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[bookmark: _Toc298244999][bookmark: _Toc298248837][bookmark: _Toc315249372]Introduction
[bookmark: _Toc298245000][bookmark: _Toc298248838][bookmark: _Toc315249373]Accès aux contenus
Ce manuel utilisateur décrit toutes les fonctionnalités du service « Blog », actuellement disponibles dans l’ENT. 
Selon les choix de votre collectivité, certaines fonctionnalités seulement peuvent être activées dans l'ENT de votre établissement. Nous vous invitons donc à consulter les chapitres décrivant les fonctionnalités activées et accessibles pour vous, depuis le menu principal de navigation. 
[image: ]

[bookmark: _Toc300565330][bookmark: _Toc307225076][bookmark: _Toc315249374]Repères visuels
Les repères visuels décrits ci-dessous sont destinés à faciliter votre lecture, ainsi qu’à attirer votre attention sur des points de vigilance ou des astuces permettant d’améliorer votre utilisation du service concerné.

Légende
Action utilisateur
Présentation de l’écran ou Résultat à l’écran

Action à faire par le correspondant déploiement

Point d’attention

Astuce






[bookmark: _Toc298245001][bookmark: _Toc298248839][bookmark: _Toc315249375]Conseils d'utilisation
L'utilisation de la touche retour du navigateur est fortement déconseillée : celle-ci affiche des pages enregistrées par votre navigateur, ne représentant plus la réalité du service consulté.
Chaque service fournit tous les liens nécessaires pour se replacer selon votre souhait dans l'application. Les informations présentées sont alors parfaitement cohérentes avec le contenu des informations que vous consultez ou que vous venez de créer.

La barre horizontale en dessous de la barre de menu contient ce qu'on appelle dans le jargon des interfaces Web : « le fil d'Ariane ». Le fil d'Ariane indique le chemin de navigation conduisant sur la page courante et permet de revenir à n'importe quelle page du chemin de navigation. Le fil d'Ariane est la bonne manière de revenir en arrière sans utiliser la touche retour du navigateur.
[bookmark: _Toc315249376]Présentation du service Blog
[bookmark: _Toc315249377]Accès au service « Blog »
Le blog est un service de Communication. Il fait partie des services optionnels, c'est-à-dire activés en fonction des choix faits par chaque établissement.

*Services disponibles selon collectivité.

Il est donc accessible de deux façons : 
A partir de la rubrique Communication (voir exemple ci-contre),
A partir de la page publique de l’ENT si l’établissement a choisi de le proposer sur sa page publique.
[bookmark: _Toc315249378]Présentation du service
Le service blog permet à un ou des utilisateurs: 
D’échanger des informations avec un ou plusieurs utilisateurs sous la forme de billets publiés selon un classement chronologique inversé,
De commenter un billet si l’auteur du billet le souhaite (i.e. s’il a donné des droits en écriture),
De modérer les échanges de billets.

Chaque billet se caractérise par un titre et un contenu. Il peut faire l’objet de commentaires si l’auteur du billet le souhaite. 

[bookmark: _Toc315249379] Quels sont les droits d’accès par profil ?
Tous types de profils peuvent être gestionnaires : c’est l’administrateur local/correspondant ENT qui définit, dans la console d’administration qui a accès aux blogs (i.e. qui a des droits en consultation) et qui est gestionnaire (i.e. qui a des droits en écriture).
[image: ]
Au sein de chaque blog, le gestionnaire alloue des droits d’écriture et/ou de lecture aux autres utilisateurs quel que soit leur profil. Ces paramètres ne sont pas modifiables dans cette version de l’ENT.
Les règles de communication s’appliquent au service blog : selon leur profil, les utilisateurs auront des accès à certains blogs seulement. Ainsi, les élèves auront accès aux blogs de leur établissement et de leur classe, les parents auront accès aux blogs de l’établissement, etc. La création de groupes ENT locaux ou étendus permet d’outrepasser ces règles de communication et de permettre à des utilisateurs d’accéder à des blogs plus étendus (blogs inter-établissements,  blogs interclasses par exemple).
[bookmark: _Toc315249380]Comment se repérer dans le blog ?
La page d’accueil du blog présente à l’utilisateur les différents blogs auxquels il a accès, en lecture et/ou écriture, et se décompose en plusieurs parties :
[image: D:\Documents\blog 2.png]
1 : Un fil d’Ariane : permet à l’utilisateur de se repérer dans sa navigation et de retrouver la page d’accueil de ses blogs à tout moment,
2 : La liste des derniers blogs modifiés : l’utilisateur retrouve les 5 derniers blogs qu’il a modifiés. Pour chaque blog il est précisé la date du dernier billet modifié, ou si le blog ne comprend pour le moment aucun billet. Pour voir la totalité des blogs auxquels il accède, il peut cliquer sur « Afficher tous les blogs » en bas de page. Par ailleurs, il peut rechercher un ou plusieurs blogs en utilisant la fonction Recherche : il suffit pour cela d’entrer un mot clé qui sera recherché dans le titre ou la description du blog. Une icône en forme d’enveloppe permet de demander à être notifié à chaque modification apportée sur le blog en question. Cette notification se trouve en page d’accueil dans la rubrique « Nouveau(x) billet(s) ».
3 : Mes blogs favoris : dans la partie droite de la page, il peut retrouver les blogs qu’il a au préalable enregistrés comme ses favoris. 
4 : L’aide en ligne : elle permet à l’utilisateur d’accéder au manuel utilisateur décrivant toutes les fonctionnalités du service Signet, actuellement disponible dans l’ENT.

Lorsque l’utilisateur ouvre un blog à partir de la liste sur la page d’accueil, il accède au blog et peut, s’il en a les droits, créer des billets : 
[image: D:\Documents\blog 3.png]
1 : Une barre d’outils : permet à l’utilisateur habilité de travailler dans le blog : 
· Effectuer une recherche par mots clés,
· Ajouter le blog à ses favoris (accessibles directement depuis la page d’accueil),
· S’abonner au blog pour recevoir des notifications lorsqu’un nouveau billet est posté,
· Gérer le blog,
· Créer un billet.
2 : Le classement des blogs : l’utilisateur accède aux blogs et billets selon plusieurs critères :
· Les billets les plus commentés, 
· Les archives classées par mois,
· Les blogs préférés.
3 : Le corps du blog : dans la partie centrale, les billets du blog choisi en page d’accueil s’affichent. Le billet contient plusieurs éléments :
· Un titre,
· Les mentions : auteur, date et heure de publication,
· Du contenu : texte, image, …
· La possibilité de notifier le blog, de l’éditer ou de le supprimer selon les droits de l’utilisateur. 
4 : L’aide en ligne : elle permet à l’utilisateur d’accéder au manuel utilisateur décrivant toutes les fonctionnalités du service Signet, actuellement disponible dans l’ENT.

[bookmark: _Toc315249381]Consulter un blog
[bookmark: _Toc315249382]Comment enregistrer un blog dans ses favoris ?
	[image: MCj04348100000[1]]
	Description


Un utilisateur habilité à accéder à un blog en consultation et / ou écriture peut enregistrer le blog dans ses favoris afin de le retrouver rapidement à partir de la page d’accueil du service. Enregistrer un blog dans les favoris permet, lorsqu’on a accès à de nombreux blogs, de gagner du temps en évitant une navigation entre les pages ou une recherche.

	[image: action]
	Pas à pas



	Etapes
	Description
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	A partir de la page d’accueil du service blog, vous pouvez soit sélectionner le blog qui vous intéresse s’il apparait dans la liste des derniers blogs modifiés ou utiliser le service de recherche :



Dans le cadre « Recherche », écrivez le mot clé recherché (soit une partie du titre du blog, soit un mot clé qui se trouvera dans la description du blog).



	[image: ]
	La liste des blogs répondant à la recherche s’affiche :
[image: D:\Pictures\blog.png]
Cliquez sur le titre du blog afin de l’ouvrir.

	[image: ]
	La  fenêtre du blog sélectionné s’affiche :


Vous pouvez maintenant enregistrer le blog dans vos favoris. Pour cela, cliquez sur « Ajouter à mes blogs favoris ».



	[image: ]
	Un message vous prévient que le blog est bien enregistré dans vos favoris :



Sur la page d’accueil du service, vous retrouvez facilement le blog dans la rubrique « Mes blogs favoris » :




[bookmark: _Toc315249383]Mettre à jour un blog
[bookmark: _Toc315249384][bookmark: _Toc248121062]Comment créer un billet ?
	[image: MCj04348100000[1]]
	Description


Un utilisateur habilité (ayant des droits en écriture) peut créer des billets rattachés à un blog. Pour cela, il accède au blog de son choix, puis écrit un ou plusieurs billets qui seront publiés. 
Les droits en écriture donnent en effet le droit aux utilisateurs d’éditer un blog pour ajouter billets et commentaires.

	[image: action]
	Pas à pas




	Etapes
	Description
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	Cliquer sur le blog sur lequel vous souhaitez publier un billet (l’utilisateur choisi dans l’exemple est un enseignant ayant les droits en écriture sur le blog) :





	[image: ]
	Accéder au blog


Cliquer sur « Créer un billet »

	[image: ]
	L’écran de création de billet vous est proposé :


 
Donner un titre à votre billet (information obligatoire), 
Dans la partie « Contenu » : écrivez le texte central du blog. Vous pouvez travailler la mise en page en utilisant la barre d’outils (modification des polices, alignement, puces et numéros, insertion de symboles ou d’émoticônes, etc.),
Ajouter une image au format Jpg, Gif ou Png ou un fichier joint en cliquant sur « Parcourir ». Vous pouvez positionner l’image par rapport au texte, et la redimensionner,
Enregistrer.
Un message indique que votre billet a été correctement enregistré :
[image: ]

Afin de soigner la présentation du billet, vous pouvez cliquer sur le bouton [image: ] qui vous permet de visualiser le billet et d’adapter ensuite la présentation ou de modifier le texte du billet.

	[image: ]
	En cliquant sur « Espace de discussion », vous pouvez ouvrir un espace de discussion lié à votre billet :
[image: ]
Cliquer sur « Créer un espace de discussion » :
[image: ].
Définir les options de l’espace de discussion :



Définir les options suivantes :
· Etat de l’espace de discussion : fermé, ouvert pour consultation, ouvert
· Modération : Nouveaux messages visibles (pour une modération a posteriori), Nouveaux messages masqués (pour une modération a priori).
Enregistrer.

	[image: ]
	Le billet est bien créé et consultable :





[bookmark: _Toc315249385] Comment poster un commentaire ?
	[image: MCj04348100000[1]]
	Description


Un utilisateur habilité peut poster un commentaire sur un billet, si l’auteur du billet a ouvert un espace de discussion.

Certains pré-requis sont nécessaires pour commenter un blog :
Le créateur du blog doit avoir habilité l’utilisateur en lecture et/ou écriture
Le créateur du billet doit avoir ouvert un espace de discussion à l’état « Ouvert », permettant ainsi aux personnes qui accèdent au blog de poster un commentaire.

Les commentaires sont accessibles à partir des billets et peuvent être modérés à posteriori ou a priori par le créateur du billet. 
Les billets les plus commentés sont listés dans la partie gauche de l’écran de présentation du blog.

	[image: action]
	Pas à pas



	Etapes
	Description
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	Cliquer sur le blog sur lequel vous souhaitez publier un billet (l’utilisateur choisi dans l’exemple est un élève ayant des droits en lecture sur le blog) :

 

	[image: ]
	Vous accédez au blog et pouvez consulter les billets, classés du plus récent au plus ancien :



Pour ajouter un commentaire sur le dernier billet posté, cliquez sur le lien « Commentaires » sous le billet. Le lien vous indique si d’autres commentaires ont déjà été postés.

	[image: ]
	Ecrire votre commentaire dans l’espace prévu à cet effet :


Une fois votre commentaire écrit, cliquez sur « Ajouter le commentaire ».

	[image: ]
	Votre commentaire apparait bien sur la page du billet :


Vous pouvez, pour chaque commentaire voir qui l’a écrit, quel jour et à quelle heure.

En plus du gestionnaire du blog et de l’administrateur local/ correspondant ENT, l’auteur d’un billet peut le supprimer.
Attention, si le créateur du billet définit que la modération de l’espace de discussion se fait a priori, cela signifie que le message n’apparaitra sur la page du billet qu’une fois qu’il aura été validé par le créateur du billet.


[bookmark: _Toc315249386]Créer un blog
[bookmark: _Toc315249387][bookmark: _Toc248121068]Comment créer un blog en définissant les droits des utilisateurs ?
Seuls les profils gestionnaires peuvent créer un blog. Ces profils sont définis par l’administrateur/ correspondant ENT dans la console d’administration.
Les gestionnaires créent les blogs et définissent les droits des utilisateurs à ces blogs : en lecture et / ou en écriture :
Le droit d’accès en lecture permet à l’utilisateur de consulter le blog, les billets du blog et de poster un commentaire si un espace est ouvert,
Le droit d’accès en écriture permet à l’utilisateur de consulter le blog, les billets et les commentaires, et d’ajouter à son tour des billets au blog (et éventuellement un espace de discussion lié).
Attention, un utilisateur ayant des droits en écriture dans le blog peut modifier ou supprimer les billets qu’il a créé uniquement, et non pas les billets créés par les autres utilisateurs.
Les utilisateurs concernés par un nouveau blog (en lecture ou en écriture) en sont avertis en page d’accueil par une notification.

[image: ]




	[image: MCj04348100000[1]]
	Description



L’utilisateur gestionnaire crée un blog très rapidement à partir de la page d’accueil du service blog.
C’est lui qui définit tous les droits lors de la création du blog.
	[image: action]
	Pas à pas



	Etapes
	Description
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	A partir de la page d’accueil du service blog, cliquer sur le bouton « Créer un blog » :
[image: D:\Pictures\blog 1.png]







	[image: ]
	Qualifier votre blog :
[image: vignetteblog1]
Donner un titre à votre blog,
Préciser la description du blog
Intégrer une vignette à votre Blog pour l’illustrer 
Ne pas oublier d’enregistrer.
Choisissez des mots pertinents et significatifs pour le nom et la description du blog : ils permettront aux utilisateurs de retrouver facilement le blog via la recherche.

	[image: ]
	Une fois le blog créé (message de création en vert), définir les droits et permissions :
[image: ]
Cliquer sur « Droits et permissions ».







	[image: ]
	Définir les droits des groupes et utilisateurs sur le blog :
[image: ]
Cliquer sur le bouton [image: ] pour ajouter un groupe d’utilisateurs,
Dans la fenêtre qui s’ouvre, rechercher le ou les groupes à habiliter via l’annuaire ou le carnet d’adresse :
[image: DROITS ET PERMISSION renommage des boutons]
Dans la fenêtre de recherche, sur l’onglet annuaire,  préciser le nom du groupe recherché, puis choisir un établissement. Eventuellement, si besoin, renseigner le type de groupe Scolarité ou ENT, le profil et/ou le niveau pour une recherche plus détaillée.

Cocher le ou les groupes à habiliter. Vous pouvez sélectionner tous les groupes en un seul clic, en cliquant sur « Tous » (respectivement « Aucun »).




[image: ]
Faire la même manipulation avec les utilisateurs. 
Le gestionnaire du blog est enregistré comme utilisateur ayant des droits en lecture et écriture.

	[image: ]
	Donner les droits en lecture et écriture aux groupes et utilisateurs identifiés : 
[image: ]
Pour chaque groupe/utilisateur, cocher le ou les droits accordés sur le blog : lecture et/ou écriture,
Enregistrer

Les boutons  permettent de sélectionner tous les groupes, respectivement tous les utilisateurs, en un seul clic et de leur donner des droits en lecture ou écriture.



	[image: ]
	Les habilitations sont prises en compte :
[image: ]



[bookmark: _Toc315249388]Comment insérer du contenu ?

	[image: MCj04348100000[1]]
	Description



Le contenu d’un blog correspond aux billets qui le constituent. Pour créer un billet, se reporter au chapitre 3.1.
L’exemple ci-dessous montre comment le gestionnaire peut insérer directement un billet dans un blog qu’il vient de créer.



	[image: action]
	Pas à pas



	Etapes
	Description
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	Vous avez créé votre blog (voir 4.1) et vous venez de valider les habilitations. Vous pouvez maintenant ajouter du contenu :
[image: ] 
Cliquer sur « Accéder au contenu ».

	[image: ]
	A partir de la page du blog, ajouter un ou plusieurs billets en cliquant sur « Créer un billet » :




Par défaut, le créateur du blog sera automatiquement abonné à ce blog. Il a cependant la possibilité de se désabonner en cliquant sur : 


[bookmark: _Toc315249389]
Comment créer un espace de discussion ?
	[image: MCj04348100000[1]]
	Description


Pour chaque billet, un espace de discussion peut être créé. 
L’espace de discussion permet aux utilisateurs de publier des commentaires sur un billet. La liste des commentaires peut être consultée par tout utilisateur habilité en lecture/écriture sur le blog.
Les commentaires sont classés du plus ancien au plus récent. Ils peuvent être modérés par le gestionnaire et/ou le créateur du billet commenté.

	[image: action]
	Pas à pas



	Etapes
	Description

	[image: ]
	Accéder à un billet auquel vous souhaitez ajouter un commentaire :


Sur la page du billet, vous pouvez voir qu’un commentaire a déjà été posté sur le billet.
Cliquer sur le lien pour ajouter à votre tour un commentaire.




	[image: ]
	Accéder à l’espace de discussion sur le billet :



Saisir votre nouveau commentaire dans le cadre prévu à cet effet puis cliquer sur « Ajouter le commentaire ».
L’utilisateur de l’exemple ci-dessus est aussi habilité en écriture sur le blog. 
C’est lui qui a créé le billet. Il peut donc, a posteriori modérer le blog en décidant de masquer ou supprimer un commentaire. Pour cela, il lui suffit de cliquer sur « Masquer » ou « Supprimer ».

	[image: ]
	Votre commentaire apparait ensuite dans la liste des commentaires : 





Si le gestionnaire du blog a choisi une modération a priori, votre message n’apparaîtra que lorsqu’il l’aura validé
[image: MODERATION message]




[bookmark: _Toc315249390]Supprimer un blog ou un billet
Seuls les profils gestionnaires peuvent supprimer un blog.
Les autres utilisateurs peuvent quant à eux supprimer un ou des billets et/ou commentaires qu’ils ont créés, qu’ils soient gestionnaires ou non du blog.
[bookmark: _Toc315249391]Comment supprimer un blog ?
	[image: MCj04348100000[1]]
	Description


L’utilisateur gestionnaire supprime un blog très rapidement à partir de la page d’accueil du service blog.

	[image: action]
	Pas à pas



	Etapes
	Description

	[image: ]
	
A partir de la page d’accueil du service blog, cliquer sur le bouton [image: ]  à droite du blog que vous souhaitez supprimer : 

	[image: ]
	Un message « pop-up » vous demande de valider la suppression :
[image: Z:\04 - Acc&Deploiement\10 - Documents neutres\99 - Captures_écran\suppression_blog.png] 
Cliquer sur OK

	[image: ]
	Le blog est supprimé : il n’apparait plus dans la liste des blogs sur la page d’accueil du service :






[bookmark: _Toc315249392]
Comment supprimer un billet ?
	[image: MCj04348100000[1]]
	Description


L’utilisateur gestionnaire ou l’auteur d’un billet sur un blog, peuvent supprimer des billets qu’ils ont postés.

	[image: action]
	Pas à pas



	Etapes
	Description

	[image: ]
	A partir de la page du blog sur laquelle est publié le billet, cliquer sur le bouton [image: ] pour supprimer le billet :

 





	[image: ]
	Un message « pop-up » de validation de la suppression s’affiche :
 [image: Z:\04 - Acc&Deploiement\10 - Documents neutres\99 - Captures_écran\billet_blog.png]
Cliquer sur OK

	[image: ]
	Le billet est supprimé : il n’apparait plus dans la liste des billets sur la page du blog :
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