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1. Connexion / déconnexion et gestion du compte

1.1. Se connecter

Dans la zone dédiée au compte lecteur, saisir l’identifiant professionnel dans le champ
“Identifiant” et le mot de passe dans la zone “Mot de passe” :

1.2. Se déconnecter

Cliquer sur le bouton de déconnexion dans la zone dédiée au compte lecteur :
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1.3. Modifier son mot de passe

Une fois connecté, cliquer sur le bouton “Mon compte” dans la zone dédiée du compte
lecteur :

Sur la page suivante, dans le paragraphe “Mes informations”, cliquer sur le lien “Changer
mon mot de passe” :

1.4. Enregistrer ou modifier son adresse mail

Une fois connecté, cliquer sur le bouton “Mon compte” dans la zone dédiée du compte
lecteur (voir ci-dessus). Sur la page suivante, dans le paragraphe “Mes informations”, cliquer
sur le lien “Modifier mes informations” :
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2. Naviguer dans le portail

2.1. Volet d’administration

Une fois connecté avec un compte professionnel, un bouton “Administration” apparaît à
gauche de l’écran (en haut ou en bas) :

Cliquer sur le bouton, le volet d’administration apparaît :

A noter : les entrées du menu peuvent changer en fonction des paramétrages propres aux
différents utilisateurs. Ainsi les contributeurs ne verront pas forcément les liens vers les
modules d’administration qui ne les concernent pas directement.
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2.2. Accéder aux articles

Dans le volet d’administration, cliquer sur “Articles”. Sur la page suivante, sélectionner un
dossier en cliquant sur son nom :

Naviguer de dossier en dossier puis sélectionner un article en cliquant sur le crayon :

2.3. Accéder aux domaines

Dans le volet d’administration, cliquer sur “Domaines”. Sur la page suivante, sélectionner un
domaine en cliquant sur le crayon ou créer un domaine en cliquant sur le bouton “Ajouter un
domaine” :
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2.4. Accéder à l’administration (Back Office)

Dans le volet d’administration, cliquer sur “Accès pro.”.

2.5. Revenir au portail public (Front Office)

Depuis l’administration (Back office), cliquer sur le libellé “Retour au site” situé dans le menu
horizontal tout en haut de l’écran :

2.6. Afficher les icônes d’administration

Dans le volet d’administration, cliquer sur “Afficher les icônes d’administration”.
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3. Rédiger un article

3.1. Créer un article

Dans le gestionnaire d’articles, naviguer jusqu’au dossier où devra être rangé l’article.
Cliquer sur la seconde icône :

Un nouvel article est ajouté au dossier :

Etape 1 : saisir le titre de l’article.
Etape 2 : si ce titre ne doit pas apparaître dans l’article, cocher la case.
Etape 3 : si l’article doit être déplacé dans un autre dossier, sélectionner le nouveau dossier
dans la liste déroulante.

Etape 4 (non obligatoire) : si l’article doit disparaître automatiquement de l’affichage public à
une certaine date, noter la date dans le champ de droite.
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Etape 5 (non obligatoire) : ces 2 champs permettent de saisir les dates et heures de début
puis de fin de l’événement.
Etape 6 (non obligatoire) : Sélectionner le lieu où se déroule l’événement dans la liste
déroulante.
Etape 7 : il est impossible de valider la création de l’article sans avoir saisi un
minimum de contenu. Il est donc nécessaire de cliquer sur l’onglet “Article” et de saisir
quelques mots avant de valider :
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3.2. Saisir du texte et le mettre en forme

Saisir le texte au kilomètre, sans aucune mise en forme si ce n’est les retours à la ligne.

Si le texte est copié depuis Word, penser à le coller sans formatage (en passant par un
bloc-note).

Pour mettre le texte en forme, positionner le curseur sur la ligne à modifier (Etape 1) puis
sélectionner le style à appliquer (Etape 2) :

Exemple de mise en forme :
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3.3. Afficher l’article en pleine page

Cliquer sur le bouton représentant 4 flèches :

Pour revenir à l’affichage initial et valider l’article, cliquer de nouveau sur le même bouton.
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3.4. Insérer une image

Positionner le curseur, dans l’article, à l’endroit où l’image devra apparaître. Cliquer sur le
bouton situé à droite du drapeau :

Dans la fenêtre suivante, cliquer sur “Explorer le serveur” :

Créer un nouveau dossier [1] ou sélectionner un dossier existant [2] afin de stocker l’image :

Les noms des dossiers et des images doivent être saisis sans caractère spécial, sans
accent, sans espace (exemple : mon_image_14_decembre_2020).
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Pour ajouter l’image, cliquer sur “Téléverser” puis récupérer l’image dans l’ordinateur grâce
au bouton “Parcourir” :

Une fois l’image récupérée sur l’ordinateur, cliquer sur “Valider et fermer” :

Cliquer sur “Sélectionner” :
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Etape 1 : si la taille de l’image doit être diminuée, le cadenas doit être en position fermé.
Etape 2 : pour diminuer la taille de l’image, modifier la hauteur OU la largeur.
Etape 3 : pour mettre de l’espace entre l’image et le texte ou le bord de la page, saisir un
espacement horizontal et / ou un espacement vertical (10 à 15 pixels).

Etape 4 : définir l’emplacement de l’image par rapport au texte si nécessaire :

Pour insérer l’image dans l’article, cliquer sur le bouton vert “OK”.
Pour modifier l’image, double-cliquer dessus.
Pour centrer l’image, poser le curseur à côté de l’image sans la sélectionner puis la
centrer.
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3.5. Créer un lien

Dans un article, sélectionner du texte ou une image et cliquer sur le bouton “Lien” :

Dans la fenêtre suivante, saisir l’URL de la cible du lien [1] ou cliquer sur “Explorer le
serveur” [2] si le lien doit ouvrir un PDF ou une image :

Dans le cas d’un lien vers le portail Bokeh, supprimer le début de l’URL qui contient le nom
de domaine (exemple : sur le portail du Grand Dole,
https://mediatheques.grand-dole.fr/agenda doit être remplacé par /agenda).

Cliquer ensuite sur l’onglet Cible [3] et sélectionner le comportement du lien :
● si la cible du lien est dans le portail Bokeh, choisir “Même fenêtre”,
● dans tous les autres cas, choisir “Nouvelle fenêtre”.
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3.6. Insérer un kiosque de notices

Dans un article, positionner le curseur là où le kiosque doit être ajouté. Cliquer sur l’icône
noire en accordéon :

Saisir le titre de la boîte [1] et sélectionner un panier ou un domaine [2] :

Dans l’onglet Affichage [3], paramétrer le rendu d’un document (couverture / titre, auteur…),
la disposition de la liste (mur, carrousel…), le nombre de documents à afficher.

Dans l’onglet Dissémination [4], cocher “Proposer le lien vers tous les documents” pour
afficher le lien permettant de visualiser la totalité du panier ou du domaine.

Valider en cliquant sur OK.
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3.7. Insérer une vidéo

Dans un article, cliquer sur l’icône avec une note de musique :

Coller l’URL de la page où se trouve la vidéo (YouTube par exemple), sélectionner
Responsive Resize et choisir le type d’alignement (gauche, droite, centré) :

Valider en cliquant sur OK.
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3.8. Insérer un iframe (vidéo, GoogleMap, player)

Dans un article, cliquer sur le bouton “Source”. Coller le code iframe tout en bas de l’article :

Cliquer de nouveau sur “Source”.
L’iframe s’affiche en bas de l’article sous la forme d’un cadre blanc avec “IFRAME” écrit en
rouge au centre.
Pour centrer l’iframe, poser le curseur à côté du cadre sans le sélectionner puis le centrer.
Pour le déplacer dans l’article, cliquer dessus une fois et appuyer sur CTRL X (couper).
Poser le curseur à l’endroit où le cadre doit être affiché et appuyer sur CTRL V (coller).

3.9. Sélectionner les champs personnalisés

Dans le cas où des champs personnalisés ont été mis en place par les administrateurs, les
sélectionner dans l’onglet “Champs personnalisés” :
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3.10. Visualiser l’article

Dans un article, cliquer sur l’oeil :

3.11. Modération : demander la validation de l’article

Dans le cas où l’article doit être validé par les administrateurs, modifier le statut en cochant
“A valider” :
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3.12. Dupliquer un article

Dans le gestionnaire d’articles, cliquer sur l’icône de duplication de l’article à dupliquer :

L’article est dupliqué. Modifier tous les champs nécessaires (titre, dossier d’appartenance,
dates, localisation, contenu, champs personnalisés…).

4. Domaines

4.1. Créer un domaine

Dans le gestionnaire de domaines, cliquer sur le bouton “Ajouter un domaine” :

Etape 1 : saisir le nom du domaine.
Etape 2 : si le domaine ne doit afficher que des nouveautés, cocher la case.
Etape 3 : dans les onglets Critères, Autorités et Localisations, sélectionner les valeurs
souhaitées.
Etape 4 : pour remplacer l’image par défaut du domaine, charger la nouvelle image dans
l’onglet Autres en cliquant sur “Explorer le serveur”.

21



5. Paramétrer une boîte de notices

5.1. Choisir un domaine ou un panier

Cliquer sur la clé plate permettant d’accéder au paramétrage de la boîte de notices :

Si nécessaire, modifier le titre de la boîte et sélectionner le nouveau panier ou domaine à
afficher :
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5.2. Modifier l’affichage

Dans l’onglet Affichage, paramétrer le rendu d’un document (couverture / titre, auteur…), la
disposition de la liste (mur, carrousel…), le nombre de documents à afficher :

Dans l’onglet Dissémination, cocher “Proposer le lien vers tous les documents” pour afficher
le lien permettant de visualiser la totalité du panier ou du domaine :
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6. Avis (critiques / coups de coeur)

6.1. Rédaction

Sur la notice du document choisi, cliquer sur “Avis” :

Sélectionner le nombre d’étoiles, donner un titre au coup de coeur et rédiger la critique :
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6.2. Modération

Dans l’administration (Back office), cliquer sur Modération [1], puis sur Notices [2] :

Pour chaque avis, cliquer sur l’icône en V pour le valider [3] ou le crayon pour le modifier ou
encore la poubelle pour le supprimer. La dernière icône (celle de droite) permet de masquer
(archiver) l’avis sur la notice.

Les avis de bibliothécaires apparaissent dans le premier bloc. Les avis des abonnés sont
dans le bloc du dessous.

Pour consulter les avis déjà modérés, cliquer sur “Afficher tous les avis modérés”.

7. Lettres d’information

7.1. Mettre à jour le contenu d’une lettre d’information

Dans l’administration (Back office), cliquer sur Lettres d’information puis sur le crayon
correspondant à la lettre à modifier :
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Dans l’onglet Contenu HTML, modifier le texte :

Dans l’onglet Articles, sélectionner si nécessaire les articles à intégrer à la lettre
d’informations :

7.2. Tester la lettre d’information

L’icône ronde permet d’envoyer la lettre à une seule adresse afin de vérifier la mise en page,
le contenu… :
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7.3. Envoyer la lettre d’information

Pour envoyer la lettre d’information à toutes les personnes abonnées, cliquer sur la petite
enveloppe :

8. Et du côté d’un lecteur ?

8.1. Se connecter

Le lecteur se connecte via le compte lecteur avec son identifiant (numéro de carte) et son
mot de passe :

8.2. Rechercher un document

La recherche dans le catalogue se fait via la boîte de recherche, en saisissant un ou
plusieurs mots (titre, auteur, sujet…) :
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8.3. Réserver un document

Depuis un résultat de recherche ou une notice, cliquer sur le bouton “Réserver” :

S’identifier et sélectionner l’exemplaire à réserver en cliquant de nouveau sur “Réserver”
puis choisir le site de retrait du document.

8.4. Consulter son compte

Une fois connecté, depuis le compte lecteur, cliquer sur “Mon compte :

8.5. Faire une suggestion d’achat

Depuis le compte lecteur, cliquer sur “Mes suggestions” puis “Commencer maintenant !” :
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