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1 Généralités
1.1 Présentation

Decalog PORTAIL Pro est fondé, d'une part, sur un gestionnaire de contenu (CMS) développé par
Decalog pour répondre aux besoins spécifiques des bibliothéques et centres de documentation et,
d'autre part, sur un module OPAC, outil de recherche dans les données bibliographiques et d’accés
au compte lecteur.

Les interfaces d’administration de Decalog PORTAIL Pro permettent de produire du contenu (texte
ou multimédia), sans connaissance informatique particuliére. Les portails ainsi mis en ceuvre sont fres
complets. Les principaux contenus gérés sont les suivants :

e Création libre de I'arborescence des pages du portail avec mise d jour automatique du
menu d'acces aux rubriques,

Gestion des actudalités de la bibliothéque ou du réseau,

Affichage d'un agenda,

Acceés direct aux notices et recherches sauvegardées,

Intégration d'un diaporama,

Mise en place de formulaires de contact,

Efc.

1.2 S’authentifier en tant que gestionnaire

La bibliothéque, en tant que gestionnaire, peut paramétrer Decalog PORTAIL Pro et gérer la création
de contenu.

1.2.1 S’authentifier en tant que gestionnaire

Pour administrer Decalog PORTAIL Pro, il faut se connecter comme gestionnaire.

Le gestionnaire est un utilisateur particulier qui peut, par ses droits, modifier le contenu des pages et
paramétrer certaines fonctionnalités du portail, la recherche documentaire par exemple.

La connexion se fait sur authentification par identifiant et mot de passe.

. . ﬁ_le SUis un gestonnaire
Cliquez sur le bouton puis sur

La fenétre ci-dessous s'affiche :

D I Decalog | 1244, rue Henri Dunant — 07500 Guilherand-Granges (France) | Tél. +33 4 75 81 50 50
eca Og contact@decalog.net | https://bibliotheques.decalog.net
S.AS. au capital de 360 080,00 Euros | R.C.S. Aubenas 331 746 396 00042 | APE 5829C


https://bibliotheques.decalog.net/

‘6/110

Decalog Portail Pro : Administrer le portail

& Connexion abonné

Se connecter avec mon compte abonné
dentifisnt
a

viol 02 pass

Mot de passe oublié ? 245 | suis un gestionnaire

Connexion
Renseignez votre identifiant et mot de passe, puis cliuez sur le bouton _ pour

accéder a linterface d'administration.

1.2.1 Menus d’administration

L'interface d'administration se compose de deux parties :

Une partie comprend les outils d’administration accessibles directement sur le site et permettant la
rédaction des contenus.

Acces :

Au niveau de chaque rubrique (page) du portail, il est possible d'ajouter un contenu en cliquant sur

4+

I'icbne

démonstration = r 0 Bonjour admin

# ACCUEIL # A DECOUVRIR ~ # ANIMATIONS # LES MEDIATHEQUES ~ # INFOS PRATIQUES # A PROPOS ~ # PAGES ~ # NOS SELECTIONS # RESSOURCES NUMERIQUES

s x 0 Bienvenue sur votre médiathéque en ligne s 8
Informations . | >
importantes v (

Coordonnées

Retrouvez toute votre médiathéque en ligne a travers de nombreux articles,

et notre agenda !

rue Frangois Mitterrand

76360 , Perlez en direct 3 Iéquipe de l

* = V accéder a la recherche ici, ou encore a votre compte abonné ici. - d| oibliotheque !
Plan d'accés o 4
Horaires d’ouverture
En poursuivant votre navigation sur ce site, vous acceptez l'utilisation des cookies pour assurer 'ensemble du bon fonctionnement des services (paniers, connexion, réseaux sociaux) et réaliser des statistiques anonymes de visit
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Différents contenus peuvent étre intégrés d la rubrique :

# Gestionnaire de publication de |a rubrique

%2 Insérer une rubrique / sous-rubrique
B Ajouter un article
Ajouter un événement
& Ajouter un site internet
= Ajouter un flux RSS
& Ajouter des docurnents 3 télécharger
Ea] Ajouter une diapositive (Diaporama)
Ajouter un formulaire
& Ajouter le formulaire de préinscription abonnés
Ajouter un formulaire d'inscription aux lettres d'information
[ Ajouter un agenda
E Ajouter une sélection thématigue
¢ Ajouter un coup de coeur

% Ajouter le formulaire de suggestion d'achat abonné

Une partie permet la gestion de paramétrages généraux, tels que :

Les éléments de la recherche publique (exemple : choix des facettes, activation des
enrichissements, paramétrage de I'affichage de la notice, etc.),

Les outils de modération des publications et commentaires,

L'édition de statistiques,

La personnalisation de la page d'authentification,

La rédaction et I'envoi d'une lettre d'information,

Etc.

Acceés d l'interface d’administration :

Voir mon compte

9 Mon compte
Une fois authentifié en tant que gestionnaire, cliquez sur le bouton - puis sur le bouton
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admin

[}

2 Gérer les sélections thématiques

Dans Decalog PORTAIL Pro, les sélections bibliographiques peuvent étre de deux types :
o Deslistes d’envies (paniers).
e Desrecherches catalogues enregistrées.

2.1 Enregistrer une liste d’'envies

Une liste d'envies est une sélection de documents choisis dans les résultats d'une recherche.

Cette liste peut étre sauvegardée (et donc nommée) dans une liste figée qui ne changera pas tant
que vous ne la modifierez pas.

Cing étapes vont vous permettre de réaliser une liste d'envie sauvegardée.

1. Réalisez une (ou plusieurs) recherche(s) normalement dans Decalog PORTAIL Pro (en étant
toujours authentifié comme gestionnaire du site).

2. Dans le résultat de chaque recherche, sélectionnez les documents choisis en cliquant sur
licdne "Ajouter & ma liste" (sur chaque document).

En affichage court — Mode liste :

La grande glissade de l'ours
Richard T. Morris ET LelUyen Pham

Annee - 2020 | Albin Michel Jeunessea |

-
[ == Ajouter & ma liste

n: Partager
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En affichage court — Mode mosdigue :

En affichage court — Mode grille :

La grande glissade de l'ours
Richard T. Morris CT LeUyen Pham

o - 2000 (Al Miched jeunee

La grande glissade de lI'ours

Hahaed §, Morrms &1 Leliywer M

Voir plss do détalls

===
_— B8

En affichage détaqillé :

& Retour < 2/25 >

Donner votre avis

Commentaires (0}

=3 La grande glissade de l'ours

Richard T. Morris, LeUyen Pham

Paru en 2020 chez Albin Michel Jeunesse

ﬁ pes

Un beau jour, 'Ours, un brin trop curieus, s'approche d'une riviére et craac ! tombe & Peau | Sagrippant avec difficult & un rondin bancal, i
commence & dévaler e courant.. et s'appréte A faire la rencontre de dréles d'animaux. Attention, risques d'éclaboussures !

Support Public visé Localisation Cate Code barres Disponibilité

Imprimé Jeune Albums JAMOR 131005516 En prét
(Retour prévu le 27/02/2021)

Voir plus de détails

Réserver

+ Aouter &ma liste

B Ervoyer par email

§ Voir Faperu et imprimer

& pertager

& Copier e permatien

Decalog
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Cefte action a pour objectif de placer le document dans une liste temporaire. C'est cette liste qui
sera sauvegardée et qui deviendra votre liste d'envies.

Remarqgue : il est possible d'ajouter un résultat de recherche & une liste d'envies en cliquant sur

I'icbne

3. Affichez la liste temporaire en cliquant sur l'icbne (au niveau du menu).

CHCALOG - Portad de démonsirstion

Lo frnste Mt par b eage Segvs

Mes rechierches 1ven ) o =

SSMe(aroses

‘10/110 ooan

5. Saisissez un titre et une description puis cliquez sur .

ws i Accusil | Mes séledtions S

|l Sauvegarder la liste d'envies : Liste temporaire

Titre

Contenu

[JRendre cette liste d'envies publique

m i m
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Par défaut, la liste d'envies est propre a I'utilisateur qui a créé la liste. Si vous cochez la case «
Rendre cette liste d'envie publique », la liste d'envies est partagée par tous les utilisateurs et
redescend automatiquement dans I'ensemble des comptes de vos abonnés.

Votre liste d'envies est enregistrée et vous pouvez la retrouver en cliquant sur l'icéne E (dans la
barre de menu).

Affiner la recherche La liste d’envies a bien été enregistrée.

Mes listes
s

d'envies

al]-]-

isen tamporaire NUIT

Panier de noticas SUR LA NEIGE

panier amboise ooy

mangas

Tout Apprendre

Ma sélection musique

01102019 - Ma sélection du jour

AVANT-PREMIERE
s vonpiaLe T
‘ 5

Mes recherches :
sauvegardées Siglo Nuit sur la neige La moufle
“ - - Ragnar Jonasson Laurence Cossé Florence Desnouveaux ET Cécile Hudrisier

La liste d'envies peut maintenant étre attachée a un contenu de type Sélection thématique qui
permettra de la présenter sous différentes formes (liste, diaporama, fondu, défilement horizontal,
‘11 /110 basculement vertical, carrousel).

A noter qu'il est possible, pour chaque liste d’envies, de :

A =
e Lasauvegarder :icdne ,

<]

e La modifier :icbne ,

e Lavider :icbne EI

e Lacompléter:icdéne

’
’

Cl

e Lasupprimer :icbne .
e L'imprimer :icbne ,

e L'envoyer par mail :icébne .

2.2 Enregisirer une recherche sauvegardée

Une recherche sauvegardée est une sélection de documents issue d'une recherche dans la base
catalographique.

Cette liste est dynamique, c’est-a-dire qu’elle se met a jour au fur et & mesure du catalogage de
documents correspondants aux termes de la recherche.
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Trois étapes vont vous permettre d'enregistrer une recherche catalogue :

1. Réalisez une recherche dans Decalog PORTAIL Pro en étant toujours authentifié comme
gestionnaire.

2. Sur le résultat de chaque recherche, cliquez sur I'icéne E située en haut de la page de résultat.

Tri par date de mise 3 linventaire décroissante -

Affichage grille - 24 parpage -

42 Résultats de la recherche

Affiner ma recherche

B e
i Maxet Lili i w
et aiment trop rire Didier
. CORNAILLE
Nouveautés : "Ou: x Gentille
Blandine
Type de document - m
Tex2 i) Album de Boule & Max et Lili aiment Petite taupe ne veut Les filous du CP :
Nodesitta % Bill. (41) : Bill se tient trop rire pas d'amoureux Joyeux
acaro zizanniversaire !
Dvistophe Casenove CTjean Baside e Tan
Fiction / documentaire - Gentille Blandine Albert Dudoz

3. Remplir le formulaire de sauvegarde : le fitre est obligatoire.

Sauvegarder la recherche actuelle

‘12/110

|:|Ren dre cette recherche sauvegardee publique

Tri par date de mise & l'inventaire décroissants £

Annuber Enregistrer cette recherche

Par défaut, la recherche sauvegardée est propre a I'utilisateur qui a sauvegardé la recherche.
Si vous cochez la case « Rendre cette recherche sauvegardée publique », la recherche
sauvegardée est partagée par tous les utilisateurs et redescend automatiquement dans
l'ensemble des comptes de vos abonnés.

Votre recherche sauvegardée est enregistrée et vous pouvez la retrouver en cliquant sur licéne

(dans la barre de menu).
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Nouveautés bibliothéque

Affiner la recherche

Mes listes d'envies

| e |
Max et Lili
[ ] -] -] aiment trop rire
R
Liste temporaire <
Panier de notices \ " P
panier amboise ] 3%
mangas ?

Tout Apprendre
Ma sélection musique
01102019 - Ma séfection du jour

Ours

Mes recherches Max et Lili aiment trop rire

Album de Boule & Bill. (41) : Bill se

Petite taupe ne veut pas
sauvegardées tient a Caro Dominique de Saint:Mars d'amoureux
Christophe Cazenove ET Jean Bastide TEXTE Orianne Lallemand
a]u]-1-]

Didier

CORNAILLE

Gentille

Blandine

FANVIANON

La recherche sauvegardée peut maintenant étre attachée & un contenu de type Sélection

thématique qui permettra de la présenter sous différentes formes (liste, diaporama, fondu,

défilement horizontal, basculement vertical, carrousel).

A noter qu'il est possible, pour chaque recherche sauvegardée, de :

e La modifier :icbne 1

’

e Lasupprimer :icbne ,
e L'imprimer :icbne ,
e L'envoyer par mail : .

Nouveautés bibliothéque

Affiner la recherche

Mes listes d'envies

B < Coppane Bt B, | ainsiva o vie "
‘. .l-
][] B@ule & B”" aim::: ::OL[; :'ire

Liste temporaire
Panier de notices - l W
panier amboise

mangas

Tout Apprendre

Ma sélection musique

01102019 - Ma sélection du jour

Ours

Max et Lili aiment trop rire

Mes recherches Album de Boule & Bill. (41) : Bill se

Petite taupe ne veut pas

Decalog
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3 Administrer les contenus

Decalog PORTAIL Pro intégre un gestionnaire de contenu (ou CMS) qui vous permettra de saisir et
organiser simplement et rapidement toutes les informations et événements proposés par votre
bibliotheque.

3.1 Organisation du menu du site

Les différents contenus de votre bibliothéque vont s'organiser autour de pages et de sous-pages.

Remarque : la création d'une page et/ou d'une sous-page va permettre la génération
automatique du plan du site de maniere d obtenir un bon référencement.

3.2 Barre de menu

Pour créer une page dans la barre de menu du portail, authentifiez-vous en tant que gestionnaire.
Structure générale du portail :

Le systéme prévoit la mise en place d'une barre de menu organisée et hiérarchisée en « pages » et
« sous-pages » qui peuvent étre activées ou désactivées a tout moment.

T

Informations Animations Salections Catalogue
prabigises
| Modaibis ce prit | | Chults g lecture | I Houveautis |
[ ServiRs proposds ] [ EXTTTY | I Coups de Copur |
Haue du corie ] Heure du canle | Seglhicgm |

Remarque : la page « Accueil » est obligatoire et ne peut pas étre supprimée. Le nombre de
pages dépendantes de la page d'accueil n'est pas limité. Mais, pour des raisons de lisibilité, il est
préférable de ne pas en créer plus de cing ou six (en fonction de la longueur du nom de la

page).

Il estimportant que vous regroupiez les contenus en fonction de leur thématique. Chaque page doit
avoir son theme précis (voire son mot-clé) pour une recherche de l'information facilitée. L'internaute
doit pouvoir trouver rapidement l'information recherchée. Cette contrainte implique bien entendu
de développer un peu plus le contenu de la page.

Afin de faciliter la navigation et l'indexation du contenu, il vous faudra préférer une arborescence
large (dans le mesure du raisonnable) plutét qu'une arborescence profonde. Il est conseillé de ne
pas excéder 3 niveaux, afin de ne pas perdre l'internaute.
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=
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3.3 Créer une rubrique (page)

Une rubrique est un espace de gestion de contenu qui peut étre rattachée ou pas au menu du
portail.

Une rubrique est une page. Elle peut étre insérée dans I'arborescence et accessible par le menu.
Une sous-rubrique est une page rattachée & une rubrique de premier niveau.

Seules les pages rattachées d la page d'accueil s'affichent dans la barre de menu.

La page « Accueil » n'est pas située au méme niveau que les autres pages. Cette page se place,
hiérarchiguement, au-dessus de toutes les autres.

4

Pour créer une nouvelle rubrique, placez-vous sur la page « Accueil » puis cliquez sur le bouton

pour ouvrir le gestionnaire de publication de la rubrique.

gea Insérer une rubrique / sous-rubrigue

Choisissez ensuite

démonstration mn @ recterce e e N I O sonjour admin

# ACCUEIL  # ADECOUVRIR - 4 ANIMATIONS ¢ LES MEDIATHEQUES -~ 4 INFOS PRATIQUES 4 APROPOS - 4 PAGES - ¢ NOSSELECTIONS ¢ RESSOURCES NUMERIQUES

PR ) Bienvenue sur votre médiathéque en ligne
Informations

importantes rd

Coordonnées
rue Francois Micterrand Retrouvez toute votre médiathéque en ligne a travers de nombreux articles
76360 BARENTIN
02.35.91.61.67
Plen d'accés

ou encore & votre compte abonné ici

Horaires d’ouverture

En poursuivant votre navigation sur ce site, vous acceptez l'utilisation des cookies pour assurer I'ensemble du bon fonctionnement des services (paniers, connexion, réseaux sociaux) et réaliser des statistigues anonymes de visit
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# Gestionnaire de publication de la rubrique

553 Insérer une rubrigue / sous-rubrigue

B Ajouter un article

Ajouter un événement

@& Ajouter un site internet

 Ajouter un flux RSS

& Ajouter des documents & télécharger

Ea] Ajouter une diapositive (Diaporama)

& Ajouter un farmulaire

[E Ajouter le formulaire de préinscription abonnés
Ajouter un formulaire d'inscription aux lettres d'information
B Ajouter un agenda

B Ajouter une sélection thématigue

2 Ajouter un coup de coeur

2 Ajouter le formulaire de suggestion d'achat abonné

Pour créer une sous-rubrique (exemple : un sous-menu « Mangas » du menu « Découvrir »), placez-
vous dans la rubrique sur laquelle vous souhaitez créer la sous-rubrique (dans notre exemple, sur la
‘“’/”0 rubrique « Découvrir »).

+

Cliquez sur le bouton pour ouvrir le gestionnaire de publication de la rubrique puis choisissez

go Insérer une rubrigue / sous-rubrigue

#° Gestionnaire de publication de Ia rubrique

&% Insérer une rubrique / sous-rubrique ] e

B Ajouter un article

Ajouter un événement

@ Ajouter un site internet

N Ajouter un flux RSS

& Ajouter des documents 3 télécharger

Ajouter une diapositive (Diaporama)

B Ajouter un formulaire

(3 Ajouter le formulaire de préinscription abonnés
& Ajouter un formulaire d'inscription aux lettres d'information
[ Ajouter un agenda

@ Ajouter une sélection thématique

Q Ajouter un coup de coeur

Q Ajouter le formulaire de suggestion d'achat abonné
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Remarqgue : vous pouvez créer une rubrique de troisieme niveau en procédant de la méme
facon. N'oubliez pas de vous positionner sur la rubrique située immédiatement au-dessus.

Il n'y a pas de limite d la création de sous-rubriques.

3.4 Saisie du formulaire « Insérer une rubrique/sous-rubrique »

Le formulaire comprend différents onglets.

[3) Bienvenue sur votre médiathéque en ligne Nouveau contenu : Rubrique

O- ===

Rédaction

Affichage

Permissions des utilisateurs
Métadonnées

Options avancées

e

« Rédaction » : saisie du titre, de la description courte et du contenu de la rubrique ou de la
sous-rubrique. Le titre est obligatoire. Cet onglet permet également d'associer une image &
la rubrigue ou a la sous-rubrique.

« Affichage » : publication ou non de la une rubrique ou sous-rubrique pour la rendre visible
a l'internaute. Cet onglet permet aussi d'assigner un théme (apparence graphique du
portail) différent & chaque rubrique.

« Permission des utilisateurs » : il est possible d'attribuer des droifs sur la rubrique ou sous-
rubrigue en fonction des utilisateurs connectés (contributeur ou administrateur).

« Métadonnées » : saisie des informations favorisant le référencement par les moteurs de
recherche et contribuant & pousser le site en premiére page de résultat.

« Options avancées» : définition du comportement de la rubrique/sous-rubrique dans le
menu principal (page intégrée au menu, page indépendante du menu, rubrique non
cliqguable, lien vers une page externe).

Nous allons reprendre chaque élément I'un apres I'autre dans les sous-parties détaillées ci-
dessous.

3.4.1 Onglet Rédaction

Dans cet onglet, le gestionnaire peut :

Saisir le titre de la rubrique ou sous-rubrique,

e Charger une image pour I'associer d la rubrique ou ¢ la sous-rubrique,
e Saisir une description courte pour introduire la rubrique ou sous-rubrique,
e Saisir le contenu de la rubrique ou sous-rubrique.
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La saisie du titre est obligatoire.

Rédaction

Titre

Chargez une image

Une image de ty

ng ou gif dont 3 taille ne dépasse pas SM
Choisir un fichier | Aucun fichier chois

Description courte

wm

) Source [@ | 38 B @ (B qQ b=
- P oEEe Q.M "EEEE = = |l El2la =
BT USx »|¢ L|A-B-| Poice Tai Sty Farmal 2
Contenu
Sou e ® @ @ Q Lk
— e mE = 0@ M("EE" W || x 2 =B
BT USx x| L|A-B@-|Fa Tai Sty Forma 1

Remarque : I'image liée & la page est reprise dans les liens de bas de page « A consulter
également ».

A consulter également

& A découvrir L.
& Lez médisthégques

3.4.2 Onglet Affichage

Dans cet onglet, le gestionnaire peut :
e Définir la visibilité de la rubrique ou sous-rubrique,

e Rattacher une sous-rubrique a la rubrique souhaitée,

o Déplacer la rubrique ou sous-rubrique dans le menu,

e Afficher un bloc « A consulter également » dans la rubrique ou sous-rubrique.

e Appliquer un theme et une couleur de theme pour la rubrique ou sous-rubrique.
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Affichage

Visibilité
@ Publié (O Brouillen {non publié)

Rubrique

Accueil

Reclasser aprés

- Ne pas reclasser - v

Théme

- Hérité de |a rubrique parente — ~

Couleur principale du théme

Afficher un sommaire pour les sous-rubriques
® Oui O Non

Option Visibilité :

e Une rubrique ou sous-rubrique en statut « Brouillon (non publié) » ne sera pas visible par les
abonnés et les visiteurs de votre portail. Pour I'administrateur authentifié, la page reste visible
et accessible dans les menus. Elle affiche simplement une icone « d'interdiction » au passage
de la souris sur le menu défini comme non publié.

e Une rubrique ou sous-rubrique en statut « Publié » sera visible par les abonnés et les visiteurs
de votre portail.

Option Rubrigue :

Si la sous-rubrique n'est pas rattachée & la rubrique souhaitée, vous pouvez choisir une autre
rubrique. La liste des possibilités apparait en cliquant sur la fleche en bout de ligne.

Rubrique

Accueil ~

Option Reclasser apres :

Sila rubrique ne se situe pas a I'emplacement souhaitée, vous avez la possibilité de la déplacer dans
la barre de menu Id oU vous le souhaitez en utilisant I'option « Reclasser aprés ». La liste des possibilités
appardit en cliquant sur la fleche en bout de ligne.

Reclasser aprés...

(P

Remarque : lors du changement de rubrique de rattachement, tfoutes les « sous-sous-rubriques »
sont déplacées en méme temps.

Option Théme :
Le théme vous permet de définir une ambiance graphique dans la page. Ce sont des modeles

proposés par défaut par Decalog. Il n'est pas possible d'en rajouter sauf prestation graphique
associée. |l est possible de définir une ambiance graphique par page et donc de créer des espaces
spécifiques dans votre portail (espace jeunesse, adulte etc.).

Option Couleur principale du theme :
Une couleur principale de theme peut étre définie au niveau de rubrique ou sous-rubrique. Cette
couleur se répercutera sur le bandeau supérieur du portail.
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Couleur principale du théme
0
Afficher un sommaire pour les sous-rubriques
@ Oul  Non
"

Permissions des utlisateurs

DECALOG - Portall de S =
démonstration BUEAE Q]' Qieonce @

£ ACCUEIL # A DECOUVRIR - £ ANIMATIONS £ LES MEDIATHEQUES - (£ INFOS PRATIQUES £ APROPOS - (£ PAGES - £ RESSOURCES NUMERIQUES

3.4.3 Onglet Permissions des utilisateurs

Il est possible de définir des droits utilisateurs sur la page afin de permettre aux utilisateurs de
contribuer & la saisie du contenu.

Permissions des utilisateurs

Qui peut accéder & ce contenu ?

Tous les utilisateurs

Profil d'utilisateur autorisé a contribuer

-~ Aucun --

Profil d'utilisateur autorisé a administrer

-~ Aucun --

Option Qui peut accéder d ce contenu 2 :
Cette option permet de définir si la page est accessible a tous les utilisateurs ou seulement & ceux
qui sont authentifiés sur le portail.

Option Profil d'utilisateur autorisé & contribuer :

Il est possible de définir quels utilisateurs pourront contribuer sur la page, c'est-a-dire rajouter du
contenu. Le lien enftre les droits de la page et I'utilisateur se fait au travers du profil de ce demier (voir
ci-dessous). L'utilisateur autorisé & contribuer pourra ajouter un contenu mais celui-ci devra étre
validé par un administrateur avant toute publication.
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Option Profil d'utilisateur autorisé & administrer :

Cette option permet de définir quels utilisateurs peuvent administrer la page, c'est-a-dire ajouter du
contenu et le publier directement ou étre averti en cas de confribution pour valider ou non le
contenu proposé. Le lien entre les droits de la page et I'utilisateur se fait au travers du profil de ce
dernier (voir ci-dessous).

Pour pouvoir attribuer des profils utilisateurs aux pages, I'administrateur authentifié doit réaliser un
paramétrage en 3 étapes :

1. Déclaration des profils.
2. Pose des profils sur les pages concernées.
3. Déclaration des utilisateurs autorisés & contribuer et licison aux profils autorisés.

Exemple : paramétrage pour I'utilisateur professionnel Fabien d'un droit de contribution sur la page
« Médiatheques ».

™

=
™

Etape 1 : Déclaration des profils

Acceés administrateur authentifié : Voir mon compte + Utilisateurs + Profils utilisateurs.

‘21/110

=ArAim
=10

{}

Ajout d'un profil « Contributeur Médiatheques » :

B8 Profils d'utilisateurs

=+ Ajouter un profil

Nom Actions
Contributeur P
Validateur #
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Etape 2 : Pose du profil sur la page concernée

Acceés administrateur authentifié : se positionner sur la page concernée (accessible via le menu du
portail), éditer la page, ouvrir le pavé « Permission des utilisateurs » et sélectionner le bon profil
utilisateur autorisé & contribuer.

[# Les médiathéques (Rubrique)
b= ===

Reédaction
Affichage
Permissions des utilisateurs

Qui peut accéder & ce contenu ?

Tous les utilisateurs

Profil d'utilisateur autorisé a contribuer

-~ fucun -

Profil d'utilisateur autorisé 3 administrer

— Aucun -

Métadonnées

Options avancées

‘22 /110
Enregistrer les modifications Annuler

Etape 3 : Déclaration des utilisateurs autorisés & contribuer et liison aux profils autorisés

Acceées administrateur authentifié : Voir mon compte + Utilisateurs + Liste des utilisateurs.

[AN]
@]

Voir mon compte

Se déconnecter
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Ajout d'un utilisateur « Fabien » :

# Madifier un compte utilisateur

Identifiant®
‘= Liste des utilisateurs fabien
Prénom*
run witilisateur Q Rechercher Eabien

Nom de famille*

ldentifiant Email Diur s
aneir ddupon
Email*
sl ddupaor @  contributeun@oecalig.net
min SUpPOIT Administrateur:
@Man () Oui

Profil(s) de I'utilisateur

TR RO M E.rmessc [ Contributeur
Validateur
Contributeur médiathéques

Enregistrer les madifications

‘23/110

3.4.4 Onglet Métadonnées

Le contenu est I'élément central du référencement. Il est donc primordial de produire des textes de
qualité.

Ce contenu doit aussi étre lisible par les moteurs de recherche. Il ne faut donc pas qu'il soit intégré
dans une image ou qu'il soit présenté sous la forme d'une animation Flash. Les moteurs de recherche
type Google ne savent pas les décrypter.

Métadonnées

Adresse de la page

https://demo2017.bibenligne.frf = a-decouvrir

Titre méta

A découvrir

Description méta

A découvrir
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Adresse de la page :
Cette zone comprend I'URL de la page construite a partir du titre de la page.

Titre méta :

Il s'agit du texte écrit dans le titre de la fenétre du navigateur. Il doit faire entre 80 et 100 caracteéres.
Dans la mesure du possible, il est bien de mettre le mot clé en début de titre. Dans Decalog PORTAIL
Pro, vous saisissez un titre général depuis I'administration. Pour I'ensemble des autres pages, le titre
est composé du titre de la page suivi de cette balise titre.

I fon) -

(O https://demo2017 bibenl

IL Inté... [ Portail Pro/Essentiel/A... |

# LES MEDIATHEQUES -

Description méta :

Inutile pour le moteur de recherche, cette balise ne doit pourtant pas étre négligée. En effet, il s'agit du texte
affiché sur la page de recherche. Cette balise permet donc d'attirer I'intérét de l'internaute. Le texte a pour
but de décrire la page. Il doit faire entre 160 et 200 caracteres.

mediatheque@saint-genis-pouilly.fr
mediatheque.saint-genis-poulilly.fr/
Bienvenue sur le nouveau portail de la médiathéque de Saint-Genis-Pouilly

Informati

En poursuivant \

Pour vous connecter a votre ...

bon sur Vous étes ici . Acce

if, Pour vous

Pour vous connecler a volre

Autres résultats sur saint-genis-pouilly fr »

3.4.5 Onglet Options avancées

Il est possible de gérer le comportement de la rubrique ou de la sous-rubrique.
Différentes options sont possibles :

e« Rubrique (page intégrée au menu) » : la page sera accessible par le menu du portail.

e« Rubrigue non liée (page indépendante du menu) » : la page ne sera pas accessible par le
menu du portail. La page sera « volante ».

e « Rubrique non cliquable » : la rubrique ne sera pas cliquable. Le clic sur la rubrique permetira
uniguement de déplier les sous-rubriques liées.

e (Lien vers une page externe (nouvel onglet) » : un lien pourra étre créé vers une URL externe
au portail (adresse internet).
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Options avancées

Comportement de la rubrigue/sous-rubrigue dans le menu principal
Rubrigue (page intégrés au manu}
Rubrigue non iée (page indépendants du menu)
Rubrigue non diguable (entrée de menu)

Lien vers une page externe (nouvel onglet)

3.5 Modifier une rubrique (page)

"l
Pour modifier une page, positionnez-vous sur la page qui doit étre modifiée. Cliquez sur pour
éditer la page et accédez a I'éditeur de texte (modification du contenu) ou aux fonctionnalités de
modification de publication, de positionnement et de page de rattachement.

, . . Enregistrer les modifications -
N'oubliez pas de cliquer sur le bouton lorsque vos modifications sont

finalisées.

3.6 Supprimer une rubrique (page)

Pour supprimer une page, positionnez-vous sur la page concernée, puis cliquez sur E pour éditer
votre page.

En bas de celle-ci, cliquez sur m pour supprimer définitivement votre page.

Attention : supprimer une rubrique supprime également les sous-rubriques (attachées a la page
supprimée) et contenus insérés.
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4 Les différents types de contenu et leur rédaction

4.1 Les différents types de contenu et leur rédaction

4.1.1 Conseils pour la rédaction des contenus

Les différents types de contenu sont accessibles dans la fenétre qui s'ouvre apres avoir cliqué sur

+

lls peuvent étre ajoutés sur n'importe quelle page ou sous-page.

# Gestionnaire de publication de la rubrique

&% Insérer une rubrigue / sous-rubrique
B Ajouter un article
(A Ajouter un événement
& aAjouter un site internet
v Ajouter un flux RSS
&% Ajouter des documents & télécharger
&= Ajouter une diapositive [Diaporama)
B Ajouter un formulaire
& Ajouter un fil de discussion
B ajouter une sélection thémartique

7 Ajouter un coup de coeur

Tout un ensemble de critéres et de paramétrages est commun a ces contenus. Le paragraphe
suivant liste ces critéres et paramétrages.

4.1.2.1 Rédaction du contenu

Pour tous les types de contenu, il existe une onglet « Rédaction» qui contient les éléments
rédactionnels suivants :
o Lefitre : il est obligatoire,
e L'image : elle permet d'illustrer votre contenu.
e La description courte : elle permet de rédiger une accroche pour les visiteurs de votre site
afin de leur donner envie de consulter le contenu.
e Le contenu :il permet la rédaction de votre contenu.
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Charges une image

Description courte
B serm |35 m (&
- s oauTPr = o w E & 4 BH|HA T

BIUSOMSG|[& LA B ro Twa = Fama s

Contenu

B sare | ¥ @ & Qs

*

- o | s oaWmPE =i  E £ A H|1

BIUGESGH |& L A B-|roe Taie Zm P Fadar

4.1.2.2 Gestion de I'affichage

L'affichage des contenus peut étre géré selon les options suivantes :

Affichage

Zone d'affichage

Centre de la page, au milieu (onglets)
Visibilité
®) Publié () Brouillon (non publig)
Reclasser aprés

- Me pas reclasser -

Option « Zone d'affichage » : cette option vous permet de définir la position du contenu sur la page.

Il existe les positionnements suivants :

¢ « Centre de page en haut » : permet d’ajouter un contenu en haut de page,

e « Centre de page en bas » : le contenu inséré se positionne juste au-dessus du pied-de-
page,

e « Centre de page au milieu (onglets) » : les contenus insérés se présentent sous forme
d'onglets. Les onglets sont générés en fonction de la nature du contenu (article, flux RSS
etc.),

o « Colonne de gauche » : le contenu se positionne dans la colonne de gauche.

e « Colonne de droite » : le contenu se positionne dans la colonne de droite.

Spécificité du contenu Diapositive : placé en position « Centre de page en haut », il génere un
bandeau sur toute la largeur de la page.

Option « Visibilité » : un contenu non publié ne sera pas visible par un abonné ou par un visiteur. Pour
I'administrateur, il apparaitra en grisé.
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Option « Reclasser apres » : elle permet de classer les contenus entre eux.

4.1.1.3Permissions des utilisateurs

Cette rubrique permet de limiter I'accés aux contenus aux personnes identifiées. Cela peut vous
permettre de réserver certaines informations & vos abonnés.

Permissions des utilisateurs

Qui peut accéder & ce contenu ?

Tous les utilisateurs

Tous les utilisateurs

Seulement les utilisateurs authentifiés

OO OV e
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4.1.1.4Options avancées

Cet onglet permet d’'associer un ou plusieurs tags au contenu.

Options avancees

Public

-Tout -

Les tags proposés pour chaque type de contenu varient en fonction des familles de tags créées par
le gestionnaire administrateur!.

1 Pour plus de détails, vous pouvez consulter la partie 6, point 3.
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Lecture pour enfants

Chagque Semaine
Du Samedi 12138 au Samedi 12h38
La médiathéque Ingugure dasormais également des lectures pour
enfants
Samedi ; 10h- 120

VEnez nombreux 3 cet évenement encadre par Monsieur G|
Nous adapterons 13 lecture en fonction du public d'enfants présent.

CErDO D TTD ED

4.1.1.5Déplacement des contenus

L'ordre des contenus dans le portail peut étre modifié et, ce, au sein d'une méme région.

Pour cela, il suffit de suivre les étapes ci-dessous :

e Cliquezsurl'icbne au niveau du contenu que vous souhaitez déplacer,
e Déplacezle contenu dans la région souhaitée par un simple cliquer-déposer,

e Confirmez le déplacement du contenu en cliquant sur le bouton

l29/'|10

4.2 Ajouter un contenu Article

Un article est un contenu de longueur conséquente (plusieurs paragraphes, photos intégrées au
coeur de l'article, etc.) qui permet de présenter des informations générales de la bibliotheque
(reglement, informations pratiques etc.). Un article n'a pas de date de début, ni de date de fin, ni
de date de publication.
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[3 Bienvenue sur votre médiathéque en ligne Nouveau contenu : Article

O-= ==

Rédaction
Affichage
Permissions des utilisateurs

Options avancées
Valider Annuler

Pour le fonctionnement des différentes rubriques (Rédaction, Affichage, Permissions des utilisateurs
et Options Avancées), nous vous invitons & consulter le paragraphe consacré aux généralités pour
la gestion de I'ensemble des contenus.

4.2.1 Modifier un article

‘3 Pour modifier un article, éditez-le en cliquant sur s/ .

- . . . . Enregistrer les modifications
Lorsgue les modifications sont finalisées, cliquez sur le bouton .

4.2.1 Supprimer un article

Pour supprimer un article, éditez-le en cliquant sur , puis cliquez sur m Le message

suivant s'affiche :

Confirmaz -vous |a suppression définitive de col dlément 7

ANNULER m

Cliquez sur « OK » pour valider la suppression définitive de I'article.

Remarque :la suppression des différents contenus se fait toujours de la méme facon. La
modification peut varier d'un contenu ¢ I'autre en fonction du type de contenu.
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4.3 Ajouter un contenu Evénement

Un événement est un contenu que vous créez pour informer vos abonnés des différents évenements
de votre médiathéque. Il se caractérise par une date de début et une date de fin, une date de
publication (quand afficher linformation sur le portail) et une date de "dépublication” (quand
effacer cette information sur le portail).

B Bienvenue sur votre médiathéque en ligne Nouveau contenu : Evénement
b-=--

Rédaction
Affichage
Options avancées

Permissions des utilisateurs

;..‘--' -

Pour le fonctionnement des différentes rubriques (Rédaction, Affichage, Permissions des utilisateurs
et Options Avancées), nous vous invitons & consulter le paragraphe consacré aux généralités pour
la gestion de I'ensemble des contenus.

0 431 Spécificités du contenu Evénement

Le formulaire de création d'un contenu événement contient des zones spécifiques dans I'onglet
« Options avancées ».

Options avancées

Date de publication

Lien externe

Ce lien optionnel ne sera pas visible sur le portail mais servira & mettre en avant votre médiathéque lors de la recherche de I'événement sur les moteurs de recherche

Dates de I'événement

Date de début Date de fin

Date d'expiration

[Jrécurrence

Voici les différentes zones :

e La«date de publication » : elle permet de définirle moment d'affichage de I'événement sur
le portail & la minute prés.

e Lo« date de débutn: c'estla date de début de I'évenement, celle qui s’affiche sur le portail
a la minute prées.

e lLa«date de finy: c'est la date de début de I'évenement, celle qui s'affiche sur le portail &
la minute pres.
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e La «date d'expiration » : elle permet de définir le moment a partir duquel I'évenement ne
s'affiche plus sur le portail a la minute prés.

e (Récurrence » : ce paramétre vous permet de donner une périodicité a I'événement : par
exemple, heure du conte tous les samedis de 10 a 11 heures.

Remarque importante : les dates de début et de fin peuvent étre définies a la minute pres. Si vous
ne souhaitez pas voir I'heure s'afficher, il faut renseigner 00h00.

[ était un petit homme

Du Mercredi 23 Novembre 15h24 au Jeudi 24 Novembre 16h38

Et ¢cnc, et cracteshrstoresthansons et tomptmes-sortentdusac

Lectures, parents-petite enfance

4.3.1 Modifier un événement

Pour modifier un événement, éditez-le en cliquant sur .

- . . .. . Enregistrer les modifications
Lorsgue les modifications sont finalisées, cliquez sur le bouton .

4.2.1 Supprimer un événement

Pour supprimer un évenement, éditez-le en cliquant sur , puis cliquez sur m Le

message suivant s'affiche :

2 /110

Confirmez-vous la suppression définitive de cet élément 7

ANMULER m

Cliquez sur « OK » pour valider la suppression définitive de I'événement.

Remarque :la suppression des différents contenus se fait toujours de la méme facon. La
modification peut varier d'un contenu & I'autre en fonction du type de contenu.

4.4 Ajouter un contenu Site internet

Ce contenu permet de créer une sitotheque, c'est-a-dire le lieu de référencement de sites importants
ou intéressants pour les utilisateurs du portail. Par le jeu des sous-pages, les différents sites peuvent
étre regroupés par grande thématique (musique, littérature, sites professionnels, etc.).
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B Bienvenue sur votre médiathéque en ligne Nouveau contenu : Site internet
b----

Rédaction
Affichage
Opticns avancées

Permissions des utilisateurs

e

Pour le fonctionnement des différentes rubriques (Rédaction, Affichage, Permissions des utilisateurs
et Options Avancées), nous vous invitons & consulter le paragraphe consacré aux généralités pour
la gestion de I'ensemble des contenus.

4.4.1 Spécificités du contenu Site internet

Dans I'onglet « Options avancées », en plus des options habituelles, le champ « Adresse URL » vous
permet de renseigner I'adresse du site.

Options avancées

Adresse URL

‘33/110

A la publication, la déclaration de I'adresse URL permet I'affichage automatique de la page
d'accueil du site présenté :

4.4.2 Modifier un site internet

Pour modifier le site internet, éditez-le en cliquant sur .

. . . .. . Enregistrer les modifications
Lorsque les modifications sont finalisees, cliquez sur le bouton .

4.4.3 Supprimer un site internet

Pour supprimer un site internet, éditez-le en cliquant sur , puis cliquez sur m

Le message suivant s'affiche :
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Confirmez-vous la suppression définitive de cet élément 7

ANNULER m l

Cliguez sur « OK » pour valider la suppression définitive du site.

Remarque :la suppression des différents contenus se fait toujours de la méme facon. La
modification peut varier d'un contenu a I'autre en fonction du type de contenu.

4.5 Ajouter un contenu Flux RSS

En insérant des flux RSS entrants dans Decalog PORTAIL Pro, vous offrez & vos abonnés la possibilité
de consulter des actualités générales ou spécialisées.

[3 Bienvenue sur votre médiathéque en ligne Nouveau contenu : Flux RSS
O-==-=

Rédaction
Affichage
Options avancées

Permissions des utilisateurs

.-.I‘—-_Iler

Rappel : un flux RSS est un lien vers le contenu dynamique d'un site d'actualité (accés direct aux
titres des derniéres informations consultables en ligne).

Pour le fonctionnement des différentes rubriques (Rédaction, Affichage, Permissions des utilisateurs
et Options Avancées), nous vous invitons & consulter le paragraphe consacré aux généralités pour
la gestion de I'ensemble des contenus.

4.5.1 Spécificités du contenu Flux RSS

Pour ce type de contenu, I'onglet « Affichage » propose, en plus des options habituelles, quatre
champs supplémentaires :
e Le champ « Mise en forme » permet de choisir entre 6 présentations différentes des flux RSS.
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e Le champ « Nombre maximum d’'éléments a afficher » permet de définir le nombre de flux
RSS affichés dans la présentation sélectionnée.

e Leschamps« Vitesse de défilement des cartes » et « Durée entre deux défilements de cartes »
permettent de définir la vitesse de rotation entre les vues lorsque les mises en forme
sélectionnées sont diaporama, fondu, défilement horizontal, défilement vertical et carrousel.

Mise en forme

Liste

Nombre maximum d'éléments a afficher

10 w

Zone d'affichage

Centre de |2 page, au milieu (onglets)
Visibilité
@ Publié O Brouillon (non publié)
Vitesse de défilement des cartes

— Aucun -

Durée entre deux défilements de carte

— Aucun -

Dans I'onglet « Options avancées », en plus des options habituelles, le champ « Adresse URL » vous
permet de renseigner I'adresse du flux RSS.

Options avancées

Adresse URL

‘35/110

Collez bien I'adresse du flux RSS et pas I'adresse de la page internet sur laguelle vous avez trouvé
le flux que vous souhaitez ajouter.

Les flux RSS sont souvent représentés par licéne suivante :

4.5.2 Modifier un flux

Pour modifier un flux, éditez-le en cliquant sur .

. . . .. . Enregistrer les modifications
Lorsque les modifications sont finalisees, cliquez sur le bouton .

4.5.3 Supprimer un flux

Pour supprimer un flux, éditez-le en cliquant sur , puis cliquez sur m
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Le message suivant s'affiche :

Confirmez-vous la suppression définitive de cet élément 7

ANNULER m

Cliguez sur « OK » pour valider la suppression définitive du flux.

Remarque :la suppression des différents contenus se fait toujours de la méme facon. La
modification peut varier d'un contenu a I'autre en fonction du type de contenu.

4.6 Ajouter un contenu Documents a télécharger

Il sagit de documents que vous avez préalablement préparés et que vos abonnés pourront
télécharger pour les imprimer ou les modifier (si les documents sont modifiables).

[3 Bienvenue sur votre médiathéque en ligne Nouveau contenu : Fichiers
Ob- == -

Rédaction
Affichage

Permissions des utilisateurs

e

Pour le fonctionnement des différentes rubriques (Rédaction, Affichage, Permissions des utilisateurs
et Options Avancées), nous vous invitons & consulter le paragraphe consacré aux généralités pour
la gestion de I'ensemble des contenus.

4.6.1 Spécificités du contenu Documents a télécharger

Il est nécessaire que le document d télécharger existe au préalable.

Pour ce type de contenu, I'onglet « Rédaction » propose, en plus des options habituelles, un champ
intitulé « Charger des fichiers ».

Farcourir...
Cliquez sur le bouton pour charger un fichier depuis votre ordinateur. Si vous

souhaitez charger un nouveau fichier, cliquez sur le libellé « Chargez un nouveau fichier ».
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Chargez des fichiers

iParcourir... | AIDE_Messagerie-instantanée.pdf

Chargez un autre fichier

Seulement les fichiers contenant les extensions suivantes sont téléchargeables : txt, rtf, pdf, doc, docx, csv, xls, xlsx, jpg, jpeg. png gif, odt, odp, odx, epub, tiff, bmp, ppt. pptx

4.6.2 Modifier le contenu

Pour modifier le contenu, éditez-le en cliquant sur .

- . . ., . Enregistrer les modifications
Lorsgue les modifications sont finalisées, cliquez sur le bouton .

4.6.2 Supprimer le contenu

Pour supprimer le contenu, éditez-le en cliquant sur , puis cliquez sur m

Le message suivant s'affiche :

Confirmez-vous la suppression définitive de cet élément 7

ANMULER m l
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Cliquez sur « OK » pour valider la suppression définitive du fichier.

4.7 Ajouter un contenu Diapositive (diaporama)

La page d'accueil peut étre incrémentée d'un diaporama résumant en image les principales
actualités de la bibliothéque.

[ Bienvenue sur votre médiathéque en ligne Nouveau contenu : Diapositive
o-=--

Rédaction
Affichage
Options avancées

Permissions des utilisateurs

i-n-de’
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Pour le fonctionnement des différentes rubriques (Rédaction, Affichage, Permissions des utilisateurs
et Options Avancées), nous vous invitons & consulter le paragraphe consacré aux généralités pour
la gestion de I'ensemble des contenus.

4.7.1 Spécificités du contenu Ajouter une diapositive (diaporama)

Depuis I'onglet « Rédaction y, il est possible de charger I'image souhaitée en cliquant sur le bouton

Parcourir...

Chargez une image

Une image de type jpg, png ou gif dont la taille ne dépasse pas SM

4 nCTT

Pour construire le diaporama, il est nécessaire de charger une image, d'enregistrer le
contenu puis d'intégrer un nouveau contenu « Ajouter une diapositive (diaporama) » pour
charger la seconde image. L'opération est a répéter autant de fois que souhaité.

Il est également possible de faire pointer une image du diaporama vers une page du portail de la
médiathéque ou vers un site tiers, par exemple, organisateur de I'animation relayée par la

médiathéque a partir du champ « Adresse URL » depuis I'onglet « Options avancées ».
8 /110

Options avancées

Adresse URL

4.7.2 Générer un diaporama au niveau du bandeau du portail

Ce type de contenu est utilisé pour générer un diaporama au niveau du bandeau du site de la
médiatheque.
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DECALOG - Portail de . . <
démonstration s E R F Ownoncompre

ACCUEIL A DECOUVRIR ~ ANIMATIONS LES MEDIATHEQUES ~ INFOS PRATIQUES v NOS SELECTIONS RESSOURCES NUMERIQUES

Bienvenue sur votre médiathéque en ligne
Informations importantes

Coordonnées S
Retrouvez toute votre medlatheque en ligne a travi

nda

de nombreux articles, actualités et

z accéder a la recherche ici, ou encore a votre compte abonné ici.

La procédure est simple :
e Chargez I'image souhaitée,
o Dans l'onglet « Affichage », depuis le champ « Zone d'affichage », choisissez « Centre de la
page, en haut (bandeau) »,

Zone d'affichage

Centre de la page, en haut (bandeau])

Centre de la page, en haut (bandeau)

Centre de la page, au milieu (onglets)

Centre de la page, en bas

e Enregistrez le contenu.

‘39/110

L'opération est a répéter pour chaque image que vous souhaitez intégrer dans le diaporama.

Les recommandations a respecter pour le bandeau sont les suivantes :
- Il doit étre composé d'images au format JPEG ou PNG.
- Il doit étre d'une hauteur fixe de 250 pixels et d'une longueur de 1920 pixels.

- Il ne doit pas dépasser le poids de 1 Mo.

4.7.3 Modifier une image du diaporama

" ]
Pour modifier une image du diaporama, éditez-la en cliquant sur au niveau du diaporama.

Enregistrer les modifications

Lorsque les modifications sont finalisées, cliquez sur le bouton

4.7.4 Supprimer une image du diaporama
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Pour supprimer une imoie du diaporama, éditez-le en cliquant sur au niveau du diaporama,

puis cliquez sur

Le message suivant s'affiche :

Confirmez-vous la suppression définitive de cet élément 7

ANNULER m l

Cliguez sur « OK » pour valider la s