Le portail e-sidoc

Guide de l'utilisateur 2024
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e-sidoc est un portail documentaire édité par Réseau Canopé.
Au sein de Réseau Canopé, éditeur public institutionnel francais, le p6le Canopé - Solutions Documentaires s’est
spécialisé depuis 1986 dans la fourniture aux établissements scolaires du second degré de systémes d’information

et de services documentaires.

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

Canopé - Solutions Documentaires est le seul éditeur offrant a la fois une solution de gestion et d’accés 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 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.
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formation-solutionsdocumentaires@reseau-canope.fr

5. Menus et rubriques

» | 5’ pour comprendre les menus et rubriques dans e-sidoc

https://vimeo.com/774142149

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

https://vimeo.com/844511755

L'acces a la partie Menus et rubriques se fait depuis le menu Votre portail.

Votre portail  w 2 Av

¢ Vos contenus

= Menus et rubriques

Depuis ce menu, il est possible de créer, gérer, organiser :

¢ des espaces,
¢ des sections,
e des rubriques.

IIs constituent I'architecture de votre portail et s'articulent entre eux de cette maniere :

Sections composant
" I'Espace Eléves

es dictionnaires et des Chercher sur le web
encyclopedies

Citer ses sources

Des biblioth&égues
numMEriques

Rubrigues

composant
la Section
Trouwver

Des images et des vidéos

Vous pouvez ajouter directement des contenus dans les espaces et les rubriques.

Un méme contenu pourra étre affecté plusieurs fois.
Pour en savoir plus sur la création de contenus, reportez-vous a la partie 4. Vos contenus.
Une section peut étre affectée a plusieurs espaces, tout comme une rubrique peut I'étre a plusieurs espaces ou sections.

Le conseil utile !
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https://vimeo.com/774142149
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Pour une meilleure expérience usager, il est préférable d'éviter de proposer d'une part des espaces avec un seul
contenu et de I'autre, des espaces surchargés de sections et/ou de rubriques.

De méme, une page proposant une densité de contenus trop importante aura tendance a perdre |'usager et a brouiller
son parcours de navigation.

Afin d'éviter ces écueils, nous vous conseillons de schématiser I'arborescence de votre portail (schéma, tableau a
double entrée, carte mentale...) avant de vous lancer dans toute création et/ou modification.

Cela vous permettra de visualiser son architecture actuelle, de voir si son arborescence est équilibrée et de réfléchir
au mieux a la structuration de I'information et des contenus.

Les listes de gestion des Menus et rubriques
La liste de gestion des Menus et rubriques se présente sous forme d'un tableau a 4 colonnes :

Menus et rubrigues Daplier Marborescencs 0 Aude m

Titre Tags backoffice Visible pour

[+ I | I

La liste de gestion des Menus et rubriques, non déployée, présentant les deux espaces fournis par défaut avec le portail

i

Depuis cette liste, il est possible de déployer I'ensemble des menus en cochant I'option Déplier I'arborescence :

iI= Menus et rubriques Diplier Farborescence
@ y
O
a W
o
o M
[+]
G —
[+]
o m
o
[+]
b
4]

Si cette option est cochée, elle le reste tant que vous ne la décochez pas ou que vous ne vous déconnectez pas de votre portail.

Titre
Sont affichés ici l'intitulé et le titre des différents espaces.
lls sont précédés de cette icone ¥ (celle-ci est d'ailleurs utilisée dans toute la partie administration du portail pour vous
aider a les identifier).
+f Eleves
Bienvenue sur le portail du CDI
C'est a partir de cette colonne que vous pouvez naviguer dans |'arborescence et agencer votre portail.
Exemple pour les espaces :
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o
:.':' Yy

o
Y
: m

© 0

onglets tel qu'il apparait a vos usagers.

e Les fleches vous permettent de faire remonter ou descendre |'espace, donc de modifier I'ordre des

Si une action n'est pas possible, la fleche est grisée et le symbole N apparait au survol.

L'ordre des espaces ainsi modifié ... ... donnera ceci pour vos usagers

Eal Y

(]
3 # Eéves > i Equipe éducative ~ [ENEEVEENES

« Les chevrons permettent de déployer ou de réduire I'arborescence de votre portail : # pour la déployer, % pour

la réduire.

Exemple : les sections structurant I'espace Eléves :

]
L+

Lt
[+

L'intitulé de la section est précédé de cette icone =] symbolisant un regroupement (celle-ci est d'ailleurs utilisée
dans toute la partie administration du portail pour vous aider a les identifier).
Vous retrouvez a la fois les fleches pour modifier I'ordre des sections et les chevrons pour déployer I'arborescence.

Exemple : Les rubriques structurant la section Trouver :

e
B Trouve w

]

@ pdies

L+]

0| @ Des hégues numdérigues

o Dees bilD

< déos
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L'intitulé de la rubrique et son titre sont précédés de cette icone =l (celle ci est d'ailleurs utilisée dans toute la
partie administration du portail pour vous aider a les identifier).

Vous retrouvez ici uniqguement les fleches pour en modifier I'ordre mais pas le chevron.

En effet, vous étes au dernier échelon de I'arborescence. A ce niveau, vous ne pourrez ajouter que des contenus.
Pour en savoir plus sur la création de contenus, reportez-vous a la partie 4. Vos contenus.

Tags backoffice
Sont affichés les tags que vous avez saisis pour identifier et retrouver plus facilement une section, une rubrique 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.

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 :

|' & Ulilisateurs 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.

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

£

Voir
Le bouton Voir permet d'afficher un apercu de I'espace et de la rubrique tels qu'ils apparaissent en interface usager.
Exemples pour :

® un espace :
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Portail du GO rr—

Invpa P =

* Des revues & décourir

® une rubrique :

W [

Des dictionnaires e des encyclopédies

L LT rind ] e e o e B i 0 B e e P Sl b b e | el I8

* Silathégue

TR v v Seyeiers s e a e o 4 b e e

¢ ———
Liniwmats, s dicticnaars de ls

—
E=

Dictiznnaires Lancurss e ligns

s e el (et
L T ]
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= langus tancse
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Bt e iy, G sl o

P T g P e
e

L Teésar i |a Langue Fransass
Inforsarsd

Pl s ety g TLF gowoeraey
1 g o i bt peopona i e oy
e e Py 4 O oefrory. Lok

[ — e L LT

Modifier

Le bouton Modifier permet d'ouvrir le mode édition d'un espace, d'une section, d'une rubrique afin de procéder a :
¢ des associations : de contenus a un espace ou une rubrique, de rubriques a une section ;
e des publications : d'une section dans un espace, d'une rubrique dans une section ou un espace ;
¢ la suppression d'une rubrique, d'une section, d'un espace.

. i i L. i Modifier
Lorsque vous vous connectez a partir de l'interface usager en tant qu'administrateur, en cliquant sur ce bouton ,

vous avez la possibilité d'accéder rapidement a la page Edition d'un espace ou d'une rubrique afin d'apporter les
modifications souhaitées sans passer par la liste de gestion des Menus et rubriques.

Pour aller plus loin dans l'utilsation du portail
= ga:c# Consultez la collection des Petits docs d'e-sidoc qui propose des focus
oo synthétiques sur une fonctionnalité, des conseils pratiques ou des petites
astuces : http://bit-ly/3107A0Q

L5 PETVTS

5.1. Les espaces
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http://bit.ly/3l07AOQ

L'espace constitue un point d'entrée sur votre portail.
Il peut étre thématique ou destiné a un type de public (un niveau, une filiére, un enseignement...).
Sur l'interface usager, il se présente sous forme d'onglet.

Le portail e-sidoc est livré, par défaut, avec 2 espaces :
¢ |'espace Eléves,
¢ |'espace Equipe éducative.

Ces espaces sont personnalisables.

Portail du CDI # Ma sélection Bonjour Administrat

& Mon compte

Equipe éducative -

B

Bienvenue sur le portail du CDI

=" n
-
r

Les deux espaces fournis par défaut avec le portail c6té interface usager.

Par ailleurs, il est possible de créer autant d'espaces que vous le souhaitez.

De plus, le portail e-sidoc vous permet de publier des espaces 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 a l'intérieur d'un méme espace
accessible uniquement sur authentification : un reportage complet en images (diaporama) de se venue et sa rencontre avec
des éleves, un article présentant les travaux des éleves faits lors de cette rencontre...

Dans ce cas, un bouton signale a l'usager qu'il doit s'authentifier pour accéder a cet espace :

ELEVES ECHAFE EDUCATIVE CALTURE
Rencontre avec ...

PCH.I[ consulter oe contem, vous deves vols authentifier )

Le conseil utile !

Méme si le nombre d'espace n’est pas limité dans le Back office, seuls les 10 premiers seront visibles dans I'interface
usagers.

Si vous avez créé plus de 10 espaces, vous pouvez dans ce cas décider, par exemple en fonction de I'actualité ou de
projets, d'afficher tel espace plutét qu'un autre.

Néanmoins, nous vous conseillons ne pas dépasser 7 espaces, afin de faciliter la navigation dans le portail sur
ordinateur comme sur outils nomades.

Rappel
Si un espace est vide ou que son champ Visible pour est coché a Administrateurs, il est uniquement visible par
['administrateur authentifié et précédé d'un cadenas en Front office :

© Réseau Canopé 2024 09/2024 8



Eléves -~

5.1.1. Création d'un espace

Equipe éducative

Bienvenue au CDI
==

- & Culture

i

-

Pour créer un espace, allez dans la liste de gestion correspondante en cliquant sur Menus et rubriques.

Puis cliquez sur le bouton Créer.

= Menus et rubriques
Titre

Q| o Eldves

a Blemenue surle ponall du CD

 Equipe éducative

Un sous-menu se déploie :
+ Créer w
= Créerun espace

= Créerune section

=+ Créerune rubrigue

Cliquez sur Créer un espace.

Le cadre Création d'un espace apparait :

Tags backoffice

Yisiole pour

9 Aide

£ ae

© Réseau Canopé 2024
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Intitulé de I"espace

Titre "
Visible pour L=
.1:.
a
Image de fond
Couleur -
mage
Permalien
Description B Source EEE - N EZEEQOBIL

[ Ajoanter una sélaction | @l Ajouter un diaporama

1 |

.

i
-
]
g
i
lih
I
1]

Tags recherche usagers ;1'

Tags kackoffice administration (2)

Nous prendrons I'exemple de la création d'un espace "animé" par le club lecture d'un collége.

Intitulé de I'espace
Vous indiquez ici le nom que vous souhaitez voir apparaitre, en interface usager, dans I'onglet de la zone des menus.
Cet intitulé est facultatif. Si vous ne donnez aucun intitulé, c'est le titre de I'espace (obligatoire) qui apparaitra.

Pour notre exemple, nous le laisserons vide. Ce qui donne :

Intitulé de I'espace

Le conseil utile !
Afin de faciliter la navigation, tant sur ordinateur que sur outil nomade, préférez les intitulés courts qui ne génent

pas la lisibilité des onglets.

Titre
Ce champ est obligatoire.

© Réseau Canopé 2024 09/2024 10



Indiquez ici ce que vous voulez voir apparaitre en interface usager, en haut de la page de |'espace, au niveau du bandeau
gris ou illustré.
Si aucun Intitulé de I'espace n'a été donné, le Titre sera répété dans I'onglet de la zone des menus.

Pour notre exemple, nous appliquerons le conseil utile donné précédemment, ce qui donne :

Titre * Le club lecture

Visible pour
Cette option permet de paramétrer la visibilité de I'espace enregistré.

Visible pour @ @ Public
O 4@ Utilisateurs authentifiés
O & Administrateurs
¢ Avec |'option Public : l'espace est automatiquement visible pour vos publics en interface usager des son
enregistrement.
¢ Avec l'option Utilisateurs authentifiés : |'espace n'est visible que si l'usager s'est authentifié au préalable.

* Avec |'option Administrateurs : |I'espace 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.
Image de fond

Image de fond

Il s'agit de I'image qui illustre votre espace (elle se trouve derriére le Titre et la Description de |'espace).
Canopé Solutions Documentaires vous met a disposition dans la Bibliothéque par défaut un lot d'images que vous pouvez
utiliser librement pour illustrer vos espaces.

Vous pouvez :
¢ Ne mettre aucune image :

Coté administration COté usager apres enregistrement

Le club lecture

Wous trouveraz i les coups de cosur du club lecire, bas expositions qu'll 8 prépand pour Yous, S&s CONCOWS.

¢ Sélectionner une image proposée par Canopé Solutions Documentaires :
Au survol de I'image, le pointeur de la souris se transforme et ce pop-up apparait :

|I'|'I."|I;|'- de fond
I

Sélectionner ume image

© Réseau Canopé 2024 09/2024 11



En cliquant sur I'image, vous ouvrez le gestionnaire d'images. Cliquez alors sur I'onglet de |la Bibliotheque par défaut.
Choisissez une nouvelle image parmi celles proposées par Canopé Solutions Documentaires en cliquant sur celle
souhaitée.

L'image choisie est entourée de vert et cochée :

- o]
Si vous ne souhaitez pas modifier I'image de fond, cliquez sur le bouton Annuler.
Sinon, validez votre sélection en cliquant sur le bouton OK.
L'image sélectionnée remplacera la précédente dans la fenétre édition de I'espace :
Coté administration Coté usager aprés enregistrement

Vous Irouversz icl 16s coups do copur du club lecture, s expasitions quil @ prépant pour vous, Ses Concours. ..

|

Image de fond

e Remplacer l'image par une photo de votre choix.
Dans ce cas, il vous faudra au préalable importer votre photo ou I'ajouter a ce moment-la dans Ma bibliothéque.

Le conseil utile !
Pour que I'image soit nette, choisissez une image d'une largeur de 1500 pixels minimum et d'un poids compris entre

800 Ko et 2000 Ko (2 Mo).
L'image ne sera pas réduite pour s'adapter a la taille du bandeau : |la partie centrale de la photographie servira d'image
de fond a votre espace. Vous ne pourrez pas choisir la partie de la photo que vous voulez voir apparaitre.

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

Couleur
Elle s'applique au Menu, au titre et a toutes les rubriques de I'espace.

w
Pour attribuer une couleur, cliquez au bout du rectangle sur

Vous arrivez sur la palette des couleurs disponibles :

© Réseau Canopé 2024 09/2024 12



Choisissez celle souhaitée.
La couleur sélectionnée s'appliquera comme énoncé ci-dessus.
Le choix d'une couleur est obligatoire.

Pour notre exemple, cela donne :

coutewr | NN

Image
Si vous ajoutez une image ici elle apparaitra sous le titre de |'espace, a coté du texte le décrivant.
Pour en savoir plus sur I'ajout d'image, reportez-vous a la partie 4.5. Images.

Pour notre exemple, cela donne :

x

Image

L. 4
L

Le conseil utile !

L'image insérée peut considérablement augmenter la hauteur de la présentation de |'espace.

C'est pourquoi, nous vous conseillons de privilégier le format logo et donc de ne pas excéder une hauteur de 150
pixels.

Lien

Chaque espace, publié ou non sur le portail, dispose d’un lien d’acces direct.

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

Lors de I'enregistrement d'un espace, 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 de I'espace, il se mettra a jour automatiquement a l'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 menus et rubriques, puis copier-coller I'URL de la zone
d'adresse.

Description
Cela vous permet d'ajouter, si besoin, un texte pour présenter votre espace.
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 :

© Réseau Canopé 2024 09/2024 13



Description = Sewce @ ® (B - =0 S N e T
B I L|i= s E v B2 2 & B | [Eajouerume sélecion

T &joanter un diaporama

Wous towerez ici les coups o2 cosur du club lecture, les exposiions quil a praparées pour

¥YOus, Se&s Conoours

Le conseil utile !
Le texte inséré peut considérablement augmenter la hauteur de la présentation de |'espace.

C'est pourquoi, nous vous conseillons de privilégier un court texte de présentation.
Toutefois, il peut étre intéressant dans certains cas de faire le choix inverse et de réaliser une présentation plus
développée en utilisant les boutons Ajouter une sélection et Ajouter un diaporama.
En effet, si vous décidez de consacrer un espace a un événement pédagogique ou culturel se déroulant dans votre
établissement, vous pouvez :

e faire le choix de créer un espace sans ajouter de contenus supplémentaires dans celui-ci,

e mettre dans le descriptif de I'espace tous les ajouts souhaités (sélection et/ou diaporama)

Ce qui peut donner par exemple pour un espace :

Pour savoir comment procéder, reportez-vous a la partie L'ajout de contenus supplémentaires en annexes.

Tags recherche usagers et backoffice administration
L'espace étant a la base de l'arborescence, I'ajout de tags n'est pas nécessaire.

Pour notre exemple, cela donne :

Tags recherche usagers (1)

Tags backoffice administration (2)

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

© Réseau Canopé 2024 09/2024 14



= Création d'un espace
Intitulé de I'espace

Titre © Le club leciure

Visible pour

Image de fond

Couleur

Image

Fermalien

Description i ® (& = m WM =—0 B I L
= i #? | [ Source

ous trouverez ici les coups de cosur du club lecture, les exposibons quil a prépardes pour

YOUS, S5 ConCours

Tags recherche usagers (1)

Tags backatfice administration | 2

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

@ Lajout a réussi
L'espace est bien créé, vous pouvez
désormais lui rattacher des contenus

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

© Réseau Canopé 2024 09/2024



G_E Edition d'un c-s,:a:a

Intitulé de 'espace
Titre * Le club leciure
Visible pour i

Image de fond

Couleur =
x
Image
-/ A
Permalien le-club-leciure

Notez que le lien s'est complété automatiquement.

L'édition de I'espace est abordée dans la partie suivante.

5.1.2. Edition d'un espace

Aprés l'enregistrement de I'espace, le cadre n'est plus intitulé Création d'un espace mais Edition d'un espace.
Pour notre exemple, cela donne :

© Réseau Canopé 2024 09/2024 16



GE Edition d'un espac@

Intitulé de 'espace

Titre Le club lecture

Visible pour

Image de fond

couiewr | [ -

Image

Fermalien

Description H B B &= m M =0 B I | L
= = 17 | [8 Source

Vous troaverez ici les coups de coeur du club lecture, les expositions quil @ prépardes pour

YOUS, SES COnCours

Tags recherche usagers (1)

Tags backoffice administration @

E3a

2 cadres supplémentaires apparaissent.

Le cadre Contenus associés a cet espace
Ce cadre se situe dans le bas de la page d'édition :

Contenus associés d cet espace

Il vous permet de choisir les contenus a associer.

Pour les trouver :
¢ Cliquez dans le champ puis appuyer sur la barre Espace. Cela vous permet d'afficher la liste des contenus existants.
* Tapez les premiers chiffres ou premieres lettres d'un mot. Cela vous permet de trouver un contenu précis : la
recherche s'effectue sur les titres et tags des contenus existants dans votre portail.
e Cliquez sur le contenu souhaité. |l s'affiche alors sous la forme suivante : Titre [Tags] {type de contenu}.
¢ Cliquez ensuite sur Ajouter.
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Un message apparait vous confirmant que I'association a été effectuée.
Le contenu ajouté s'affiche ainsi :
| B DiaPORAMA rE

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

Si vous souhaitez ajoutez d'autres contenus, effectuez une nouvelle recherche. Les titres déja présents ne vous seront pas
proposés de nouveau.
Pour notre exemple cela donne :

s x

7%

Jrireate dir romn kfar

Lorsque vous avez effectué toutes les associations souhaitées, 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: Les lauréats du concours
bookf:

Type: diaporama
Tags: bookface / Geme [ Seme

Pour notre exemple cela donne :

S n
| B8 SELECTION | s x
Vos contenus s'afficheront désormais sur I'espace concerné dans I'ordre souhaité.

Pour notre exemple, cela donne :
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ELEVES  EQURE EDUCATIVE

I Rini

Wous Irouwerar i ks coups de comur du club eclune, s
REPOSINONS QU A PISPANGes POLT VOUS, 5S4 CONCOUTS

= Les laureats du concours bookface

Vo ke gagrants de |a catégone Glmerdéme

= Le club Lecture vous conseille :

Mo les wrions adords.

Bous SEpAITNS qUE VOUS AU

Bonne ieciune

Zappe la guerre

B Cusire-vinghs ng apnks

Fremisne e mondaie. des
Siats sorlent de monumen!
ot pour Rang e poal I
rencmninent b monds modems
L Wdymicn un enfant | Ling

e

Limmeuble en face.
1

A premier (a0, rESOe une
e cEbalaire el enceinie, U
sacond | 1N Coupke Enine deun
#ges 6 U rosisme, un couple
O jEUnes AMOUWPE. Ln manga
1 frangaise qui S0 un

L=

Pl aloenadion
Fias dnformation

Le cadre Supprimer
Il est situé tout en bas de la page d'édition :

Supprimer lespace

Depuis ce cadre, il est possible de supprimer un espace.
En cliquant sur Supprimer, cet avertissement apparait :

5!

Eles-vous siir de vouloir supprimer ke contenu : "Le club lecture

[n Jlov

¢ Sivous cliquez sur Oui, le contenu est supprimé et un message vous le confirme.
¢ Sivous cliquez sur Non, |'opération est annulée.

Attention !
Vous ne pouvez supprimer un espace que si, au préalable, vous I'avez vidé de ses contenus associés : articles,

actualités, sélections thématiques ... Si vous avez ajouté des sélections ou diaporamas dans le descriptif de I'espace,
il faut au préalable les supprimer puis enregistrer afin de pouvoir supprimer I'espace.
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. Sinon, un message vous rappelle que le contenu est associé a d'autres contenus.

Modifier un espace

Lorsque vous vous connectez a partir de l'interface usager en tant qu'administrateur, en cliquant sur le bouton Modifier, vous
avez la possibilité d'accéder rapidement a la page Edition d'un espace afin d'apporter les modifications souhaitées sans passer
par la liste de gestion des Menus et rubriques.

‘R T W

Bienvenue au CDI - Espace éléeves

B et IR |

Vous pouvez alors modifier les champs Intitulé de I'espace, Titre, visible pour, Image, Couleur, Description et Tags.
Pour en savoir plus sur le contenu de ces champs, reportez vous a la partie 5.1.1. Création d'un espace.

5.2. Les sections

La section permet de structurer un espace en regroupant des rubriques. Une section n'apparait en interface usager que si
des rubriques lui sont associées.
Vous ne pouvez pas ajouter de contenu directement dans une section.

Sur l'interface usager, elle se présente dans un cartouche de la coucleur choisie pour I'espace.

Le portail e-sidoc est livré, dans I'espace Eléves, avec :
¢ 3 sections affichées par défaut (Trouver, Apprendre a, S'informer sur);
¢ 2 sections activables (Découvrir, Informations pratiques).

Ces sections sont personnalisables.

Fa

(&)
m Equipe éducative ~

Des dictionnaires et des Chercher sur internet L'arientation
encyclopedies
| | Citer ses sources ‘ La sante

Les 3 sections de I'espace Eléves affichées par défaut sur l'interface usager.

A noter, si une simple ligne colorée précéde un tire, vous avez une rubrique sous |'espace et non une section.
Exemple :
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Sections Rubrique

Des dictionnaires et ‘ Chercher sur internet L'orientation
des encyclopedies

ﬂpprendre a

‘ Citer ses sources ‘ La santé
| Des bibliothéques

Leur nombre n'étant pas limité, vous pouvez créer d'autres sections.
Cependant, afin de faciliter la navigation dans le portail sur écran comme sur outils nomades nous vous conseillons ne pas
en créer un nombre trop important.

Remarque
Pour I'espace Equipe éducative, aucune section n'est livrée par défaut, seulement des rubriques.

Pour en savoir plus sur les rubriques livrées par défaut dans cet espace, reportez-vous a la partie 5.3. Les rubriques.

Le conseil utile !

Méme si le nombre de sections n’est pas limité dans le Back office, seules les 10 premiéres seront visibles dans
I'interface usagers.

Si vous avez créé plus de 10 sections, vous pouvez dans ce cas décider, par exemple en fonction de I'actualité ou de
projets, d'afficher telle section plutot qu'une autre.

Néanmoins, nous vous conseillons ne pas dépasser 7 affichages, afin de faciliter la navigation dans le portail sur
ordinateur comme sur outils nomades.

Rappel
Si une section est vide ou que son champ Visible pour est coché a Administrateurs, elle est alors uniquement visible
par I'administrateur authentifié et précédée d'un cadenas sur l'interface usager :

ELEVES EQUIPE EDUCATIVE

TROUWER - APPRENDREA ~ @ DECOUVRIR - SINFORMER SUR - & INFORMATIONS PRATIQUES -
L i

Bienvenue sur le portail du CDI
"l ,.._-‘.I"A

5.2.1. Création une section

Pour créer une section, allez dans la liste de gestion correspondante en cliquant sur Menus et rubriques.
Puis cliquez sur le bouton Créer.
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= Menus et rubriques

Titr Tags backoffice Yisible pour

Lt o Eléves
VES ® Vol W
0 Hiemenue surle ponz I du CDH } m ’ Mﬂar
+ Equipe éducative »

Un sous-menu se déploie :

+ Créer

=+ Créerun espace

+ Créerune section

= Créer une rubrigue

Cliquez sur Créer une section.

Le cadre Création d'une section apparait :
i= Créatlon d'une section
Imtiube de la Testian *

Visible pour @ Public

O @ Administrabewrs
Fermalien
Tags recherche usagers 11
Tops backoffice administration (2]

* champis coligatoinas

" Lo mots ckés saisis il permetiont d
3

9 ProfoGEe B woa VS0t

FoUvef wid Lonlenus dand volie Ilsilaces Jadmsisialior

Les mbls Cled S oh wils D

Nous prendrons I'exemple de la création d'une section dans I'espace "animé" par le club lecture du collége.

Intitulé de la section
Indiquez ici le nom que vous souhaitez donner a la section.

Pour notre exemple, cela donne :

Intitulé de la section * Les concours du club

Le conseil utile !
Afin de faciliter la navigation, tant sur ordinateur que sur outil nomade, préférez les intitulés courts qui ne génent
pas la lisibilité des onglets.
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Visible pour

Cette option permet de paramétrer la visibilité de la section enregistrée.
* Avec l'option Public : la publication est automatiquement visible pour vos publics en interface usager des son
enregistrement.
¢ 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.

Pour notre exemple, cela donne :
Visible pour @® @ Public

(O & Administrateurs

Tags recherche usagers et backoffice administration

Une section ne pouvant étre trouvée en résultats de recherche, I'ajout de Tag recherche usagers n'est pas utile.

Une section ne pouvant étre publiée dans un espace que lors de I'édition ou la modification de celle-ci, I'ajout de Tag
backoffice administration n'est pas nécessaire.

Pour notre exemple, cela donne :

Tags recherche usagers (1)

Tags backoffice administration (2)

Enregistrement de la section
Pour notre exemple, le cadre Création d'une section se présente désormais ainsi :

i= Création d'une section

Intitulé de la section * Les concaurs du club
Visible pour ® @ Public
i Administrateurs
Permalien

Tags recherche usagers ' '/

Tags backottice agministration (2)

& -
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Si vous ne souhaitez pas enregistrer la section, cliquez sur Annuler.
Si tout vous convient, cliquez sur le bouton Enregistrer.
¢ Un pop-up de confirmation s'ouvre :

® L'ajout a réussi
La section est bien créée, vous pouvez
désormais la publier dans vos pages

e Le cadre n'est plus dés lors intitulé Création d'une section mais Edition d'un groupe de rubriques (section).

i= Edition d'un groupe de rubriques (section) ’

nttule de |a section Les concouwrs du club
Visible pour L~
B

Parmalien leg-Lonc ours-du-club

L'édition d'une section est abordée dans la partie suivante.

5.2.2. Edition d'une section

Aprés |'enregistrement de la section, le cadre n'est plus intitulé Création d'une section mais Edition d'un groupe de rubriques
(section).

Pour notre exemple, cela donne :

{EE Edition d'un groupe de rubriques (section) :|

ntitulé de la section ” Les concours du club
Visible pour & @ Put
Permalian BE-CONCOUrs-du-ghal

Tags recherche usagers (1]

Tags backoffice administration (2)

3 cadres supplémentaires apparaissent.

Le cadre Rubriques associées a cette section

Rubrigues associees a celle sadion

Il vous permet de choisir les rubriques que contiendra votre section.
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En effet, vous ne pouvez mettre dans une section QUE des rubriques qui elles pourront contenir les contenus souhaités.

Pour la trouver :
¢ Cliqguez dans le champ puis appuyer sur la barre Espace. Cela vous permet d'afficher la liste des rubriques existantes.
* Tapez les premiers chiffres ou premieres lettres d'un mot. Cela vous permet de trouver un contenu précis : la
recherche s'effectue sur les titres et tags des contenus existants dans votre portail.
e Cliquez sur la rubrique souhaitée. Il s'affiche alors sous la forme suivante : Titre [Tags] {type de contenu}.
¢ Cliquez ensuite sur Ajouter.

Un message apparait vous confirmant que I'association a été effectuée.
Le contenu ajouté s'affiche ainsi :
s %

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

Si vous souhaitez ajoutez d'autres rubriques, effectuez une nouvelle recherche. Les titres déja présents ne vous seront pas
proposés de nouveau.
Pour notre exemple cela donne :

s
s x

Lorsque vous avez effectué toutes les associations souhaitées, 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: Des images et des vidéos

Type: rubrique

Pour notre exemple cela donne :
£ x

# x

Vos contenus seront désormais présentés dans I'ordre souhaité.

Le cadre Cette section est publiée dans les espaces suivants
Ce cadre se situe en milieu de la page d'édition :

Cette section est publiée dans les espaces suivants

- Eléves
«f Equipe éducative
f Le club lecture
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Il reprend l'architecture de votre portail, a savoir la totalité de vos espaces.
Vous pouvez alors publier votre section dans un ou plusieurs espaces en cliquant sur les curseurs qui les précédent :

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

Pour notre exemple, cela donne :

Cette section est publiée dans les espaces suivants

o Eleves
«+f Equipe éducative
o Le club lecture

La section est maintenant publiée dans |'espace Le club lecture :

ey

[
m Equipe éducative ~ EENITIN -Tedl][- T2
C Les concours du club )

‘ Concours de Bookface

Concours d'écriture @ réinvente un
alburm

Attention !
Si la section n'est publiée dans aucun espace, elle apparait dans la liste de gestion Menu et rubriques, dans un cadre
intitulé Sections orphelines.

Cette section n'est donc visible que pour I'administrateur du portail.

Le cadre Supprimer
Il est situé tout en bas de la page d'édition :

Supprimer la section
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Depuis ce cadre, il est possible de supprimer une section.
En cliquant sur Supprimer, cet avertissement apparait :

,.
e

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

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

Attention !
Vous ne pouvez supprimer une section que si, au préalable, vous l'avez vidée de ses contenus associés. Sinon, un
message vous rappelle que le contenu est associé a d'autres contenus.

5.3. Les rubriques

Il est possible d'ajouter une rubrique dans une section mais aussi directement dans un espace. Il peut étre intéressant
d'ajouter une rubrique dans un espace (sans passer par la section) si vous souhaitez réduire le niveau de profondeur de cette
rubrique dans le menu.

Sur l'interface usager, une rubrique se présente, lors du clic sur une section, sous forme d'une ligne dans le bloc qui se déploie.

Le portail e-sidoc est livré avec :

¢ Pour I'espace Eléves :
e dans la section Trouver, 3 rubriques contenant des sitothéques sur les sujets suivants : Des dictionnaires
et des encyclopédies, Des bibliothéques numériques, Des images et des vidéos ;
e dans la section Apprendre a, 2 rubriques contenant des sitothéques sur ces sujets : Chercher sur internet,
Citer ses sources ;
¢ dans la section Découvrir, 4 rubriques : Les actualités du CDI, Les coups de coeur du CDI, Les nouveautés au
CDI, Les sélections thématiques du CDI( ces rubriques sont vides et sont donc a compléter par le professeur
documentaliste)
e dans la section S'informer sur, 2 rubriques contenant des sitotheques sur : L'orientation, La santé ;
e dans la section Informations pratiques, 5 rubriques : Les missions du CDI, Les horaires - le personnel, Les
régles de vie au CDI, Les conditions de prét, Les lieux et équipements du du CDI (ces rubriques sont vides
et sont donc a compléter par le professeur documentaliste)

* Pour |'espace Equipe éducative, 2 rubriques contenant des sitothéques sur ces sujets : Les ressources pour

enseigner et Les informations administratives.

~
m Equipe éducative

Des dictionnaires et des
encyclopedies

Des bibliothégues
NUMEriques

Des images et Ces videos

Les 3 rubriques de la section Trouver de I'espace Eléves livrées avec le portail cété interface usager.
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Eleves -~ | Equipe éducative -~

Les ressources pour enseigner Les informations administratives

(W
Les 2 rubriques de I'espace Equipe éducative livrées avec le portail coté interface usager.

Ces rubriques sont personnalisables.

Vous pouvez aussi en créer d'autres, le nombre de rubriques n'est pas limité.

De plus, le portail e-sidoc vous permet de publier des rubriques uniquement pour les utilisateurs authentifiés.

Cette option permet de diffuser a un public restreint des travaux ou photos d'éléves que vous ne souhaitez pas voir diffuser
a tous sur le web pour des questions de droit.

Par exemple, si vous organisez un concours de nouvelles pour lequel ne peuvent voter que vos usagers, vous pouvez créer
une rubrique accessible uniquement aux utilisateurs authentifiés. Ainsi, vous pourrez mettre, dans cette rubrique, une
présentation des nouvelles sélectionnées pour le concours a l'aide d'articles, afin que vos usagers puissent choisir celle qu'ils
préférent.

Dans ce cas, un bouton signale a I'usager qu'il doit s'authentifier pour accéder a cette rubrique :
ELEVES EQUIPE EDUCATIVE CLULTURE

PRIX INTER-ETABLISSEMENTS LES COMCOURS -

Concours de nouvelles

' Pour consuller c& conlenu, vous devez vous aulhentifier '

Le conseil utile !

Méme si le nombre de rubriques n‘est pas limité dans le back office, seules les 10 premiéres seront visibles dans
I'interface usagers.

Si vous avez créé plus de 10 rubriques, vous pouvez dans ce cas décider, par exemple en fonction de I'actualité ou
de projets, d'afficher telle rubrique plutot qu'une autre.

Néanmoins, nous vous conseillons ne pas dépasser 7 rubriques, afin de faciliter la navigation dans le portail sur
ordinateur comme sur outils nomades.

Rappel
Si une rubrique vide ou que son champ Visible pour est coché a Administrateurs, elle est alors uniquement visible
par I'administrateur authentifié et précédée d'un cadenas sur l'interface usager :
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5.3.1. Création une rubrique

& DECOUVRIR = SINFORMER SUR - & INFORM

@ LES ACTUALITES DU COI
@ LES COUPS DE COEUR DU CDI

& LES HOUWEAUTES al) Ol

@ LES SELECTIONS THEMATIQUES DU CH

w

Pour créer une rubrique, allez dans la liste de gestion correspondante en cliquant sur Menus et rubriques.

Puis cliquez sur le bouton Créer.

= Menus et rubriques
Titra

o Eléves

Biermenue sur le poriad du CO

f Equipe éducative

o GO

Un sous-menu se déploie :
+ Créer
= Créerun espace

+ Créerune section

+ Créerune rubrigue

Cliquez sur Créer une rubrique.

Le cadre Création d'une rubrique apparait :

Tags backoffice

Yisible pour
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Intrtulé de & rubrique

Image

Fermalen
Description [ Source E & & s N EmMmEOOS B IL
b=l - E M R E & 2 5 [%Aouter une sélection | (8l &jouer un diaporama
Tags rﬁr.rr':'lﬁ:.'..'g-'r-'-'.l
Tags backatfice administration (2]

[

Nous prendrons |'exemple de la création d'une rubrique Concours de Bookface "animé" par le club lecture du collége.

Intitulé de la rubrique

Vous indiquez ici le nom que vous souhaitez voir apparaitre, en interface usager.
Cet intitulé est facultatif. Si vous ne donnez aucun intitulé c'est le titre de la rubrique (obligatoire) qui apparaitra.

Pour notre exemple, nous le laisserons vide. Ce qui donne :

Intitulé de la rubrique

Le conseil utile !

Afin de faciliter la navigation, tant sur ordinateur que sur outil nomade, préférez les intitulés courts qui ne génent
pas la lisibilité des onglets.

Titre
Ce champ est obligatoire.

Indiquez ici ce que vous voulez voir apparaitre en interface usager, en haut de la page de la rubrique.
Si aucun Intitulé de rubrique n'a été donné, il sera répété dans I'onglet de la zone des menus.

Pour notre exemple, nous appliquerons le conseil utile donné précédemment, ce qui donne :

Titre Concours de Bookface
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Visible pour

Cette option permet de paramétrer la visibilité de la rubrique enregistrée.

Visible pour @ @ Public
O & Utilisateurs authentifiés
O & Administrateurs
¢ Avec l'option Public : la rubrique est automatiquement visible pour vos publics en interface usager des son
enregistrement.
* Avec |'option Utilisateurs authentifiés : la rubrique n'est visible que si I'usager s'est authentifié au préalable.
* Avec l'option Administrateurs : la rubrique n'est visible que par lI'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.

Pour notre exemple, cela donne :

Visible pour @
-

e
& Adm

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 l'ajout d'image, reportez-vous a la partie 4.5 Images.

Nous n'en mettrons pas pour notre exemple.

Lien

Chaque rubrique, publiée ou non sur le portail, dispose d’un lien d’acces direct.

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

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

En cas de modification du titre de la rubrique, 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 menus et rubriques, puis copier-coller I'URL de la zone
d'adresse.

Description
Cela vous permet d'ajouter si besoin un texte pour présenter votre rubrique.
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 :
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Description [ Source @ @ (@ « & ™R =0®

B I |FL |z := £ Bz =

Ce concours est organisé depuis 2018 par les éléves du Club Lecture

Le conseil utile !
Le texte inséré peut considérablement augmenter la hauteur de la présentation de la rubrique.

C'est pourquoi, nous vous conseillons de privilégier un court texte de présentation.

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 : 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 caractéres 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

Pour notre exemple cela donne :

Tags recherche usagers (1)

Tags backoffice administration

Ce champ permet d'ajouter un ou plusieurs tags a votre rubrique afin de la 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 caractéres 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

Enregistrement de l'espace
Pour notre exemple, le cadre Création d'une rubrique se présente désormais ainsi :
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i= Création d'une rubrigue
Intitubé e la rubrique
Titre *

Visible pour

Irnage

Permalien

Description

Tags recherche usagers L

Tags backaoffice administration (2

S B0 VOUS DETIT

Concours de Baokface

& @ FPublic
O Uilisaeurs authentiiies

@ Admanistratews

[5) Source I ®m B - =

= iz | D=z 2=

= e

[#) Ajouter une skksction

Zm=n08 B I L

& Ajouter un diaporama

Ce concours est organisé depuis 2018 par les éléves du Club Lecture

I recherche proposie 8 vos Usagers t}

je faciiement refrouver vos contenus dans volre imlesface T administration

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

@ L'ajout a réussi
La rubrique est bien créée, vous pouvez
désormais la publier dans vos pages

e Le cadre n'est plus dés lors intitulé Création d'une rubrique mais Edition d'une rubrique.

GE Edition d'une ru!}rlque)

Intitulé de la rubrique

Titre *

Visible pour

Permalien

Concours de Bookface

i Put

BT - .7 R p——
O @ Administrateurs

CONCours-ge-hookiace

Notez que le lien s'est complété automatiquement.
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L'édition de la rubrique est abordée dans la partie suivante.

5.3.2. Edition d'une rubrique

Apreés |'enregistrement de la rubrique, le cadre n'est plus intitulé Création d'une rubrique mais Edition d'une rubrique.
Pour notre exemple, cela donne :

GE Edition d'une thrlque)

Intitulé de la rubrique

Titre Conoours de Bookface
Visible pour o @ P
=
& A
Image
Permalien
Description [ Source @ E - = A o m=0& B I
T e 1 B E|E2 = = | [ Aoulerunestiection | Tl Ajouler un diaparama

Cu concours est organisé depuis 2018 par bes éléves du Club Lecture

body B
Tags recherche usagers [1]

Tags backoHice adminisiration 14

3 cadres supplémentaires apparaissent.

Le cadre Contenus associés a cette rubrique
Ce cadre se situe dans le bas de la page d'édition :

Il vous permet de choisir le contenu a associer.

Pour le trouver :
¢ Cliguez dans le champ puis appuyer sur la barre Espace. Cela vous permet d'afficher la liste des contenus existants.
* Tapez les premiers chiffres ou premieres lettres d'un mot. Cela vous permet de trouver un contenu précis : la
recherche s'effectue sur les titres et tags des contenus existants dans votre portail.

© Réseau Canopé 2024 09/2024 34



e Cliquez sur le contenu souhaité. |l s'affiche alors sous la forme suivante : Titre [Tags] {type de contenu}.
¢ Cliquez ensuite sur Ajouter.

Un message apparait vous confirmant que I'association a été effectuée.
Le contenu ajouté s'affiche ainsi :

| B ARTICLE | F x

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

Si vous souhaitez ajoutez d'autres contenus, effectuez une nouvelle recherche. Les titres déja présents ne vous seront pas
proposés de nouveau.
Pour notre exemple cela donne :

B DLAPORAMA P
Elm S X

B ARTICLE | S n

Lorsque vous avez effectué toutes les associations souhaitées, vous avez la possibilité de modifier '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: Le club lecture vous
présente le concours bookface

Type: aricle
Tags: concours / club lecture §
bookface

Pour notre exemple cela donne :

#$ x
B ARTCLE | #F x
| DWAPORAM: | F

Vos contenus s'affichent désormais sur I'espace concernés dans I'ordre souhaité.

Le cadre Cette Rubrique est publiée dans les espaces/sections suivants
Ce cadre se situe en milieu de la page d'édition :
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Cette rubrigue est publiée dans les espacesisections suivants

+ Eléves

B Trouver

El Apprendre &

El Découvrir

K] S'informer sur

E Informations pratiques
+ Equipe educative
+ Le club lecture

El Les concours du club

Il reprend l'architecture de votre portail, a savoir la totalité de vos espaces et sections.

Vous pouvez alors publier votre rubrique dans un ou plusieurs espaces et/ou sections 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 :

Cette rubnque est publiee dans les espaces/sections suivants

o Eleves

Trouwer

Apprendre &

B Découvrir

B Sinformer sur

B Informations pratigues
« Equipe educative
o Le club kecture

E Les concours du club

La rubrigue est maintenant publiée dans la section Les concours du club de |'espace Le club lecture :

Eleves -~  Equipe éducative ~ [EECRSITN-Te ] TR
Les concours du club

‘ ‘ Concours de B@kfacc
I

Et son contenu est accessible :
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Eleves =  Equipe éducative ~ [EEICRITaN[-Tedll -4

Concours de Bookface

Ce concours est organiseé depuis 2013 par les éléves du club lecture

Attention !
Si la rubrique n'est publiée dans aucun espace ou section, elle apparait dans la liste de gestion Menu et rubriques,
dans un cadre intitulé Rubriques orphelines.

PULRDRLAES. DIpdvedines

Cette rubrique n'est donc visible que pour I'administrateur du portail.

Le cadre Supprimer
Il est situé tout en bas de la page d'édition :

[#7]

UPPTimer ia ruprigue

Depuis ce cadre, il est possible de supprimer une rubrique.
En cliquant sur Supprimer, cet avertissement apparait :

r de voulolr supprimer ntenu ; 'Concours de Bookface

¢ Si vous cliquez sur Oui, le contenu est supprimé et un message vous le confirme.
¢ Sivous cliquez sur Non, |'opération est annulée.

Attention !

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