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Publication sur le site

Remarque : la suppression des contributions n’est pas possible depuis le Front-Office.
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Publication, modification d’'un article

Définition : Un article est un contenu standard (texte, image ...) publié sur le site Web pour une durée
indéterminée.

# Accueil = Articles =

5|ARTICLES

< Retour

I Le monde selon Monsanto : Enquéte sur la firme américaine !

Pourquoi unfim sur ce sujet, la journaliste s'explique.

Ca fait plus de vingt ans gue je parcours le monde, &t partout
fai entendu parler de cette multinationale américaine, a dire
vrai, plutét en mal Jai voulu en avoir le cosur net et fai
navigué =ur la toile pendant des mois. J'ai découvert que
Monsanto représente fune des entreprisez les  plus
controversées de [ére industrielle parce quielle a toujours
caché fextréme toxicité de =es produitz. Qu'en est il
aujourd’hui # Nous dit-elle la vérité sur =es OGM 7 Peut-on Ia
croire quand elle dit gue les biotechnologies vont résoudre le
probléme de la faim et de la contamination environnementale 7

Pour répondre & ces questions, gui nous concernent tous, fai
repriz mon bédton de pélerin, voyageant sur troiz continents,
ol jai confronté la parole de Mon=santo & la realité du terrain,
rencontrant des dizaines de témoins gue favais préalablement
identifies sur la toile. Et je suis =lre, aujoud’hui, gu'on ne doit pas laisser cette entreprise s'emparer des semences, st
donc de la nourriture du monde ...

Laure Buisset

& Ajouter un article

Se connecter sur le site un login / Mot de passe d’un ingénieur
Aller dans la boite a outils / module Articles

Sur la page, sont listés les articles et les différentes catégories auxquelles ils appartiennent.
Sous la boite de recherche orange se trouve un lien : « Ajouter un article »

Remplir le formulaire :
il est impossible de valider le formulaire si I'un des champs obligatoires est vide

dans le champ catégorie, vous avez acces aux catégories en fonction de votre profil

Valider le formulaire :
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Vous avez un message de validation en cours.

Votre article est alors visible de vous seul. Il sera publié aprés validation par un des administrateurs
ou personnel A2l.

Aprés validation, les articles publiés sont classés dans les différentes catégories que vous avez
indiquées.
Vous ne voyez que les dossiers correspondants aux catégories que vous pouvez Voir.

Pour retrouver les articles créés, vous pouvez ler  echercher :

Recherche rapide dans I'encadré en haut a gauche du site

Recherche dans le formulaire de recherche d’un article :
Rechercher un mot ou plusieurs mots clés : cette zone permet de rechercher sur
le contenu des champs titre, le sous-titre, description, auteur, mail de la personne
a contacter.
Rechercher en cochant la case « mes propres contributions »
Rechercher en fonction des dates de publication
Rechercher en fonction de la catégorie en fonction de votre profil
Recherche en cochant la case « Les archives » (les articles ne doivent pas
apparaitre si leur date de fin de publication n’est pas passée)

Dans les listes de résultats, affichage des élément s suivants :
Titre, sous-titre (ou début description), date de publication.
Sur la fiche détaillée, affichage des informations suivantes et dans 'ordre suivant :

Titre

Sous-titre,

Date de publication

Image : toujours en haut a gauche de la description
Description

Lien hypertexte : a la fin de la description

Auteur

Piéce jointe

Date de fin de publication

Catégorie(s) (sous la description)

Sur la fiche détaillée d’un article, le lien « Modifier I'article » permet de changer des éléments dans
l'article sans avoir a en republier un nouveau.

Attention, la modification d’un article le remet dans le circuit de validation.

Remarques sur les habilitations : seuls l'auteur d’un article et le personnel peuvent modifier les
articles.
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Publication, modification d’une actualité ou d’'un
eévenement

Définition : Une actualité ou une news est une information récente communiquée sur un site Web,
pour une durée limitée.

Définition : Un événement est vu comme une actualité avec 3 notions supplémentaires : Le lieu ou se
déroule I'événement, les dates de début et de fin de I'événement.

>|ACTUALITES - EVENEMENTS

< Retour

I UN NOUVEAU LOGICIEL GRATUIT ET PERFORMANT DE GESTION DES CANDIDATURES

La gestion des candidatures &tant chronophage pour les recruteurs,
recrut-innovy met & leur disposition GRATUMEMENT un logiciel
PERFORMANT, SIMPLE D UTILISATION et PRE-PARAMETRE pour
centraliser et gérer leurs candidatures (candidatures suite &
annonces et candidatures spontanées).

Amélioration du processus de recrutement, réduction du temps de travail administratif (jusqu a 90 %),
libération des messageries, amélioration de la communication avec les candidats, regroupement, partage et
sécurisation des candidatures, respect de |a 1égislation sont quelques uns de ses nombreux atouts.

LA CENTRALISATION DES CANDIDATURES :

Guelques minutes suffisent pour s inscrire sur www.recrut-innov.fr et enregistrer gratuitement ses offres
{ emploi, stage, mission ). Le recruteur dispose alors d une page web personnelle (avec logo et vidéo, si
souhaité) présentant son entreprise et ses offres, qu il peutintéarer dans le site Internet de son entreprise.

— Essayer cette solution

Laure Buisset
écrire a l'auteur [

® Actualités/Evenements = Emploi
= Actualités/BEvenements = Partenaires

Se connecter sur le site avec son login / Mot de passe
Aller dans la boite a outils / Actualité

Sur la page, sont listés les actualités et les différentes catégories auxquelles elles
appartiennent.
Sous la boite de recherche se trouve un lien : « Ajouter une actualité »
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Remplir le formulaire :
Il est impossible de valider le formulaire si I'un des champs obligatoires est vide
dans le champ catégorie, vous avez acces aux catégories en fonction de votre profil
Valider le formulaire

Vous avez un message de validation en cours.

Votre actualité est alors visible de vous seul. Elle sera publiée apres validation par un des
administrateur ou personnel A2l.

Aprés validation, les actualités publiées sont classées dans les différentes catégories que vous avez
indiqué. Vous ne voyez que les dossiers correspondants aux catégories que vous pouvez Voir.

Aprés la validation des fiches créées, par les personnels :
Pour retrouver les actualités créées, vous pouvez |  es rechercher :

Recherche rapide dans I'encadré en haut a gauche du site

Recherche dans le formulaire de recherche d’'un article :
Rechercher un mot ou plusieurs mots clés : cette zone permet de rechercher sur
le contenu des champs titre, le sous-titre, description, auteur, mail de la personne
a contacter.
Rechercher en cochant la case « mes propres contributions »
Rechercher en fonction des dates de publication
Rechercher en fonction de la catégorie en fonction de votre profil
Recherche en cochant la case « Les archives » (les actualités ne doivent pas
apparaitre si leur date de fin de publication n’est pas passée)

Dans les listes de résultats, affichage des élément s suivants ;
Titre, sous-titre (ou début description), date de publication.
Sur la fiche détaillée, affichage des informations suivantes et dans 'ordre suivant :

Titre

Sous-titre,

Date de publication

Image : toujours en haut a gauche de la description
Description

Lien hypertexte : a la fin de la description
Auteur

Mail de la personne a contacter

Lien vers la piéce jointe

Date de fin de publication

Catégorie (sous la description)

Sur la fiche détaillée d’'une actu vous trouvez le lien « Modifier I'actualité » qui permet de changer des
éléments dans I'actu sans avoir a en republier une nouvelle.

Attention, la modification d’'une actu la remet dans le circuit de validation.

Remarques sur les habilitations :  seul I'auteur d’'une actualité et le personnel peuvent modifier les
actu.
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Publication, modification d’'un carnet rose

Définition : Un élément carnet est une actualité, avec une notion supplémentaire : La date de
'évenement décrit une Date de naissance, date de mariage ou date du déces.

>|CARNETS

< Retour

I Naissance de Mahaut
Le O07/05/2008
Ingénieur concerné : Alain DUSSALUCHOY

Mahaut a pointé le bout de son nez ce matin.

Ses fréres & sosurs sont ravis.

Elle péze 3kgS00 et mezure 48cm.

Alain DUSSAUCHOY

Publié e 07/05/2008

Se connecter sur le site avec son login / Mot de passe

Aller dans la page de son GR d’appartenance, en bas de la page, sous les carnets, se trouve un lien
« Publier un carnet rose »

Remplir le formulaire :
il est impossible de valider le formulaire si 'un des champs obligatoires est vide

Valider le formulaire

Faire des recherches pour retrouver les carnets cré  és:

Recherche rapide dans I'encadré en haut a gauche du site
Recherche dans le formulaire de recherche d’'un carnet rose

Dans les listes de résultats, affichage des élément s suivants :

[Prénom] [Nom], [INSA origine] [Département] [Promo], vient d’avoir xx garcon(s), [Prénom1],
[Prénom?2] et xx fille(s) [Prénom3].

Sur la fiche détaillée, affichage des informations suivantes et dans 'ordre suivant :

Titre : [Prénom] [Nom], [INSA origine] [Département] [Promo], vient d’avoir xx gargon(s),
[Prénom1], [Prénom?2] et xx fille(s) [Prénom3].
Date de publication
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Date de I'’événement

Image : toujours en haut & gauche de la description
Description

Auteur et lien mailto ? (quand I'auteur est un ingénieur)
Date de fin de publication

Catégorie

Sur la fiche détaillée d’un carnet dont vous étes 'auteur vous avez un lien « Modifier».

Publication, modification, d’'un carnet blanc

5|CARNETS
< Retour
I Mariage de Philippe BAZART et michelle But
Le 14/07/2008
' -]
o : Philippe BAZART [
€ y
o I 4 3 Publié le 07/05/2008

Se connecter sur le site avec son login / Mot de passe

Aller dans la page de son GR d’appartenance, en bas de la page, sous les carnets, se trouve un lien
« Publier un carnet blanc »

Remplir le formulaire :
il est impossible de valider le formulaire si 'un des champs obligatoires est vide
Valider le formulaire

Faire des recherches pour retrouver les carnets cré  és:

Recherche rapide dans I'encadré en haut a gauche du site
Recherche dans le formulaire de recherche d'un carnet blanc

Dans les listes de résultats, affichage des élément s suivants ;

« [Prénom] [Nom], [INSA origine] [Département] [Promo], vient de s’unir avec [Prénom Nom du
conjoint] »

Sur la fiche détaillée, affichage des informations suivantes et dans 'ordre suivant :
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Titre : « [Prénom] [Nom], [INSA origine] [Département] [Promo], vient de s’unir avec [Prénom
Nom du conjoint] »

Date de publication

Date de I'événement

Image : toujours en haut a gauche de la description

Description

Auteur et lien mailto (qd I'auteur est un ingénieur)

Date de fin de publication

Catégorie (sous la description)

Sur la fiche détaillée d’un carnet dont vous étes 'auteur vous avez un lien « Modifier».

Publication d’'un document dans la base documentaire

Définition : Une base documentaire est un outil permettant de partager des fichiers de toute sorte, au
sein d’'une communauté et de les retrouver facilement (Par le moteur de recherche ou par la
navigation au sein de I'arborescence documentaire).

Se connecter sur le site avec le login / Mot de passe d’un ingénieur
Aller dans la boite a outils / Base documentaire

Sur la page, sont listés les fiches doc et les différentes catégories auxquelles elles
appartiennent.
Sous la boite de recherche se trouve un lien : « Ajouter une fiche documentaire »
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Remplir le formulaire :
il est impossible de valider le formulaire si 'un des champs obligatoires est vide
dans le champ catégorie, vous avez acces aux catégories en fonction de votre profil
Le champ « responsable de fiche » n’apparait pas, il est automatiquement mis a jour
par le systeme avec I'identifiant de la personne connectée
Une case «document non modifiable » permet d'interdire la modification des
documents associés a la fiche.

Valider le formulaire

Votre fiche est alors visible de vous seul. Elle sera publiée aprés validation par un des administrateur
ou personnel A2l.

Aprés validation, les fiches documentaires publiées sont classées dans les différentes catégories que
vous avez indiquées. Vous ne voyez que les dossiers correspondants aux catégories que vous
pouvez voir.

Aprés la validation par les personnels :
Faire des recherches pour retrouver les documents ¢ réés :

Recherche rapide dans I'encadré en haut a gauche du site
Recherche dans le formulaire de recherche d’'un document
Rechercher un mot ou plusieurs mots clés : cette zone permet de rechercher sur le
contenu des champs titre, sous-titre, description, auteur, source, piéce jointe.
Rechercher en cochant la case « mes propres contributions »
Rechercher en fonction des dates de publication
Rechercher en fonction de la catégorie en fonction de votre profil
Recherche en cochant la case « Les archives » (ne doivent pas apparaitre si leur
date de fin de publication n’est pas passée)

Dans les listes de résultats, affichage des élément s suivants ;
Titre, auteur, date de publication, lien pour télécharger la piéce jointe.

Les fiches sont classées par ordre chronologique, non pas de la date de création, mais par date de
derniére modification. La + récente en 1.

Sur la fiche détaillée, affichage des informations suivantes et dans 'ordre suivant :

Titre

Date de publication

Sous-titre

Description

Lien hypertexte : a la fin de la description
Auteur

Mail de la personne a contacter

Source

Date de fin de publication

Catégorie

Zone d’acces aux différentes versions du document joint.
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Pour chaque version du document on retrouve les éléments suivants : titre, auteur, date, lien pour
télécharger le fichier.

Fonctionnalités :

Modification du dernier fichier :  sur le dernier fichier déposé (le + récent), vous avez le lien
Modifier si vous étes l'auteur du document ou I'administrateur.

Ajout d'un nouveau fichier  (nouvelle version) : en bas de la zone d’acces aux différentes versions,
vous avez un lien « Ajouter ».
Attention : Dans la zone « libellé » préciser le n° de version.

Si vous essayez et validez, vous pouvez vérifier que le nouveau fichier est actif.
Les anciennes versions ne peuvent pas étre modifiées mais peuvent étre téléchargées.

Message de confirmation : votre fiche est en cours de validation

Vous avez également un lien « Verrouiller la fiche »

Remarque : cette action permet de « réserver » la fiche document pour la modifier. Pendant que la
fiche est verrouillée, les autres utilisateurs ne peuvent pas la modifier en paralléle. Les actions
suivantes ne sont alors pas possibles : ajout et modification d’un fichier, modifier, supprimer,
verrouiller la fiche.

La durée maximale d’un verrou est de 1 mois. Passé ce délai, le verrou est automatiquement levé et
la publication de nouvelles versions du document est possible

Au bout de 15 jours, un mail est automatiquement envoyé a I'ingénieur pour lui rappeler son action en
cours sur la fiche.
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Publication dans le forum

Définition : un forum de discussion est un espace permettant I'échange et la discussion sur un theme
donné : chaque utilisateur peut lire & tout moment les interventions de tous les autres et apporter sa
propre contribution sous forme d'articles. Un forum fonctionne de maniére asynchrone, comme une
boite aux lettres publique, dans laquelle chacun est libre de consulter les messages et d'y répondre.

La participation au forum nécessite une identification préalable, il n'y a pas de forum public, accessible
a tout visiteur du site.

Se connecter sur le site avec le login / Mot de passe d’'un ingénieur
L'acces au forum se fait via les pages GR ou la boite a outils / Forum

Le forum s’organise de maniéere arborescente, en catégories, thémes et discussions.

Au sein d’'une discussion, les messages sont présentés de maniére chronologique, sans
hiérarchisation des réponses : tous les messages sont considérés comme réponse a la discussion
initiale.

La page d’'accueil du forum présente les éléments su  ivants :

La liste des catégories accessibles en fonction du profil

La liste des themes associés aux catégories.

Le nombre de messages postés dans chaque catégorie.

Pour chaque catégorie, les informations relatives a la derniére participation, a savoir

le sujet de la discussion,
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l'auteur de la derniére participation,
la date de mise a jour.

Un bouton « Proposer une discussion » pour poster dans le forum.

Remplir le formulaire :
il est impossible de valider le formulaire si 'un des champs obligatoires est vide
Valider le formulaire

La publication dans le forum n’est pas soumise a validation. Le post apparait alors immédiatement a
tous les ingénieurs connectés.

Rechercher un message :

Le formulaire de recherche permet :

Recherche sur le titre, la description et I'auteur
Recherche sur une catégorie ou un theme en particulier.

Recherche parmi les archives

La liste des résultats sera constituée des éléments suivants :

Catégorie de la discussion
Théme de la discussion

Sujet de la discussion

Auteur du message

Date de publication du message

Le corps du message.
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Post d'une réponse
On peut poster dans un forum si on y a acces en tant que participant (forum d’'un GR, ou d’un Gl

auquel on est abonné, etc.) .

Positionné sur un message, Le bouton « Réponse» se trouve en bas a droite.

Positionné sur la liste des discussions le bouton « Ajouter une Discussion » se situe dans I'entéte du
tableau.

Modification d’'un message

La modification d’'un message n’est autorisée qu'a I'auteur du message et aux administrateurs dans le
cadre de la modération du forum.

Suppression d’'un message

La modification d’'un message n’est autorisée qu'a I'auteur du message et aux administrateurs dans le
cadre de la modération du forum.

Alerter sur un contenu

Positionné sur un message, I'utilisateur pourra alerter le modérateur sur un contenu qu'il juge
irrespectueux ou inopportun.

Demande de suppression d’une discussion

Positionné sur une discussion dont il est a 'origine, I'utilisateur pourra demander a I'administrateur la
suppression ou I'archivage de la discussion.
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Proposer une discussion

Tout utilisateur peut proposer une discussion sur I'un des thémes auquel il a acces.
La proposition d'une discussion est soumise a validation.

Modifier une discussion

La modification d’une discussion n’est autorisée que pour I'auteur de la discussion et éventuellement
'administrateur dans le cadre de la modération du forum.

La proposition d'un theme

La création d’'un théme est soumise a validation par I'administrateur du forum ou par I'administrateur

délégué en charge de la catégorie auquel il se rapporte.

L'utilisateur aura néanmoins la possibilité de proposer un théme au travers d’un formulaire constitué

des éléments caractérisant I'objet catégorie. Les données de ce formulaire sont acheminées par malil
a I'administrateur qui aura la charge de valider ou non cette proposition.

L’'Editeur de texte WYSIWYG

Définition : WYSIWYG (What You See Is What You Get ) signifiant littéralement en francgais « ce que
VOus voyez est ce que vous obtenez » Désigne, de fait, une interface « intuitive » : l'utilisateur voit
directement a I'écran a quoi ressemblera le résultat final

Dans les différents formulaires de saisie cités, vous allez rencontrer un éditeur de texte, vous
permettant de saisir et mettre en forme votre contenu.

Cet éditeur vous offre toutes les fonctionnalités d’un "mini-Word". 1l est donc trés facile de modifier le
format de la police, de justifier le texte, etc. sans utiliser le HTML.

L’éditeur visuel

L'interface propose une barre d'outils, comparable a celle de Word, qui permet au rédacteur de mettre
rapidement le texte en forme.

Il est conseillé de saisir directement votre texte dans cet éditeur. Ce texte sera ainsi mis au bon format
selon le style de la page qui I'héberge.

E Si vous voulez une mise en page spéciale, vous pouvez faire un copier/coller depuis un autre
éditeur, vous devez le faire avec ce bouton. Dans le cas contraire, vous risquez de dégrader la mise
en page d’'arrivée.
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Les icbnes de I'éditeur visuel vous permettent les actions suivantes :

Icbnes | Actions

Source : pour visualiser et modifier le code xHTML. Si vous préférez entrer directement du code html,
vous devez activer cette option au préalable, vous passez alors en mode « code source »

Prévisualisation de la page

Couper du texte

Copier du texte

Coller du texte (depuis I'éditeur)

Coller du contenu au format texte (depuis des docum ents extérieurs)

Coller du contenu au format Word (depuis des documents MS Word)

e 2B F <

Imprimer le contenu

) Annuler I'action précédente

Cul Rétablir 'action annulée

Rechercher dans le texte
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Sélectionner tout le texte

&F Effacer la mise en forme
B Gras

I Italique

u Souligné

&R Barrer le texte

x* Exposant

x Indice
= Liste & puces
i= Liste numérotée
i_l Supprimer le retrait
*'*_f:: Augmenter le retrait
E Aligner a gauche
= Centrer

= Aligner & droite

Justifier

Lien externe et email : cette fonction vous permet de créer un lien vers un site web ou une
adresse email en saisissant son adresse url dans la boite de dialogue.

Casser le lien. Pour modifier le lien, vous n’avez qu’a sélectionner le mot ou la phrase contenant le lien
et saisir une nouvelle adresse. Pour le supprimer, sélectionnez le mot contenant le lien et choisissez
Format/Supprimer le lien.

| | ®

Lien interne : vous permet d’insérer un lien intern e en sélectionnant simplement la page dans
I'arborescence qui vous sera proposée.

LY L3
ili

Insérer une ligne horizontale

Insérer un caractére spécial

Couleur du texte

Couleur du fond

& & @

Créer un nouveau tableau
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Insertion / Lien interne :  Pour créer un lien
interne vers une autre page du site, sélectionnez
un mot et choisissez “lien Automne”. Une fenétre
s’ouvre avec I'arborescence compléte du site sur
lequel vous avez des droits d’administration.
Parcourez I'arborescence a I'aide des “+” et
choisissez une page en cliquant dessus.

Dans le menu “cible”, vous pouvez choisir

d’ouvrir le lien dans la méme fenétre, dans une
nouvelle fenétre ou dans une pop up dont vous
devrez définir les dimensions.

Pour modifier le lien, vous n'avez qu’a
sélectionner le mot ou la phrase contenant le lien
et choisir un nouveau lien. Pour le supprimer,
sélectionnez le mot contenant le lien et cliquez
sur l'icéne “Supprimer le lien”.

ATTENTION: Pour créer un lien “ancre” dans la méme page, vous devez vous placer dans le code source.
Contactez votre administrateur si vous avez besoin d'aide.

Insertion / Lien externe :

dimensions.

Pour créer un lien vers une

page d’'un site externe, sélectionnez un mot et
choisissez “lien externe”. Sélectionnez le type de lien
(URL ou email) et saisissez I'adresse compléete sans
guillemets et sans espace. Le lien peut étre ouvert
dans la méme fenétre, dans une nouvelle fenétre ou
dans une pop up dont vous devrez définir les

Pour modifier le lien, vous n’avez qu’a sélectionner le mot ou la phrase contenant le lien et saisir
une nouvelle adresse. Pour le supprimer, sélectionnez le mot contenant le lien et choisissez

Format/Supprimer le lien.




