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C O N F I G U R A T I O N  M I N I M AL E  R E Q U I S E 

Un portail e-sidoc est accessible depuis nõimporte quel ordinateur connect® ¨ internet. Une connexion 

internet haut débit dõau moins de 512 kb/s est requise. 

Un portail e-sidoc est optimisé pour les navigateurs internet suivants : 

 Mozilla Firefox version 3.5  

 Internet Explorer version 8  

Il est également compatible avec les navigateurs récents : Google Chrome, Safari, é 

Votre navigateur doit être configuré pour accepter les cookies ainsi que les pops up. La résolution 

dõ®cran optimale est de 1280 pixels x 1024 pixels. 
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C H O I X  E D I T O R I A U X   

Le CRDP de Poitou-Charentes a fait un certain nombre de choix éditoriaux pour les fonctionnalités de 

publication dõe-sidoc. Les choix sont les suivants : 

PROPOSER UN SITE DE CDI PRÉ STRUCTURÉ AVEC DES RUBRIQUES 
CORRESPONDANT AUX ACTIVIT£S DõUN CDI 

e-sidoc permet aux enseignants documentalistes de diffuser un portail de CDI en lien avec la politique 

documentaire de lõ®tablissement tout en conciliant la n®cessit® de ne pas °tre trop consommateur en 

temps pour alimenter les contenus disponibles sur le portail. 

e-sidoc est structuré par des rubriques correspondant aux activit®s dõun CDI et aux missions d®volues à 

lõenseignant documentaliste. Les choix des rubriques principales sont le r®sultat dõun travail dõanalyse de 

lõexistant des sites internet de CDI et dõune r®flexion menée avec 8 enseignants documentalistes en 

collège et en lycée qui accompagnent le CRDP de Poitou-Charentes sur ce projet éditorial.  

PROPOSER UN SITE DE CDI AVEC DES CONTENUS CLEFS EN MAIN LIVRES 
PAR LE CRDP DE POITOU-CHARENTES 

Lõenseignant documentaliste devant faire face ¨ de multiples activités, le CRDP de Poitou-Charentes met 

à disposition des contenus afin de « pré-remplir » certaines rubriques. Cela permet de mettre en ligne 

plus rapidement un portail de CDI. Ces contenus sont essentiellement des sitothèques (par exemple sur 

lõorientation) et des vid®os expliquant lõutilisation du moteur de recherche. Lõenseignant documentaliste 

pourra d®cider de compl®ter ces sitoth¯ques ou choisir de ne pas afficher lõensemble ou une partie des 

contenus proposés par le CRDP de Poitou-Charentes. 

UN OUTIL Dõ£DITION DE CONTENUS ADAPTÉ ET SIMPLIFIÉ 

e-sidoc propose un éditeur de contenus (CMS Drupal) optimisé pour répondre aux besoins et attentes 

spécifiques des enseignants documentalistes. Cet éditeur de contenus dispose de multiples possibilités de 

publication faciles à maîtriser. Par exemple, il est possible dõint®grer tr¯s simplement des fils RSS, 

dõajouter une actualit® ou un article, de saisir un ou plusieurs sites internet. Il est très facile ainsi de saisir 

le contenu dõune rubrique comme "Informations pratiques ð Le lieu et les équipements du CDI" en 

reprenant le texte dõune plaquette de CDI et y adjoignant des photos du CDI. 

Cet éditeur est directement relié au moteur de recherche afin de faciliter les publications tout en évitant 

toute re-saisie dõinformations. Si lõenseignant documentaliste veut éditer (dans la rubrique ç Sõinformer sur 

la santé » par exemple) une liste des nouveaux documents présents au CDI, il lui suffit de rechercher les 

notices, de constituer un panier et de le publier au sein de la rubrique. 
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LõORGANISATION DE LõI N F O R M A T I O N  DõE- S I D O C   

Lõorganisation visuelle de lõinformation sur un portail e-sidoc a été conçue de telle manière à respecter 

une triple logique : la logique spatiale, la logique graphique et une logique structurelle. Le respect de 

ces trois logiques a pour but : 

 de faciliter la perception visuelle du site pour optimiser lõextraction dõinformations par les lecteurs 

(chaque page dõaccueil est organis®e en trois parties afin de v®hiculer un effet dõ®quilibre) ; 

 de faciliter la m®morisation dõinformations (dõo½ le choix de proposer au maximum 7 rubriques 

pour éviter la surcharge cognitive) ; 

 de faciliter lõexploitation des informations (en distinguant les niveaux hiérarchiques du site et en 

proposant une arborescence régulière du site).  

 

Bloc 1 : affiche lõent°te du CDI de lõ®tablissement 

Bloc 2 : boutons dõacc¯s au panier, ¨ lõauthentification sur e-sidoc 

Bloc 3 : affichage des espaces dõinformation  

Bloc 4 : affichage de la colonne de gauche proposant le menu dõacc¯s aux rubriques 

Bloc 5 : affichage de la colonne centrale appelée Corps de la page 

Bloc 6 : affichage de la colonne de droite proposant des zones dõinformations contextuelles (ex. fils RSS, 

nouveaut®s du CDI, coups de cïuré) li®es au corps de la page. 
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L A  PROCEDURE DõINITIALISA T I O N D U  C M S DõE- S I D O C 

La proc®dure dõinitialisation du CMS dõe-sidoc ne peut se faire que si vous avez préalablement activé la 

partie moteur de recherche dõe-sidoc (reportez-vous aux documentations sur le connecteur et le moteur 

disponibles dans votre espace client). 

Lõinitialisation de la partie CMS dõun portail e-sidoc sõeffectue de la manière suivante :  

 Aller sur le portail e-sidoc de votre établissement ; 

 Cliquer sur « Sõauthentifier » à partir de cette barre de menus  ; 

 Saisir le code dõacc¯s administrateur (code dõacc¯s à la cyberlibrairie du CRDP de Poitou-

Charentes compos® du code RNE de lõ®tablissement et dõun mot de passe, mot de passe dont 

vous pouvez prendre connaissance à partir de « lõespace client BCDI », onglet « Mes 

coordonnés »). Le bouton « Mon compte » se transforme en bouton « Administration »

 ; 

 Cliquer sur le bouton « Administration » : vous acc®dez au menu dõadministration dõun portail e-

sidoc. 

 

Menu dõadministration dõun portail e-sidoc 
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 Cliquer sur « Gestion de la partie Publications (CMS) ». Lõ®cran suivant sõaffiche ; 

 

Menu de gestion de la partie « publications » (CMS) 

 Comme lõindique lõ®cran, la premi¯re ®tape pour activer le CMS dõe-sidoc consiste à cliquer sur 

OUI. Cette action a pour cons®quence dõafficher toutes les rubriques du CMS autour du moteur 

de recherche afin de commencer à saisir vos contenus.  

 

Les rubriques du CMS sont uniquement visibles si vous °tes authentifi® en tant quõadministrateur  

(la partie CMS reste donc cachée aux internautes). 

 

 Une fois le OUI activé, vous enregistrez en cliquant sur le bouton « Valider » ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Portail e-sidoc avec le CMS suite ¨ lõactivation de cette fonctionnalité  
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 Pour accéder au portail e-sidoc désormais avec sa partie CMS, cliquer à partir du fil dõAriane 

sur « Accueil ». Vous °tes d®sormais sur la page dõaccueil du portail. Un message vous propose 

de terminer lõinitialisation de votre portail. 

 

 

Fen°tre contextuelle pour terminer lõinstallation dõun portail avec le CMS activ® 

 

Pour finaliser lõactivation de votre portail, il est demandé de renseigner les informations 

pratiques des 2 rubriques suivantes « Les horaires, le personnel » et « Les conditions de prêt ». 

 

 Cliquer sur le lien « Les horaires ð le personnel ». Le contenu de cette rubrique sõaffiche. Un 

rédactionnel vous est proposé : vous pouvez le modifier en partie ou complètement. 

 

Rédactionnel proposé pour la rubrique « Les horaires ð le personnel » 
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 Pour administrer cette rubrique, cliquer sur ; 

 

 

 Un panneau dõadministration de cette rubrique  

apparaît ;  

 Pour modifier le texte du CRDP de Poitou-

Charentes, cliquer sur « Configurer la rubrique ». 

 

 

 

Fen°tre de configuration dõune rubrique 

 

 Une fenêtre de gestion de configuration dõune rubrique apparaît.  

 

 

Ce menu permet : 

 

- de modifier le titre de la 

rubrique ; 

- dõaffecter cette rubrique ¨ un 

autre espace dõinformation (voir 

point «gestion des espaces 

dõinformationè du pr®sent 

document) ; 

- de modifier le titre de la rubrique 

dans le corps de la page ; 

 

- de publier ou non cette rubrique ;  

 

- de modifier le texte dõintroduction 

de la rubrique ; 

 

Pour finaliser lõactivation du portail, 

vous devez modifier le texte de la 

page gr©ce ¨ lõ®diteur wysiwyg 

intégré à e-sidoc en indiquant les 

horaires et personnels du centre de 

documentation puis cliquer sur le 

bouton « Enregistrer ».  
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La fen°tre pour terminer lõinstallation vous propose d®sormais de modifier la rubrique « Les conditions de 

prêt ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fen°tre contextuelle pour terminer lõinstallation dõun portail avec le CMS activ® 

 

 Cliquer sur « Les conditions de prêt ». Le contenu de la rubrique sõaffiche. Noter que le texte 

dõintroduction est vide. Seuls sont mentionnés le titre de la rubrique et le titre de la page. 

 

 Pour saisir les conditions de prêt du centre de documentation, procéder de la même manière que 

celle décrite précédemment puis cliquer sur « Enregistrer ». La proc®dure dõinstallation de la 

partie CMS dõun portail est par cons®quent termin®e.  

La fenêtre contextuelle  nõappara´tra plus. 
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L A  P R O C E D U R E  D E  P U B LI C A T I ON  S U R  I N T E R N E T  D U  

CMS DõE- S I D O C 

Une fois lõactivation de la partie CMS dõun portail e-sidoc effectuée et après avoir renseigné un certain 

nombre de rubriques (comme les actualités du CDI et toutes les rubriques du bloc Informations pratiques), 

vous pouvez publier le portail e-sidoc sur internet. La publication du site rendra visible aux internautes le 

portail CDI de votre établissement.  

La proc®dure sõeffectue de la mani¯re suivante :  

 aller sur le portail e-sidoc de votre établissement ; 

 cliquer sur « Sõauthentifier » à partir de cette barre de menus  ; 

 saisir votre code dõacc¯s administrateur (code dõacc¯s à la cyberlibrairie du CRDP de Poitou-

Charentes compos® du code RNE de lõ®tablissement et dõun mot de passe). Ce code dõacc¯s est 

accessible à partir de « lõespace client BCDI », onglet « Mes coordonnées ». Le bouton « Mon 

compte » se transforme en bouton « Administration »  ; 

 cliquer sur le bouton « Administration » : vous acc®dez au menu dõadministration dõun portail  

e-sidoc. 

Menu dõadministration dõun portail e-sidoc 
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 Cliquer sur « Gestion de la partie Publications (CMS) ». Lõ®cran suivant sõaffiche : 

 

Menu de gestion de la partie « publications » (CMS) 

 

Comme lõindique lõ®cran, la seconde ®tape pour publier le CMS dõe-sidoc consiste à sélectionner 

« OUI ». Avant de le faire, il est imp®ratif que le chef ou directeur dõ®tablissement ait ®t® pr®alablement 

inform® des possibilit®s offertes par ce service, quõil ait validé les procédures de publication car il est 

seul responsable légal des informations diffusées sur ce site internet. Nous vous invitons à lire et à lui 

remettre la documentation liée à cette étape 2.  

Cette documentation explique : 

o ce que propose e-sidoc ; 

o la l®galit® dõaffichage des imagettes de couvertures disponibles sur e-sidoc ; 

o comment un chef dõ®tablissement peut attribuer des droits de publication au(x) 

documentaliste(s) ; 

o les formalités à effectuer auprès de la CNIL pour un portail e-sidoc. 

 

 Une fois le OUI activé, vous enregistrez en cliquant sur le bouton « Valider ».  
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LE  P O R T A I L  E- S I D O C  C O T E  B A C KO F F I C E  

L E  P O R T A I L  C O T E  F R O NTO F F I C E 

Le terme back office indique la partie qui permet dõadministrer et g®rer un site web. Une traduction 

possible de back office est arrière-guichet ou arrière-boutique. On utilise le terme front office pour 

qualifier la partie du site servant à l'interaction avec les utilisateurs (donc ce que verront les internautes). 

Dans le cas dõun portail e-sidoc, le back office comprend toutes les fonctionnalit®s dõadministration du 

CMS et du moteur de recherche. Ce back office nõest accessible que si le documentaliste sõest identifi® 

avec le code dõacc¯s administrateur du portail. 

Lorsquõ¨ partir du back office, une actualit®, un articleé ont ®t® saisis, le documentaliste peut prendre 

directement connaissance du résultat de la saisie à partir de ce back office. Il reste donc dans lõunivers 

dõadministration du portail.  

 

Affichage des actualités saisies dans le back office dõe-sidoc 

 

Si le documentaliste veut prendre connaissance des résultats de ses saisies à partir du front office (donc 

ce que verront les internautes), deux possibilit®s sõoffrent ¨ lui : 

- se d®connecter en tant quõadministrateur : cette action aura pour effet dõafficher directement le front 

office dõe-sidoc. Lõinconv®nient est quõil faudra se connecter de nouveau en tant quõadministrateur pour 

continuer les saisies ou éventuellement les modifier voire les supprimer ; 

- ouvrir un navigateur différent que celui utilisé pour le back office : lõint®r°t r®side au fait que le 

documentaliste nõaura pas se reconnecter en tant quõadministrateur. Toute nouvelle saisie dans le back 

office sõaffichera dans le front office sous r®serve dõactualiser (touche F5 de votre clavier) le site. 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Front_office_%28informatique%29
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L E  M E N U  D E  G AU C H E  A F F I C H A N T  L E S  RU B R I Q U E S 

PRESENTATION DU MENU  
 

Le menu de gauche est structuré en 5 blocs principaux précisant les activités et informations proposées 

par un centre de documentation.  

Les intitulés des 5 blocs ne peuvent être modifiés et sont les suivants : 

- Chercher 

- Apprendre à  

- Découvrir 

- Sõinformer sur  

- Informations pratiques 

 

En cliquant sur lõintitul® dõun bloc, il se replie ou déplie.  

 

Chaque bloc est structuré en 7 rubriques.  

- Certaines rubriques ont déjà un intitulé (ex. Des dictionnaires, et 

des encyclopédies) livré par le CRDP de Poitou-Charentes afin 

dõavoir un site pré structuré rapidement mis en ligne. Cet intitulé 

peut être modifié. 

- Dõautres rubriques (ex. Rubrique Informations pratiques 6) ont un 

intitulé « non défini » par le CRDP de Poitou-Charentes. Cet 

intitul® doit °tre chang® lors de la cr®ation dõune nouvelle 

rubrique (voir point Cr®ation dõune rubrique). 

- Les rubriques marquées en noir sont par défaut publiées (elles 

seront visibles par les internautes si le portail du CDI est publié). 

Celles en gris ne sont pas quant à elles publiées. 

- Certaines rubriques sont pré remplies par un contenu livré par le 

CRDP de Poitou-Charentes (par ex. « Apprendre à citer ses 

sources » avec une sitothèque). 

Bloc «Apprendre à» et ses 7 rubriques - Certaines rubriques sõaffichent uniquement si vous avez cliqu® sur 

« Equipe éducative » ; cõest le cas dõune rubrique telle que « Les 

informations administratives ». 
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Tableau récapitulatif des paramètres livrés par défaut pour chaque rubrique 

Bloc et rubriques 
Publié par défaut 

Oui/Non 
Espace concerné 

Intitulé modifiable 
Oui / Non 

Livré avec un contenu du CRDP de Poitou-Charentes 

> Chercher  

> Sur la base du CDI Oui Elèves Non  

> Des dictionnaires et des 
encyclopédies 

Oui Elèves Oui ¢ŜȄǘŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǘ ǎitothèque 

> Des images et des vidéos Oui Elèves Oui ¢ŜȄǘŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǘ ǎitothèque 

> Rubrique Chercher 4 Non Elèves Oui  

> Rubrique Chercher 5 Non Elèves Oui  

> Rubrique Chercher 6 Non Elèves Oui  

> Apprendre à  

> Utiliser la base du CDI Oui Elèves Oui 
Vidéos expliquant la recherche dans un moteur de 
recherche e-sidoc 

> Chercher sur internet Oui Elèves Oui ¢ŜȄǘŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǘ ǎitothèque 

> Citer ses sources Oui Elèves Oui ¢ŜȄǘŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǘ ǎitothèque 

> Rubrique Apprendre à 4 Non Elèves Oui  

> Rubrique Apprendre à 5 Non Elèves Oui  

> Rubrique Apprendre à 6 Non Elèves Oui  

> Rubrique Apprendre à 7 Non Elèves Oui  

> Découvrir  

> Les actualités du CDI Oui Elèves Oui  

> Les nouveautés du CDI Oui Elèves Oui  

> [Ŝǎ ŎƻǳǇǎ ŘŜ ŎǆǳǊ Řǳ /5L Oui Elèves Oui  

> Les sélections thématiques Oui Elèves Oui  
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Bloc et rubriques 
Publié par défaut 

Oui/Non 
Espace concerné 

Intitulé modifiable 
Oui / Non 

Livré avec un contenu du CRDP de Poitou-Charentes 

> En butinant au CDI Oui Elèves Non  

> Rubrique Découvrir 6 Non Elèves Oui  

> Rubrique Découvrir 7 Non Elèves Oui  

> Sôinformer sur 

> [ΩƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ Oui Elèves Oui TextŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ, article et sitothèque 

> La santé Oui Elèves Oui ¢ŜȄǘŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǘ ǎitothèque 

> Les informations administratives Oui Equipe éducative Oui TexǘŜ ŘΩƛƴǘǊoduction de la rubrique, sitothèque et flux RSS 

> Les ressources pour enseigner Oui Equipe éducative Oui ¢ŜȄǘŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǊǳōǊƛǉǳŜ Ŝǘ ǎitothèque 

> wǳōǊƛǉǳŜ {ΩƛƴŦƻǊƳŜǊ ǎǳǊ р Non Elèves Oui  

> wǳōǊƛǉǳŜ {ΩƛƴŦƻǊƳŜǊ ǎǳǊ с Non Elèves Oui  

> wǳōǊƛǉǳŜ {ΩƛƴŦƻrmer sur 5 Non Elèves Oui  

>  Informations pratiques  

> Les horaires ς le personnel Oui Elèves Oui Texte dans « /ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǊǳōǊƛǉǳŜ » 

> Les missions du CDI Oui Elèves Oui  

> Les règles de vie au CDI Oui Elèves Oui  

> Les conditions de prêt Oui Elèves Oui  

> Les lieux et équipements  du CDI Oui Elèves Oui  

> Rubrique informations pratiques 6 Non Elèves Oui  

> Rubrique informations pratiques 7 Non Elèves Oui  
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LISTE DES RUBRIQUES AVEC DES CONTENUS CLES EN MAIN LIVRES PAR LE 
CRDP DE POITOU-CHARENTES 

 

Le CRDP de Poitou-Charentes propose des contenus clés en main afin de « pré-remplir » certaines 

rubriques de manière à ce quõun portail de CDI soit rapidement mis en ligne sur internet. Les rubriques 

concernées par ces contenus clés en main sont les suivantes : 

 

Rubriques du bloc Chercher  

 La rubrique « Des dictionnaires et des encyclopédies » : une sitothèque liste des dictionnaires de 
langue française, des dictionnaires spécialisés, des encyclopédies, des répertoires de 
dictionnaires, des outils pour vérifier la grammaire, la conjugaison et la ponctuation françaises ;  

 La rubrique « Des images et des vidéos » : une sitothèque liste des sites qui sensibilisent les jeunes 
internautes sur les risques et usages de lõinternet notamment sur le droit dõauteur sur internet. Sont 
également proposées des banques d'images gratuites et libres de droits, des banques d'images 
libres de droits par disciplines ou sous licences Creative Commons ou GPL. Enfin sont également 
référencés des r®pertoires de banques dõimages.  

Rubriques du bloc Apprendre à  

 La rubrique « Utiliser la base du CDI » : des vidéos en ligne expliquent le fonctionnement du 

moteur de recherche, la lecture et lõexploitation des r®sultats de recherche ; 

 

 La rubrique « Chercher sur internet » : une sitothèque répertorie des tutoriels sur les méthodes de 

recherche documentaire et dõexploitation de documents ; 

 

 La rubrique « Citer ses sources » : une sitothèque propose des sites qui expliquent comment citer 

ses sources, quelle méthode de présentation choisir et les règles de présentation. 

Rubriques du bloc Sõinformer sur  

 La rubrique « Lõorientation » : elle comprend un article et une sitothèque. Lõarticle explique quels 

sont les organismes et les personnes ressources au sein dõun ®tablissement scolaire qui peuvent 

guider les ®l¯ves dans leurs questions et choix dõorientation. La sitothèque répertorie des sites 

incontournables sur cette th®matique, sur la poursuite dõ®tudes, la découverte des métiersé ; 

 

 La rubrique « La santé » : elle propose une sitothèque sur les thématiques li®es ¨ lõ®ducation ¨ la 

santé (addictions, sexualit®, hygi¯ne de vieé) ; 

 

 La rubrique « Les informations administratives », rubrique qui sõaffiche en cliquant sur lõespace 

dõinformation « Equipe Educative » : elle affiche une sélection de sites de référence (sitothèque) 

et de flux RSS d'informations administratives et institutionnelles sur les domaines de l'éducation et 

de l'enseignement ; 

 La rubrique « Les ressources pour enseigner è, rubrique qui sõaffiche en cliquant sur lõespace 
dõinformation « Equipe Educative » : elle présente une sitothèque de sites incontournables, de 
ressources pour les enseignants stagiaires, néo-titulaires et lõ®quipe de direction de 
lõ®tablissement. 

http://0870022b.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/2
http://0870022b.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/2
http://0870022b.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/2
http://0870022b.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/2
http://0772499y.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/4
http://0772499y.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/4
http://0772499y.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/4
http://0772499y.esidoc.sezhame.decalog.net/rubrique/view/id/4
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Nota : Les sites, article ou flux RSS livrés par le CRDP de Poitou-Charentes ne peuvent être modifiés. Il est 
possible néanmoins de les désactiver ou de les réactiver pour lõaffichage du site côté 
utilisateurs/internautes.  

Quand vous °tes identifi® en tant quõadministrateur du portail, remarquez quõune fiche dõun site internet 
livré par le CRDP de Poitou-Charentes est marquée : 

 par  pour indiquer quõil sõagit dõun contenu ç CRDP de Poitou-Charentes » ; 

 par une trame dõaffichage grise. 

Ces marques dõaffichage disparaissent quand les internautes consultent le portail CDI de lõ®tablissement. 

 

Site internet et flux RSS proposés par le CRDP de Poitou-Charentes 

 

PRINCIPES DE GESTION DU MENU DõUNE RUBRIQUE 
 

 Lorsque lõon clique sur une rubrique donn®e (ex. « Chercher des dictionnaires et des 

encyclopédies »), un menu de gestion dõune rubrique sõaffiche. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Menu de gestion dõune rubrique 
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Ce menu est organisé en 2 colonnes : 

 La première colonne « Dans le corps de la page »  permet de : 

o configurer la rubrique (pour changer le nom de la rubrique par exemple) ;  

o ajouter dans la colonne centrale (appelée corps de la page) une ou plusieurs 

actualités, articles, sites internet ; 

o afficher des paniers de notices ou des équations de recherche réalisés à partir du 

moteur de recherche de la base du CDI sous forme de sélections thématiques. 

 

 La seconde colonne « Dans la colonne de droite »  permet de : 

o afficher des paniers de notices ou des équations de recherche réalisés à partir du 

moteur de recherche de la base du CDI sous forme dõun bloc « Coups de cïur » 

ou dõun bloc « Nouveautés » ; 

o ajouter un ou plusieurs flux RSS sur la thématique de la rubrique. 

 

Ce menu est proposé pour toutes les rubriques, sauf : 

V les rubriques non gérables par le documentaliste à savoir « Chercher dans la base du CDI » et 

« Découvrir en butinant au CDI » ; 

 

V les rubriques du bloc « Informations pratiques » : le menu de gestion de ces rubriques propose 

uniquement de configurer la rubrique, de publier des actualités (par exemple, une fermeture 

exceptionnelle, une information sur un nouveau personnel) ou des articles (par exemple, un 

compte rendu dõactivit® du CDI, un dossier de pr®sentation de lõespace du CDI). Lõobjectif de ces 

rubriques ®tant de donner des informations pratiques (comme une plaquette dõinformation du 

CDI), il nõ®tait pas opportun de proposer dõafficher des flux RSS, des s®lections bibliographiques 

issues de la base du CDI ;  

 

V Au sein du bloc Découvrir, les rubriques  « Les actualités du CDI », « Les nouveautés au CDI », 

« Les sélections thématiques » : ces rubriques sont gérées de manière particulière de par leur 

intitulé. 

o La rubrique « Les actualités du CDI » permet uniquement la saisie dõune ou plusieurs 

actualités ; 

o « Les nouveautés du CDI », « Les sélections thématiques » permettent uniquement 

dõafficher des paniers de notices ou des ®quations de recherche dans le corps de la 

page ; 

o «Les coups de cïur du CDI » permettent dõafficher des paniers de notices ou des 

®quations de recherche dans le corps de la page, dõajouter des actualit®s ou des 

articles. Par exemple cela permet de faire une sélection de livres et de saisir une 

actualité ou un article en lien avec les coups de cïur choisis. 

 

LES RUBRIQUES NON ADMINISTRABLES PAR LE DOCUMENTALISTE  

Elles sont au nombre de 2 ; il sõagit des rubriques : 

- « Chercher dans la base du CDI » : cette rubrique permet dõacc®der au moteur de recherche sur 

la base du CDI 

- « Découvrir en butinant au CDI » : cette rubrique présente des catalogues des différents supports 

de la base du CDI, catalogues générés automatiquement. 
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Lorsque lõon indique quõelles ne sont pas administrables, cela veut dire quõil nõest pas possible de changer 

le nom de ces 2 rubriques. Il reste que les contenus de ces 2 rubriques sont paramétrables par le 

documentaliste. En cliquant sur , il est possible de rendre optionnel lõaffichage de certains 

®l®ments de ces rubriques (par exemple, lõaffichage des facettes de résultats du moteur de recherche). 

Pour un descriptif complet du fonctionnement de ces 2 rubriques, voir les points : 

- Le cas particulier de la rubrique « Découvrir en butinant au CDI » ; 

- Le cas particulier de la rubrique « Chercher dans la base du CDI ». 

Nota : Pour les établissements abonnés à la version solution documentation Spécial, la rubrique «Découvrir 

en butinant au CDI» est intitulée «Découvrir en explorant les collections». 

Nota : Pour les établissements abonnés à la version solution documentation Spécial, la rubrique «Chercher 

dans la base du CDI» est intitulée «Chercher dans le catalogue». 
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LA CONFIGURATION DõUN E  RU B R I Q U E  

La configuration dõune rubrique ne peut se faire que si vous cliquez sur une rubrique donn®e (dans 

lõexemple ci-dessus, la rubrique « Chercher des dictionnaires et des encyclopédies »). 

 Cliquer sur la rubrique « Chercher des dictionnaires et des encyclopédies » à partir du menu à 

gauche ;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pour administrer cette rubrique, cliquer sur  ; 

 Un panneau dõadministration apparaît ;  

 

 

 

 

 

 Cliquer sur « Configurer la rubrique » ;  

 Une fen°tre de gestion de la configuration dõune rubrique appara´t.  
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Ce menu permet : 

 

 de modifier le titre de la rubrique dans 

le menu de gauche. Le titre est 

obligatoire ;  

 dõaffecter cette rubrique ¨ un autre 

espace dõinformation (voir point 

« Gestion des espaces dõinformation » 

du présent document) ; 

 de modifier ou de supprimer le titre de 

la rubrique dans le corps de la page ; 

 de publier ou non cette rubrique ; 

 de modifier, supprimer ou ajouter un 

texte dõintroduction ; 

 de r®initialiser la configuration dõune 

rubrique telle que lõa livr®e le CRDP de 

Poitou-Charentes via « Forcer la 

restauration de la rubrique dans son état 

initial ». 

 

 

 

 

 

 

Fenêtre de configuration dõune rubrique 
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Nous allons modifier le titre de la rubrique telle quõelle sõaffiche dans le corps de la page. 

 Ajouter «Chercher » devant « des dictionnaires et des encyclopédies » dans le pavé « Titre pour la 

page » ;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquer sur « Enregistrer ». Le titre de la page est modifié. 
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LA PUBLICATION DõACTU A L I T E S 

LA SAISIE DõUNE ACTUALITÉ 
 

Lõajout dõune actualit® fait partie du panneau de gestion dõune 

rubrique donn®e. La publication dõune actualit® sõeffectue par la 

fonction « Ajouter une actualité ». 

 

 

Une fen°tre dõ®dition dõune actualit® sõouvre.  

 

Elle permet de : 

- saisir le titre de lõactualit®. Celui-ci est 

obligatoire ; 

- charger une image pour illustrer votre 

actualité ; 

- saisir le texte de lõactualit®. Le texte 

dõune actualit® est obligatoire ; 

 

 

 

- publier en front lõactualit® ; 

- publier en front lõactualit® jusquõ¨ une 

date donnée ; 

- dõafficher également cette actualité en 

page dõaccueil ; 

- mettre cette actualité en haut de liste 

dans la rubrique si plusieurs actualités 

sont publiées. 

 

Fen°tre de saisie dõune actualit® 

  



Documentation CMS e-sidoc      

 

Page 25 

 

Pour publier une actualit® jusquõ¨ une date donn®e, cliquer 

dans le formulaire « Publi® jusquõau ». Un calendrier du mois 

en cours apparaît. Faites défiler les mois puis cliquer sur la 

date de fin de publication. 

Lõactualit® sõaffichera sur le portail e-sidoc vu par les 

internautes jusquõ¨ la date de fin de publication puis elle se 

dépubliera automatiquement. 

Dans votre back dõadministration du portail, elle sera toujours 

affichée pour modification, suppression. 

 

 

 

Si «Publi® en page dõaccueil » a été 

coché, lõactualit® sõaffichera 

automatiquement dans un bloc à droite 

appelé « Toutes nos actualités ». Seules 

les trois actualités publiées en page 

dõaccueil seront pr®sentes.  

 

 

 

 

 

ATTACHER / SUPPRIMER UNE IMAGE POUR ILLUSTRER UNE ACTUALITÉ 

 

 

Si vous voulez attacher une image à une 

actualité, cliquer sur « Parcourir ». Cliquer sur le 

fichier que vous voulez charger puis sur 

« Ouvrir ». Les formats de fichiers images 

acceptés sont JPG, JPEG, GIF, PNG. 
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Le fichier est désormais 

attach® ¨ lõactualit®.  

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « Enregistrer ». Lõactualit® 

est désormais visible avec sa date de 

saisie. Vous pouvez encore la modifier 

ou la supprimer. 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous souhaitez supprimer lõimage dõune actualité, 

cliquer sur « Modifier ». La fenêtre de modification 

dõune actualit® sõouvre. 

 

 

 

 

Cocher « Supprimer lõimage après enregistrement ». 

 

Cliquer sur « Enregistrer ». Lõimage est supprimée. 
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PRINCIPES DõAFFICHAGE DES ACTUALITÉS 

 

Selon quõune actualité a été publiée dans une rubrique particulière (ex. « Chercher des dictionnaires et 

des encyclopédies ») ou dans la rubrique « Les actualités du CDI », lõaffichage c¹t® frontoffice et 

backoffice sera différent. 

 

Affichage des actualités dans la rubrique « Découvrir les actualités du 

CDI » 

 

 

 

 

 

Si un ou des actualités sont publiées 

dans la rubrique « Découvrir les 

actualités du CDI », lõaffichage des 

actualit®s sõeffectue dans le corps de la 

page. 

 

 

 

 

 

 

Un bloc « Plus dõactualit®s ! » propose 

les liens vers les rubriques où dõautres 

actualités ont pu être créées. 
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Affichage des actualités dans les rubriques autres que « Découvrir les 

actualités du CDI » 

 

 

 

 

 

 

 

Si une ou des actualités sont 

publiées dans une rubrique autre 

que « Découvrir les actualités du 

CDI », lõaffichage des actualit®s 

sõeffectue dans un onglet intitulé 

« Actualités ». 

 

 

 

Un bloc « Plus dõactualit®s ! » 

propose les liens vers les rubriques 

où des actualités ont pu être créées. 
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LA PUBLICATION DõARTI C L E S 

LA SAISIE DõUN ARTICLE 
Lõajout dõun article fait partie du panneau de gestion dõune rubrique donn®e. La publication dõun article 

sõeffectue par la fonction « Ajouter un article ». 

 

 

 

 

 

Une fenêtre dõ®dition dõun article sõouvre.  

 

Elle permet de : 

- saisir le titre de lõarticle. 

Celui-ci est obligatoire ; 

 

- charger une image pour 

illustrer votre article ; 

 

 

 

- saisir le texte de lõarticle. 

Celui-ci est obligatoire ;  

 

 

 

 

 

 

 

- publier lõarticle ; 

 

- mettre cet article en haut de 

liste dans une rubrique donnée 

si plusieurs articles sont déjà 

publiés. 

Fen°tre de saisie dõun article 
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ATTACHER / SUPPRIMER UNE IMAGE POUR ILLUSTRER UN ARTICLE 

 

 

Si vous voulez attacher une image à un 

article, cliquer sur « Parcourir ». Cliquer 

sur le fichier que vous voulez charger 

puis sur « Ouvrir ». Les formats de 

fichiers images acceptés sont JPG, JPEG, 

GIF, PNG. 

 

 

 

 

 

 

Le fichier est désormais attaché à 

lõarticle.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur «Enregistrer». Lõarticle 

est désormais saisi. Vous pouvez le 

modifier ou le supprimer. 

 

 

Si vous souhaitez supprimer lõimage 

dõun article, cliquer sur «Modifier». 
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La fen°tre de modification dõun article sõouvre. 

 

 

 

Cocher « Supprimer lõimage apr¯s 

enregistrement ». 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « Enregistrer ». Lõimage est 

supprimée. 
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LõEDITEUR WYSIWYG POU R  L A  PUBLICATION DõUNE 

ACTUALITE ET DõUN ART I C L E 

Pour saisir les textes dõune actualit®, dõun article ou le texte dõintroduction dõune rubrique, e-sidoc 

propose un éditeur WYSIWYG. Un éditeur WYSIWYG permet d'éditer une page Web à peu près telle 

qu'elle apparaît dans les navigateurs courants. 

 

Lõ®diteur wysiwig dõe-sidoc 

 

Pr®sentation des boutons dõ®dition  

 
Coller du texte tel quel copié à partir d'un document Microsoft Word 

 Annuler une action précédente 

 Rétablir une action que vous venez d'annuler 

 Editer le code source HTML 

 Mettre le texte dans différents styles 

 

Mettre des caractères en gras 
Mettre des caractères en italique 
Souligner des caractères sélectionnés 

 

Insérer un lien à partir des caractères sélectionnés. Cliquer sur cette icône pour 
ouvrir la fen°tre o½ lõon saisit une URL. 

 
Supprimer un lien sur les caractères sélectionnés. 

 
Insérer des puces 

 
Insérer une numérotation 
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Pour insérer un lien vers un site internet à partir du texte saisi 

 Sélectionner le texte à partir duquel vous souhaitez insérer le lien ; 

 Cliquer sur ; une fen°tre sõaffiche ;  

 Indiquer lõurl du site dans « url du lien »  et cliquer sur « Insérer ». 

 

 

Pour insérer un lien vers une adresse mél à partir du texte saisi 

 Sélectionner le texte à partir duquel vous souhaitez insérer le lien ; 

 Cliquer sur  ; une fen°tre sõaffiche ; 

 Indiquer lõadresse m®l du site dans ç url du lien » en saisissant de la manière suivante : 

mailto:adressemel@adresse.fr ; 

 cliquer sur « Insérer ». 
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L A  P U B L I C A T I O N  D E  S I T O T H E Q U E S 

SAISIR UNE FICHE DECRIVANT UN SITE INTERNET 
 

 

La saisie dõune fiche décrivant un site internet fait partie du panneau de 

gestion dõune rubrique donn®e. Cette publication sõeffectue par la fonction 

« Ajouter un site internet ». 

 

 

 

Nous allons ajouter un site dans la rubrique « Sõinformer sur lõorientation ». Une fen°tre dõ®dition dõun site 

internet sõouvre. 

Elle permet de : 

- saisir le titre dõun site internet (ce titre 

est obligatoire ; 

- saisir lõadresse du site internet (lõurl est 

obligatoire) ; 

- saisir une nouvelle catégorie ou de 

s®lectionner une cat®gorie dans lõindex 

existant (le classement dans une 

catégorie est obligatoire ; 

- charger une image du site ;  

- saisir le descriptif du site ; 

 

 

 

- publier ou non  le site ; 

- mettre ce site en haut de liste dans une 

catégorie donnée si plusieurs sites sont 

déjà référencés. 

Fenêtre de saisie dõun site internet 
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Lorsquõune fiche décrivant un site internet est créée, une imagette de ce site est automatiquement 

générée par le portail le lendemain de la saisie. Lõimagette peut ne pas °tre g®n®r®e si le site 

comporte notamment des éléments flash. Dans ce cas, nous vous conseillons de créer une image du site et 

de la charger par le biais de la fonction « Charger une image dõillustration à partir de mon ordinateur ». 

Les fiches sont affichées au sein dõune cat®gorie par date de saisie ant®chronologique ; une fiche 

nouvellement saisie sõaffichera par cons®quent en premier dans une cat®gorie donn®e. 

 

MODIFIER OU SUPPRIMER UN FICHE DECRIVANT UN SITE INTERNET  
 

 

Une fois la saisie dõun site internet enregistrée, la fiche du site 

sõaffiche. Il est possible dès lors de la modifier ou de la 

supprimer. 

 

 

Quand vous °tes identifi® en tant quõadministrateur du portail, 
une fiche dõun site internet livr® par le CRDP de Poitou-

Charentes est marquée par  et par une trame dõaffichage 
grise. Il est impossible de supprimer ou de modifier cette fiche. 
Le documentaliste peut la désactiver ou la réactiver pour 
lõaffichage c¹t® front. 

 

 

 

La modification dõune fiche d®crivant un site internet r®affiche la 

fiche dans son contexte. Il est donc possible de modifier, compléter 

voire supprimer tous les éléments de la fiche de saisie. 

 

 

 

 

 

 

Fen°tre de modification dõune fiche dõun site internet 
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AFFECTER UN SITE INTERNET À UNE CATÉGORIE OU CRÉER UNE 

NOUVELLE CATÉGORIE 
 

 

Dans les rubriques pour lesquelles une sitothèque 

est fournie par le CRDP de Poitou-Charentes, 

existe également une liste de catégories 

préexistantes qui sõaffiche lors dõune nouvelle 

saisie. Il suffit alors de cliquer sur la catégorie 

choisie pour classer le site internet. 

 

  

 

 

 

 

Si le site internet ne peut être classé dans une 

catégorie existante, il est possible saisir une 

nouvelle catégorie. Une fenêtre de saisie « Libellé 

de la catégorie » sõaffiche. Saisir la nouvelle 

catégorie puis « Enregistrer ». 

 

 

 

 

 

La nouvelle cat®gorie sõaffiche dans lõordre 

alphabétique des catégories existantes. 

 

 

 

 

SUPPRIMER UNE CATEGORIE 
Pour supprimer une catégorie, il suffit de supprimer tous les sites internet indexés avec cette catégorie. 
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MODIFIER UNE CATEGORIE  

Si le documentaliste veut modifier le libell® dõune cat®gorie, il faut préalablement cliquer sur une fiche 

dõun site internet index® avec cette cat®gorie. Une fen°tre de modification du site internet sõaffiche. 

 

Saisir le nouveau libellé de la catégorie 

puis enregistrer. Tous les sites internet 

index®s ¨ lõancienne catégorie (dans 

notre exemple, « Quizz sur 

lõorientations ») seront indexés avec la 

nouvelle forme créée (dans notre 

exemple, « Quizz sur lõorientation »). 
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L A  P U B L I C A T I O N  D E  F IL S  R S S 

Un ou plusieurs fils RSS peuvent être insérés dans une rubrique. Dans lõexemple ci-dessous, nous allons 

ajouter le fil RSS dont le titre est « Lõactu du jour » du site LõEtudiant dans la rubrique « Sõinformer sur 

lõorientation ».  

 Aller sur la page du site LõEtudiant.fr pour afficher la liste des flux RSS disponibles ; 

 

 Cliquer sur le symbole  devant « Actu du jour » ; vous pouvez prendre connaissance de 

lõinformation propos®e par ce flux ; 

 Copier lõurl du flux ; 

 Cliquer dans e-sidoc sur la rubrique « Lõorientation » à partir du menu de gauche ; 

 Pour administrer cette rubrique, cliquer sur ; un panneau dõadministration 

apparaît ;  

 

 

 

 

 

 

 Pour ajouter un fil, cliquer sur « Ajouter un flux RSS ». Le flux RSS sõaffichera dans la colonne 

droite. 
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Saisir le titre et lõurl du flux puis 

cliquer sur « Enregistrer » ;  

 

 

 

 

 

Le flux RSS sõaffiche d®sormais dans le bloc ¨ droite. Vous 

pouvez supprimer ou modifier ce flux. 

Si vous saisissez dõautres flux RSS, ils sõafficheront sous forme de 

pavés successifs dans la colonne de droite (Bloc 6). 
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L E M O D E  DE  R E C H E R C H E  E X P E R T E  P O U R  LõEDITION 

D E  B I B L I O G R A P H I E S 

Le CMS dõe-sidoc permet de réaliser des paniers de notices ou des équations de recherches à partir de 

la base du CDI pour créer des bibliographies (telle que des sélections thématiques, des coups de cïur, 

des nouveautés) dans différentes rubriques. Lõutilisation du mode de recherche experte est par 

conséquent recommandée si le documentaliste souhaite éditer des bibliographies en lien avec ses 

pratiques de catalogage analytique et de classement du fonds documentaire. 

 

ACCEDER AU MODE DE RECHERCHE EXPERTE 

 Pour accéder à ce mode de recherche visible uniquement lorsque le documentaliste est connecté en 

tant quõadministrateur du site, cliquer sur la rubrique « chercher sur la base du CDI ». Le moteur de 

recherche en mode simple sõaffiche ; 

 Cliquer sur « Recherche avancée ». Lõacc¯s au mode de recherche experte sõaffiche ;  

 Cliquer sur « Recherche experte » : celui-ci sõaffiche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Interface de recherche experte du moteur e-sidoc  
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LES DIFFERENTS CHAMPS DE RECHERCHE  

Les possibilités de recherche simple, avancée et experte sont : 

Champs de recherche Recherche simple Recherche avancée Recherche experte 

Tous les critères × × × 

Titre × × × 

Auteur × × × 

Sujet × × × 

Editeur × × × 

Collection × × × 

EAN/ISBN/ISSN × × × 

Langue  × × 

Type Nature  × × 

Type de document   × × 

Niveau scolaire   × 

Public visé   × 

Nature   × 

Genre   × 

Discipline   × 

Support   × 

Cote de lõexemplaire   × 

Emplacement de lõexemplaire   × 

Date de saisie du document    × 

Date de modification du document   × 

Date de saisie de lõexemplaire   × 

Type notice   × 

 

La recherche automatique sur les racines des mots (snowball) nõest pas propos®e en recherche experte et 

avancée. 
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En recherche experte, lorsque le documentaliste choisit la recherche par titre, auteur, sujet, éditeur, 

collection, niveau scolaire, public visé, nature, genre, discipline ou support, un index lui est proposé. 

Affichage de lõindex des titres 

 Titre : Affiche lõindex des titres de notices (significatifs ou non). 

 Auteur : Affiche lõindex des auteurs. 

 Sujet : Affiche lõindex fusionn® des descripteurs, des ç employés pour » et des mots clés. 

 Editeur : Affiche lõindex des ®diteurs. 

 Collection : Affiche lõindex des collections.  

 Niveau scolaire, Public visé, Nature, Genre, Discipline et Support : Affiche lõindex des 

valeurs existantes dans la base BCDI. 

 

Pour les index « Niveau scolaire », « Public visé », « Nature », « Genre », « Discipline » et « Support », il 

est possible de sélectionner plusieurs valeurs en cochant les cases devant plusieurs valeurs souhaitées. 

 

Exemple en niveau scolaire : 
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[Tapez le titre du document] 

Affiner la recherche par les CRITERES DE DATE 

Après avoir tapé une équation de recherche, le documentaliste peut restreindre sa recherche sur 

différents critères de date. Ils sont au nombre de 4 : 

- Date de parution ; 

- Date de saisie du document ; 

- Date de modification du document ; 

- Date de saisie de lõexemplaire. 

 

Chacun des critères offre 5 possibilités :  

 Date spécifique : à une date donnée avec les différents 

formats  « année » (ex. 2010  pour une monographie) ; 

« jour, mois, année », « mois, année » (ex. 11/2010 ou 

26/11/2010 pour un périodique) ; 

 

 

 

 

 Jusquõau : jusquõ¨ une date donn®e, avec les diff®rents 

formats « jour, mois, année », « mois, année », « année » ;  

 

 

 

 

 

 A partir de : ¨ partir dõune date donn®e, avec les 

différents formats « jour, mois, année », « mois, année », 

« année » ; 

 

 

 

 

 Plage de dates : sur une période 

donnée, avec les différents formats 

« jour, mois, année », « mois, 

année », « année » ; 

 

 

 

 

 

 

 

 Nouveautés : on « remonte » en arrière de x jours à 

partir de la date du jour. 
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Il est possible de croiser différents critères de date : par exemple, 

pour affiner une équation de recherche sur les nouveautés, on peut 

spécifier une date de parution (en 2010) et une date de saisie de 

lõexemplaire (« Nouveautés » J-90). 

 

 

 

 

Affiner la recherche par LE TYPE DE NOTICES 

Il est possible de sélectionner le type de notices sur lequel portera sa recherche : 

 

- Toutes les notices ; 

- Uniquement les notices générales ; 

- Uniquement les notices de parties. 

 

 

Affiner la recherche par LõEMPLACEMENT 

Si le champ Emplacement des fiches exemplaires est renseigné dans BCDI, il est possible de restreindre 

la recherche sur ce critère. Le menu déroulant fait appara´tre lõensemble des valeurs existantes dans la 

base. Le documentaliste peut sélectionner toutes les valeurs par lõentr®e « Tous » ou sélectionner une 

valeur précise. 
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Le mode de recherche experte va permettre notamment de : 

 

 

- créer un bloc « Nouveautés » dans la colonne de 

droite dõune rubrique ; 

 

 

 

 

 

 

- créer un bloc « Coups de cïur » dans la colonne de 

droite dõune rubrique ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

- créer une sélection thématique dans le corps de la 

page dõune rubrique ; 

 

 

 

 

 

 

 

  












































































