des articles seuls,
 des groupes d'articles qui regroupent plusieurs articles.

Les listes de gestion du menu Articles
Pour chacun de ces contenus, une liste de gestion est proposée, sous forme d'un tableau a 5 colonnes.
Exemple pour les articles :
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[# Liste des articles
Titre Tags backoffice A

CL o

in
n
Q

ciations Visible pour

(]
[}

Titre
Est affiché ici le titre de I'article tel que vous |'avez saisi, ainsi que la date et I'heure de création et de derniére modification.

Tags backoffice
Sont affichés les tags que vous avez saisis pour identifier et retrouver plus facilement le contenu dans le Back office.

A ne pas confondre avec les Tags recherche usagers que vous pouvez indiquer dans chaque contenu et qui permettent
d'améliorer la recherche des contenus du CMS pour vos usagers.

Associations
Les associations sont les liens existants entre un contenu donné et les autres parties du site (menus et contenus).

v9.9

Dans cette colonne, 2 symboles indiquent ces liens :

=

. : ce symbole indique si le contenu est publié (dans un espace, une rubrique) ou regroupé dans un autre
contenu (groupe d'articles).

En passant la souris sur celui-ci, un pop-up affiche la liste des associations existantes dans votre portail.
Exemple pour un article publié dans une rubrique :

Publié dans / Regroupé dans

E Le représentant des éléves

Si le chiffre indiqué est 0, ce contenu n'est publié dans aucune rubrique ou regroupé dans aucun contenu.

a?

. : ce symbole indigue si le contenu est relié a d'autres contenus (par exemple des images).
En passant la souris sur celui-ci, un pop-up affiche la liste des contenus associés.
Exemple pour un article :

Contenus associes

B Nuages Délégués

Si le chiffre indiqué est 0, aucun contenu n'est associé a ce contenu.
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Visible pour
Sous la forme d'un bouton est indiqué si le contenu est visible par tous (Public), uniquement pour les usagers qui se sont
authentifiés (Utilisateurs authentifiés) ou seulement par les administrateurs (Administrateurs).

@ Public & Administrateurs

Il est possible de modifier cette valeur en cliquant sur ce bouton directement depuis la liste puis en sélectionnant la valeur

souhaitée :

& Utilisateurs authentifies

& Administrateurs

Pour en savoir plus sur le paramétrage par défaut de la fonction Visible pour, reportez-vous a la partie 3.2.3.L'interface
administrateur.

Rappel
Pour tout contenu ou groupe de contenus publié en Administrateurs :
e celui-ci ne sera visible sur l'interface usager que par un administrateur authentifié,

* son titre sera toujours précédé d'un cadenas

Les boutons d'action
La derniére colonne comporte les boutons Voir, Modifier et Supprimer, qui permettent d'agir sur les contenus de la liste :

Voir
Ce bouton permet d'afficher un apercu du contenu tel qu'il apparaitra en interface usager.
Exemple pour un article :

€ Accéder au site du CDI- CDI - Lycée - Poitiers Démo

Comment ajouter un avis ? -

Saeramus ou'll est possible de rediger wus-meme un adis sur un document
Fons des lecleurs (InTe, manga, arlcle de presse, she intemet... ) du catalogue dewoire CDL

lvois Sl de vous auhentifier au prealanle.

#r Ajouter un avis Fiendez-uous ersulie sur 13 fiche du document vouly & cliguez sur e boulon
Alouter un avis.
ke 1 v Lin &Cram &'0uTe S YOS POWNVET -

) & OOMNET UNE Moke {02 13 5) Qul 5"3MeNeTa Sous Tmme J'iolles, donnEn oSS un
Voare aniz ; presTiler 3ts ST s documnent S uns furs lecieurs |
o salsll un commentzine - essayer o2 Jusifler 3 nowe aRrbute par des

arguments ClEirs, 53N DOUT SUtENT pour ks ctions, Thop en osolier sur
& Friegistar comme broilln o7 iite o« Ak ———

Modifier
Ce bouton permet d'ouvrir le mode édition du contenu afin de procéder a :
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* des associations de contenus ;
e des publications dans un espace et/ou une rubrique ;
¢ la suppression d'un article ou d'un groupe d'articles.

Lorsque vous vous connectez a partir de l'interface usager en tant qu'administrateur, en cliquant sur le bouton Modifier au
niveau de chaque contenu, vous avez aussi la possibilité d'accéder rapidement a la page Edition de |'article ou du groupe
d'articles afin d'apporter les modifications souhaitées sans passer par la liste de gestion des articles ou des groupes d'articles.

Comment ajouter un avis ? Modifier
Supprimer

Ce bouton permet de supprimer un contenu depuis la liste, sans avoir a l'ouvrir.
En cliquant sur le bouton Supprimer, cet avertissement apparait :

Etes-vous sir de vouloir supprimer le contenu : ‘Comment ajouter un avis % 7

* Sivous cliquez sur Oui, le contenu est supprimé et un message vous le confirme.

¢ Si vous cliquez sur Non, I'opération est annulée.

Attention !

Pour supprimer un article comportant un ajout de contenu (sélection thématique, diaporama), vous devez supprimer
au préalable cet ajout.

De plus, vous ne pouvez supprimer un groupe d'articles que si, au préalable, vous |'avez vidé de ses articles associés.
Sinon, un message vous rappelle que le contenu est associé a d'autres contenus.

Les options d'affichage des listes
Par défaut, cette liste présente les contenus, du plus récemment ajouté ou modifié au plus ancien.
Un certain nombre d'options d'affichage sont disponibles :

¢ en haut de la page :

ments Rechercher

(D

Afficher | 10 v | &l

* dans les en-tétes de colonnes :

Titre Tag Associations Visible pour

* en bas de la page :

Affichage de I'élément 1 2 10 sur 11 éléments n 2 Syivant

Le nombre d'éléments a afficher
Il est possible de modifier I'affichage d'une liste en choisissant le nombre d'éléments a afficher :
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léments

<
.

Afficher

La recherche de contenu

En haut de page, la case "echercher permet d'effectuer une recherche sur la totalité des mots,
des tags et des chiffres affichés dans les colonnes de chaque liste de gestion (sauf la colonne Associations).

Pour en savoir plus sur les possibilités de recherche dans les listes de gestion, reportez-vous a la partie 4.8. Rechercher dans

vos contenus.

Le classement des éléments
Il est possible d'afficher les éléments de la liste selon un ordre croissant ou décroissant, en cliquant sur les deux fleches
présentes dans les en-tétes de plusieurs colonnes :

Titre

Pour les tags, il est possible de classer les contenus par ordre alphabétique du premier tag présent dans la colonne.

La navigation dans les listes
En bas de page, est indiqué le nombre d'éléments affichés (avec l'indication du nombre total d'éléments existants) :

Affichage de I'élément 1 3 10 sur 27 éléments

Il est possible de naviguer entre les pages de résultats :

n 2 3 Suivant

La réinitialisation des filtres
Que vous ayez modifié le nombre d'éléments a afficher ou le classement, que vous ayez effectué une recherche, I'affichage

de la liste conserve les filtres d'affichage et de recherche, méme si vous quittez le menu.

Réinitialiser les filires
Pour revenir a I'état initial, il suffit de cliquer sur le bouton qui apparait dés qu'un changement est effectué

en affichage.
Ces options ne sont par contre pas conservées une fois déconnecté de votre portail.

4.2.1. Article

Un article est un contenu publié pour mettre en valeur un évenement donné, présenter un aspect du fonctionnement du CDI,
faire état d'une activité, apporter des conseils documentaires...

Méme si son contenu est plus développé que celui d'une actualité, un article ne doit pas étre trop long.
Il est possible de privilégier la rédaction de plusieurs articles sur une thématique donnée, rapides a lire, pour ensuite les
rassembler dans un groupe d'articles.

L'utilisation d'image pour illustrer un article n'est pas anecdotique : l'illustration, lorsqu'elle est en rapport avec le texte et
pas uniquement décorative, participe a rendre plus facile la lecture du contenu et a I'appropriation de celui-ci par le lecteur.
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Exemple d'un article et de son affichage sur le portail, c6té usager :

Comment ajouter un avis ?

ANE des leoieurs

¥r Ajouter un avis

Votre mote © | .

Votre avis :

& Enregesiner comme broullon

€ Apouier

& Anruder

Saneryours quill =53 possinbs fe radiger wouUS-mSmE U auis Sar un dooament (i,
manga, article e presse, She Imemed,... ) da catalogres de woie TO

WO, S e vous: areriler au préslainke

Renderyous ansule sor la fiche cu dooument wouly =7 cliguer sur b= Doenon
A owder un avis

LI ACTAN S0UMNE &7 NOUS: DOUMET

® donmer une note (e 1 & 5) qul s'affichera sous forme didioliss, donnant GAs wn
presTiler avis S be ODWETENT & WS RS lecers

@ Al Un COMMATAne T assaar ge JUSTer LS note STTIDUAE AT A5 SIS
chairs, Sars pour suta, pour b ficions, Top an davallsr sar Fhisaolee

VoS pounez alors 50l cliquer s

@ Enregisirsr comms broulllon pour  reyenir plos sl a2 famdlionsr (I apparatrs
aihors dars Fongle? Mes anvils broulllons te yoTe Compos)

@ Aloutsr pour arregisTer uore avis Il spnaratra slors dans Forgle: Mes svis =n
oours ds modéralion e woTe compis). VoTe auis saffichs ains] guian message
confinmant Parwol e oat avls pour moddnation

& Anmubsr S| wous ne Sounaler DS 0onner N avis e ke oooumen

4.2.1.1. Création d'un article

Pour créer un article, allez dans la liste de gestion correspondante en cliquant sur le menu Article.

Puis cliquez sur le bouton Créer :

[EE Liste des aricles

Tags backoffice

Le cadre Création d'un article s'ouvre :

Visible pour

Publicaticn
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Titre

Vitibli pour -3
=
B A
Image
Diescripticn B Souwes m B B - N B0 B I L
= = " B E 2 = E| [ Acukerune sdecton | ) Ajouler un diaporama

body p

Tags recherche usagers ')

Tags backotfce administraton (2}

Nous prendrons I'exemple de la création d'un article sur I'ajout d'avis par les usagers dans le portail.

Titre
Donnez un titre a I'article.
Ce champ est obligatoire.

Pour notre exemple, cela donne :

Titre * Comment ajouter un avis 7

Visible pour
En administration, cette option permet de paramétrer la visibilité du contenu enregistré.
Visible pour @ @ Public
O & Utilisateurs authentifiés

) & Administrateurs

¢ Avec l'option Public : la publication est automatiquement visible pour vos publics en interface usager des son

enregistrement.

¢ Avec l'option Utilisateurs authentifiés : |a publication n'est visible que si l'usager s'est authentifié au préalable.
* Avec l'option Administrateurs : la publication n'est visible que par I'administrateur et n'apparait pas en interface

usager.

Pour en savoir plus sur le paramétrage par défaut de cette option, reportez-vous a la partie 3.2.3. L'interface administrateur

en paramétrage.
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Rappel
Pour tout contenu publié en Administrateurs :
e celui-ci ne sera visible sur l'interface usager que par un administrateur authentifié,

* son titre sera toujours précédé d'un cadenas

Image
Si vous souhaitez illustrer le contenu, insérez une image préalablement enregistrée ou ajoutez-la, a ce moment-la, a Ma

bibliotheque.
Pour en savoir plus sur I'ajout d'image, reportez-vous a la partie 4.5 Images.

Pour notre exemple, cela donne :

[ x
Image s

Description
Saisissez ici le texte de votre article.

Ce champ est obligatoire.
Pour en savoir plus sur I'éditeur de texte, reportez-vous a la partie L'éditeur de texte en annexes.

Pour notre exemple, cela donne :

u
3
£
I
o
5]

[l Source E @ @ =

= vy W =

B I I, = i

[+] Ajouter une sélection | &l Ajouter un diaporama

Savez-vous qu'il est possible de rédiger vous-méme un avis sur un document (livre,
manga, article de presse, site internet,.._) du catalogue de votre CDI

Il vous suffit de vous authentifier au prealable.

Rendez-vous ensuite sur la fiche du document voulu et cliqguez sur le bouton Ajouter

un avis. -

Rappel

Les boutons Ajouter une sélection et Ajouter un diaporama vous permettent de compléter un article avec un ou

des contenus.

Ces 2 fonctionnalités ne sont pas compatibles avec l'insertion d'un article dans un groupe.

Nous ne l'avons pas fait dans notre exemple.

Pour savoir comment procéder pour compléter un article, reportez-vous a la partie L'ajout de contenus

supplémentaires en annexes.

Tags recherche usagers
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Les mots clés saisis ici permettent d’améliorer la recherche des contenus du CMS par les usagers dans le Front office.
Pour utiliser cette fonction, saisissez le tag puis appuyez sur la touche Entrée : le tag est créé (il est entouré de bleu).
Si vous souhaitez supprimer un tag, cliquez sur la croix qui se trouve au bout du cadre.

Le conseil utile !
Il est conseillé d'utiliser des caracteres accentués pour vos tags recherche usagers pour des questions de lisibilité.

Que vos usagers les saisissent ou non en recherche, le terme sera trouvé.
Pour les tags comprenant un tiret nous vous conseillons également de saisir le tiret.
Que vos usagers le saisissent ou le remplacent par un espace en recherche, le terme sera trouvé.

Exemple : Outre-mer

Par contre, si vous avez rédigé un contenu sur |'utilisation du portail e-sidoc : nous vous conseillons de ne pas saisir
le tiret. En effet, pour étre trouvé en recherche usager il faut, soit saisir le tiret, soit le remplacer par un espace, ce
que vos usagers feront rarement dans ce cas.

Dans le cas d'un contenu sur e-sidoc, saisissez esidoc.

Pour notre exemple cela donne :

(1)
Tags recherche usagers

Tags backoffice administration

Ce champ permet d'ajouter un ou plusieurs tags a votre article afin de le retrouver plus facilement dans le Back office.
Pour utiliser cette fonction, saisissez le tag puis appuyez sur la touche Entrée : le tag est créé (il est entouré de bleu).
Si vous souhaitez supprimer un tag, cliquez sur la croix qui se trouve au bout du cadre.

Le conseil utile !
Nous vous conseillons d'utiliser des caracteres accentués et de saisir les mots composés dans un seul et méme tag.

Ex: club lecture permettra de retrouver uniquement les activités du club lecture mais pas celles d'un autre club ou

ce qui concerne uniquement la lecture.

Pour en savoir plus sur la recherche sur les tags backoffice, reportez-vous a la partie 4.8. Rechercher dans vos contenus.

Pour notre exemple cela donne :

Tags backoffice administration (2}

Enregistrement de l'article
Pour notre exemple, le cadre Création d'un article se présente désormais ainsi :

© Réseau Canopé 2024 09/2024 13



[3 Création d'un article

Titre * Comment ajouter un avis 7

Visible paur ® @ Public

O W miisateurs authentfiés

O B Adminsiraleurs
Image o =
=] i niips: /9900 esidoc ivsite/commend-ajouer-un-avis
|=] Permalien Pps eSS 00TE0 esidoc trisil I
Description = E @ [ oo ™ m=0B I T
i= i= *1 | o] Source

Savez-vous quiil est possible de rédiger vous-mEme un avis sur un document {livre,
manga, article de presse, site internet,...) du catalogue de votre GO

Il wous suffit d2 wous suthentifier au préslable.

Rendez-vous ensuite sur la fiche du document vouls et cliguez sur le bowton Ajouter

body B

-
Tags recherche usagers ” m

Tags backeffice administration [ #oris = [osidoc = |

[2)
o

damalonr & recharchea propocbe o wod UEagers

* chamgs chlgatoinas

' Les mots clig Saicis ol penmement

e L& ol chs S81E S vious permelent de aleimen| ielioued wos conlenus disd volre nberfacs & add

Si vous ne souhaitez pas enregistrer l'article, cliquez sur Annuler.
Si tout vous convient, cliquez sur le bouton Enregistrer :
¢ Un message de confirmation s'affiche :

© L'ajout a réussi
L'article est bien créé, vous pouvez
désormais le publier dans vos pages

¢ Le cadre n'est plus deés lors intitulé Création d'un article mais Edition d'un article.

Pour notre exemple, cela donne :

(E‘| Edition d'un artin:le)

Titre # Comment sjouter un avis 7

Visible paur & @ Public

O W ilisateurs authentiiés

L

O @ Agminisiraleurs
. 4
Image s v
Permalien Nipsreae00TED eskdoc. /s e/ comment -ajouter-un-avis
© Réseau Canopé 2024 09/2024
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Notez que le lien s'est complété automatiquement.

Lien

Chaque contenu publié ou non sur le portail, dispose d’un lien d’acces direct, quel que soit I'endroit ol ce contenu a été publié
(par exemple dans plusieurs rubriques).

Vous pourrez ainsi vous y référer, le communiquer si besoin est.

Lors de I'enregistrement d'une publication, ce lien se crée automatiquement a partir du titre et apparait alors dans la fenétre
dans un cadre grisé qui indique son caractere non modifiable.

En cas de modification du titre du contenu, il se mettra a jour automatiquement a I'enregistrement.

Remarque : Pour communiquer ce lien d'acces, vous pouvez :
¢ soit faire un copier-coller depuis le champ Lien de cette fenétre,
e soit cliquer sur le bouton Voir, dans la liste de gestion des articles, puis copier-coller I'URL de la zone d'adresse.

L'édition d'un article est abordée dans la partie suivante.

4.2.1.2. Edition d'un article
Apreés l'enregistrement de I'article, le cadre n'est plus intitulé Création d'un article mais Edition d'un article.

Pour notre exemple, cela donne :

© Réseau Canopé 2024 09/2024 15



@ Edition dun article J)

Titre * Comment sjouter un avis 7

Visible paur i @ Public

O Wiisabeurs authentdids

O @ Adminiiraleurs
Image =
= Permalien nitpsE9S00TED esidoc. insiteicommen-ajouer-un-avis
Description = E @ [ - ™ m=0B I T,
iz a= *9 | |8 Source
N

Saver-vous quiil est possible de rédiger vous-mEme un avis sur un document {livre,
manga, article de presse, site internst, ...} du catalogue de votre GO
Il wous suffit d= wous authentifier au préslable.
Rendez-vous ensuite sur la fiche du document vouls et cliguez sur le bowton Ajouter ”

body B

-
Tags recherche usagers o m
Tags backoffice administration | dovis x Jesioc = ]
2)

|

UV Ls mots cais saisis il permement damélioner i rechercha proposie & vos Usagers

* chamgs: ohi gAlms

(2 L& fdls s S814E G vout pefmefent de aleiman| melioue wos conlenus damd volre Rterlacs & admmislalog

3 cadres supplémentaires apparaissent.

Le cadre Est publié dans
Ce cadre se situe en milieu de la page d'édition.

Est publié dans

o Eléves
Hl Trouver
= Des dictionnaires et des encyclopédies
= Dez bibliothégues numérigues
= Des images et des vidéos
H| Apprendre &
= Utiliser la base du CDI
B Chercher sur internet

= Citer ses sources

Il reprend l'architecture de votre portail, a savoir la totalité de vos espaces, sections et rubriques.
Vous pouvez alors publier votre contenu dans un ou plusieurs espaces et/ou rubriques en cliquant sur les curseurs qui les
précedent :

En cliquant sur un des curseurs :
e celui-ci passe au vert: "1

© Réseau Canopé 2024 09/2024 16



* un message vous confirme que le contenu est bien publié sur cette page.

Si vous cliquez sur un curseur passé au vert :
e celui-ci repasse au gris :
* un message vous confirme que le contenu n'est plus publié sur cette page.

Pour notre exemple, cela donne :

Est publié dans

o Eléves

E Trouver

Des dictionnaires et des encyclopédies
Des bibliothéques numériques

Des images et des vidéos

L'article est maintenant publiée dans I'espace Eléves :

Comment ajouter un avis ?

Savez-vous quil est possible de rédiger vous-méme un avis sur un
Ants des lectaurs docement (livre, manga, articke de presse, site intemet,..) du
catslogue de votre COIL

1r Ajouter un avis Il wous suffit de vous suthentifier su préalable.

Rendez-vous ensuite sur la fiche du document voulu et cliguez sur le

Votre node : | 1 « bowton Ajouter un avis.

Un &cran s'ouvre &t vous pouves |
Vatre avis :

= donnar une notz (d= 1 3 5) gqui s'affichera sous forme détoiles,
donnant d&j3 un premier avis sur ke document & vos futurs lectewrs |
& Frmegisirer comme: brouilon o Ajanter B Annuker = saisir un commentaire © essayer de justifier la note attribuse par des
arguments clairs, sans powr sutant, powr les fictions, trop en
dévailer sur Mistaoire.

ous pouver alors soit cliguer sur

= Enregistrer comme brouillon pour y revenir plus tard 2t Faméliorer (il apparaitra slors dans longlet Mes avis brouillons de votre compts).

= Ajouter pour enregistrer votre avis (il apparaitra alors dans longlet Mes avis en cours de modération de votre compte). Votre avis s"affiche
ainsi quiun message confirmant Menvoi de cet avis powr moderation.

» Annuler =i vous ne souhaiter ples donner un avis sur le document.

Le cadre Est regroupé dans
Ce cadre se situe en bas de la page d'édition :

Est regroupé dans

= L'authentification dans votre portail
=l La réservation dans votre portail
& Le harcelement

= Le handicap

= Les avis dans votre portail

Rappel
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Si votre portail ne contient aucun groupe d'articles, le cadre Est regroupé dans ne s'affichera pas.

Il reprend les groupes d'articles existants, par ordre alphabétique.
Vous pouvez alors associer votre article a un ou plusieurs groupe(s) en cliquant sur les petits curseurs qui les précedent :

En cliquant sur un des curseurs :
e celui-ci passe au vert :
* un message vous confirme que l'association entre les contenus a été effectuée.

Si vous cliquez sur un curseur passé au vert :
e celui-ci repasse au gris :
* un message vous confirme que l'association entre les contenus a été supprimée.

Pour notre exemple, cela donne :

Est regroupé dans

E L'authentification dans votre portail
& La réservation dans votre portail
HE Le harcelement

E Le handicap

HE Les avis dans votre portail

Le cadre Suppression du contenu
Il est situé tout en bas de la page d'édition :

Suppression du contenu
™ Supprimer

Il vous permet de supprimer définitivement un article :
En cliquant sur le bouton Supprimer, cet avertissement apparait :

Etes-wous siir de vouloir supprimer le contenu

ma

Comment ajouter un avis ?
¢ Si vous cliquez sur Oui, |'article est supprimé et un message vous le confirme.

¢ Sivous cliquez sur Non, |'opération est annulée.

Attention !
Pour supprimer un article comportant un ajout de contenu (sélection thématique, diaporama), vous devez supprimer
au préalable cet ajout.

© Réseau Canopé 2024 09/2024 18



4.2.2. Groupe d'articles

Un groupe d'articles permet de mettre en valeur des activités ou événements qui s'étendent sur une période donnée
(participation de I'établissement a un concours, reportage sur le salon du livre, la venue d'auteurs ...).

Les articles publiés a cette occasion peuvent constituer une sorte d' album souvenir a conserver dans un groupement
d'articles, méme sur plusieurs années.

Les conseils documentaires, les aides a la navigation et a |'utilisation du portail peuvent eux aussi faire I'objet de groupement
d'articles.

De maniére générale, le groupement d'articles permet a vos publics de prendre connaissance rapidement de I'ensemble des
contenus que vous avez publié sur une thématique donnée.

De plus, tout comme il peut étre intéressant de fractionner un contenu en plusieurs articles pour des facilités de lecture (par
exemple sur smartphone), il peut également étre judicieux de proposer, pour une thématique large, plusieurs groupements
portant chacun sur un segment plus précis.

Par exemple : les travaux d'éléves portant sur différents projets peuvent faire I'objet d'un groupement par projet (a condition
d'en avoir les droits de publication).

Exemple d'un groupe d'articles et de son affichage sur le portail, coté usager :

v Les avis dans votre portail

Les avis dans wotre portail 7 Comment ga marche 2
‘otre portsil vous propose | possibilité de consulter et rechercher selon 13 note des avis validés ou méme de rédiger des avis de lectures,

‘oici différents articles pour vous en expligusr ke fonctionnement.

Fa%

Comment lire les avis ? Comment rechercher par avis ?
Vous voulez connaitre les livres les plus apprécies
du moment dans les CDI7 Vious avez la possibilité
daffiner votre recherche selon la note attribuse auwe

Ce portail propose la possibilite de consulter des )
aviz de lecture rédiges par des ldves, enssignants u 1w
et personnels de votre tablissement mais sussi de

LR

tous les portsils e-sidoc existant...

Plus dinfonmation

Comment ajouter un avis ?

Savez-wous quil st possible de rédiger vous-méme
un avis sur un doecument (livre, manga, article de
presse, site internet,...) du cataloguse de votre CDI.
Il vous suffit de vous authentifie...

Fius dinformation

4.2.2.1. Création d'un groupe d'articles

- TE Camrenivar

ESR LR LR -
i Swnrverie

Tl bl @ m# o4 e

differents documents (de 1...

Plus dinfonmation

Comment consulter ses avis ?

Lorsgue wous Stes authentifig sur le portail, vous
pouver acoceder 3 votre espace personnsl et,
notamment, consulter les avis gue vous avez
rédiges, en verifier ke statut ouw les modifier, ...

Fius dinformation

Pour créer un groupe d'articles, allez dans la liste de gestion correspondante en cliquant sur le menu Groupe d'articles.

Puis cliquez sur le bouton Créer :
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B8 Liste des groupes darticles

o
[zl
T
i}
]
n

Tags backoffice Associations Visible pour

Le cadre Création d'un groupe d'articles s'ouvre :

5 Création d'un groupe d'articles
Titre *

® @ Public

D i Utilizateurs aulhentifiés

O & Administrateurs

visible pour

Image

Mode d'affichage

O O
Carrousel Mur
Description B Source & @ &
= = dE vy M

= a=

1
Tags recherche usagers II

Tags backoffice administration i

* champs obligaloires
(1 Les mols clés =aisis i permettent & amélicrer la recherche proposés & vas usagers

b2 Les mols chés saisis ic

(i

Publicaticn
® O O
Liste Bloc Mosaique Mosaigue
sans
resume

FMLEAE=0%|B I L

E & = E | [® Auterune sciection | B jouer un diaporama

vous parmefient de tacilement refrauver vos contenus dans volre interface d'administration

Nous prendrons I'exemple de la création d'un groupe d'articles sur I'ajout d'avis par les usagers dans le portail.

Au préalable, vous avez créé les articles suivants :

20

09/2024
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5] Liste des articles

o . W
Titre Tag Associations Visible pour
0 0
v (79l 3 =3
we | P9 o]

o =
3 =

4
©
e

Titre
Donnez un titre au groupe d'articles.
Ce champ est obligatoire.

Pour notre exemple, cela donne :

Titre * Les avis dans votre portail

Visible pour
En administration, cette option permet de paramétrer la visibilité du contenu enregistré.

Visible pour @ @ Public
(O & Utilisateurs authentifiés
O & Administrateurs

¢ Avec l'option Public : |a publication est automatiquement visible pour vos publics en interface usager dés son
enregistrement.
¢ Avec |'option Utilisateurs authentifiés : |la publication n'est visible que si I'usager s'est authentifié au préalable.
¢ Avec I'option Administrateurs : la publication n'est visible que par I'administrateur et n'apparait pas en interface
usager.
Pour en savoir plus sur le paramétrage par défaut de cette option, reportez-vous a la partie 3.2.3. L'interface administrateur
en paramétrage.

Rappel
Pour tout contenu publié en Administrateurs :
e celui-ci ne sera visible sur l'interface usager que par un administrateur authentifié,

* son titre sera toujours précédé d'un cadenas

Image

Si vous souhaitez illustrer le contenu, insérez une image préalablement enregistrée ou ajoutez-la, a ce moment-la, a Ma
bibliotheque.

Pour en savoir plus sur I'ajout d'image, reportez-vous a la partie 4.5 Images.
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Nous n'en mettrons pas pour notre exemple.

Mode d'affichage

6 modes d'affichage sont proposés.
Par défaut, le mode d'affichage est bloc.

= Pour découvrir les différentes possibilités d'affichage, consultez le numéro des
Petits docs d'e-sidoc qui les présente :

pETITS DOCE v
http://bit-ly/3YukX VI

131

Pour notre exemple, nous garderons le mode proposé par défaut :

Bloc

Description
Ce champ vous permet d'ajouter, si besoin, un texte pour présenter votre groupe d'articles.
Pour en savoir plus sur I'éditeur de texte, reportez-vous a la partie L'éditeur de texte en annexes.

Pour notre exemple, cela donne :

@ @ @ « ] m | —=-—0Q B I T

i
=
nn

7 El Source

r)
Les avis dans votre portail ? Comment ¢a marche ?
Yotre portail vous propose |a possibilité de consulter et rechercher selon la
note des avis validés ou méme de rédiger des avis de lectures.
Voici différents aricles pourvous en expliquer le fonctionnement.
L

body p

Tags recherche usagers

Les mots clés saisis ici permettent d’améliorer la recherche des contenus du CMS par les usagers dans le Front office.
Pour utiliser cette fonction, saisissez le tag puis appuyez sur la touche Entrée : |e tag est créé (il est entouré de bleu).
Si vous souhaitez supprimer un tag, cliquez sur la croix qui se trouve au bout du cadre.

Le conseil utile !

Il est conseillé d'utiliser des caracteres accentués pour vos tags recherche usagers pour des questions de lisibilité.
Que vos usagers les saisissent ou non en recherche, le terme sera trouvé.

Pour les tags comprenant un tiret nous vous conseillons également de saisir le tiret.

Que vos usagers le saisissent ou le remplacent par un espace en recherche, le terme sera trouvé.

Exemple : Outre-mer

Par contre, si vous avez rédigé un contenu sur |'utilisation du portail e-sidoc : nous vous conseillons de ne pas saisir
le tiret. En effet, pour étre trouvé en recherche usager il faut, soit saisir le tiret, soit le remplacer par un espace, ce
que vos usagers feront rarement dans ce cas.
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Dans le cas d'un contenu sur e-sidoc, saisissez esidoc.

Pour notre exemple cela donne :

.
Tags recherche usagers "

Tags backoffice administration

Ce champ permet d'ajouter un ou plusieurs tags a votre groupe d'articles afin de le retrouver plus facilement dans le Back
office.

Pour utiliser cette fonction, saisissez le tag puis appuyez sur la touche Entrée : |e tag est créé (il est entouré de bleu).

Si vous souhaitez supprimer un tag, cliquez sur la croix qui se trouve au bout du cadre.

Le conseil utile !

Nous vous conseillons d'utiliser des caracteres accentués et de saisir les mots composés dans un seul et méme tag.
Ex: club lecture permettra de retrouver uniquement les activités du club lecture mais pas celles d'un autre club ou
ce qui concerne uniguement la lecture.

Pour en savoir plus sur la recherche sur les tags backoffice, reportez-vous a la partie 4.8. Rechercher dans vos contenus.

Pour notre exemple cela donne :

.
Tags backoffice administration )

Enregistrement du groupe d'articles
Pour notre exemple, le cadre Création d'un groupe d'articles se présente désormais ainsi :
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E Création d'un groupe d'artiche

Titre * Les avis dans volre partail

Visible pour =@ Public

O ur
Q& ra
Image
Permalien hitps:'990007EF esidoc frisite/les-avis-dans-volre-portail
Mode daffichage
Q ] ] = (& o
Carrousel Mur Liste Bloc Mosaique Mosaigue Sans résumé
Description &) Source m @ G - = maOE=08%|B I L
B A= # 1 B2 & = = [ aouermesdecson | B Ao un diapmama

Comment ga marche 7

Wolre portail vous propose la possibiité de consuller e recherche selon la nole des avis validés ou méme de rédiges des xfs de lechees.

Wolci difiérents arficles pour vous en expliquar la foncticnnement

body B
)
Tags recherche usagers m m
2y
Tags backoffice administration m

* chafnps ollgeatar e

Si vous ne souhaitez pas enregistrer le groupe d'articles, cliquez sur Annuler.
Si tout vous convient, cliquez sur le bouton Enregistrer :
¢ Un message de confirmation s'affiche :

€© L'ajout a réussi
Le groupe d'articles est bien créé, vous
pouvez désormais le publier dans vos

pages

¢ Le cadre n'est plus dés lors intitulé Création d'un groupe d'articles mais Edition d'un groupe d'articles.

Pour notre exemple, cela donne :
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Visible pour @3

Fermalien WIpS FSE00TEF esidac. frisiefes-avis-dans-volre- portai

Notez que le lien s'est complété automatiquement.

Lien

Chaque contenu publié ou non sur le portail, dispose d’un lien d’acces direct, quel que soit I'endroit ol ce contenu a été publié
(par exemple dans plusieurs rubriques).

Vous pourrez ainsi vous y référer, le communiquer si besoin est.

Lors de I'enregistrement d'une publication, ce lien se crée automatiquement a partir du titre et apparait alors dans la fenétre
dans un cadre grisé qui indique son caractere non modifiable.

En cas de modification du titre du contenu, il se mettra a jour automatiquement a I'enregistrement.

Remarque : Pour communiquer ce lien d'accés, vous pouvez :
¢ soit faire un copier-coller depuis le champ Lien de cette fenétre,
¢ soit cliquer sur le bouton Voir, dans la liste de gestion des groupes d'articles, puis copier-coller I'URL de la zone

d'adresse.

L'édition d'un groupe d'articles est abordée dans la partie suivante.

4.2.2.2. Edition d'un groupe d'articles

Aprés I'enregistrement du groupe d'articles, le cadre n'est plus intitulé Création d'un groupe d'articles mais Edition d'un

groupe d'articles.

Pour notre exemple, cela donne :
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(:3%: Edition d'un groupe c'amc;.::s)

Titre * Les avis dans voltre poriail

Visible pour ® @ Public
O B Utilisateurs authentinés

O @ Administrateur

Image

Permalien hittps: FSEE007TBF esidoc frisiteNes-avis-dans-vwolre-portail

Mede d'atfichage

o o O ® o O
Carrousel Mur Liste Bloc Maosaique Mosaique
sans
résumé
Description B sowce W E @& = " Tm=0® BI L
i= om £ 1 Wl 2 = = [#ajouteruneséecion | Bl Ajouter un diaporama

Comment ¢a marche ?

Woire poriail vous propose la possibiité de consulter et recherche selon la nole des avie validés ou miime de rediges des avis de
lectures.

Voidcl différents articles pour vous en expliquer ke fonctionnement

i

Tags recherche usagers ! m m
. s

Tags backoffice administration . m

Fermer

215 bl parmistent damaliorer 18 recherche progoss

= USaQers

<1 Les mols s saisis icl vous permaetien] de facilement relnouer vos

3 cadres supplémentaires apparaissent.

Le cadre Contenus associés
Ce cadre se situe dans le bas de la page d'édition.

Contenus associés

Il vous permet de choisir les articles a associer.
Pour les trouver :

¢ Cliquez dans le champ puis appuyez sur la barre Espace.

Cela vous permet d'afficher la liste des titres des articles déja enregistrés et affichés sous la forme: Titre [Tag
backoffice administration] {type de contenu}.
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* Tapez les premiéres lettres d'un mot. Cela vous permet de trouver un contenu précis : la recherche s'effectue sur
le Titre et sur le(s) tag(s) backoffice administration.
¢ Cliquez sur le titre souhaité : un message apparait vous confirmant que I'association a été effectuée.

Vous pouvez capturer plusieurs articles en les sélectionnant les uns aprés les autres dans la liste ou relancer une recherche
si nécessaire et continuer votre sélection.
Les titres déja associés ne vous seront pas proposés de nouveau.

Quand votre sélection est terminée, cliquez sur la croix en bout de ligne :

Contenus associés

ofl X

L'ensemble des articles associés a votre groupe est affiché.
Pour notre exemple, cela donne :

Contenus associés

s %
Comment lire les avis 7
F n
F
&

Comment consulter ses avis ?

Une fois |'association créée, vous pouvez, si besoin :
¢ en cliquant sur le crayon, ouvrir la page qui permet de modifier |'actualité que vous venez d'ajouter,
¢ en cliquant sur la croix, supprimer I'association (en cas d'erreur par exemple).

Lorsque vous avez effectué tous les regroupements souhaités, vous avez la possibilité de modifier I'ordre d'affichage, par un
glisser/déposer.

Un pop-up de ce type reprenant le titre, le type de contenu et les tags apparait au survol pour vous aider a effectuer
I'ordonnancement :

Titre: Comment ajouter un avis #

Type: article
Tags: Avis

Le cadre Est publié dans
Ce cadre se situe en milieu de la page d'édition.
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Est publié dans

Il reprend l'architecture de votre portail, a savoir la totalité de vos espaces, sections et rubriques.
Vous pouvez alors publier votre contenu dans un ou plusieurs espaces et/ou rubriques en cliquant sur les curseurs qui les

précedent :

En cliquant sur un des curseurs :

e celui-ci passe au vert :
* un message vous confirme que le contenu est bien publié sur cette page.

Si vous cliquez sur un curseur passé au vert :

e celui-ci repasse au gris :
* un message vous confirme que le contenu n'est plus publié sur cette page.

Pour notre exemple, cela donne :

Est publié dans

o+ Eléves

E Trouver

Des dictionnaires et des encyclopédies
Des bibliothégues numeérigues
Dles images et des vidéos

Le groupe d'articles est maintenant publié dans I'espace Eléves :
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v Les avis dans votre portail

Les avis dans votre portail ? Comment ga marche 7

Wotre portail vous propose la possibilité de consulter et rechercher sekon ls note des avis validés ou méme de rédiger des avis de lectures,

Viici différants articles pour vous en expliquer le fonctionnemant.

& o3 s |

Comment lire les avis ?

Ce portail propose la possibilité de consulter des
awis de lecturs rédiges par des Sl@ves, enssignants
G e et personnels de votre etablissement mais aussi de
tous kes portsils e-sidoc existant...

Flus dinformation

e Comment ajouter un avis 7

e

Baver-vous qu'il est possible de rédiger vous-méms
un avis sur un decument (livre, manga, article de
presse, site internet,...) du catalogue de votre GO
Il vous suffit de vous suthentifie...

Pl dinformation

Le cadre Suppression du contenu
Il est situé tout en bas de la page d'édition :

Suppression du contenu

ras

- e AT e

FATMH Full pups

i Srveveri

Tl b 2 7w 24 e

W Supprimer

Il vous permet de supprimer définitivement un groupe d'articles :

En cliquant sur le bouton Supprimer, cet avertissement apparait :

Etes-vous siir de vouloir supprimer le contenu : "Les avis

dans votre portail’ ?

Comment rechercher par avis ?

Vous voulez connaitre les livres les plus appréciés
du moment dans les COI7 Vous avez la possibilité
daffiner votre recherche selon la note attribuss auwe
différents documents (de 1...

Flus dinformation

Comment consulter ses avis 7

Lorsque wous Stes authentifie sur ke portail, vous
pouver acocéder 3 votre espane parsonnsl et,
notamment, consulter les avis gue vous aver

rediges, en verifier ke statut ou les modifier .
Plus dinformation

¢ Si vous cliquez sur Oui, le groupe d'articles est supprimé et un message vous le confirme.

¢ Si vous cliquez sur Non, I'opération est annulée.

Attention !

Vous ne pouvez supprimer un groupe d'articles que si, au préalable, vous |'avez vidé de ses articles associés. Sinon,

un message vous rappelle que le contenu est associé a d'autres contenus.
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