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1- Mes premiers pas sur PORTANEO

1.1- Bienvenue sur votre portail PORTANEO!
Vous voulez vous connecter sur votre portail Portaneo ? Rien de plus facile !
Vous avez regu par email le lien vers l'interface Portaneo ainsi que vos parameétres de connexion

(identifiant et mot de passe)

En cliquant sur le lien qui vous a été envoyé, vous arrivez sur la page suivante :

knowledge networks

Connexion

Mot de passe cublis 2

Entrez votre email et votre mot de passe puis cliquez sur « Connecter »
Facilitez-vous I'accés a votre portail Portaneo !

Pour vous permettre d’accéder plus facilement et plus rapidement a votre portail personnalisé,

Portaneo met a votre disposition plusieurs options :

- Choisir Portaneo comme page de démarrage de votre explorateur Internet

Vous pouvez choisir l'interface Portaneo comme page de démarrage de votre explorateur Internet.
Pour cela, il vous faut afficher les options de la page en cliquant sur le lien « Options » du menu
horizontal en haut et a droite de I'écran. Cliquez ensuite sur « Afficher Portaneo au démarrage »

La boite de dialogue suivante s’affiche :
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% Voulez-vous utiliser adresse = http: {fns6409.0vh.net/corporate/ » pour votre page de démarrage ?

Cliquez sur le bouton « oui » pour valider I'utilisation de Portaneo pour votre page de démarrage

Le saviez- vous ?
Vous pouvez aussi installer Portaneo comme page de démarrage en allant directement dans Outils> Options Internet >

onglet « Général » > page de démarrage, en entrant 'adresse de I'application Portaneo

Si vous ne voulez plus utiliser Portaneo comme page de démarrage, changez I'URL enregistrée via le
menu « Outils » de la barre des menus de votre navigateur Internet. Cliquez sur « Options Internet »
dans le menu déroulant puis saisissez 'URL de votre nouvelle page de démarrage dans l'onglet

« Général », a I'endroit indiqué.

- Ajouter Portaneo a vos Favoris

Ajouter Portaneo a vos Favoris vous permettra, si vous n’avez pas choisi de lancer I'application au
démarrage de votre explorateur Internet, d’accéder rapidement a votre portail personnalisé.
Il ne vous sera alors pas nécessaire de ressaisir TURL (adresse) de I'application ou de retrouver le

lien qui vous a été envoyé lors de votre premiére connexion sur Portaneo.

Pour accéder a cette fonctionnalité, allez dans le menu horizontal, en haut et a droite de votre écran,
et cliquez sur « Options ».
Un menu vertical s’affiche a gauche de votre écran. Cliquez sur le lien « Ajouter Portaneo a mes

favoris »

Le saviez- vous ?

Vous pouvez aussi ajouter Portaneo a vos Favoris depuis la barre de navigation de votre explorateur Internet.

- Demander la saisie automatique de votre mot de passe

Si vous voulez que votre ordinateur mémorise votre mot de passe et vous évite ainsi de le taper a
chaque connexion, cochez la case “Mémoriser”

Vous pouvez tout de méme noter quelque part ce mot de passe pour ne pas l'oublier : il vous sera
nécessaire par exemple si vous consultez votre portail sur un autre poste ou encore si vous choisissez

de doubler la sécurité de certaines de pages... Si toutefois vous perdez votre mot de passe, vous
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pourrez vous le faire renvoyer a I'adresse email correspondant a votre identifiant en cliquant sur le lien

« mot de passe oublié » de I'écran d’authentification.

Remarque : La case a cocher ne reste pas cochée. Lors de vos prochaines connexions, il n'est

cependant pas utile de la cocher a nouveau

- Modifier votre mot de passe

Le mot de passe que vous avez recu par mail est difficile a retenir ? Vous pouvez le modifier en
cliquant sur votre nom dans le menu horizontal, en haut et a droite de votre écran.

Au dessous de votre fiche profil dans l'onglet « Mon compte », vous étes invités a saisir les
informations nécessaires a la modification de votre mot de passe, a savoir :

- Votre ancien mot de passe

- Le nouveau mot de passe que vous avez choisi. Il vous est demandé de retaper ce nouveau mot de

passe pour confirmation

Bonjour Dorothée | [Q ajouter des modules | Mon portaneo | © recherche

+ Houvelle page

& Mon compte | £ Mon réseau | @8 Me reconnecter avec un autre compte

Dorothée Veuillez entrer votre description & Modifier mon profil
dorothee.robin@gmail.com 1B Mon carnet
= age |

Tag

En cliquant sur « modifier », vous validez la modification de votre mot de passe. Ce dernier est alors

enregistré et pourra vous étre renvoyé en cas d’oubli.

Si vous aviez coché la case « mémoriser » sous l'invite de connexion, c’est votre ancien mot de passe
qui sera saisi automatiquement lors de votre prochaine connexion. Avant de cliquer sur le bouton

« connecter », il vous faudra donc effacer votre ancien mot de passe (saisi automatiquement) et saisir
votre nouveau mot de passe, puis, si vous le souhaiter, cocher a nouveau la case « mémoriser » afin

de le mémoriser.

- Se faire envoyer son mot de passe en cas d’oubli
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Si vous avez oublié votre mot de passe vous pouvez vous le faire renvoyer a I'adresse email

correspondant a votre identifiant en cliquant sur le lien « mot de passe oublié »

knowledge networks

El Connexion

Accéder a votre portail Portaneo

Vous vous connectez pour la premiére fois ?

La premiére page a laquelle vous accédez vous offre un tableau de bord de votre Portaneo :

- Actualité de mon réseau : une fois que vous aurez ajouté des personnes dans votre réseau,
vous pourrez suivre leur travail de veille a partir de cette zone (article publiés, commentaires,
statut, ...)

Mes pages : liste de mes pages personnalisables. Par défaut, ces pages sont celles définies par
I'administrateur pour votre groupe. Ces pages contiennent donc les modules qui correspondent le

mieux a vos besoins au regard de votre activité au sein de I'entreprise.

Ma premiére page Portaneo

En cliquant sur le lien « ouvrir » d’'une de vos pages, cette page s’ouvre avec un ensemble de
modules, que vous pouvez, s’ils ne sont pas bloqués, déplacer, modifier ou supprimer ces modules
afin de personnaliser votre portail. S’ils sont bloqués, vous ne pouvez ni les modifier, ni les supprimer.

Si 'administrateur Portaneo de votre entreprise n’a défini aucune page par défaut, votre portail s’ouvre

sur une page vide que vous pouvez remplir en ajoutant des modules.

Vous reconnecter avec un autre compte
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Pour vous reconnecter avec un autre compte, cliquez sur votre nom et entrer les paramétres de ce

compte dans la zone « Me reconnecter avec un autre compte »
Vous déconnecter de votre portail PORTANEO

Pour vous déconnecter de votre portaii PORTANEO, il vous suffit de cliquer sur le lien

« déconnexion » du menu horizontal, en haut et a droite de I'écran.

Remarque : Se déconnecter du portail Portaneo revient a fermer le portail...si vous vous reconnectez
apres vous étre déconnectés en cours d'opération (par exemple en cours de modification de votre
profil) I'application ne se rouvre pas la ou vous vous étes déconnectés (en l'occurrence sur I'écran de

modification de votre profil).

1.2- Présentation du portail Portaneo

Portaneo vous permet de créer un portail personnalisable qui correspond a vos besoins. En création

perpétuelle, vous pouvez le modifier et le compléter au gré de votre évolution au sein de I'entreprise

Un portail est un ensemble de pages. Vous pouvez naviguer d’'une page a 'autre au moyen
d'onglets
Les modules sont les boites qui constituent les pages de votre portail. lls peuvent, s’ils ne sont pas

bloqués, étre modifiés, déplacés ou supprimés et vous permettent ainsi de personnaliser votre portail !

On peut distinguer plusieurs types de modules
- Les modules « d’informations » dans lesquels vous pouvez consulter votre carnet Portaneo ou
les carnets des autres utilisateurs des portails Portaneo au sein de votre entreprise.
- Les « outils », comme I'agenda, le bloc-notes, le gestionnaire de taches...ces modules ont été
définis et sélectionnés au préalable par I'équipe Portaneo et par votre administrateur.
- Lesfils (flux) RSS

Naviguez sur votre portail Portaneo
Outre les onglets qui permettent d’aller d’'une page a l'autre, il vous est nécessaire de connaitre les

deux principaux menus afin de pouvoir accéder aux services Portaneo et exploiter toutes les

ressources de votre portail :
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Le menu horizontal est le menu en haut et a droite de votre écran. Il est toujours accessible (sauf

lorsque I'on ouvre un nouvel écran)

Il vous permet d’accéder aux principales fonctions de Portaneo

Bonjour +nom de I'utilisateur
Ajouter des modules

Mon portaneo

Rechercher

Options

Déconnecter

Certains des liens qui composent ce menu ne sont actifs que lorsque vous étes sur une page

Par exemple : le lien « Options » n’est pas actif quand vous consultez votre profil, ou le carnet

Portaneo d’un utilisateur tiers. Pour pouvoir accéder a ce menu et ainsi, par exemple avoir accés au

lien permettant d’ajouter Portaneo au démarrage, il faut activer une page(en cliquant sur un onglet)

Il existe deux menus verticaux qui s’affichent a gauche de I'écran, ces menus sont accessibles depuis

le menu horizontal :

Ajouter des modules : ce menu est constitué de éléments suivants : Ajouter un fil RSS /
Rechercher un module / Bibliothéque de modules)

Options (les options sont décrites plus loin) > le menu « Options » est composé de deux
parties : la premiere concerne la page [options pour cette page] , la deuxiéme vous propose
deux options vous permettant un accés rapide a votre portail : Afficher portaneo au démarrage

/ Ajouter Portaneo a mes favoris

Trouvez rapidement I'information que vous désirez !

Afin de vous permettre de trouver rapidement les informations que vous désirez, Portaneo met a votre

disposition un moteur de recherche.

Pour y accéder, cliquez sur le lien « Rechercher » du menu horizontal. La fenétre suivante s’affiche :

orothée | (3 ajouter des modules | Mon portaneo | “4 rechercher | Options | Dt

i

connexion

(5) o N s " (5) + Nouvelle page

dans mes onglets ouverts [] dans mes articles [] dans les articles publiques [] un module [J une personne

Vous pouvez affiner votre recherche en sélectionnant au choix :

recherche de personnes
recherche de modules

recherche dans mes portails
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- recherche dans mes articles
- recherche dans mes articles publiques

- recherche de pages

1.3- Constituer votre réseau Portaneo

Portaneo vous facilite la communication au sein de votre entreprise ! En permettant a 'ensemble des

portails de votre entreprise a se constituer en réseau, Portaneo vous offre la possibilité d’échanger

rapidement avec vos collegues et ainsi d’accroitre votre efficacité !

Renseigner votre profil :

Pour pouvoir partager vos informations et vous faire

connaitre et reconnaitre auprés des autres

utilisateurs Portaneo au sein de votre entreprise, vous devez renseigner votre profil (ou le modifier).

Pour cela, cliquez sur votre nom dans le menu horizontal en haut et a droite de I'écran, vous arriverez

sur la page « Mon compte »

knowledge networks ) ) v ) 7 (5) + Nouvelle page

Bonjour Dorothée | (@ ajouter des modules | Mon portaneo | 4 rechercher | Options | Déconnexion

@ Modifier mon profil

. Mon carnet

ot de passe :

Cliquez sur le lien « modifier mon profil »

Modifier mon profil

: Parcourir...

Fermer

L’écran de modification du profil (ci-contre)
vous permet de définir les mots clé qui vous
caractérisent. Ces mots clé serviront d’entrée
aux différents moteurs de recherche et
permettront aux utilisateurs tiers de trouver

facilement votre profil.

Cet écran vous permet aussi d’ajouter une

photo a votre fiche profil :
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En cliquant sur le bouton « parcourir », vous pouvez aller chercher dans votre poste de travail la photo

de votre choix. Cette photo doit &tre au format .jpeg et ne doit pas excéder 1Mo

Enfin, vous pouvez également ajouter / modifier sur cet écran un descriptif de votre profil.
Mot d’accueil a I'attention des personnes qui seront amenées a visiter votre fiche, ou curriculum vitae,
cet espace vous est réservé, vous pouvez le remplir librement sans limite dans le nombre de

caracteres

Pour valider la saisie ou les modifications que vous avez effectué sur cet écran, cliquer sur « mettre a

jour »

Le saviez-vous ?

Les mots clé peuvent étre des mots contenus dans la page, dans le titre de la page ou définis par I’auteur de la page
lors du partage.

Les moteurs de recherche de I'application Portaneo ne sont sensibles ni a la casse, ni a I'accentuation. Les mots clé
peuvent étre donc étre saisis indifféeremment en majuscules ou en minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si
vous saisissez plusieurs mots clé, vous devez les séparer sans mettre d’espace apres la virgule, contrairement aux

régles de typologie.

Il N’y a pas de nombre de caractéres maximum.

Ajouter une personne a mon réseau

Pour ajouter une personne a votre réseau, vous devez cliquer sur votre nom dans le menu horizontal
en haut et a droite de votre écran puis sur « Mon réseau ».

Vous pouvez aussi cliquer directement sur le lien « Mon réseau » dans le menu déroulant consultable
depuis le lien « Mon portaneo » du menu déroulant.

Cliquez sur « ajouter une personne a mon réseau »

Bonjour Dorothée | [3_ajouter des modules | Mon portaneo | 4 rechercher | Options | Déconnexion

& Mon réseau

knowledge networks (s) o | (s) () + Mouvelle page

# Ma veile

= ~ [T Mes modules
& Mon compte | gR Mon réseau | #& Me reconnecter avec un autre compte i
® Mon carnet

Filtrer par : Tags| Tous |s I &hAjouter une personne & mon réaea!

L’écran suivant s’affiche :

- - - il vous propose de saisir 'email ou le nom de la personne

que vous voulez ajouter a votre réseau, ou encore un tag

(mot clé) correspondant a cette personne.

Constituer une « fiche contact » décrivant les personnes de mon réseau
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Vous pouvez créer un « fiche contact » pour un usage exclusivement personnel, pour chaque
personne que vous avez ajoutée a votre réseau. Lorsque vous double cliquez sur le nom d’'une des

personnes de votre réseau, sa « fiche contact » s’affiche

Eric Mathieu

. Eric Mathieu

Tags

Description

Hodiier

35 Voir son carnet Portaneo

Sur cette fiche, vous pouvez remplir les éléments suivants :
- des mots clé / tag relatifs a cette personne — qui serviront a filtrer les contacts de votre réseau.

- une description de la personne

Consulter les personnes de mon réseau

Pour consulter la liste des personnes de votre réseau, cliquez sur votre nom dans le menu horizontal
en haut et a droite de votre écran, puis sur « Mon réseau » - ou sinon, cliquez sur le lien « Mon

réseau » dans le menu déroulant qui s’affiche depuis le lie « Mon Portaneo » du menu horizontal.

Par défaut, tous vos contacts s'affichent
Il est cependant possible de filtrer les personnes de votre réseau par mots clé. Pour cela il faut avoir
au préalable défini des mots clé (tags) (voir « Constituer une « fiche contact » décrivant les

personnes de mon réseau. »)

Bonjour Dorothée | (3 ajouter des modules | Mon portaneo | 4 rechercher | Options | Déconnexion

&5 Mon réseau
& Ma veile

_ [T Mes modules
8 Mon compte | g Mon réseau | $& e ect n autre compte i
=] Mon carmet

knowledge networks ) - A s (s) + Nouvelle page

Filtrer par : Tags | ToUs _ £hAjouter une personne 4 mon réseau

Tous

Personne que j'ai ajouté a mon réseau

. Eric Mathieu 35 X

version Beta !

Savoir qui m’a ajouté dans son réseau
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En cliquant sur le lien « je suis dans leur réseau » du menu sur fond noir, vous avez accés a la liste
des utilisateurs de Portaneo qui vous ont mis dans leur réseau. Si cela n’a pas déja été fait, vous
pouvez également les ajouter dans votre réseau en cliquant sur leur nom, en remplissant les

informations demandées, et en cliquant sur le bouton « ajouter ».
Liste de tous les utilisateurs de Portaneo

Le lien « annuaire des utilisateurs » vous donne accés a la liste compléte des utilisateurs de Portaneo.
Vous pouvez facilement les ajouter dans votre réseau en cliquant sur leur nom, en remplissant les

informations demandées, et en cliquant sur le bouton « ajouter ».

1.4- Introduction a I'agrégation de contenu Web

Portaneo vous offre la possibilité de rassembler sur votre portail des fils RSS : Un fil (ou flux) RSS est

un format d’agrégation de contenu Web qui regroupe tous les articles d’'une méme catégorie.

Grace a ce format, vous n’avez plus besoin de consulter un par un vos sites préférés pour étre
informé de leurs nouveautés : il suffit d’'insérer leurs fils RSS via votre portail Portaneo pour avoir
toutes vos sources d’informations agrégées a I'écran ! la mise a jour des articles se fait en temps réel !
pensez toutefois a rafraichir vos modules ! (voir rafraichir vos modules)

L'utilisation des fils RSS nécessite de disposer d'un outil spécifique, appelé « lecteur RSS » . Le
lecteur RSS permet d’agréger les fils RSS : ainsi I'utilisateur d'un lecteur RSS peut consulter en un
seul endroit des articles provenant de différents sites internet sans que celui-ci ait a les visiter et sans

avoir a communiquer d'informations personnelles.
Ajouter un fil RSS

Lorsque vous voulez ajouter un module, le menu vertical d’ajout de modules qui s’affiche (en cliquant
sur le lien « ajouter des modules » du menu horizontal en haut et a droite de votre écran) vous
propose d’ajouter un fil RSS.

En cliquant sur « ajouter un fil RSS », on vous propose d’ajouter un fil RSS a partir d’'une adresse
(c’est-a-dire entrer I'adresse du fil RSS ou du site Internet), d'importer un fichier OPML ou exporter un
fichier OPML-

- Activer ou désactiver le lecteur RSS interne
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Vous pouvez activer ou désactiver le lecteur RSS interne en cochant ou décochant la case « utiliser le
lecteur RSS interne.
Le lecteur RSS interne vous permet de lire tous les articles de votre page dans I'interface Portaneo,

soit en ouvrant l'article dans la fenétre du lecteur RSS, soit sur une nouvelle page

Bonjour Dorothée | Cg ajouter des modules | Mon portaneo | 4 rechercher | Options | Déconnexi

knowledge networks Essai(1) + Nouvelle page

4 Rafraichir | ¥ Fermer

Mes sources : Eric Mathieu (1) | DorothA@e | Toutes les sources

fll L 527invasion des rA@seaux sociaux verticaux

=0y a7 e 0 La??invasion des rA©@seaux sociaux verticaux
Eric Mathieu - il y a 7 heure(s)
| Ouyii article entier dans cetie fenétre N Ouuri [article entier dans une nouvelle page j]
LY
Une analyse sur les rﬁ@{aux sociaux de niches.
% L§??invasion des rA@deaux sociaux verticaux

essai (1) + Nowele page

 Rafraichir | X Former

Ajouter un commentaire :

Votre message

Si le lecteur RSS n’est pas activé, vous accédez directement au site source de l'article sélectionné.

Le lecteur RSS interne peut étre désactivé par I'administrateur

-7 V4

1.5- Sécurité et notion de propriété

Votre portail vous appartient! vous pouvez le personnaliser a votre gré...attention toutefois de
respecter la charte Internet de votre entreprise ! En aucun cas le portail Portaneo ne peut permettre

de contourner les régles établies par I'entreprise concernant 'utilisation d’Internet.

De plus les informations que vous mettez en partage peuvent étre soumises a validation :
Lorsque je crée un module pour pouvoir ensuite le partager, je dois le soumettre a la validation de

I'administrateur de mon portail
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La liste de mes modules en attente de validation est consultable dans Mon portaneo> mes modules >

mes modules en attente de validation

- Doubler la sécurité

Vous pouvez choisir de renforcer la sécurité de certaines de vos pages en cochant la case « doubler
la sécurité » dans les Options (menu vertical)

Cette option peut s’avérer trés utile si vous avez demandé la saisie automatique de votre mot de
passe en cochant la case « mémoriser » de I'écran de connexion au portail Portaneo (voir plus haut).
En effet, toute personne utilisant votre ordinateur peut alors avoir accés a votre portail Portaneo.
Aprés avoir coché cette option, une icbne représentant un cadenas s’affiche sur I'onglet de la page.
En cliquant sur cette icone, votre page se ferme. Pour I'ouvrir a nouveau votre page, vous devez
ressaisir votre mot de passe (dans I'écran qui s’affiche- voir image)

De plus, afin d’accéder aux pages dont la sécurité a été doublée, un mot de passe vous est demandé

a chaque connexion (a revérifier) et au bout de 30 minutes.

othée | [Q ajouter des modules | Mon portaneo

Keane + Mouvelle page

Page protégé
Veuillez taper le mot de passe de votre compte :
Mot de passe :

Mot de passe oublié ?

Par défaut (c’est-a dire lors de la création d’'une page ) le mode double sécurité n'est pas activé.
Pour sortir de ce mode, décocher la case "double sécurité" dans les options. Le cadenas (icone

signifiant que le mode double sécurité est activé) disparait de I'onglet de la page.
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2- Gérer mes pages

2.1- Qu'est-ce qu'une page?

Votre portail est constitué de pages. Vous pouvez naviguer d’'une page a I'autre grace aux onglets sur
lesquels figurent les noms de vos pages. Pour changer de page, il suffit d’'un simple clic sur 'onglet de

la page sur laquelle vous voulez aller.

Pour optimiser le temps de chargement de votre application Portaneo, toutes vos pages ne se
chargent pas au démarrage.
Les pages chargées au démarrage de I'application sont les suivantes :

- La page définie par 'administrateur des portails Portaneo de votre entreprise si vous vous
connectez pour la premiére fois (a défaut une page vide, si 'administrateur n’a défini aucune
page)

- La derniére page que vous avez ouverte lors de votre précédente connexion si ce n’est pas
votre premiere connexion

- Les pages pour lesquelles vous avez demandé le chargement au démarrage.

Le chargement au démarrage est une option disponible depuis le lien Options du menu

horizontal en haut et a droite de votre écran
Les pages qui n'ont pas été chargées au démarrage, se chargent - au fur et a mesure - quand vous
cliquez sur les onglets.

Lorsqu’une page est chargée, le nombre d'articles non lus sur la page apparait a coté du nom de la

page sur 'onglet.
2.2- Personnaliser votre portail

Votre portail est composé des pages que vous avez créées ou que vous avez choisi d’ajouter.

Le saviez-vous ?

Vous pouvez ajouter a votre portail autant de pages que vous le souhaitez !
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Ajouter une page

Pour ajouter une page, cliquez sur le lien “+ nouvelle page” présent a droite des onglets. Une fenétre
s’ouvre et vous permet, au choix :
- de créer une page vide, dans laquelle vous pouvez ajouter vos modules

- de récupérer une page qu’un autre utilisateur a partagée

Lorsque vous ajoutez une page vide, cette page est nommée automatiquement (page + numéro de la
page). Il est cependant possible de la renommer : en en cliquant sur le nom défini automatiquement,
une boite de modification s’affiche, tapez-y le nouveau titre de l'onglet et valider en cliquant sur le
bouton “OK” ou en tapant sur la touche “entrée”

Si vous souhaitez ajouter une nouvelle page a partir des portails des autres utilisateurs , il vous faut
saisir des mots clé dans le moteur de recherche qui s’affiche. Vous pourrez ainsi accéder a la liste des
pages correspondant a votre recherche.

Cliquez sur la page qui vous intéresse afin que celle-ci s’ajoute a votre portail. Le nom qui s’affiche sur
I'onglet de la page ajoutée est le nom défini par l'auteur de la page.

Le saviez-vous ?

Les mots clé peuvent étre des mots contenus dans la page, dans le titre de la page ou définis par I'auteur de la page
lors du partage.

Les moteurs de recherche de I'application Portaneo ne sont sensibles ni a la casse, ni a 'accentuation. Les mots clé
peuvent étre donc étre saisis indifféeremment en majuscules ou en minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si
vous saisissez plusieurs mots clé, vous devez les séparer sans mettre d’espace apreés la virgule, contrairement aux
régles de typologie.

Il n’y a pas de nombre de caractéres maximum.

Supprimer une page

Pour supprimer une page, il vous suffit de sélectionner un onglet, puis de cliquer sur la fleche dirigée
vers le bas, a droite du titre. Vous pouvez alors au choix, soit de partager la page, soit la supprimer.

Pour supprimer la page, cliquez sur « supprimer »

Bonjour Dorothée | [3 ajouter des meodules | Mon portaneo | % rechercher | Options | Déconnexion

knowledge netwarks - i (5) 7| Autres(s) + Nouvelle page

&9 partager cette page K Supprimer cette page

v Les outils Web 2 en entreprise par Sophie Januel % H

v [ff] BrA “ves 2.0 France: Accor lance NomadSphere,

3 =
Web\aa/SFR. DiLeLui nouvelle version A

L’écran suivant s’affiche :
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&) Etes-vous certin(e) de voulor suppriner cete page ?

Cliquez sur OK pour confirmer la suppression de la page.

Attention, certains modules peuvent étre bloqués par |'administrateur des portails
Portaneo de votre entreprise : si votre page contient un module bloqué, vous ne pourrez

pas la supprimer !

2.3- Configurer mes pages

Plusieurs options vous sont proposées pour vous permettre de personnaliser I'affichage des pages de
votre portail. Ces options sont disponibles depuis le lien « Options » du menu horizontal en haut et a
gauche de votre écran

Un menu s’affiche a gauche de votre écran et vous permet d’accéder aux options suivantes :

- Changer le théme de vos pages :
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En cliquant sur les boutons < et > vous pouvez faire défiler les différents styles proposés et choisir

celui qui vous convient le mieux.

= Style 1

= Style 2

Cliquez sur valider pour enregistrer la modification que vous venez d’effectuer.

Attention : en I'occurrence cette option porte plus sur la charte graphique du portail que sur les pages

utilisation de deux termes qui peut porter a confusion : theme et style

- Changer le nombre de colonnes de ma page :

Vous pouvez définir le nombre de colonnes que vous souhaitez sur votre page en cliquant sur le

bouton “+” pour ajouter une colonne, ou pour supprimer une colonne. Cliquez sur “Valider” pour
enregistrer cette modification
Si vous voulez supprimer une colonne, vous devez au préalable déplacer ou supprimer les modules

qu'elle contient.

- Activer ou désactiver le lecteur RSS interne

Le lecteur RSS interne vous permet de lire tous les articles de votre page dans linterface Portaneo en

ouvrant l'article, soit dans la fenétre du lecteur RSS, soit dans une nouvelle page
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Vous pouvez l'activer ou le désactiver en cochant ou décochant la case « utiliser le lecteur RSS

interne »

Bonjour Dorothée | [3 ajouter des modules | Mon portaneo | “4 rechercher | Options | Déconnexi

knowledge networks Essai (1) + Nouvelle page

4 Rafraichir | X Fermer

Mes sources : Eric Mathieu (1) | DorothA@e | Toutes les sources

[l Li?Zinvasion des r.ﬁ@seau}c sociaux verticaux " . . - . .
=Opaimes) o0 La??invasion des rA©seaux sociaux verticaux
Eric Mathieu - il y a 7 heure(s)

[ Ouvrir [artice entier dans cette fenétre 1L Ouvrir larticke entier dans une nouvelle page 1

2f B
Une analyse sur les rA@spaux sociaux de niches.

% | 377invasion des rA@deaux socaux verticaux

)

Ajouter un commentaire :

Votre message

Si le lecteur RSS n’est pas activé, vous accédez directement au site source de l'article sélectionné.

- Afficher ou cacher les controles

Les contrbles sont les barres de titre des modules qui permettent d’actualiser, réduire ou supprimer
les modules ainsi que d'accéder aux paramétres de configuration (voir gérer vos modules). Vous
pouvez choisir d’afficher ou de cacher les contréles d'une page (page active) en cochant ou
décochant la case contréle dans le menu des options (menu vertical). En cachant les contrbles, vous
ne pouvez plus accéder aux options de configuration des modules, par contre votre page est moins

chargée et vous ne risquez pas de supprimer ou déplacer un module par mégarde...

Courrier international -La RA?A@volution 2.0 si g | Welcome to Portaneo application, beta version | I CR réunion
Cigref, grande messe annuelle | = B [~ CrAM
Courrier international La RAGvolution 2.0 2% » mails perso I~ plan du site
af
a5

L&?7invasion des rA@seaux sodaux verticaux E]

nouveau billet =]

‘ Les controles des modules de
Voire emai cette page ont été cachés
Mot de passe

ok

19/36



Guide d'utilisation de Portaneo Edition Entreprise

- Doubler la sécurité

Vous pouvez choisir de renforcer la sécurité de certaines de vos pages en cochant la case « doubler
la sécurité » dans les Options (menu vertical)

Cette option peut s’avérer trés utile si vous avez demandé la saisie automatique de votre mot de
passe en cochant la case « mémoriser » de I'écran de connexion au portail Portaneo (voir plus haut).
En effet, toute personne utilisant votre ordinateur peut alors avoir accés a votre portail Portaneo.
Aprés avoir coché cette option, une icéne représentant un cadenas s’affiche sur 'onglet de la page.
En cliquant sur cette icone, votre page se ferme. Pour 'ouvrir a nouveau votre page, vous devez
ressaisir votre mot de passe (dans I'’écran qui s’affiche- voir image)

De plus, afin d’accéder aux pages dont la sécurité a été doublée, un mot de passe vous est demandé

a chaque connexion et au bout de 30 minutes.

rothée | g ajouter des modules | Mor

knowledge networks Keane + Nouvelle page

Page protégé
Veuillez taper le mot de passe de votre compte :
Mot de passe :

Mot de passe oublié ?

Par défaut (c’est-a dire lors de la création d’'une page ) le mode double sécurité n'est pas activé.
Pour sortir de ce mode, décocher la case "double sécurité" dans les options. Le cadenas (icone

signifiant que le mode double sécurité est activé) disparait de I'onglet de la page.

- Ajouter une icéne

Vous pouvez personnaliser les onglets de vos pages en y ajoutant des icOnes. Pour cela, allez dans
Options (menu horizontal) et cliquez sur l'icone de votre choix dans le menu vertical des options. Pour

valider la modification que vous venez d’effectuer, cliquez sur valider.

L’icone s’affichera alors sur I'onglet de la page active.
2.4- Partager une page
Pour partager une page, il suffit de sélectionner un onglet, puis de cliquer sur la fleche dirigée vers le

bas, a droite du titre. Vous pouvez alors au choix, soit partager la page, soit la supprimer. Pour

partager la page, cliquez sur « partager cette page ».
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Borjour Dorothée | [3_ajouter des modules | Mon portaneo | “ rechercher | Qptions | Décomnexion

knowledge networks ) v (5) | Autres(5) + Nouvelle page

b partager cette page Supprimer cette page

L’écran suivant s’affiche :

Vous devez alors sélectionner parmi les personnes de votre réseau, la ou les

5] PARTAGER CETTE PAGE x

Fersonnes de votre réseau Cliquez ensuite sur « Partagez cette page» pour rendre effectif le partage. Un

Tags/Groupes | Tous | v

personnes avec qui vous voulez partager la page.

Eric Mathieu

bandeau d’information s’affiche confirmant I'envoi d’'un email.
A réception de cet email, votre destinataire devra accepter le partage de la
page

Vous pouvez aussi choisir de recommander la page sélectionnée sur votre

Personnes sélectionnées :

|l ... SUr mon carnet

[ Recommander sur mon camet carnet Portaneo. En cochant la case « Recommander sur mon carnet

Portaneo

Portaneo », une boite s’affiche et vous propose d’ajouter un commentaire.

Vous pouvez avoir accés aux pages mises en partage par les utilisateurs Portaneo de votre
entreprise. En effet, lorsque vous voulez ajouter une page a votre portail, aprés avoir cliqué sur le lien
« ajouter des pages », a droite de votre dernier onglet, il vous est proposé d’ « ajouter une nouvelle
page a partir des portails des autres utilisateurs »

Pour accéder aux pages mises en partage par des utilisateurs tiers, vous étes invités a saisir des mots
clé dans le moteur de recherche. Une liste de pages correspondant au(x) mot(s) clé tapé(s) s’affiche :

cliquez sur la page qui vous intéresse afin que celle-ci s’ajoute a votre portail. Le nom qui s’affiche sur
I'onglet de la page ajoutée est le nom défini par I'auteur de la page

Le saviez-vous ?

Les mots clé peuvent étre des mots contenus dans la page, dans le titre de la page ou définis par I'auteur de la page
lors du partage.

Les moteurs de recherche de I'application Portaneo ne sont sensibles ni a la casse, ni a ’accentuation. Les mots clé
peuvent étre donc étre saisis indifféeremment en majuscules ou en minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si

vous saisissez plusieurs mots clé, vous devez les séparer sans mettre d’espace apres la virgule, contrairement aux
régles de typologie.

Il N’y a pas de nombre de caractéres maximum.
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3- Gérer mes modules

3.1- Qu'est-ce qu'un module?

Les modules sont les boites qui constituent les pages de votre portail. lls peuvent, s’ils ne sont pas

bloqués, étre modifiés, déplacés ou supprimés et vous permettent ainsi de personnaliser votre portail !

On peut distinguer plusieurs types de modules
- Les modules « d’informations » dans lesquels vous pouvez consulter votre carnet Portaneo ou
les carnets des autres utilisateurs des portails Portaneo au sein de votre entreprise.
- Les « outils », comme I'agenda, le bloc-notes, le gestionnaire de taches...ces modules ont été
définis et sélectionnés au préalable par I'équipe Portaneo et par votre administrateur.
- Les flux RSS.

Accéder aux modules

Les outils et les modules déja créés et mis en partage sont accessibles depuis la « bibliothéque de
modules ». Vous pouvez aussi faire une recherche de modules via le moteur de recherche mis a votre

disposition.

Pour accéder a la bibliothéque de modules, cliquez sur le lien « ajouter des modules » dans le menu
horizontal, en haut et a droite de votre écran

La bibliotheque se présente sous la forme d'un explorateur avec un rubricage sur trois niveaux
maximum. Elle vous permet d’avoir une vision globale des ressources disponibles. Ce mode de

recherche peut s’avérer trés utile...

Si vous cherchez un module spécifique, vous pouvez rapidement le trouver en utilisant le moteur de
recherche des modules :

- Soit depuis le lien « ajouter des modules » du menu horizontal en haut et a droite de votre écran, en
cliquant sur « Rechercher un module » dans le menu vertical qui s’affiche a gauche de votre écran.

- Soit depuis le lien « rechercher » du menu horizontal, en sélectionnant la case « module »

La recherche d’'un module se fait par mots clé
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Les mots clé peuvent étre des mots contenus dans le module, dans le titre du module ou définis par
I'auteur du module.

Les moteurs de recherche de I'application Portaneo ne sont sensibles ni a la casse, ni a
I'accentuation. Les mots clé peuvent étre donc étre saisis indifféremment en majuscules ou en
minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si vous saisissez plusieurs mots clé, vous devez les
séparer sans mettre d’espace apres la virgule, contrairement aux regles de typologie.

Il N’y a pas de nombre de caractéres maximum.

Actualiser (rafraichir) mes modules

Pour actualiser/ rafraichir un module, cliquez sur l'icone suivante , présente dans la barre de titre du

module.

5 networks a 2

v [fr] BrA ves 2.0 France: Accor lance NomadSphere,

=
\WebiWag/SFR, DiLeLui nouvelle versian w
» L&2%invasion des rA@seaux sodiaux verticaux L]
v [f] Les A@vAmements A ne pas raten

MobilelebCamp Pars, Web2.0 Rennes, Net Lile % H [i [II]||iT[II|,||||[i"||
2007

v [l Une bonme prA@sentation pour mieux
comprendre Facebook

Nouveau Site L]

Autres (

«f B

Les flux RSS se mettent a jour toutes les 15 minutes environ.

3.2- Personnaliser vos modules

Grace a Portaneo, votre portail personnalisable, créez vous un portail « sur-mesure » ! Au fil de vos
envies et selon vos besoins, vous pouvez personnaliser vos modules : créer des modules, en ajouter,
en supprimer...

Créer un module > Voir la documentation http://url_de_portaneo/lI10/fr/notice_expert.html
L'administrateur peut bloquer la création de module (option "user cannot create module").

Aprés avoir créé un module, vous pouvez le mettre en partage. Votre module est alors soumis a
validation.

Vous pouvez consulter la liste de vos modules actifs et de vos modules en attente de validation en

cliquant sur le lien « Mon portaneo » du menu horizontal, puis sur « Mes modules ».

23/36



Guide d'utilisation de Portaneo Edition Entreprise

Ajouter des modules :

Pour ajouter des modules, cliquez sur le lien « Ajouter des modules » du menu horizontal en haut et a
droite de votre écran.

Le menu vertical d’ajout de modules s’affiche. Il vous propose :

knowledge networks

- d’ajouter un module via la bibliothéque des modules.

@ Ajouter un fil RSS
Q, Rechercher un module
[ Biblothéque de modules

Il vous suffit pour cela de cliquer sur le module de

votre choix. ;
[ Outils (11}
: . . B '
Cliquez ensuite sur « ajouter ce module dans ma i";iﬁ(%;:‘”
larl ing
" I [ Technique (3)
page » pour confirmer I'ajout de modules. = e Taers 4
knowledge netwarks
- d’'ajouter un fil RSS. En cliquant sur « ajouter un fil 5) AJOUTER DES MODULES

RSS », vous pouvez au choix ajouter un fil RSS a

Entrez |'adresse du fil RSS ou du

partir d’'une adresse (c’est-a-dire entrer I'adresse du site mternes :

7]

fil RSS ou du site Internet), importer ou exporter un
Importer/Exporter (OPML) &

fIChIer OPML @, Rechercher un module

[ gibliothéque de modules

knowladge networks

WS AJOUTER DES MODULES

- d’ajouter un module via le moteur de recherche des

s@
=

|2
£
g8
£ls
EE
1l
5

modules. La recherche des modules se fait par mots

clé. (voir Rechercher un module). Rechercher un module par tags :

Rechercher un module Q9

[ Biblothéque de modules
Supprimer un module
Pour supprimer un module, il suffit de cliquer sur la croix, a droite de la barre de titre du module
concerné.
Certains modules sont imposés et ne peuvent étre supprimés. Si la barre de titre est cachée, I'afficher

(voir afficher les contréles).

Déplacer un module
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Vous pouvez déplacer vos modules en cliquant sur la barre de titre du module puis en glissant le
module vers la destination de votre choix, sur la méme page ou sur une autre page. Si vous voulez
déplacer un module sur une autre page, il suffit de glisser le module sur I'onglet de la page dans
laquelle vous voulez le déplacer.

Si la barre de titre est cachée, I'afficher (voir afficher les contréles).

3.3- Configurer un module

Vous pouvez configurer vos modules en maodifiant leur contenu ou parameétres. Pour cela cliquez sur
le lien « configurer » présent dans la barre de titre du module.

Chaque module propose ses propres options de configuration.(par exemple : le nombre d’article a
afficher pour un flux RSS, la couleur de fond pour le bloc notes, etc. ... ).

Un module propose a minima la modification du titre du module et de la couleur de la barre de titre.

Si la barre de titre est cachée, affichez la (voir « Afficher les contrbles »).

Pour réduire I'affichage d’'un module, Cliquer sur l'icone "réduire” (minimize) sur la barre de titre du
module .

Si la barre de titre est cachée, I'afficher: voir "Afficher les controles”.

3.4- Partager un module

Pour partager un module, il vous suffit de cliquer sur l'icbne "partager" de la barre de titre du module

L’écran suivant s’affiche :

Vous devez alors sélectionner parmi les personnes de votre réseau, la ou les

j =] PARTAGER CE MODULE *

£ ... avec d'autres personnes

Personnes de votre réseau ;
Tags/Groupes| Tous [v

Famin Cliquez ensuite sur « Partagez ce module» pour rendre effectif le partage. Un

personnes avec qui vous voulez partager la page.

bandeau d’information s’affiche confirmant I'envoi d’un email.

Personnes sélectionnées :

A réception de cet email, votre destinataire devra accepter le partage du module

) cecommner s mon cont Vous pouvez aussi choisir de recommander le module sélectionné sur votre carnet
Portaneo
Portaneo. En cochant la case « Recommander sur mon carnet Portaneo »,

Vous pouvez avoir acces aux modules mis en partage par d’autres utilisateurs depuis la bibliothéque

de modules ou depuis les moteurs de recherche mis a disposition par Portaneo.

Le saviez-vous ?
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Les mots clé peuvent étre des mots contenus dans la page, dans le titre de la page ou définis par I'auteur de la page
lors du partage.

Les moteurs de recherche de I'application Portaneo ne sont sensibles ni a la casse, ni a ’accentuation. Les mots clé
peuvent étre donc étre saisis indifféeremment en majuscules ou en minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si
vous saisissez plusieurs mots clé, vous devez les séparer sans mettre d’espace aprés la virgule, contrairement aux

régles de typologie.

Il N’y a pas de nombre de caractéres maximum.

Soumettre un module a validation

Lorsque je crée un module pour pouvoir ensuite le partager, je dois le soumettre a validation de
I'administrateur de mon portail

La liste de mes modules en attente de validation est consultable dans Mon portaneo> mes modules >
mes modules en attente de validation
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4- Gél'el‘ mon Cal‘net (mes articles/ mes billets...)

4.1- Présentation du carnet PORTANEO

Le carnet Portaneo est votre espace de publication de votre veille. Il vous permet de fixer les articles
que vous avez repérés dans Portaneo, de les valoriser avec des tags et une description, et de les
partager avec les autres utilisateurs de Portaneo. Ainsi, au travers des commentaires de votre
entourage professionnel, votre veille se valorisera encore, et participera a la connaissance de votre
entreprise. Ainsi, la veille de chacun devient directement utile aux autres, et peut étre intégrée dans le

portail Portaneo de chacun.
Accéder a votre carnet Portaneo

Vous pouvez accéder a votre carnet Portaneo en cliquant sur « [votre nom] » dans le menu horizontal,
en haut et a droite de votre écran. Vous arrivez sur I'onglet « Mon compte ». Cliquez ensuite sur le lien

« Mon carnet »

Lorsque votre carnet contient au moins un article, un raccourci vers votre carnet est créé dans le

menu déroulant qui s’affiche en cliquant sur le lien « Mon Portaneo » du menu horizontal :

Borjour Dorothée | [3_ajouter des modules | Mon portaneo | % rechercher | Options | Déconnexion

5 Mon réseau

Autres (5) + Nouvelle page
& Ma veile

[ Mes modules

Il vous est donc aussi possible - et par ailleurs plus rapide - de consulter votre carnet en cliquant sur
ce lien.

Accéder au carnet Portaneo d’un utilisateur tiers

Vous pouvez consulter le carnet Portaneo d’un utilisateur tiers en cliquant sur « [votre nom] » dans le
menu vertical, puis sur le lien « Mon réseau ». En face de chacun des contacts que vous avez ajoutés
a votre réseau sont représentées des icones figurant un carnet. Cliquez sur une de ces icbnes pour

accéder au carnet Portaneo de votre choix.
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| &2 Mon réseau | 8

'
Filtrer par : Taqs &hAjouter une personne & mon réseau a E

Personne que j'ai ajouté a mon réseau

. Eric Mathieu I3 ;

Vair son carnet Portaneo

version Beta !

Vous pouvez aussi accéder aux carnets de vos contacts en cliquant sur leur nom dans la liste des

personnes constituant votre réseau. La fenétre suivante s’affiche :

Eric Mathieu

Eric Mathieu
eric.mathieu@portaneo.com

Tags [

Description

§E Voir son carnet Portaneo

En bas de la fenétre, cliquez sur le lien « Voir son carnet Portaneo »

Il vous est aussi possible d’accéder au carnet d’'un utilisateur tiers en cliquant sur le nom de celui-cCi
lors de I'affichage de I'un de ses articles (Vous pouvez afficher un article d’'un utilisateur tiers via votre
carnet Portaneo dans la rubrique « A lire ailleurs »).

Le saviez-vous ?

Actuellement, les articles présentés dans « A lire ailleurs » sont les derniers articles créés.

Ajouter un nouveau billet
Pour ajouter un billet, allez dans votre carnet Portaneo. (voir plus haut « accéder a votre carnet

Portaneo »)

Cliquez sur « ajouter un nouveau billet », la fenétre suivante s’affiche :
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Dorothée

dorothee.robin@gmail.com
Tags :

£ ElSource : B=4& [ Ajouter ce carnet 4 mon portail
: ok
: E] Stle - | Format °

Tg- Police - Taile -

J( Ajouter un nouveau billet

Aliire ailleurs ...

+ Cigref, grande messe annuelle !
v Lin

ion des réseaux sociaux

nts & ne pas rater:
Paris, Web2.0

ille 2007

ntation pour

eux comprendre Facebook

+ Nouveau Site

Vous pouvez créer votre nouveau billet, lui donner un titre, ajouter un lien, une image et/ou du texte....

Cliquez ensuite sur le bouton « ajouter » pour rendre effectif cet ajout de billet.

Si vous voulez ajouter un billet dans votre carnet depuis le carnet d’un utilisateur tiers, il vous suffit
d’afficher I'article que vous voulez ajouter et de cliquer sur le lien « Ajouter ce billet a mon carnet » en

bas et a droite de l'article.

knowledge networks

Eric Mathieu Fondateur et directeur technique de Porta
eric.m rtaneo.com

Tags: innovation fondateur portaneo mysgl php Enieur Ensam
ajax 007 / Réalisation posh et lancement de ...[Lire la

sion des réseaux sociaux verticaux m

Une analyse sur les réseaux sociaux de niches. ] Ajouter ce carnet a mon portail
% L'invasion des réseaux sociaux verticaux Qb Ajouter lauteur dans mon réseau
I 1% Ajouter ce billet dans mon -:zmetl 1 Reprise(s) “C2 0 Commentaire(s)

A lire ailleurs ...

Modifier/ supprimer un billet
Il est possible de modifier un billet présent dans votre carnet (que vous soyez I'auteur du billet ou que

vous I'ayez importé depuis le carnet d’un utilisateur tiers). Pour cela, cliquez sur le lien »modifier » en

bas de I'article que vous voulez modifier.
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»
- Courrier international -La Révolution 2.0

[ Ajouter ce carnet a mon portal

L Ajouter un nouveau billet

A lire ailleurs ...

Courrier international -La
Révolution 2.0

Cigref, grande messe annuelle !
L'invasion des réseaux sociaux
verticaux

[fr] Les événements & ne pas rater:
MobilewebCamp Paris, Web2.0
Rennes, Net Lille 2007

[fr] Une bonne présentation pour
mieux comprendre Facebook
Nouveau Site

[fr] Microsoft France lance la
Modifier 0 Reprise(s) 2 0 Commentaire(s) Software Academy. 25 invitations &

Editorial et sommaire de ce Hors série sur Web 2.0

hitp:/fvowwe.courrierinternational.com/evenement/hors-serie/03-2007/edito.asp

Vous ne pouvez en revanche ni modifier un billet présent dans le carnet d’'un autre utilisateur ni
supprimer un billet aprés I'avoir validé.

Ajouter un commentaire- consulter les reprises

Un article vous interpelle, vous voulez exprimer votre accord ou votre désaccord...Ajoutez un
commentaire !
Lorsque vous consultez un article (par exemple dans la rubrique « a lire ailleurs »), vous pouvez

directement ajouter un commentaire dans le cadre disposé a cet effet au dessous de I'article.

Si vous consultez un article depuis un carnet Portaneo (le vbtre ou celui d’'un utilisateur tiers) , vous
pouvez visualiser rapidement le nhombre de commentaires qui ont été ajoutés a I'article. Pour accéder

a ces commentaires, cliquez sur le lien « commentaire ». La fenétre suivante s ‘affiche :

Editorial et sommaire de ce Hors série sur Web 2.0

http://woww.courrierinternational.com/evenement/hors-serie/03-2007/edito.as|

Par Dorothée, 10/10/2007 12h04

trés intéressant!

I ‘ Ajouter un commentaire : | I

Vous pouvez, sur cette fenétre aussi, ajouter un commentaire.
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Dans la liste des articles constituant un carnet, vous visualisez également le nombre de reprises pour
chaque article. En cliquant sur le lien « reprise », vous pouvez savoir quelles sont les personnes qui

ont repris I'article.

4 L'invasion des réseaux sociaux verticaux

Une analyse sur les réseaux sociaux de niches. m} Ajouter ce carnet a mon portail

= Linvasion des réseaux sociaux verticaux £ Ajouter l'auteur dans mon réseau

{5 Ajouter ce billet dans mon came (2 0 Commentaire(s)
ire ailleurs

A il

4 L'invasion des résefux sociaux verticaux
Une analyse sur les réseflix sociaux de niches. [ Ajouter ce carnet a mon portail
= _Linvasion des ré. sociaux verticaux & Ajouter 'auteur dans mon réseau
Alire ailleurs ...
DDrDtHﬁ

Rechercher un billet

Dans « mon carnet Portaneo », un moteur de recherche vous permet de rechercher un billet. Entrez
un mot clé dans la boite disposée a cet effet et cliquez sur « go ».

La liste des résultats de la recherche s’affiche ; vous pouvez alors sélectionner le billet que vous
cherchiez.

La recherche se fait sur le titre du billet ou sur un mot contenu dans le billet. Par contre, elle ne peut

pas se faire sur l'auteur du billet.

4.2- Editer un carnet sur mon portail PORTANEO

Ajouter un carnet a mon portail

Vous voulez ajouter un carnet a votre portail, cliquez sur « ajouter ce carnet a mon portail ».

Cette fonction est disponible lorsque vous consultez le carnet d’un utilisateur tiers ou lorsque vous
consultez un billet. S’il s’agit d’'un billet (article), 'ensemble du carnet contenant ce billet (article) sera
ajouté dans votre portail.

Il vous est demandé de saisir votre identifiant (email) et votre mot de passe. Votre mot de passe est
saisi automatiquement si vous aviez demandé la mémorisation du mot de passe (en cochant la case
« mémoriser »)

Vous devez ensuite sélectionner la page dans laquelle vous voulez ajouter le carnet sélectionné en

cliquant sur le nom de la page
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Le carnet s’affiche dans la page sélectionnée sous forme d’'un module : le nom du module qui s’affiche
alors est le nom de 'auteur du carnet. Vous pouvez, si vous le souhaitez modifier le nom du module
qui s’affiche en allant dans les options de configuration du module (cliquer sur configurer, dans la

barre de titre du module — si les contrdles sont cachés, les afficher —voir afficher les contréles)

Le saviez-vous ?
Si vous ne voulez ajouter qu’un billet, choisissez plutét d’ajouter le billet qui vous intéresse dans votre carnet en

cliquant sur le lien « ajouter cet article dans mon carnet » depuis la liste des billets du carnet d’un utilisateur tiers.

Conserver / publier un article a lire

Un article vous intéresse particuliérement ? Conservez le ! Cliquez sur l'icone « enregistrer » présente
en regard de l'article dans son module. Un bandeau d’information vous informe que votre article est

enregistré et visible dans « ma veille »

Bonjour Dorothée | [5_ajouter des modules | Mon portaneo | % rechercher | O

knowledge networks

(5) Esszl 8 (5) + Nouvelle page
+ Courrier international -La RA@wolution 2.0 wﬂ
+  La?%invasion des rA@seaux sociaux verticaux 2 |_
Er tre
"+ oueay bikt ag (Erregetrer]
+ Gnly2Cicks, un gestionnaire de favoris & la sauce 0
Netvibes g
v wordreference *f 5
=
Octobre 2007
Lu Ma Me Je Ve Sa Di
1 2 3 4 5 8 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
22 23 24 25 2% 27 28
23 30 31
o X 10D
I @ votre article est sauvé et visible dans 'Mon dossier' (fien en haut de la page). I m

Vous pouvez le consulter en cliquant sur le lien « Mon portaneo » ( du menu horizontal en haut et a

droite de votre écran), puis sur « Ma veille ». Votre article est présent dans la liste des articles a lire.

Les articles a lire peuvent étre archivés, publiés ou supprimés. Si vous choisissez d’archiver ou de

publier un article, cliquez sur I'icbne correspondante :
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Bonjour Dorothée | [3_ajouter des modules | Mon portaneo | 4 rechercher | Cptions | Déconne

kncwlecge netwarks ‘ ® " ® Essai qH ) ‘1" + Nouvelle page I H

@ Article 3 lire | B

[+ Conseil : Le texte se justifie-t-ilA ?
Eric Mathieu, le 30/10/1899
[~ only2Clicks, un gestionnaire de favoris a la sauce Netvibes .@‘
Eric Mathieu, le 01/08/2007
F Pas de transmission de cor .j ®
Eric Mathieu, le 30/10/189%
[+ Courrier international -La RAGvolution 2.0 Bx
Fomembb i dn AR IR IAART

La page suivante s’affiche :

Conserver un article x

[ Conseil : Le texte se justifie-t-ilA ?

@® public (visible par tous les utilisateurs) © privé

Tags

Description

Cochez la case « public » si vous voulez publier cet article et donc le rendre visible par tous les
utilisateurs des portails Portaneo de votre entreprise ou sur la case « privé » si vous souhaitez

uniquement archiver cet article sans pour autant le rendre visible par les autres utilisateurs.

Afin de pouvoir par la suite retrouver facilement votre article, la fenétre qui s’est affichée vous invite a
taper les mots clé relatifs a cet article et a ajouter une description.
Cliquez sur« ajouter » : votre article est désormais consultable dans la page « articles classés ».

Les articles classés peuvent étre modifiés ou supprimés. Pour cela, il suffit de cliquer sur les icones
correspondantes. Si vous cliquez sur I'icone « supprimer », une confirmation vous est demandée pour

la suppression de l'article. Si vous souhaitez toujours supprimer I'article cliquer sur oui

Bonjour Dorothée | (3 ajouter des modules | Mon portaneo | & rechercher | Options | Déconnexiol

knowledge netwarks ‘ " - © =\|| A || ‘+ Nouvelle page

@ | B8 Articles dassés

Filtrer par : Tags

‘ Microsoft Internet Explorer

(2 ) Etes-vous certain(e) de vouiair supprimer cet artice 2

[ wordreference
DorothA@e, le 30/10/1899 (privé)

F Conseil : Le texte se justifie-t-ilA ?
Eric Mathieu, le 30/10/1899 (prive)
blaalblablab

[~ Only2Clicks, un gestionnaire de favoris a la sauce Netvibes Hx
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Si vous cliquez sur I'icdne « modifier » I'écran de conservation /publication de l'article s’ouvre. Vous
pouvez alors modifier les mots clé relatifs a I'article, sa description ainsi que I'option public ou privé

que vous aviez coché.

Conserver un article x

-] Conseil : Le texte se justifie-t-ilA ?
Q public (visible par tous les utilisateurs) @ privé
Tags
Traitement de texte

Description
blaablablab

4.3- Accéder aux informations / aux articles
L’accées aux articles dont vous avez besoins se fait donc via les carnets Portaneo

Vous pouvez aussi avoir recours aux moteurs de recherche mis a votre disposition par Portaneo, soit
depuis le lien « rechercher » dans le menu horizontal en haut et a droite de I'écran, soit dans la page

« mon carnet Portaneo »

Pour trouver un article, vous pouvez choisir d’orienter vos recherches dans vos articles (« Rechercher
dans mes articles »), dans vos articles publiques (« Rechercher dans vos articles publiques »), ou

encore dans vos pages ouvertes (« Rechercher dans mes pages ouvertes »)

Les recherches se font par mots clé.

Les mots clé peuvent étre des mots contenus dans larticle, dans le titre de I'article ou dans la
description donnée par I'auteur de l'article.

Les moteurs de recherche de l'application Portaneo ne sont sensibles ni a la casse, ni a
I'accentuation. Les mots clé peuvent étre donc étre saisis indifferemment en majuscules ou en
minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si vous saisissez plusieurs mots clé, vous devez les
séparer sans mettre d’espace apreés la virgule, contrairement aux régles de typologie.

Il N’y a pas de nombre de caractéres maximum.
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Remarque : La recherche dans mes pages ouvertes, ne se fait que dans les pages déja chargées

4.4- Mettre en partage un carnet / un article

Partager un carnet

Fonctionnalité disponible depuis « Mon carnet Portaneo »
Partager un article

En face de chaque article présent sur vos modules, vous pouvez voir I'icbne suivante :

knowledge networks

& Essai(s) 2 -.;-:'! . I—I

Courrier international La RA?A@volution 2.0 i 5 I

Cigref, grande messe annuele !

Courrier international -La RA@volution 2.0 2 B
L&?7invasion des rA@seaux sociaux verticaux L]
nouveau bilet @8 B

En cliquant sur cette icbne, une boite s’ouvre a gauche de votre écran et vous invite a sélectionner
parmi vos contacts les personnes avec qui vous souhaitez partager cet article.

Cliquez sur « Partagez cet article » pour rendre effectif le partage. Un bandeau

é PARTAGER CET ARTICLE x

d’information s’affiche confirmant I'envoi d’'un email.
%} -.. avec d'autres personnes
Fersonnes de votre réseau : A réception de cet email, votre destinataire devra accepter le partage de l'article

Tags/Groupes | Tous | v

Eric Mathieu

Vous pouvez aussi choisir de recommander I'article sélectionné sur votre carnet

Portaneo. En cochant la case « Recommander sur mon carnet Portaneo ».

Personnes sélectionnées :

(e —

3 Recommander sur mon carnet Vous pouvez avoir accés aux articles mis en partage par d’autres utilisateurs
Portaneo en utilisant les moteurs de recherche mis a votre disposition par
Portaneo

Une liste d’articles correspondant au(x) mot(s) clé tapé(s) s’affiche. Vous pouvez sélectionner I'article

qui vous intéresse.

Le saviez-vous ?

Les mots clé peuvent étre des mots contenus dans la page, dans le titre de la page ou définis par I’auteur de la page
lors du partage.

Les moteurs de recherche de I’application Portaneo ne sont sensibles ni a la casse, ni a ’accentuation. Les mots clé
peuvent étre donc étre saisis indifféeremment en majuscules ou en minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si

vous saisissez plusieurs mots clé, vous devez les séparer sans mettre d’espace aprés la virgule, contrairement aux

régles de typologie.
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Il N’y a pas de nombre de caractéres maximum.
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