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Il n’y a pas de fiche annuaire parfaite ou de meilleure méthode
d’édition : votre fiche doit contenir les informations que vous
souhaitez diffuser, dans une mise en page qui vous ressemble.

Ce guide vise a vous informer des différentes possibilités
gu’offre K-Sup 6, la premiere étant d’étre enfin compatible avec
tous les navigateurs web !

Pour toutes questions ou problemes liés a votre fiche annuaire,
contactez le webmestre PLH a I'adresse :

diffusion.plh@outlook.com
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Créer ma fiche annuaire

Le contributeur K-Sup n’a pas les droits nécessaires a la création de fiche annuaire.

Vous recevrez un mail vous informant de I'ouverture de vos droits et de la création de votre fiche.

A cette étape, votre fiche annuaire est déja en ligne mais elle est pratiqguement vierge : elle ne contient que
votre prénom et votre nom.

Se connecter

Pour pouvoir compléter votre fiche, il faut vous munir de vos identifiants ENT et d’un acces internet.

Ouvrez le site PLH puis cliquez que le bouton « Se connecter » en haut de page.

I. ) OENT ANNUAIRE POLE ADMINISTRATI
1

Vérifiez que vous avez bien ut2 dans [ | oionunversie e

établissement et saisissez vos | Verfiezsa présenc

identifiants. Vous accédez au backoffice @ Université Fédérale Toulouse Midi-Pyrénées [FR] | https://authc.univ-toulouse.fr/login
de K-Supé.

Etablissement / Nom d'utilisateur

@ \prénom.nom

Mot de passe

UNIVERSITE_TOULOUSE Mot de passe ENT
Jean Jaures

@ Se souvenir de moi

Me connecter
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Ouvrir sa fiche

. Patrick Marot E v
A [ i V.

Accueil Contenus Administration A propos

Dans la console _a

Q, Rechercher une fiche

second encadré a droite

« Recherche de Bienvenue dans l'interface d'administration
contenu » en saisissant

votre Prénom+NOM.

Mes fiches Recherche de contenus

Par titre

Prénom NOM

Par URL

Fiches dont je suis le rédacteur

Rappel des critére(s)

Les résultats s’affichent

O Titre

Patrick MAROT ’
t sous la forme d’un

tableau: cherchez Ia

Supprimer  Archiver ~ Afficher| 10 v  éléments Filtrer fiche intitulé
Intitulé < Rubrique Type < Langue % Etat ¢ Medification ~ Actions « Pren0m+NOM » dont
M_MAROT Patrick Annuaire Annuaire 1] ®En ligne 21/08/2018 Modifier | Voir en ligne la rUbrique est
« Annuaire » et double-
Element 1 sur 1 cliquez sur son titre.
K-Sup 6.02.48 °
Vous avez cet écran : votre fiche annuaire est désormais ouverte et modifiable.
Patrick Marot B v -
N r 4
A [ L} v.
Accueil Contenus Administration A propos
-

M. Patrick MAROT

@ Enligne | [ Frangais « Enregistrer en brouillon ﬂEnregistrer 2| Prévisualiser

Infos générales Activites Informations complémentaires Encadré Suivi Diffusion

Patrimoine Littérature Histoire (PLH) > Accueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire

Les champs précédés d'une étoile (*) sont a renseigner obligatoirement
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Comprendre les outils de publication
Dans cet écran général, vous avez 2 types d’outils :

L

13

v, o

Accueil  Contenus  Administration A propos

Annuaire

M. Patrick MAROT

@ Enligne J | Francais v

Enregistrer en brouillon [ Enregistrer  [a] Prévisualiser

@ Activitées Informations complémentaires Encadré Suivi @

Patrimoine Littérature Histoire (PLH) > Accueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire

1

les onglets
de la fiche
annuaire

Il s’agit des différentes « parties » de la fiche : chaque onglet possede ses spécificités de
fonction, d’affichage et de contenu. Les quatre premiers onglets sont les plus utiles.

>

>

« Infos générales » : contient informations générales, rattachement et coordonnées (de
haut en bas). Dans Rattachements : ne modifiez rien (fiche inaccessible pour vous et le
webmestre)

« Activités » : contient fonctions, disciplines, disciplines enseignées, théme de
recherche et CV. C’'est LA rubrique pour remplir la fiche annuaire.

« Informations complémentaires » : permet d’ajouter une photo et un texte court.

« Encadré » : permet de mettre en valeur du texte (affichage en colonne gauche de la
page web)

« Suivi » : présente les caractéristiques techniques de votre fiche. L’historique vous
permet de savoir quand votre fiche a été modifié et par qui : si vous étes le rédacteur
principal de votre fiche, il est possible que votre webmestre ou un agent de la DTICE ait
modifié une caractéristique technique de la fiche : vous en serez désormais informé
grace a ce tableau. Ne renseignez jamais « Date d’archivage » ou « Date de suppression »
et ne modifiez jamais « les liens existants vers cette fiche » (disparition de la fiche). Vous
ne devez pas renseigner de message d’alerte : c’est le webmestre qui les recoit...

« Diffusion » : permet de diffuser des fiches sur d’autres plates-formes. Inutile pour une
fiche annuaire.

2

la console de
publication

« Enregistrer en brouillon » : ne I'utilisez pas. (ne publie rien et pollue le site)

« Enregistrer » : Utilisez-le en fin de saisie pour enregistrer et revenir a la console
principale.

« Prévisualiser » : affiche un apercu de votre fiche dans un nouvel onglet de votre
navigateur. Utilisez-le dés que vous souhaitez vérifier votre travail.
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Je souhaite renseigner mon identité et mes coordonnées
Rendez-vous dans le premier onglet : « infos générales » (Onglet actif par défaut a I'ouverture de la page).

@ Enligne || Francais « Enregistrer en brouillon [ Enregistrer T3] Prévisualiser

Dans les informations générales, VOtre ... e e e st s sagston e - Anmuare
webmestre a déjé renseigné le code, le T
prénom et le nom. A vous de renseigner la

Code pmarot

civilité, le «type population» (par

M v
sélection dans une liste) et le corps. Sivous — —
le souhaitez, car ce n’est pas obligatoire. rinem
@ Enligne | | Francais ~ Enregistrer en brouillon || Enregistrer  I) Prévisualiser

Coordonnées

Dans coordonnées, a vous de jouer !

Si vous cochez le bouton « Liste rouge », aucune

coordonnée ne s’affichera sur le site. /

Adresse mail patmarot@orange

Liste rouge
@ Enligne | [ Francais « Enregistrer en brouillon ﬂEnregis(rer 3] Prévisualiser . i X

——— - Si  vous souhaitez renseigner

Infos générales Activités@ Encadré Suivi Diffusion dava ntage de coordonnées (adresse
Patrimoine Littérature Histoire (PLH) > Accueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire d e Site etC), re n d eZ'VO U S d a n S I' O nglet
Les champs précédés d'une étoile (*) sont 4 renseigner obligatoirement « Informat|ons Complémentalres »,

Utilisez les champs prédéfinis.
Photo Cliguer sur parcourir m
yR—— o La zone de saisie de texte (en bas) vous

permet d’indiquer des horaires de
Bureau 2

présence a votre bureau par exemple.
Téléphone 2
Télécopie 2

Informations complémentaires H

= Prévisualisez pour vous assurer du
résultat !
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Je souhaite ajouter une photo

https://www.univ-tlse2 fr/servlet/com.jsbsoft.jtf.core.SG

@ Accueil [ Archipel - Catalogu Articles de Recherche Vie quotidienne CARO Rendez-vous dans

@ Enligne J J Frangais Enregistrer en brouillon HEnmgislrer '3 Prévisualiser Ilonglet « Informations
e

s .
- — complémentaires ».
Infos générales Activités Informations complémentaires Encadré Suivi Diffusion

Patrimoine Littérature Histoire {(PLH) > Accueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire

o , .
Les champs précédés d'une étoile (%) sont a renseigner obligatoirement UtlllSEZ I OUtIl « PhOtO »

Q Cliquer sur parcourir pa I’COUfir.

en cliqguant sur

Adresse site personnel httpaii
La boite de dialogue ci-contre s’ouvre. Ajoutar un fichier
Cliquez sur choisir un fichier et Nouvelle ressource
sélectionner la photo dans votre Type de ressource
Ordlnateur. Source (%) dicun fichier choisi @
Url externe
Indiquez un titre et une description Titre Prénom NOM
(Prénom NOM) et enregistrez. Légende
Deseription Prénom NOM
e
Prévisualisez pour vous assurer du
résultat !
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Je souhaite afficher mes fonctions (administratives, éditoriales, pédagogiques)
Vous avez trois possibilités, selon la mise en page que vous désirez.

Sous mon nom, a droite de ma photo.
Rendez-vous dans I'onglet Activités. Renseignez vos fonctions dans le cadre prévu.

ATTENTION : Si vous  w.patrick MAROT
souhaitez faire une
liste de vos fonctions,
le retour a la ligne ne .nfosgéném.es e Eere | E e
suffit pas dans cette
zone. Vous devez

Les champs précédés d'une étoile () sont a renseigner obligatoirement

indiquer au logiciel /\
1

' 7 H ?
gu’il  s’agit  d’une . — .
<pr/=Président de [Editorat des Lettres modemes Minard
<pr/=Directeur de |a série "Julien Gracg " de "La Revue des Leffres modernes” (Lettres modernes, Minard

nouvelle ligne en Ship-Directur de a série ullen Gracq " de "La Revwe des Lefires modemnesT (Lefres modemes, Minal
écrivant <br/> a
chaque début de
ligne !

@ Enligne | | Frangais « Enregistrer en brouillon g Enregistrer 2] Prévisualiser

Patrimoine Littérature Histoire (PLH) > Accueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire

Colonne gauche de ma page, face a mon CV.
Rendez-vous dans I'onglet Encadré. Vous pouvez saisir le texte directement dans la zone de contenu.

M. Patrick MAROT Pour créer un titre d’encadré, utilisez

@ Enligne | | Frangais v Enregistrer en brouillon HEnregislrer a) Prévisualiser I'out” « Style d'encadrés » et

sélectionner le style 1 dans la boite de
Infos générales Activités Informations complémentaires Suivi Diffusion . .
dialogue. K-Sup vous affiche le message

Patrimoine Littérature Histoire (PLH) > Accueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire

ci-contre : il vous suffit de remplacer
« saisir le titre ici » par votre titre.

Les champs précédés d'une étoile (*) sont a renseigner obligatoirement

Contenu encadré

®
®
2
i
i
i

Vous pouvez faire autant de titre que
. vous le souhaitez dans cet encadré pour

structurer les informations de cette
Président de ['Edrtorat des Lettres modernes Minard
Directeur de la série "Julien Gracq " de "La Revue des Lettres modernes” (Lettres co I onne Iaté ra I e.

modernes. Mmard Editions Classiques Gamnier)

[stylel;Saisir le titre ici]

En bas de page, aprés mon CV.
Rendez—vous dans I’Onglet Informat|ons @ Entigne [ Il Frangais + Enregistrer enbrouillon | Enregistrer 21 Prévisualiser

Complémentaires. Vous pouvez saisir le texte
directement dans la zone de contenu. B E—

Utilisez les boutons « listes numérotées » ou « listesa = Pz munor e T P

puces » pour structurer vos fonctions. T

B riv | 2%
HE -
ALY T
+ Président de I'Editorat des Lertres modemes Minard

« Directeur de la série "Julien Gracq " de "La Revue des Lettres modernes” (Lettres
modernes, Minard Editions Classiques Garaier)

"
[}
g
)
o
2
Ed
i
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Je souhaite afficher mes disciplines et themes de recherche
Pour les disciplines, vous avez deux possibilités selon le titre que vous souhaitez faire apparaitre.

@ Enligne | | Francais + Enregistrer en brouillon || Enregistrer  ['a) Prévisualiser

Disciplines Y
B e, Infos générale: Activités Informations complémentaires Encadré Suivi Diffusion Nt
Rendez-vous dans I'onglet Activités. ’\-—-;

Patrimoine Littérature Histoire (PLH) > Accueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire

Cherchez vos disciplines parmi les
items disponibles de la premiere
boite : cliquez sur le signe (+) pour la  rorsien B e e s Ltes mocsrs” (atrss madames, Wnra
transférer dans la seconde. Les items S ——

de la boite de droite sont ceux qui

s’afficheront. z

Discipline(s) Item(s) disponible(s) Item(s) sélectionné(s)
Langues et nerartures siaves +

SI VOUS aVeZ SéleCtlonné un |tem en LETTRES CLASSIQUES . - % Langue et littérature francaises -

 LANGUE ET CULTURE CHINOISES O
LETTRES CLASSIQUES - GRAMMAIRE 4

trop, vous pouvez le supprimer en * LETTRES MODERNES =

LETTRES MODERNES

cliguant sur le signe (-) de la seconde HINGERE QUALIFIES * -
boite.

Les champs précédés d'une étoile (*) sont a renseigner obligatoirement

@ Enligne I Il Frangais = Enregistrer en brouillon | Enregistrer [ Prévisualiser
.

Disciplines enseignées e D L T — -

Patrimoine Littérature Histoire (PLH) > Aceueil PLH > Navigation > Pratique > Annuaire
Les champs précédés d'une étoile (%) sont 3 renseigner obligatoirement

Fonction <br>+ Président de [Editorat des Lettres modemnes Minard
=briz« Directeur de |2 série "Julien Gracy * de "Lz Revue des Letires modernes” (Lettres modemas, Minard

Rendez-vous dans I'onglet Activités. Saisissez E o Clssiuee Gamier]
vos disciplines dans la zone de contenu.

g
Discipline(s} ltem(s) disponible(s) ltem(s) sélectionné(s)
Langues et imeratures siaves +
- 4 LETTRES MODERNES -
LETTRES CLASSIQUES + . N
% Langue et littérature frangaises -
LETTRES CLASSIQUES - GRAMMAIRE 4
LETTRES MODERNE 5 *
LINGERE QUALIFIEE +

Disciplines enseignées f@ip Iiv a|@issEs
i &% Style

LtlmAaiEI@P

| Littérature frangaise du XXe sizcle

Themes de recherches

@ Enligne 1 N Frangais v Enregistrer en brouillon [ Enregistrer [+ Prévisualiser

infos générales § Activités J Informations complémentaires  Encadré  Suvi  Diffusion

Rendez-vous dans I'onglet Activités. Saisissez vos disciplines
dans la zone de contenu.

: i Pensez a utiliser « Liste numérotées » ou « Liste a puces »
e e B pour structurer vos themes.

Disciplines enseignées iBrio | 2iEsE

& Styie [Normal
Lidle ] 2

Littérature frangaise du XXe siécle

in rio | 2iE

& Syie -
LitleniE »

« Ioeuvre de Julien Gracq

* le roman du XIXe et XXe siccle
+ gentse du genre romanesque

« théorie littéraire
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Je souhaite mettre mon CV en ligne sur le site

Editer mon CV avec K-Sup.
Rendez-vous dans I'onglet Activités. Vous avez la rubrique CV tout en bas de page : saisissez votre CV dans
la zone de contenu. Si K-Sup n’est pas a proprement parler un logiciel de traitement de texte, plusieurs outils

peuvent vous permettre de faciliter la saisie et la lecture de votre CV ainsi tapé.

@ Enligne [ I Frangais

Enregistrer en brouillon

ﬂEnregistrer ['2|Prévisualiser

cv

@@oéﬁ)m.

@

9 ——=ag Style
/@ -
10

Liste des publications

1) Ouvrages personnels

- La Forme du passé. Ecriture du temps et poétigue du fragment chez Julien

Gracg, Paris, Caen, Lettres modernes-Minard,

modernes », 1999 (220 p.).

coll. « Bibliothéque des Lettres

1
Edition plein page

Permet de mettre la zone de
saisie a la taille de I’écran pour
une saisie plus confortable

6
Couper ; Copier ; Coller ;
Coller comme texte ;
Coller a partir de Word

Presque comme Word.
Permet d’importer du texte
depuis word (en conservant
la mise en page)

7
2 . L . .
. Comme sur Word Liste numérotée ; Liste a Comme sur Word
Gras ; Italique
puce
8

3
Annuler ; Refaire

Comme sur Word

Diminuer le retrait ;
Augmenter le retrait

Comme sur Word

4 . . 9
. Permet de supprimer la mise ’ .
Supprimer le Insérer un caractere Comme sur Word
en page en conservant le texte . .
format spécial

5 Comme sur Word. L'usage sur Permet de définir types de
Aligner a gauche ; le web est de ne pas justifier le 10 titre pour structurer le texte
Centrer, Alignera  texte pour une lecture sur Styles (autres styles inutiles pour

droite ; Justifier

écran plus confortable

annuaire)

Avantage de la méthode : le texte saisi apparait directement sur le site.

Inconvénient de la méthode : peu de mise en page possible et pas de sauvegarde des

données.
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Editer mon CV avec un logiciel de traitement de texte (Word, OpenOffice).

Cette méthode vous permet d’utiliser des outils de mise en page plus performants et précis que ceux
proposés par K-Sup. Editez votre CV et enregistrez-le dans votre ordinateur au format PDF. Dans votre fiche
annuaire, rendez-vous dans I'onglet Activité, rubrique CV (en bas de page).

SaISISseZ un teXte pour ® Enligne [ [ Francais + Enregistrer en brouillon QEnregis!rer '3 Prévisualiser
indiquer a linternaute vy
de télécharger le fichier.
Sélectionner le texte et L iSI"I L4 CEERIREY Y. 1 M=k
i &4 Style v
cliquez  sur  Ioutil Ls(RRIE IR e
« créer un lien ». Télécharger ' ! ‘
Insérer un lien
Type de lien Lien interne v|
URL

A . 7 . Ancre dans cette page

Une boite de dialogue s’ouvre, sélectionner comme nirscsenal
. . L) , Recherche de conte 1P e
type de lien: «Lien de téléchargement d’'un Lien e kcrargenent un
P . L, Par titre Lien de requéte

média » dans la liste déroulante. Lien et

Par URL

Fiches dont je suis le rédacteur

EEET  Plus de criteres

Insérer un lien

Nouvelle ressource Ressources insérées

Cliquez sur « choisir un fichier » et sélectionner

votre fichier. Donnez un titre et une description souree () 1”” et @

a K-Sup, puis cliquez sur enregistrer. Tiee 2 [Fiene Pt PaaaROT
, ) L. Légende
Le texte sélectionner dans zone de saisie est
X . , Description 3 | Fiche PLH PMAROT
maintenant souligné.
Vous pouvez vérifier que le lien fonctionne en .

pré-visualisant.

Avantage de la méthode : une sauvegarde locale (votre fichier) des données

Inconvénient de la méthode : le texte n’apparait pas directement sur la page web.
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Editer mon CV en ligne sur une autre plate-forme.
Si vous disposez déja d’un CV en ligne, vous pouvez renvoyer directement a celui-ci en créant un lien.

Commencez par ouvrir dans un onglet de votre navigateur la page de votre CV en ligne.

Dans votre fiche annuaire, rendez-vous dans I'onglet Activité, rubrique CV (en bas de page).

Saisissez un texte pour
indiquer a l'internaute
de télécharger le
fichier. Sélectionner le
texte et cliquez sur
I'outil  «créer un
lien ».

@ Enligne 1 0 Frangais «

Enregistrer en brouillon ﬂEnregisirer [ )Prévisualiser

(1

I'oeuvre de Julien Gracq

le roman du XIXe et XXe siécle
genése du genre romanesque
théorie littéraire

ov g

‘ Consulter mo: x‘CV en ligne§

Une boite de dialogue s’ouvre, sélectionner
comme type de lien: « URL » dans la liste

déroulante.

Copier/coller I'adresse URL de votre CV en
ligne puis cliquez sur valider.

Le texte sélectionner dans zone de saisie est

maintenant souligné.

Vous pouvez vérifier que le lien fonctionne en

pré-visualisant.

it hBB®BISE|EE

=
Ny

5

. E
m
[}

1]

]

Insérer un lien

Type de lien Lien interne v

Ancre dans cette page
Adresse Malil
Recherche de conte =" "™

.............................. ien vers une rubrique

Lien de téléchargement d'un média
Lien vers un formulaire de recherche
Lien de requéte

Lien intranet

Par titre

Par URL

Fiches dont je suis le rédacteur

B Plus de criteres

|

Insérer un lien
I
Type de lien URL v

Protocole URL
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Avantage de la méthode : rapidité de la manipulation

Inconvénient de la méthode : le texte n’apparait pas directement sur la page web.
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1)  Ouvrages personnels

- La Forme du passé. Ecriture du temps et poétique du fragment chez Julien
Gracq, Paris. Caen, Lettres modernes-Minard, coll. « Bibliothéque des Lettres
modernes », 1999 (220 p.).
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Si vous avez terminé la saisie de vos
informations (ou si vous souhaitez
reprendre plus tard), il vous suffit de
cliquer sur le bouton « enregistrer »
du bandeau d’édition.

Apres enregistrement de la
fiche, vous revenez sur la
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La fiche M. Patrick MAROT a été mise en ligne.

Supprimer  Archiver  Afficher 10 ¥ | éléments

Intitulé ¢

M. Patrick MAROT

contributeur. Cliquez sur
votre nom, en haut a droite
de la page, et faites
« déconnexion ».



