PROCEDURE CLE EN MAIN E-SIDOC

CREER VOTRE ACTUALITE

e Se connecter en mode administrateur sur https://administration.esidoc.fr/

e Cliguer, en haut a gauche, sur « Votre portail »

Votre portail & Avis de vos usagers

Puis sur « Vos contenus » : )
Vios contenus

= Menus et rubriques

@ Avis 3 modérer

La fonctionnalité n'est pas activee

e Dans larubrique « Actualités », cliquer sur e
« Actualité » : {s o

B2 Actualité
5l Groupe dactualtes

B Aide

e Cliquer sur le bouton « Créer » :

B3 Liste des actualités

s Rechercher
L v = F

S

Titre Tag Associations Visible pour Publication

e Le cadre « Création d'une actualité » s'ouvre :

= Création dune actualité

Titre *

Visitle pour

Image

Permalien

Dste de publication affichée

Période de publication

Description* B @@ =~ mEZQ0[B L

o # 99 | (8 souree

Tags




CHAMPS A REMPLIR

e TITRE: selon I'actualité transmise
e VISIBLE POUR : Public
e IMAGE : Sivous souhaitez illustrer le contenu, insérez une image préalablement enregistrée ou ajoutez-la,
a ce moment-la, a Ma bibliotheque.
o enregistrer sur le bureau I'image jointe au message

o puis cliquer sur et « ajouter une image » : I'image est désormais disponible dans votre
bibliotheque
o pour lajoindre a I'Actualité, cliquer dessus (I'image est désormais encadrée de vert) puis sur
« Ok »
e PERMALIEN : ne pas remplir

Note : Il s'agit de I'URL permettant d'accéder directement & un contenu, quel que soit I'endroit ol celui-ci a été publié (par
exemple dans plusieurs rubriques). Lors de I'enregistrement d'une publication, le permalien se crée automatiquement a partir du
titre, sous une forme lisible pour le web.

e DATE DE PUBICATION AFFICHEE : date du jour
e PERIODE DE PUBLICATION : J + 1 an [conseil]
e DESCRIPTION:

o Cliquer sur « Source »

- - ok

Description * [¢] Source E @ = &= ™~ =

o Apres avoir ouvert le fichier « code html » de son choix sur la page dédiée aux clés en main, copier le
code HTML fourni et le coller dans le champ description.

o Cliquer de nouveau sur « Source »
Note : pour les clés en main a destination des éléves, la sélection thématique sous forme de carrousel reste sous la forme d’un

code de ce type : {Selection : 7612584}. Ce n’est qu’en sortant du backoffice et allant visualiser le contenu sur le portail que le

carrousel sera visible.
R e e e

© L'ajout a réussi
L'actualité est bien créée, vous pouvez

désormais la publier dans vos pages
o Cliquer sur « Enregistrer », une fenétre apparait vous

confirmant la création de votre actualité :

o Lecadre n'est plus dés lors intitulé « Création d'une actualité » mais « Edition d'une actualité » :

[E5 Edition d'une actualité

Titre * Safer Internet Day

o Un cadre supplémentaire apparait « Est publié dans » : ne rien cocher

Il est conseillé de ne pas publier cette actualité directement dans votre portail, mais de la mettre dans
un « groupe d’actualités (voir ci-dessous).



o TAGS:

Tags recherche usagers M

Tags backoffice administration @

o « Tags recherche usagers » : les mots clés saisis ici permettent d’améliorer la recherche proposée a
vos usagers. Plus d’'informations dans ce « Petit doc d’e-sidoc ».

o « Tags backoffice administration » : les mots clés saisis ici vous permettent de facilement retrouver
vos contenus dans votre interface d’administration, pour les supprimer (et ne pas surcharger
inutilement le backoffice du portail) ou les modifier. Plus d’informations dans ce « Petit doc d’e-

sidoc ».

GROUPER LES ACTUALITES

Nous vous proposons un pas a pas pour faire apparaitre I'ensemble des actualités clés en main qui vous sont

envoyées sous forme de groupe d’actualités.

Selon le contenu, ce groupe est a publier en page d’accueil :
- de votre espace « Equipe éducative »
- oude votre espace « Eleves »

Si vous avez déja procédé a la création de votre groupe d’actualités, passez a la partie suivante « Ajouter une

actualité dans le groupe ».

Exemple « Equipe éducative »

e

~ Actions éducatives

vistos,

Des ressoutces p mpag m stes uies.

Printemps des poétes P Safer Internet Day

AL s

Cestun vers de Cometie Un vl sieeandin Le Safer infemet Day () et un évdnament
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41 ramphe o terrgs quelque part = Séulie promouvcir un infermet me s aupres dss jeines
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s B e Plis dnfarmation

Exemple « Eleves » :

~ En lien avec I'actu

| Egaux sans égo Les ¢l

240102020
Romain,

|| Egaux sans égo est une séne de 5 bandes- au lycele
dessinées numérnques pour parer de régalité entre numeiriq
fo| e filles et les garcons Les seénarios ont €16 écrits e a0
B daprés e recueil de paroles de colégien

Plus dinformation




CREER LE GROUPE D’ACTUALITES « ACTIONS EDUCATIVES »

e Se connecter en mode administrateur
e Cliquer, en haut a gauche, sur « Votre portail » : « Vos contenus »,
e Puis sur « Actualités » : « Groupe d’actualités » :

EE Actualtes

B2 Actualité

&l Groupe dactualtées

© Aide

e Cliquer sur le bouton « Créer » :

& Liste des groupes d'actualites
Af er v | elements Rechercher
Titre Tag Associations Visible pour Publication

e Lecadre « Création d'un groupe d’actualités » s'ouvre :

IE] Création d'un groupe d'actualités
Titre *

Visible pour @ @ Public

%) @ Administrateurs
Permalien

Date de publication affichée format - J/MMIAAAA

Description @ source B @ @ = mEE=0® B I|L E |

Tags

Fermer

Champs a remplir :
e TITRE
o Pour I'espace Equipe éducative : Actions éducatives
o pour I'espace Eleves : En lien avec I'actu

e VISIBLE POUR : Public



PERMALIEN : ne pas remplir

DESCRIPTION : texte facultatif proposé pour I'espace Equipe éducative (il est conseillé de ne rien mettre
pour I'espace Eléves)

Des ressources pour accompagner les actions éducatives et leur mise en ceuvre en classe : sites utiles,
activités pédagogiques, vidéos, sélections de documents.

Cliquer sur « Enregistrer », une fenétre apparait vous confirmant la création de votre groupe d’actualités :

© L'ajout a réussi
I Le groupe d'actualités est bien créé, vous I

pouvez désormais le publier dans vos
pages

Le cadre n'est plus dés lors intitulé « Création d'un groupe d’actualités » mais « Edition d'un groupe
d’actualités » :

& Edition d'un groupe d'actualités

Titre * Actions éducatives

Visible pour @ @ Public

® & Administrateurs

Un cadre supplémentaire apparait : « Est publié dans », sélectionner « Equipe éducative » (le curseur
passe au vert) :

Est publié dans

o Eléves

E Trouver
= Des dictionnaires et des encyclopédies

= Des bibliothéques numériques

es images et des vidéos

M m @
)

&l

I=

b=}

=

[1+]
mma
O T
= o

rcher sur internet
[ Ses sources

O
o o
w

<
=
1

)
[}
i}
Ix}
o

u
ctualités du CDI

ups de coeur du CDI
uveautés au CDI

ctions thématiques du CDI

1]

Qo Q

-
11

M@ @
b b
vowmowmn
oo O M
[19]

i)

B S'informer sur
L'orientation
La santé
& Informations pratiques
Les missions du CDI
Les horaires - le personnel
Les régles de vie au CDI
Les conditions de prét
Le lieu et les équipements du CDI
«f Equipe éducative
Les ressources pour enseigner
Les informations administratives



e Dans le cadre « Contenus associés », cliquer dans le champ puis appuyer sur la barre Espace.
Cela vous permet d'afficher la liste des titres des actualités déja enregistrées.

e Cliguez sur le titre souhaité et ensuite sur « Ajouter ».
L'actualité ajoutée s'affiche ainsi :

B3 ACTUALITE

Safer Internet Day

Votre actualité est désormais visible :

ELEVES EQUIPE EDUCATIVE

LES RESSCOURCES POUR ENSEIGNER LES INFORMATIONS ADMINISTRATIVES

1 . z .‘ 3 0 i

+ Actions éducatives Wadifier

Des ressources pour accompagner les actions &ducatives et leur mise en ceuvre en classe - sites utiles, activités pédagogiques. vidéos, sélections de documents.

Safer Internet Day

09401/2020

Le Safer Internet Day (SID) est un événement
mondial organisé au mois de février pour
promouvoir un Internet meilleur auprés des jeunes,
leurs parents et la communauté éducative et
encourage. ..

Plus dinformation



AJOUTER UNE ACTUALITE AU GROUPE D’ACTUALITES « ACTIONS EDUCATIVES »

e Se connecter en mode administrateur

e Cliguer, en haut a gauche, sur « Votre portail » : « Vos
contenus »

E2 Actualtés

e  Puis sur « Actualités » : « Groupe d’actualités »
= Actualité

85 Groupe dactuslités

© Aide

e Cliquer sur « Modifier » :

Tag Associations Visible pour

=90

@ Public

& Supprimer

e Dans le cadre « Contenus associés », cliquer dans le champ puis appuyer sur la barre Espace. Cela vous
permet d'afficher la liste des titres des actualités déja enregistrées.

e Cliguez sur le titre souhaité et ensuite sur « Ajouter ».
e L'actualité ajoutée s'affiche ainsi :

B ACTUALITE

i Safer Internet Day

= Votre actualité est désormais visible !

Note : Lorsque vous avez ajouté toutes les actualités souhaitées, vous avez la possibilité de modifier I'ordre
d'affichage, par un glisser/déposer.



