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Créer ou modifier une page




Qu’est ce qu’une « Page » dans Uness Portfolio ?

e Un utilisateur peut partager ses pages avec un ou plusieurs autres
utilisateurs.

e || vous donne ainsi acces en lecture a sa page.
e || peut également vous permettre de commenter sa page ou de la

dupliquer.

Pour consulter un exemple de page, cliquez ici E



https://portfolio.uness.fr/view/view.php?id=94905
https://portfolio.uness.fr/view/view.php?id=94905
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Créer ou modifier une page




9 Comment créer une page depuis « Mes documents » ? 0 @ @

1. Cliquez sur 'onglet « Mes Documents » dans le menu latéral de gauche

2. Cliquez sur « Creer une page »

©

Importer un fichier

Créer une page

|5 Mes documents

== Mes Groupes

4 » Mes documents

Les documents partagés avec les autres [ Documents partagés avec moi )

|§ Mes Documents

Une page créee depuis « Mes documents » est une page personnelle. Seul
son auteur peut la modifier.



9 Comment créer une page depuis un groupe ? 0 @ @

Dans le groupe dans lequel vous voulez créer votre page :
1. Cliquez sur I'onglet « Documents »
2. Cliquez sur « Creer une page »

@& Mes groupes

58 Mes Groupes

[ Mes Documents o GROUPE UTILISATEURS PILOTES

Administrateurs du groupe : Jiij Alin Lpl

O Mescv Crée le 06 octobre 2020

Fii Mes modéles 4+ » Documents du groupe
, . s L
[4 Accéder a Sides NG Actualitds Rendus Membres du groupe

Forums du groupg

Pages partagées par le groupe [ ¢ le groupe Q)

i

Une page créee dans un groupe appartient au groupe. Son auteur est le groupe




9 Comment modifier une page existante ?

Dans votre espace de documents (que ce soit dans un groupe ou dans « Mes
documents »)

1. Cliguez sur les 3 petits points situes a droite de la ligne de votre page
2. Cliquez sur « Modifier »

r o
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Utiliser l'outil de création de page




9 Le module d’édition de page

Le module d’edition de page comprend les éléments suivants :

A. Page
B. Titre de la page
C. Bouton d’acces aux parametres avancés
D. Bouton d’acces au partage des pages
E. Bouton pour accéder a la visualisation de la page C D
@ Retour a mes documents Paramétres avancés
Les modifications apportées sont enregistrées automatiquement. FT— E

y 4



9 Editer le contenu de la page s

1. Modifiez le nom de votre page

s

© Retourames documents | Twedelapage 4

Les modifications apportées sont enregistrées automatiquement.

=+ Ajouter un nouveau bloc



9 Editer le contenu de la page - @ e @

2. aet b A partir du bouton « Glisser un nouveau bloc », faites un « Glisser -
déposer » (en maintenant le clic) vers I’endroit ou vous voulez positionner votre
bloc pour ajouter du contenu.

@ Retour & mes documents Titre de la page Parameétres avancés Aller a la page

Les modifications apportées sont enregistrées automatiquement.

=+ Ajouter un nouveau bloc

=+ Ajouter un nouveau bloc

¢ Ajouter un nouveau bloc




9 Editer le contenu de la page - @ e @

2. c et d Vous pouvez également effectuer un simple clic sur le bouton « Ajouter un
nouveau bloc ». Le nouveau bloc s’ajoutera automatiquement sous les blocs déja
présents sur votre page.

Les modifications apportées sont enregistrées automatiquement.

<+ Ajouter un nouveau bloc

4 [Sans titre] S o

"S BUNESS.fr @
\Emplacement ]




9 Editer le contenu de la page .

3. Une fenétre modale s’ouvre sur la droite de votre écran
4. Sélectionnez le type de contenu que vous souhaitez ajouter

@ Retour a mes documents Titre de la page

1K Emplacement: Configurer e 4

Veuillez configurer le bloc pour
Vs 4 Titre du bloc
déterminer quel type de bloc est
o Emplacement 239
accepte ici. LY
Types de contenu /
&

D)
A 2] as
Texte Image Evénemen ts Fichier(s) a télécharger
@ . Afficher plus
Mots-clés Critére de recherche Q

Rechercher/entrer des mots-clés pour ce bloc.

Rétractable Non

Sélectionner cette option pour permettre a ce bloc d'étre rétracté lorsque ['on clique sur son titre.

Suivez les liens pour en savoir plus sur la configuration

e d’'un bloc de texte
e d’un bloc image, pdf, ...



#
#

9 Editer le contenu de la page s

5. Pour modifier un bloc déja crée, cliquez sur I'icone de la roue dentée
6. Pour le supprimer, cliquez sur I'icbne de la corbeille

Faites un glisser-déposer des éléments sur la page pour les ajouter sur la page

=+ Glisser un nouveau bloc

Cette zone affiche un apergu de . Les modifications apportées sont enregistrées automatiquement.
Glissez « Ajouter un nouveau blo page pour en ajouter un nouveau. Vous pouvez ensuite décider de quel type de
bloc il peur s'agir. Ensuite vous pouvez défacer ces blocs sur la page en fonction de vos choix de présentation.

4 Emplacement O 0 \

Lorem ipsum
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Il N’y a pas de bouton de sauvegarde ou d’enregistrement de la page,
car cette derniere s’enregistre automatiguement apres chague
modification.



Editer un bloc de texte

1. Dans la modale de configuration du bloc, vous pouvez modifier le titre du bloc de texte
2. Saisissez votre texte
3. Enregistrez ensuite vos modifications

@ Retour & mes documents x A Ernplacement: Conﬁgurer
Titre du bloc I kmplacement (

Faites un glisser-déposer des éléments sur la page pour les ajouter sur la page

Consignes Vv

Cette zone affiche un apergu de votre page. Les modifications apport¢
Glissez « Ajouter un nouveau bloc » sur la page pour en ajouter un no
Ensuite vous pouvez déplacer ces blocs sur la page en fonction de vos

Contenu du bloc

m
m
S
D
&
2
Y

v Pparagraphe ¥ B T
4 Emplacement
0 MOTS

Brouillon @ Non

gardez le bloc comme brouillon si vous ne voulez pas que le texte soit visible par quiconque. Une fois
que le texte est publié, il ne peut plus étre mis en brouillon.

Mots-clés Critére de recherche Q

Rechercher/entrer des mots-clés pour ce bloc.

-

Rétractable Non

Sélectionner cette option pour permettre a ce bloc d'étre rétracté lorsque I'on clique sur son titre.




9 Editer un bloc d’'image, de pdf...

1. Dans la modale de configuration du bloc, vous pouvez modifier le titre du bloc
Sélectionnez ensuite le fichier que vous souhaitez ajouter a votre page :
2. a. Directement depuis votre ordinateur

b. Parmi vos fichiers déja présents dans le Uness Portfolio @

™ Emplacement: Configurer '

Emplacement

3. Cliquez sur « Enregistrer »

® Retour a mes documents Page ‘ x

Faites un glisser-déposer des éléments sur la page pour les ajouter sur la

Cette zone affiche un apergu de votre page. Les
Glissez « Ajouter un nouveau bloc » sur la page

bloc il peur s'agir. Ensuite vous pouvez déplacer ~ "™¢°

4 Emplacement ]

ichiers de l'institution Fichiers du site



9 Co-éditer simultanément une page de groupe s @ Q @

e | e Uness Portfolio n’est pas prévu pour effectuer des modifications en
simultanées sur une page.

e Cependant, une page creée dans un groupe est potentiellement modifiable par
plusieurs utilisateurs du groupe (en fonction des parametres reglées pour le
groupe).

e || peut arriver que plusieurs utilisateurs veuillent la modifier en méme temps.

Certaines modifications faites simultanément sont susceptibles de ne pas étre
enregistrées.

La suite de ce tutoriel va vous permettre de comprendre le fonctionnement de la
co-edition dans le Uness Portfolio.



9 Co-éditer simultanément une page de groupe s @ e @

De maniere générale, si plusieurs utilisateurs travaillent sur
le méme bloc ou sur la méme page simultanement :

les modifications retenues sont celles faites par le
dernier utilisateur qui enregistre le bloc ou qui ferme la

page




9 Co-éditer simultanément une page de groupe s @ G @

Si plusieurs utilisateurs ouvrent une page en mode édition simultanément, un
message d’alerte apparait.

® Retour aux pages du groupe Gpe pour tests divers Aller a la page

A Attention Marion Henri modifie actuellement cette page. Vos données risquent d'étre perdues.

Les modifications apportées sont enregistrees auto

=+ Ajouter un nouveau bloc

4 Présentation S o

4 Co-édition bloc A Py



9 Co-éditer simultanément une page de groupe «s @ e @

Si plusieurs utilisateurs ouvrent un bloc de la page simultanément, un message

d’alerte apparait.

A Présentation: Configurer

A\ Attention Marion Henri modifie actuellement

l Présentation

Titre du bloc

Les modifications apportées sont enregistrées automatiqueﬂ

4 Consignes Vv

4 Présentation

Contenu du bloc
A~ Paragraphe S E LKL BH S e
A

4 Co-édition bloc A




9 Co-éditer simultanément une page de groupe s @ e @

Lorsque le message d’alerte apparait, nous vous conseillons de contacter la
personne qui modifie le bloc (en cliguant sur son nom, par exemple), pour decider
de qui fermera le bloc en dernier et verra ses modifications enregistrees.

Sinon, nous vous conseillons de fermer rapidement le bloc ou la page sans
effectuer de modification.

Ne supprimez pas de bloc sur la page !



9 Co-éditer simultanément une page de groupe «s @ Q @

Il est possible de travailler simultanément sur le contenu d'une page :

- en travaillant sur des blocs difféerents

- en créant un nouveau bloc sur la page

Rappel : si plusieurs utilisateurs travaillent simultanément sur le méme bloc, les
modifications retenues seront celles faites par le dernier utilisateur qui
enregistre le bloc.



3

Parametrer une page




@ choisir les parametres avancés de la page @ @ e

Pour modifier les parametres de la page, cliquez sur Parametres avancés en haut du
module d’édition de page :

@ Retour a mes documents | Titre de la page Paramétres avancés Aller a la page

Les modifications apportées sont enregistrées automatiquement.

+ Ajouter un nouveau bloc



9 Choisir les parametres avancés de la page

Vous pouvez alors choisir differents e
parametres :

Description de la page

- entrer une description et des mots ' )
clés de votre page (rubrique @

Mots-clés
-
I n o r m a t l o n S d e b a S e Rechercher/entrer les mots-clés pour cet élément. Les éléments qui possédent le mot-clé « profile » (avec un « e ») sont affiché dans la marge de la page.

- entrer des consignes et verrouiller e - DRSS fEE o0

la modification de la page (rubrique e T W
Mode Avancé) S

us pouvez verrouiller les blocs sur une page et éviter de ce fait qu'ils soient supprimés aprés qu’un utilisateur a copié la page.

Verrouiller les consignes @ Non

Lorsque ce paramétre est placé sur « Oui », les personnes qui copient la page dans leur compte personnel ne pourront pas modifier les instructions relatives a la page ou
a la production.

Pour déplier ou refermer les différentes rubriques, cliquez sur les fleches (1)



Nous vous remercions
d’avoir suivi ce guide.

Pour toutes vos questions
techniques relatives a ['outil
Uness Portfolio,
veuillez contacter :

sos.uness.fr

LICENCE
UNESS


http://sos.uness.fr

