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1. Modifier un article
Se connecter avec son profil
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Une fois connecté, allez sur l’article que vous souhaitez modifier (exemple: lycée>seconde générale

et technologique) et cliquez sur la roue des paramètres. Un bouton «Modifier» va apparaître, cliquez

dessus.
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Un éditeur de texte remplace l’article : vous pouvez commencer à vos modifications.

Une fois votre article modifié, en bas de la page, vous trouverez un bouton pour sauvegarder vos

changements.
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1. Créer un article dans « Actualités »
Comme précédemment, il faut être connecté avec son profil.

Une fois cela fait, cliquez sur “Ajouter une actu” dans l’espace privé

Vous serez alors redirigé vers la liste des actualités de l’établissement
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Descendez tout en bas de la page et choisissez l’entité pédagogique dans laquelle vous voulez publier

votre actualité, cliquez dessus.

Cliquez alors sur “Nouveau/nouvelle”

Ensuite, vous pourrez écrire votre article dans l’éditeur de texte prévu
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Le champ “alias” se remplit automatiquement, ne saisissez rien.

Important : S’il s’agit d’une actualité “éphémère” qui n’a pas vocation à rester sur le site (exemple :

annonce d’une réunion parents), saisissez une date de fin de publication dans le deuxième onglet

afin que l’actu n’apparaisse plus après l’événement.
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Lorsque vous avez fini d’écrire votre article, n’oubliez pas de le sauvegarder en cliquant sur le bouton

tout en bas.

Si votre article ne s’affiche pas dans la liste immédiatement, c’est normal. Il faut d’abord qu’un

administrateur valide la publication pour la publier. Les administrateurs recevront un email lorsque

vous aurez cliqué sur “sauvegarder” pour les notifier que vous avez proposé un article à la

publication.
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Une fois que votre article à été validé par les administrateurs, vous pourrez le retrouver publié sur le

site dans la liste des articles.

Modifier un article dans « Actualités » :

Tout d’abord, se connecter sur son profil de rédacteur ou super rédacteur. Puis cliquez sur “Ajouter

une actu”

Vous verrez alors la liste des actualités triées par date de publication, si l’actu que vous souhaitez

modifier ne se trouve pas dans cette liste, vous pouvez la rechercher en triant par entité

pédagogique.
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Une fois que vous avez trouvé votre actu à modifier, cliquez sur le bouton “modifier” dans la colonne

de droite.

L’éditeur de texte va alors s’ouvrir et vous pourrez modifier l’actu comme vous le souhaitez. N’obliez

pas de sauvegarder vos modifications avant de fermer la page.
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Note: En fonction de votre niveau d’accès (Rédacteur ou Super Rédacteur) vous pourrez

modifier ou non certaines actualités: Les rédacteurs ne peuvent modifier que leur propres

actus que ces derniers ont créées tandis que les super rédacteurs peuvent modifier toutes

les actualités qu’ils les aient créées ou non.
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2. Intégrer une image dans un article
Vous pouvez intégrer dans n’importe quel article, une image que vous avez dans vos documents.

Positionnez le curseur à l’endroit de l’article où vous souhaitez intégrer l’image.

Cliquez sur l'icône représentant une montagne :

La boîte de dialogue s’ouvre.

1. Dans la partie gauche, choisissez le dossier dans lequel vous allez “envoyer” l’image” pour

qu’elle apparaisse sur le site.

a. Pour les actualités : NDO/ImagesActus

b. Pour les articles classiques : NDO/ImagesPagesDiverses
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Dans la partie en bas à gauche, choisissez le dossier dans lequel vous souhaitez envoyer

votre image en fonction du type d’article que vous créez.

2. Dans la partie droite, cliquez sur “upload”

Glissez votre image de vos documents vers la zone d’upload, cliquez à nouveau sur “upload”

Vous revenez à la boîte précédente : double-cliquez sur votre image dans la partie droite, puis cliquez

sur “Insert”

Votre image est à présent intégrée dans l’article, vous pouvez la déplacer et la redimensionner.
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3. Intégrer un lien dans un article

Vous pouvez intégrer dans n’importe quel article, un lien qui redirige vers n’importe quelle page sur

internet.

Positionnez le curseur à l’endroit de l’article où vous souhaitez intégrer le lien.

Positionnez le curseur à l’endroit de l’article où vous souhaitez intégrer l’image.

Cliquez sur l'icône représentant des petites chaînes:

Une fenêtre pop-up va alors s’ouvrir:
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Dans la partie texte, écrivez le texte que vous voulez afficher dans l’article.

Dans la partie URL vous allez mettre le lien de la page internet vers laquelle vous voulez que le lien

redirige (ici par exemple je suis allé sur la page wikipédia de Pierre Fourier, j’ai copié le lien de la page

qui se situe en haut (voir capture ci dessous) et je l’ai collé dans la partie URL de la capture ci dessus)
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Cliquez ensuite sur le bouton “Insert” en bas de la fenêtre, vous verrez ainsi votre texte qu’il est

possible de cliquer et qui renvoie vers la page sélectionnée à savoir la page Wikipédia de Pierre

Fourier.

Il est également possible d’intégrer un lien vers un document à télécharger. Pour cela, cliquez sur

l'icône avec des chaînes.
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Puis dans la fenêtre pop-up qui s’ouvre, choisissez Dropfiles>Etablissement et enfin choisissez quel

document vous souhaitez insérer.
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Une fois votre document sélectionné, cliquez sur “Insert”

Vous trouverez ainsi votre lien qui, en cliquant dessus, vous permet de télécharger le document en

question.

N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications avant de quitter l’éditeur.

Note: Si vous souhaitez intégrer un document qui n’est pas encore présent sur le site, il faudra alors

l’envoyer sur le site. Pour cela vous aurez simplement à suivre le tuto “Gestion documentaire”

ci-dessous.

4. Gestion documentaire
Commencer par se connecter avec son profil dans “espace privé”
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Une fois connecté, allez sur votre espace privé.

Vous trouverez sur la partie droite de la page, le bouton “Gérer les fichiers”, cliquez dessus

Une nouvelle page va alors s’ouvrir sur laquelle vous pourrez voir la liste de tous les documents

publiés et triés par dossiers.
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Allez ensuite dans le dossier dans lequel vous voulez publier votre document (ici je veux publier “test

demo.txt” dans le dossier “sixième”) sélectionnez votre document et glissez le dans la zone grise

avec les autres documents.

Si cela a été correctement fait, vous verrez votre document dans la liste

N’oubliez pas de renommer le document dans la partie droite de la fenêtre (et de sauvegarder votre

changement), si vous ne le faites pas il gardera le nom de fichier qui n’est pas toujours très explicite.

Une fois que vous avez bien publié votre document, fermez simplement la fenêtre.
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Si toutes les étapes ont été respectées, en rechargeant la page, vous trouverez votre document

publié sur le site.

Publier un document dans plusieurs catégories
Par exemple, la fiche d’urgence médicale devra apparaître dans toutes les catégories du secondaire

et supérieur, de la 6ème au BTS. Le tutoriel suit ici la démonstration pour cet exemple.

1. Ouvrez dans l’arborescence de gauche la catégorie « établissement/entités

pédagogiques/secondaire »

2. Glissez alors votre fichier dans la zone 2 🡪 votre fichier apparaît dans la liste.

3. Cliquez sur le fichier pour accéder aux paramètres dans la partie droite
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a. N’oubliez pas de changer le nom de fichier pour une meilleure compréhension des

internautes

b. Dans la liste déroulante « Multi catégory », ajoutez successivement toutes les

catégories de la 6ème au BTS

c. N’oubliez pas de sauvegarder vos paramètres

Avantages du système : un seul fichier est au final téléchargé sur le site

● Moins de place occupée sur le serveur donc plus écologique

● Un seul fichier à mettre à jour le moment venu, toutes les « copies virtuelles » dans les

catégories rattachées se mettent à jour automatiquement 

ATTENTION: Il est parfois possible que le menu de droite qui affiche les informations relatives au

document sélectionné et qui permet de mettre à jour le document  ne s’ouvre pas. Si c’est le cas vous

aurez donc une page comme celle ci:

Il faut alors cliquer sur la flèche en haut à droite.

Le menu de droite va alors se déplier comme ci dessous:
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Mettre à jour un document

Dans les paramètres du document (en bas à droite), cliquez sur “Choisir les fichiers”, un explorateur

de fichier va alors s’ouvrir. Sélectionnez alors le document par lequel vous souhaitez remplacer

l’ancien en cliquant sur “ouvrir”.

La mise à jour se fait pour toutes les catégories dans lesquelles le fichier est présent.
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ATTENTION! Dans le cadre de mise à jour des documents en bas à droite, le glisser et déposer ne

fonctionne pas bien, il faut donc  utiliser le clic sur “Choisir les fichiers” dans le carré “Envoyer

nouvelle version”

Supprimer un document dans plusieurs catégories
Choisissez le document que vous souhaitez supprimer et dans quelle catégorie vous
souhaitez le supprimer. Ici nous prendrons “Calendrier d’entrée” dans la catégorie “BTS CI”

Cliquez sur le document et à droite sélectionnez “Edit original file” sur la partie droite de
l’écran.

Le site va alors vous rediriger vers le dossier original dans lequel le document est stocké.
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Sur la partie droite de l’écran descendez jusqu'à tomber sur “Multi category”. Vous y
trouverez alors la liste des catégories dans lesquelles le document est affiché.
Vous n’aurez alors plus qu’à sélectionner la catégorie dans laquelle vous voulez supprimer
le document et cliquer sur la croix.

Ne pas oublier de sauvegarder les modifications avant de fermer la page.
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On voit alors que le document a bien été supprimé dans la catégorie des BTS CI.
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