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Cette fonctionnalité permet de visualiser les différents messages entre deux personnes 

utilisatrices du SIOUCS. 

 

Ces informations peuvent se lire sous deux formes : 

 

 

Cette boîte affiche autant les messages 

émis que reçus. 

Un premier niveau donne les noms de l’expéditeur ainsi que 

du destinataire (De :  A :). 

En cliquant sur le « + », vous visualisez le message, 

accompagné de la date et l’heure de ce dernier. 

 

  

1.  V O I R  T O U S  M E S  M E S S A G E S  –  ME S S A G E S  P E R S O  

Voir tous mes messages

Affichage

Présentation boîte

Présentation 
formulaire

Ajouter messages Supprimer messages

Affichage 

Présentation 
boîte 
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Si vous souhaitez intervenir sur ces messages, il vous faut cliquer sur « voir 

tous mes messages » et passer ainsi en mode formulaire. 

Ce formulaire présente l’auteur, le destinataire ainsi que le texte du message après avoir cliqué 

sur le « + ». 

Un rond vert indique que ce message a été ou non traité (rouge si non lu). Puis en bout de ligne, 

vous avez également la date et l’heure du message. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez également créer un message. Pour cela, cliquez sur le bouton 

« ajouter » dans la barre grise. 

Le formulaire vierge, ci-après, vous permet de saisir votre message. L’expéditeur est sélectionné 

d’office, puis il vous faut choisir le destinataire de votre message à l’aide du menu déroulant ou 

en saisissant son nom. Pour pouvoir envoyer un message à quelqu’un, il faut au préalable que 

cette personne dispose d’un compte de messagerie enregistré dans le SIOUCS (cf annuaire des 

personnes). 

 

 

 

 

 

 

Présentation 
formulaire 

Ajouter 
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Puis, saisissez votre message dans la zone de texte blanche. Vous pouvez utiliser les outils de 

mise en page proposés dans la barre d’outils grise du dessus. L’un de ces outils permet 

d’insérer des liens vers des url internet ou adresse mail. 

Indiquez enfin, si vous souhaitez que cette personne reçoive sur son mail perso (messagerie 

hors SIOUCS) une copie de ce message, en cliquant sur la case vide en bas du formulaire. 

En cliquant sur « sauver », votre message sera envoyé et affiché dans la liste de vos messages. 

 

Pour supprimer un message, il suffit en mode liste de cliquer sur « suppr » en 

bout de ligne. 

Une fenêtre de confirmation vous sera proposée avant de supprimer ce message 

définitivement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Supprimer 
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La fonct ionnalité «  types de messages » décrite dans 

le chapitre paramètres du manuel de coordination,  

permet d’afficher des boîtes d’ informations avec des 

titres différents.  

 

Par exemple :  informations,  prochaines sorties, que 

sont- i ls devenus…  

 

Selon l’option d’affichage du type de message, les 

boîtes seront aff ichées dans le SIOUCS et sur le site 

ou seulement dans le SIOUCS.  

 

Les messages ainsi créés peuvent intégrer des images 

et des l iens.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nb :  Ici  un exemple de deux boîtes aff ichées 

dans le SIOUCS alors qu’une seule est 

affichée sur le site.  

 

 

 

 

 

 

  

2.  IN F O R M A T I O N S  
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Cette fonctionnalité permet d’effectuer la rédaction des différents messages 

qui apparaîtront ou non dans la boîte information présentée précédemment. 

 

Ce mode liste présente tous les messages rédigés pour transmettre des 

informations aux utilisateurs du SIOUCS. 

 La colonne « actif » est renseignée soit par O pour oui, soit par N pour non. Cela indique 

si l’article est actif dans l’affichage ou non, 

 Le nom de l’auteur de l’article, 

 Les colonnes suivantes présentent le type de messages, la date de début et de fin de 

l’affichage, 

 Puis le titre de ces messages et si celui-ci est partagé ou non entre plusieurs sites (O / N), 

 Enfin les actions habituelles pour « voir » et « suppr ». 

 

 

 

 

 

 

3.  ME S S A G E S  –  C O M M U N I C A T I O N  

Messages

Affichage

Présentation 
liste

Présentation 
message

Modifier 
message

Insertion de liens 
images, etc...

Ajouter 
message

Supprimer 
message

Affichage 

Présentation 
liste 
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En cliquant sur l’auteur ou « voir » vous avez accès aux mêmes informations 

qu’en mode liste, avec en plus le texte complet du message. 

 

 

 

 

En cliquant sur « modifier » vous avez accès au formulaire suivant qui vous 

permet d’effectuer des changements. Pour enregistrer ceux-ci, cliquez 

ensuite sur « sauver ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De nombreux boutons d’outils permettent des mises en pages soignées, l’insertion d’images, de 

liens pour compléter le texte. 

 

Présentation 
message 

Modification 
message 
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Lorsque vous souhaitez insérer un 

lien, une image etc… le formulaire 

suivant apparaît. 

Si vous voulez insérer un lien 

saisissez son adresse dans le champ 

URL. 

Si vous souhaitez insérez un lien, 

cliquez sur « Parcourir le serveur ». 

Vous afficherez l’interface de 

gestion des fichiers sur le serveur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En résumé » : 

 

 

 

Insertion de liens 
images etc… 

Arborescence du 

serveur. 

 

Pour créer un sous 

dossier cliquez droit 

sur le dossier dans 

lequel il figurera. 

 

Pour récupérer un 

fichier sur votre 

ordinateur cliquez 

sur « parcourir ». 

Près avoir navigué 

et sélectionner le 

fichier, cliquez sur 

« envoye »r pour le 

télécharger sur le 

serveur. 

Pour insérer 

le lien dans 

votre 

message 

double cliquez 

sur le nom du 

fichier. 

"Insérer un lien, 
une image..."

"Parcourir" le 
serveur

"Parcourir" 
votre 

ordinateur

Sélectionnez le 
fichier

"Envoyez" le 
fichier sur le 

serveur

Double-cliquez 
sur le fichier

cliquez sur "ok" 
pour  insérer le 

lien
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En mode liste, vous pouvez, en cliquant sur « ajouter », créer un nouveau 

message. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après avoir saisi les informations du nouveau message, cliquez sur « sauver » pour enregistrer 

vos données. 

 

En mode liste, l’action « suppr » vous permet de supprimer l’un des 

messages. Une fenêtre de confirmation vous permet de valider votre choix. 

 

 

 

Ajouter 
message 

Supprimer 
message 
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Le SIOUCS contient un système de management contenu de site internet (en anglais CMS). Ce 

système permet de créer des pages, d’y insérer du texte, des images, des téléchargements de 

documents… 

Ces pages auront toujours la même feuille de style (charte graphique) et on ne pourra pas 

constituer une arborescence. Le CMS gère automatiquement le menu du site. 

 

Ce formulaire permet de voir la liste des différentes pages du site web de 

l’école. 

 

 

En cliquant sur 

l’intitulé de ces 

pages, vous avez 

accès au 

formulaire 

permettant de 

visualiser toutes 

les informations. 

 

4.  PA G E S  D U  S I T E  –  C O M M U N I C A T I O N  

Liste des 
pages 

Pages du site

Liste des pages

Créer page

Modifier page

Supprimer page
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A partir du mode liste, cliquez sur le bouton « ajouter » pour visualiser le 

formulaire ci-après. 

 

Comme pour les messages d’informations, de nombreux outils permettent une mise en page 

élaborée.(cf chapitre précédent) 

 

En mode consultation de la page, cliquez sur le bouton « modifier ». Le 

formulaire contenant la page apparaîtra. Il suffit ensuite de procéder aux 

modifications. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Toujours en mode consultation, cliquez sur le bouton « supprimer ». Un 

message de confirmation s’affichera pour valider votre commande. 

  

Créer une 
page 

Supprimer 
une page 

Modifier une 
page 
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Le SIOUCS permet si vous le souhaitez que les partenaires prescripteurs, financeurs, entreprises 

accèdent à une page spécifique (et pas à autre chose), leur donnant accès à des documents ou à 

des statistiques en temps réels. L’ensemble étant classé par convention. 

Les graphiques proposés dans le reporting sont complètements intégrés à la programmation du 

SIOUCS et ne peuvent être modifiés que par le développeur. Seuls les commentaires associés 

sont modifiables. 

Le formulaire ci-dessous est affiché par la commande « Reporting statistiques institutionnels » 

de la boîte pédagogie 

 

 

 

 

 

 

 

5.  R E P O R T I N G  S T A T I S T I Q U E S  I N S T I T U T I O N N E L L E S  -  P E D A G O G I E  
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Le schéma de mise en place de ce reporting est le suivant : 

 

Pour paramétrer les catégories de documents qui seront affichés dans les 

pages de reporting, il faut utiliser la fonctionnalité « paramètres » de la 

boîte coordination, puis sélectionner la commande « rubrique reporting ». 

 

 

 

 

 

Pour ajouter une rubrique, utilisez le bouton « ajouter » de la liste. Pour supprimer une 

catégorie, utilisez l’action « suppr » en bout de ligne de l’intitulé. Comme toutes les fonctions 

suppressions, elles nécessitent que tous les liens dépendants soient supprimés. 

 

Cette opération s’effectue à partir de l’onglet reporting de la fonctionnalité 

convention dans la boîte coordination. 

Paramétrer 
les 

catégories

Intégrer les 
documents

Créer la 
page 

d'accueil

Afficher le 
reporting

Paramétrer les 
catégories 

Intégrer les 
documents 
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Le reporting comprend une page de documents à télécharger et de 

statistiques et une page d’accueil dont la vocation est de remplacer la page 

d’accueil normal du SIOUCS. En effet, les partenaires n’ont accès à aucune 

fonctionnalité du SIOUCS. 

 

Cliquez sur « param pages d’accueil reporting » dans la boîte de coordination. Un formulaire 

présentant la page d’accueil s’affichera directement en mode modification, avec uniquement le 

lien permettant d’accéder à la seconde page. Vous pourrez à souhait enrichir la page d’accueil 

grâce à tous les boutons d’outils. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Créer la page 
d’accueil 
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En cliquant sur « voir page accueil reporting » de la boîte coordination, vous 

visualiserez la page d’accueil du reporting comme le verra le partenaire. 

 

En cliquant sur « cliquez ici pour accéder au reporting », vous afficherez la liste ci-dessous.  

 

Ce listing présente par convention l’accès aux statistiques et aux documents à télécharger. 

 

 

  

Afficher le 
reporting 
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En cliquant sur les liens vers les statistiques, vous affichez 

un formulaire comprenant un graphique, le tableau des 

données et des commentaires. 

Les deux premiers sont générés automatiquement par le 

SIOUCS. 

Le troisième n’est modifiable que pour un profil 

coordinateur ou administrateur. Dans ce cas, la modification 

se fait à partir du formulaire de consultation. 

 

 

 

 

 

En cliquant sur le document 

à télécharger, vous 

afficherez les messages 

correspondants dans votre 

navigateur. 
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