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Note : 
Ce document est à destination des personnes en charge de la l’administration d’un 
portail web de type AFI OPAC 2.0 V3 
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Quelques Notions 
 
Il est nécessaire pour bien administrer le portail de maîtriser les notions de « Profils » 
et de « Pages ». Ces deux notions sont la colonne vertébrale de la navigation dans 
le portail. 
 

Profil :  
 
Le site sera constitué de divers profils principaux et 1 profil pour les smartphones. 
 

 
 
Le symbole  permet d’indiquer quel est le profil d’accueil du site.  
 
Les 4 profils suivants permettent d’avoir des « sous sites » qui ont vocation à mettre 
en valeur l’information au niveau local. 
 
Le dernier profil permet d’avoir une navigation plus légère pour les smartphones. 
 
 
 
Chaque profil permet de définir pour les pages qui le compose (voir chapitre suivant : 
Notion de page) : 

- Un bandeau 
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- La règle d’affichage des pages 
o 1, 2 ou 3 colonnes 
o Thème graphique ( + un complément CSS si besoin) 
o Définition des largeurs de colonnes 

 
 
Notez bien que les profils n’ont pas vocation à être modifiés, car cela risque de 
dérégler le bon affichage des pages du portail. 
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Pages : 
 
Une page est une composante d’un profil. Chaque profil possède au moins la page 
« Accueil ». 
 

 
Une page est composée de différents modules choisis par les administrateurs. 
 

 
 
Pour rajouter un module dans votre page, il suffit de cliquer sur le module que vous 
souhaitez placer dans « modules disponibles » et le glisser dans la colonne que vous 
souhaitez dans « modules installés » (voir exemple images précédentes avec 
déplacement du module Kiosque). 
Le choix de la colonne va déterminer l’emplacement du module dans l’interface 
publique. 
Pour paramétrer chaque module vous pouvez dès ce niveau appuyer sur la  
correspondante (la suite sera expliquer dans le chapitre « Mise en page du site »). 
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Créer du contenu 

Identification de l’administrateur :  
 
Rappel, pour accéder à l’interface d’administration, il faut cliquer en bas de la 
première page sur « Accès Pro » 
 

 
 
Et dans l’écran suivant insérer vos identifiants : 
 

 
Après la validation, vous arrivez sur l’écran suivant : 
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Article :  
 
Pour accéder au réservoir des articles, cliquez sur « Articles » en haut à gauche de 
l’écran. 

 
 
Pour bien structurer le stockage des articles il est nécessaire de bien définir les 
dossiers principaux 
 

 
 
Dans chaque dossier des sous-dossiers permettront de répartir le contenu en 
fonction de sa place dans le site : 
 

 
 
 
Pour créer un article, il faut au préalable choisir le bon dossier (ou sous dossier) et 

appuyer sur le bouton . 
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Le formulaire ci-dessous apparaît : 

 
Vous devez lui attribuer : 

- un titre 
- une date de publication et de fin de publication (facultatif) : permet de rendre 

invisible l’article dans l’interface publique une fois la date de fin dépassée 
- une date agenda (facultatif) : Permet de pouvoir rendre visible l’évènement 

dans le module agenda 
- La notion de « titre caché sur l’affichage complet », permet de ne pas afficher 

le titre dans l’interface publique 
- Le menu déroulant « Catégorie » permet de changer l’article de dossier ou 

sous dossier 
- La zone article vous permet de créer ou coller votre contenu 
- La zone « résumé » vous permet de n’afficher sur l’interface publique qu’un 

condensé de l’article (si cette zone n’est pas renseignée, l’article apparaîtra en 
entier sur la page ou il sera affiché) 
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- des tags (mots clé) pour une meilleure indexation dans les moteurs de 

recherche 
- Autoriser les commentaires d’internautes : permet d’autoriser un utilisateur 

identifié de pouvoir commenter l’article 
- Indexer l’article dans le catalogue (est coché par défaut) : permet de retrouver 

l’article grâce au moteur de recherche simple. 
 
Pour insérer une image : 
 
Pour insérer une image, il faut cliquer sur le bouton suivant :  

 
 
Vous arrivez sur l’écran suivant :  
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Pour intégrer une image, il faut au préalable l’enregistrer sur le serveur web. Pour 
cela cliquez sur « Explorer le serveur ». 
 

 
 
Une fois encore, dans un souci d’organisation du contenu, des dossiers doivent être 
créés pour pouvoir ranger les images. 
Pour rajouter une image, sélectionnez au préalable le dossier ou sous dossier dans 
lequel vous voulez enregistrer votre fichier. 

 
Avec le bouton « Parcourir » vous allez chercher la ressource sur votre poste. Une 
fois la liaison faite, appuyez sur « Envoyer ». 
 
Une fois image enregistrée sur le serveur, vous devez cliquer dessus pour l’insérer 
dans votre article : 

 
Elle va s’afficher en grand, il faudra cliquer sur sélectionner pour passer à l’étape 
suivante :  
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L’image apparaît dans votre gestionnaire d’image. 
 

 
 
A partir de ce gestionnaire vous pouvez avant de l’insérer dans l’article : 

- régler la largeur et la hauteur en pixel 
- mettre une bordure en pixel (déconseillé car cela met un cadre noir autour de 

l’image) 
- mettre un espacement horizontal en pixel (conseillé pour éviter que le texte 

soit trop collé en cas d’alignement gauche ou droite) 
- mettre un espacement vertical en pixel 
- choisir l’alignement du texte par rapport à l’image  
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Insérer un lien : 
 
Pour insérer un lien, il faut au préalable sélectionner la zone cliquable : 

- le texte 

 
- L’image 

 
 
Une fois votre sélection effectuée vous devez cliquer sur le bouton suivant : 

 
 
La page suivante apparaît : 
 

 
Le menu déroulant « type de lien » permet de différencier si le lien renvoie vers un 
site ou vers un client de mail (au cas ou l’on choisi « e-mail »). 
Insérez le lien dans la zone URL. 
Le bouton « explorer le serveur » permet de faire le lien avec une ressource au 
préalable enregistrée sur le serveur (de la même manière qu’une image). Cela peut 
être un .pdf, un .doc… 
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IMPORTANT ! Avant de valider, il faut aller sur l’onglet « Cible » et choisir dans le 
menu déroulant la fonction « Nouvelle fenêtre ». 
 

 
Cela permet d’ouvrir le lien dans une nouvelle page, ce qui évite la sortie du site de 
l’institut par les internautes. 
Une fois cette manipulation effectuée, vous pouvez valider en appuyant sur « OK ». 
 
Traduire l’article (voir AFI pour activer l’option) 
 
Une fois l’article saisi en Français, vous devez le valider une première fois. Une fois 
cette validation faite, vous pouvez appuyer sur le drapeau correspondant à la langue 
de traduction : 

 
Tous les champs sont ainsi doublés. Ceux qui sont sur un fond bleu ne sont pas 
modifiables et correspondent à la langue française. 
Les champs sur fond blanc doivent être renseignés avec la traduction 
correspondante. 
 



 

 14 

 
Une fois tous les champs renseignés vous pouvez valider l’article. 
 
Le bouton « source » 
 
Le bouton source permet d’afficher votre article au format HTML. 

 
Cette fonction vous permettra d’insérer du contenu dit « embed », c'est-à-dire du 
code HTML fournis par un autre site pour afficher une ressource comme par exemple 
un lecteur « Youtube ». 
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Ci-dessus, la fonction « Partager » de Youtube permet d’intégrer du code HTML 
dans mes articles. 
 
 
Publication d’articles en workflow sur le portail : 
 
Pour activer la fonction, il faut absolument passer par AFI. 
 

 
 
AFI doit rentrer « 1 » dans la zone « Workflow » des variables du site. 
 
Ce qui change dans les articles : 
 
Maintenant dans chaque article, il y a désormais 4 cases à cocher (possibilité d’en 
cocher qu’une seule à la fois) : 

- Brouillon (coché par défaut) : le rédacteur prépare l’article 
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- A Valider : un rédacteur bibliothèque ou portail peut mettre cette valeur 
comme note maximale.  

- Validé : Seul un administrateur Bibliothèque ou Portail peut cocher cette case 
- Archivé : Donne une notion d’archivage à l’article sans avoir besoin de le 

changer de dossier 
 

 
 
 

Créer un catalogue dynamique :  
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Mise en page du site 

Création de pages :  
 
Pour créer une page, il faut aller dans l’interface d’administration et cliquer sur 
« Profils ». 
 

 
 
Pour ajouter une page, choisissez le profil dans lequel vous voulez l’intégrer et 
appuyez sur le bouton suivant  : 

 
 
Cette fonction vous permet de créer une page vierge : 
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Il faut mettre un libellé (Nom) à votre page et glisser les modules que vous souhaitez 
utiliser dans les différentes colonnes. 

 
 
Les modules à votre disposition sont les suivants : 

- Articles : permet d’afficher un ou plusieurs articles sélectionnés dans votre 
réservoir de contenu 

- Critiques : (pour les bibliothèques) permet d’afficher dans une boites les 
derniers commentaires qui ont été fait sur les notices de leur catalogue 
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- Calendrier : Permet d’insérer un calendrier (qui pourra être réglé sur une zone 
de contenu particulière) 

- Fil RSS : Permet de mettre un flux RSS dans une boîte 
- Sitothèque : permet d’afficher un ou plusieurs sites (avec vignettes) dans une 

boîte 
- Recherche simple : Permet d’avoir accès au contenu du site 
- Recherche guidée : (pour les bibliothèques) recherche par thésaurus 
- Nuage de tags : permet d’afficher des nuages de mots 
- Catalogue de notices (à ne pas utiliser – fonction ancienne non maintenue) 
- Kiosque de notices : (pour les bibliothèques) permet d’afficher des jaquettes 

de documents dans un carrousel (animé ou non) 
- Carte des zones (utilisé uniquement pour les réseaux) 
- Boîte de connexion : Permet de mettre une boite de connexion pour les 

utilisateurs 
- Boite deux colonnes : permet d’insérer dans une division du milieu une boite 

qui sera partagé en 2 colonnes (pour des articles, sitothèques…) 
- Compteurs statistiques : à ne pas utiliser 
- Langue du site : permet d’afficher les drapeaux 
 

Il est possible, si l’on ne veut pas repartir d’une page vierge, de dupliquer une page 
existante avec le bouton suivant :  
 

 
 

Réglage des boites :  
 
Vous pouvez régler les boites soit au niveau de la création / modification des pages 
soit directement dans l’interface publique à condition d’être identifié en 
administrateur. 
 

Configuration des menus :  
 
Les menus sont configurables dans la zone « Profils ». 
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En face de chaque profil, il faut cliquer sur le bouton suivant :  
 

 
 
Vous arrivez sur la page suivante : 

 
Vous choisissez ici le menu que vous voulez configurer. 
Par exemple, je vais configurer le menu « Médiathèque ». 
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Mes menus  La fonction voulue  Modifier Supprimer Déplacer 
 
Pour rajouter un menu il faut appuyer sur « Ajouter une entrée ». Par défaut le menu 
ajouté aura une fonction « Menu ». Vous devez choisir la fonction pour que votre 
menu pointe vers le bon type de ressources. Voici quelques fonctions disponibles : 

- Menu : Donne la possibilité d’intégrer des sous 
menus (voir « Actualité » dans la copie d’écran 
précédente) 

- Retour à l’accueil : Revoie à la page d’accueil du 
profil 

- Se connecter / se déconnecter : pas utile pour l’IFR 
- Plan d’accès google : pas utile pour l’IFR 
- Dernières critiques (pour les bibliothèques) : permet 

d’afficher les derniers commentaires des internautes 
sur leurs notices bibliographiques 

- Derniers articles 
- Articles CMS : permet de faire le lien vers 1 ou 

plusieurs articles du gestionnaire de contenu 
- Sitothèque / Flux RSS : choix de 1 ou plusieurs 

entrées 
- Lien vers un site : permet de 

faire un renvoi dans une 
nouvelle page vers un site externe au portail 

- Lien vers un profil du portail : permet de faire le lien 
vers une page de profil 

- Album photo : fonction en cours de développement 
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- Les fonctions de recherches sont réservées pour les bibliothèques 
- Idem pour les fonctions « Catalogues » 
- Idem pour les fonctions « Abonnés » 

 
Une fois les fonctions choisies, il faut rentrer en fasse de chaque menu dans son 

module de paramétrage en cliquant sur le bouton :  
 

 
 
Pour paramétrer l’affichage d’un seul article :  
 

 
Le paramétrage se fait en 5 étapes : 

- Renseigner le libellé (1) 
- Choisir l’article désiré (2) et vérifier qu’il est bien sélectionné (3) 
- Cocher sommaire (4) pour que l’article ne soit pas considéré comme un sous-

menu 
- Cocher « Articles complets » pour qu’au clic sur le menu, l’article apparaisse 

en entier 

1 

2 

3 

4 

5 
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Pour paramétrer l’affichage de plusieurs articles :  
 
Même démarche sauf que qu’à l’étape 4 je coche sous menu (coché par défaut). 

 
 
Ceci permettra d’afficher le titre des articles comme des sous-menus. 
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Autres paramétrages :  
 
Pour paramétrer un catalogue : 
 

 
 
Il faut remplir le libellé et choisir le bon catalogue dans le menu déroulant. La zone 
type d’analyse se renseigne de manière automatique. 
 
Pour paramétrer une sitothèque :  
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Il suffit d’aller chercher dans les répertoires de gauche les sites que je veux faire 
apparaître et régler le nombre maximal à afficher. 
 
Une fois que votre menu est paramétré, n’oubliez pas de valider. 

 
 
 

Réglage des listes de résultats :  
 
Tout en étant au préalable identifié en administrateur, lors de l’affichage d’un résultat 
de recherche, il est possible de paramétrer l’affichage de la liste obtenue.  
Pour cela, il faut cliquer sur la petite clé en haut à droite comme sur la copie d’écran 
suivante : 
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Vous arrivez sur la fenêtre suivante : 
 

 
 
 



 

 27 

Il y a 3 grandes zones : 
 

- Liste : le format doit rester en « vignettes » pour avoir le visuel du document 
dès l’affichage de la liste. Vous déterminez ensuite le nombre de notices à 
afficher par page de résultat et en vous choisissez les informations que vous 
voulez afficher à minima par résultat. Pour cette dernière étape vous cliquez 
sur la zone pour ouvrir la liste des choix. 

 
Glissez dans la colonne de gauche dans l’ordre désiré, les éléments que vous voulez 
faire apparaître. 
 

- Facettes : Cela permet d’avoir le choix des notions qui permettront de filtrer la 
recherche dans la colonne de droite de la liste de résultat. Il y a 4 zones à 

renseigner. Le menu déroulant permet 
de choisir d’utiliser ou non la fonction. 
Vous choisissez ensuite le nombre de 
facettes à afficher par notion. En 
cliquant sur la ligne « Facettes à 
afficher » un menu va se déplier.  

Glissez dans la colonne de gauche dans 
l’ordre désiré, les éléments que vous voulez 
faire apparaître. Le deniers champ vous 
permet de donner un titre au module (ex : 
« Affiner le résultats… ». 

 
 
 

- Tags : Par défaut cette option est désactivée. Elle permet d’afficher près de la 
liste un nuage de mots en relation avec les termes de la recherche effectuée. 
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Le premier champ permet d’activer le module. Le second menu déroulant 
vous permet de choisir la position du module.  

 
Le « mode de calcul des tranches » est à ne pas toucher, il faut le laisser avec la 
valeur : « par répartition ». Ensuite, vous définissez le nombre d’expression à 
faire apparaître dans le nuage (notez bien que plus il y en aura, plus la page sera 
longue à afficher). Les types de tags permettent de choisir la nature des 
expressions à afficher. Enfin le dernier champ vous permet de donner un titre à la 
fonction. 
 
Une fois le paramétrage des 3 zones effectué, vous devez Valider. 
 
Notez bien que : Cet affichage est strictement lié au profil ! Donc chaque profil 
peut avoir une gestion différente des listes de résultats. 

 



 

 29 

Réglage de l’affichage d’une notice en fonction du support :  
 
Pour chaque support, il est possible de paramétrer le mode d’affichage de la notice : 
données bibliographiques et enrichissements. 
Pour cela, vous devez afficher une notice est appuyer sur la petite clé en haut à 
droite. 

 
 
Vous arrivez sur l’écran suivant : 
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Le choix des champs à afficher permet de définir les informations que vous voulez 
faire apparaître en entête de notice (Le titre et l’auteur ne sont pas proposés car il 
sont présents par défaut) 

 
 
Les rubriques correspondent aux différentes fonctions disponibles en affichage. 
Attention toutes ces fonctions ne sont pas valide en fonction du support (par 
exemple : bande annonce ne fonctionne pas sur un support livre). 
En fasse de chaque rubrique le menu déroulant permet de définir le mode 
d’affichage dans la notice. 

- Ne pas afficher : La rubrique n’est pas utilisée 
- Bloc ouvert : La rubrique est visible dans un bloc ouvert, c'est-à-dire visible 

dès l’affichage de la notice. 

 
C’est généralement le paramétrage choisi pour afficher les données exemplaires. 

- Bloc Fermé : L’intitulé de la rubrique est visible mais pas le contenu. 
L’internaute doit cliquer sur cet intitulé ou le bouton + pour ouvrir le bloc et en 
lire le contenu. 

 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- Un onglet : permet d’éviter d’avoir une succession assez lourde de blocs 
verticaux et de gérer des rubriques horizontales 
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En face de chaque rubrique, un numéro d’ordre est à donner. Pour les blocs (ouverts 
ou fermés) la numérotation de 1 à n détermine l’ordre d’affichage du haut vers le bas. 
Pour les onglets la numérotation de 1 à n détermine l’ordre d’affichage de la gauche 
vers la droite. 
 
Le champ « titre » vous permet de nommer la rubrique comme bon vous semble. 
 
Notez bien que : Cet affichage est strictement lié au profil ! Donc chaque profil peut 
avoir une mise en valeur différente des notices bibliographiques. 
 
Détail des rubriques :  
 
Notice détaillée : Permet d’afficher l’intégralité du contenu de la notice 
bibliographique présente dans le SIGB. 
Avis : Zone qui permet de différencier les avis de lecteurs, de bibliothécaire et par 
extension Babelio si la bibliothèque a souscrit a un abonnement. 
Exemplaire : Détaille les informations concernant le ou les exemplaires rattachés à 
la notice. Le paramétrage du tableau des exemplaires ne se fait pas ici mais dans le 
réglage des profils. 
Résumés, analyses : permet de mettre en avant le résumé selon différentes 
sources. Sources bibliothèque = résumé saisi dans la notice lors du catalogage. 
Source éditeur = résumé reçu par web service Amazon ou autre. 
Tags : Possibilité d’associer à une notice un nuage de mots calculé en fonction des 
champs titres, auteurs, mot matières, centre d’intérêt, dewey, PCDM4… 
Biographie : Récupération automatique de la biographie de l’auteur sur Wikipédia. 
Notices similaires : Proposition de notices jugées proches sur le contenu et non sur 
le succès du document auprès des lecteurs. Le mode de calcul est identique à celui 
utilisé pour les tags. 
Bibliographie : Fonction disponible uniquement pour les documents sonores. 
Permet d’afficher la discographie d’un artiste (la source est lastfm). 
Morceaux : Fonction disponible uniquement pour les documents sonores. Un web 
service Amazon ou lastfm permet d’afficher les titres des morceaux. En face de 
chaque titre un logo « video » permettra après un clic d’interroger la base youtube 
pour récupérer (un clip, un live ou autre video concernant le titre). 
Bande-annonce : Fonction disponible uniquement pour les documents vidéo. Elles 
peuvent provenir par priorité de : 1) Allociné, 2) Comme au Cinéma et 3) Youtube. 
Photos : Fonction disponible uniquement pour les documents sonores. Propose 
différentes photos issues du site lastfm. 
Archives vidéo : Web service pour associer à la notice des vidéos issues du site de 
l’INA. La recherche s’effectue sur l’auteur du document. 
 
 
 


