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Prérequis et références

 Etre connecté a Uness Portfolio
* Pour créer un modele dans un groupe : avoir les droits d’édition dans un groupe

Créer un modeéele Créer un modele
personnel de groupe




ﬁ Un modele crée depuis « Mes modeles » est un modele personnel.
Seul son auteur peut le modifier.

1. Pour créer un modele personnel, cliquez sur I'onglet « Mes Modéles »
dans le menu latéral de gauche

s Modéles

== Groupes
A » Mes modeles
L. Documents
Les modéles partagés avec moi ¢ Les modeéles institutionnels I
O
SNOM $ DERNIERE MODIFICATION $ AUTEUR PARTAGE ACTIONS
I Modeéles
Filtrer par nom Filtrer par auteur




2. Cliguez sur « Créer un modele »

== Groupes

L‘ Documents

Qcv

I Modeéles

Ik Modeles

== Créer un modele

<= Créer un dossier

4 » Mes modéles

Les modéles partagés avec moi ¢ Les modeéles institutionnels I

*NOM ¢ DERNIERE MODIFICATION S AUTEUR PARTAGE  ACTIONS

Filtrer par nom Filtrer par auteur

3. Une fois le modele crée, passez a I'étape de paramétrage, diapositive 7




ﬁ Un modele créé dans un groupe appartient au groupe. Son auteur
est le groupe.

Dans le groupe dans lequel vous voulez créer votre modele :
1. Cliquez sur I'onglet « Modele »

ma
mm Groupes o GROUPE UTILISATEURS PILOTES

O
L. Documents Administrateurs du groupe :

Ocv

Crée le 06 octobre 2020

A » Modéles du groupe

I Modéles

v Actualités Documents Rendus Membres du groupe Forums du groupe
¢v= Rendus

. . Modéles du groupe Les modéles partagés avec le groupe ) Les modéles institutionnels partagés avec le groupe I
Q Aide en ligne

[#" uness cockpit




2. Cliguez sur « Créer un modele »

B&E
=m Groupes 7 GROUPE UTILISATEURS PILOTES

L. Documents Administrateurs du groupe :

Ocv
I Modeles

— Actualités Documents Rendus Membres du groupe Foru
v=Rendus

. . Modéles du groupe Les modéles partagés avec le groupe ) Les modeéles institutionnels partagés avec le groupe Il
0 Aide en ligne

== Créer un modéle

Crée le 06 octobre 2020

' » Modéles du groupe

upe

== Créer un dossier

[4" uness cockpit

3. Une fois le modele crée, passez a I'étape de paramétrage, diapositive 7




Le modele est automatiquement enregistré dans votre espace “Mes Modeles” ou
dans I'’espace “Modele” du groupe dans lequel il a été créee.

Le module d’édition de modele s’ouvre sur 'interface de parametrage du modele (cf.
ci-dessous).

Consignes



1. Pour déplier les différentes rubriques,
cliguez sur les fleches.

@ Retour & mes documents

Description de la page

Q

Mots-clés Critére de recherche

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.

Mode avancé

Consignes
A Paragraphe v L L BEH O c

w
—~

1
il
a
1l
i

Uu s X x* =

Open Sans v 14px

0 MOTS

Verrouiller les blocs Oui @
55 aprés qu'un a copié la page.

Vous pouvez verrouiller les blocs sur une page et éviter de ce fait qu'ils soient.

Format d'affichage du nom * Nom choisi (Marion Henri (henrit

votre page voient votre nom ?

que les,

Oui @

Verrouiller les consignes

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.



2. Vous pouvez entrer une description et

des mots clés pour votre modele.

3. Vous pouvez entrer des consignes,

déverrouiller I’édition des blocs et des
consignes.

@ Retour & mes documents

Informations de base

Description de la page

Mots-clés Critére de recherche Q (i ]

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.

Mode avancé

Consignes

A~ Paragraphe v B ] o e

Uy 5 X x? v o T 23

OpenSans v  14px v @ & Q By L R o

0MOTS

Verrouiller les blocs Oui @
Vous pouvez verrouiller les blocs sur une page et éviter de ce fait qu'ils soient. imés aprés qu’un utilis a copié la page.
Format d'affichage du nom * Nom choisi (Marion Henri (henrit iv-g! ble-alpes.f..)) ~
C que les, votre page voient votre nom ?
Verrouiller les consignes Oui @

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.



4. Par défaut, I'option « Verrouiller les
blocs » est désactivée. Nous vous
conseillons de I’activer juste avant
de partager votre modele afin que
les utilisateurs de votre modele ne
suppriment pas les blocs par erreur.

@ Retour & mes documents

Informations de base A

Description de la page

Mots-clés Critére de recherche Q

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.

Consignes

A Paragraphe v B I I iE &£ %2 K 9 ¢

Uus X x ==E=EE E = Avey I T I3
Open Sans v 14px v @ & Q By L n o

Verrouiller les blocs Oui @

Vous pouvez verrouiller les blocs sur une page et éviter de ce fait qu'ils soient supprimés aprés qu'un

Format d'affichage du nom * Nom choisi (Marion Henri (henrit iv-g! ble-alpes.f..)) ~
C que les, votre page voient votre nom ?
Verrouiller les consignes Oui @

Mode avancé ~

0MOTS

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.



5. Pour éditer le modele, cliquez sur “Editer le contenu” (cf tutoriel : Editer
un modele)

Si vous souhaitez éditer votre modele plus tard, cliquez sur “Retour a mes
documents”. Le modele s’enregistre automatiquement

@ Retour & mes documents

Informations de base

Description de la page 5

Mots-clés Critére de recherche Q o

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.

11



Université

Q UNESS rimirae

en sante et sport.

Nous vous remercions
d’avoir suivi ce tutoriel.

Pour toutes questions techniques, veuillez contacter

z uness assistance

a I'adresse : https://sos.uness.fr/
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