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Principes de base de K-Sup

Notion de
rubrique

Notion de
structure

Notion de
fiche

Notion
d’utilisateurs



14

Une fiche (ou objet) dans K-Sup est un type de contenu qui se caractérise par : 

Principes de base de K-Sup

1 formulaire de saisie (Back-office) 1 présentation homogène (Front-office)

K-Sup propose en standard un ensemble de fiche adaptées aux sites d’Universités
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Tous les contenus correspondent ainsi à des fiches.
Chaque fiche :

Doit être rattachée à une rubrique
Peut être rattachée à une structure

Le rattachement d’une fiche à une rubrique détermine :
Son contexte d’affichage : dans quel site, dans quelle rubrique du site s’affiche le contenu
Son URL

Une fiche peut être rattachée à plusieurs rubriques : on parle de multi-publication
Ainsi une même fiche peut être « publiée » / affichées dans plusieurs rubriques / plusieurs sites 
(ex : actualité ou formation d’une composante visible dans le site composante et le site principal)
Elle peut ainsi disposer de plusieurs URL, plusieurs contextes d’affichage, mais n’est saisie et mise 
à jour qu’une seule fois.

Principes de base de K-Sup



Principes de base  de K-Sup
Organisation du module d’administration
Les fiches
Les rubriques
La gestion des médias
Les fonctionnalités éditoriales
Gestion des sites
Gestion des utilisateurs
DSI
Organisation de la contribution
Modules

Ordre du jour de la réunion
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Organisation du module d’administration

Accès au module d’administration
URL de votre site : http://xxx.xxx
URL module d’administration : http://xxx.xxx/adminsite
URL préproduction : https://ksup.univ-cotedazur.fr/

http://xxx.xxx/adminsite
https://ksup.univ-cotedazur.fr/
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Organisation du module d’administration

Présentation de l’interface d’administration

Menu de navigation

Cœur de page

3

1 2

4

5

1

2

3

4

5

Gestion du compte 
utilisateur
Page en cours
Recherche
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Organisation du module d’administration

Menu de navigation – Contenus
Liste des objets de contenus
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Organisation du module d’administration

Cœur de page

Bloc mes fiches1

2

3

4

Bloc recherche rapide de contenus

Bloc fiches à valider / 
Dernières modifications
Bloc bulletin d’informations

1 2

3 4
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Organisation du module d’administration
Cœur de page – Bloc « mes fiches »

Menu déroulant rapide pour 
créer une nouvelle fiche

Lien pour accéder à la liste 
complète de mes fiches

Remontée automatique de mes 5 dernières 
fiches créées 
[Titre de la fiche]   [Type de fiche]
Au clic sur le titre de la fiche, permet d’accéder à la 
fiche
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Organisation du module d’administration

Cœur de page – Bloc « recherche de contenus »
Recherche d’une fiche par 
titre de la fiche

Lien pour 
accéder à la 

liste complète 
de mes fiches

Recherche d’une fiche par 
URL

Permet de délimiter le 
périmètre de 

recherche à mes 
fiches

Au clic, permet 
d’effectuer la 

recherche
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Organisation du module d’administration

Cœur de page – Bloc « fiches à valider »

Permet d’accéder à la liste complète des fiches à 
valider

Remontée automatique des 5 dernières fiches à 
valider
[Titre de la fiche] [Type de fiche]
Au clic sur le titre de la fiche, permet d’accéder à la fiche
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Organisation du module d’administration

Recherche – Lien de recherche avancée

Permet de rechercher 
n’importe quelle fiche du site
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Etat de la fiche1

1 2

3

Les actions2

3 Les onglets
4

4

Langue de la fiche

5

5 Rattachements
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Etats de la fiche
Une fiche peut avoir différents états :

En ligne (la fiche est visible sur le site)

A valider (étape de workflow avant la mise en 
ligne de la fiche sur le site)

Brouillon (la fiche est enregistrée en brouillon)

Sauvegarde automatique (la fiche est 
automatiquement sauvegardée)

Archivé (la fiche est archivée, elle n’est pas 
visible sur le site mais n’est pas non plus 
supprimée du back office)

A supprimer (étape de workflow qui demande à 
un utilisateur ayant les droits de supprimer une 
fiche)
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Les actions
Permet d’enregistrer (son statut 
passe en « brouillon »)

Permet de :
-publier la fiche sur le site (son statut 
passe en « en ligne ») pour les 
utilisateurs ayant les droits de 
publication
- soumettre la fiche pour les 
utilisateurs n’ayant pas les droits de 
publication (son statut passe en « à 
valider)
Permet de dupliquer une fiche (tout 
son contenu est aussi dupliqué) 

Permet d’archiver une fiche, elle n’est 
plus en ligne et est stockée en base

Permet de supprimer une fiche. 
Attention, une fiche supprimée ne 
peut être récupérée

Permet de pré-visualiser le rendu de 
la fiche sur son site
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Les onglets

Permet de gérer les encadrés d’une 
fiche

Onglet permettant de gérer :
- Le référencement (balises)
- La personnalisation de l’URL
- Les liens existants vers la fiche
- La multi-publication (publier une fiche 
dans plusieurs rubriques)

Onglet permettant de gérer : 
- Le cycle de vie d’une fiche
- L’historique de la fiche
-Le changement de rubrique 
automatique
- Les alertes

Permet de gérer les listes manuelles  les 
commentaires, agenda …(pour 
certaines fiches), et les mots clés pour 
la recherche interne

Permet de gérer le contenu 
principal d’une fiche

Permet de gérer les 
informations 
complémentaires 
d’une fiche

Les fiches « métiers » peuvent comporter 
d’autres onglets. 
Exemple pour une fiche laboratoire : « onglet 
organisation », « onglet partenariats »

Onglet permettant de gérer :
- Les publics visés / autorisés
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Langue
Une fiche est obligatoirement associée à une 
langue.

Le choix de langue (dans le cadre de projet 
multilingue) se fait lors de la création de fiche :

Quand une fiche est créée, il est possible de 
traduire cette fiche dans une autre langue. Il 
suffit de se rendre sur la fiche et choisir la 
langue désirée à l’aide du menu déroulant 
suivant : 
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Rattachements
Une fiche doit être rattachée à une rubrique et peut 
être rattachée à une structure.

Le fait de rattacher une fiche à une rubrique 
permet de faire apparaitre la page dans la 
navigation du site et de générer son URL

Ce n’est pas parce qu’une fiche est rattachée à une 

rubrique, qu’elle va apparaitre dans une rubrique !

Plusieurs  possibilités  pour qu’elle apparaisse : 

- Via un lien manuel référençant cette fiche

- Remontée de la fiche apparait dans une liste 

automatique configurée par le webmaster

- Fiche définie en page d’accueil d’une rubrique
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Les fiches - Les principes communs aux fiches
L’éditeur de contenus

C’est l’élément présent sur toutes les fiches qui permet de créer du contenu.

Mise en forme du texte

Insertion de 
média

(voir partie consacrée 
aux médias)

Fonctionnalité
s éditoriales 
avancées

(voir partie consacrée aux 
fonctionnalités avancées)

Gestion des listes

Insertion de 
liens

(voir partie consacrée aux 
médias)

Insertion 
de 

caractères 
spéciaux

Insertion 
de tableau

Insertion 
d’ancre

Plein écran

Code 
source

Balise des 
niveaux de titres

CNIL
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Onglet Plugin – Mot clé pour le moteur de recherche interne

Ce champ permet 
d’associer des mots clés à 
la fiche pour la recherche 
interne au site. 
Les mots clés sont à 
séparer par des virgules.



42

Les fiches - Les principes communs aux fiches

Onglet Suivi – Cycle de vie de la fiche 

Informations concernant 
le cycle de vie de la fiche

Nom du rédacteur de la fiche 
(à la création)



43

Les fiches - Les principes communs aux fiches

Onglet Suivi Informations concernant le 
cycle de vie de la fiche

Informations concernant le 
cycle de vie de la fiche

Création d’un message 
d’alerte interne pour cette 
fiche
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Les fiches - Les principes communs aux fiches

Onglet Publication - Référencement

Fiche non indexée :
Cette case à cocher permet de ne 
pas indexer la fiche sur les 
moteurs de recherche externes

Balise title :
Ce champ permet de renseigner 
un autre titre pour la fiche (nom 
qui s’affiche sur l’onglet du 
navigateur)

Balise description :
Ce champ permet de renseigner 
le résumé indexé par les moteurs 
de recherche externes
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Les fiches - Les principes communs aux fiches
Onglet Publication – Gestion des URLs

Champ de 
personnalisation du 
nom de la page dans 
l’URLs

Liste des URLs 
secondaires de la 
fiche 
(multipublication)

Gestion des 
Redirections
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Les fiches – Contribution Front-office

Présentation
La contribution front office s'adresse essentiellement aux contributeurs simples ou occasionnels

En effet, il n’y a pas besoin de changer d'interface et de passer par le module d'administration de 
K-Sup. 

Depuis le site en consultation, l'utilisateur accède à des liens de contributions permettant de 
compléter des formulaires de saisie simplifiés, ainsi qu'à des tableaux de bords pour gérer ses 
contenus.

Lien permettant de modifier 
une page en FO
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Les fiches – rechercher une fiche
Recherche transversale

Permet de rechercher n’importe 
quelle fiche du site de manière 
transversale par : 
- Titre de la fiche
- Par URL

Le lien « plus de critères » 
permet d’accéder à une page 
de recherche avancée

Lien permettant d’accéder à 
une page de recherche avancée
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Les fiches – rechercher une fiche
Recherche par type de contenu Pour rechercher une fiche par 

type de contenu il suffit de 
sélectionner un type de fiche 
dans la rubrique « contenus » 
de la navigation principale

Lien permettant d’accéder à 
une page de recherche avancée 
sur le type de contenu 
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Les fiches – rechercher une fiche
Résultats de recherche Un système de pagination vous 

permet d’accéder directement à 
une page ou de modifier le 
nombre de résultats par page

Affichage de la rubrique 
principale de rattachement 
de chaque fiche

Identification des états de chaque 
fiche par une puce de couleur 
différente

Possibilité de réaliser différentes actions sur 
chaque fiche : Modifier/ supprimer / voir en 
ligne
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La gestion des médias

Insertion d’un média au sein d’une fiche
A l’aide de l’éditeur de contenu comme présenté ci dessous

Insertion média : 
image, de vidéo, de 
fichier audio ou de 
PDF.
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La gestion des médias

Insérer un média 
de son ordinateur 

ou d’une URL 
externe

Insérer un média existant de la 
médiathèque

Insérer un 
média déjà 

inséré au sein 
de la fiche
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La gestion des médias

Insertion d’un média au sein d’une fiche

A l’aide d’un bouton d’ajout pour certaines fiches.

Exemple pour une fiche « actualité » :

Exemple pour une fiche « document » :
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La gestion des médias - REDIMENSIONNEMENT

A l’enregistrement d’une image dans la médiathèque ou à l’insertion dans un champ, une 
fenêtre pour le redimensionnement de l’image s’ouvre : 
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La gestion des médias - REDIMENSIONNEMENT

Paramètres de 
l’image enregistrés 

dans la 
médiathèque

Outils pour 
travailler 
l’image

Traitement 
de l’image : 

3 choix 
possible

Choisir une 
image pour 
la vignette

Aperçu
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La gestion des médias - REDIMENSIONNEMENT

Aperçu de la 
zone 

sélectionnée

Recadrement en 
cours – choix de 

la zone

Dimension de la 
zone 

sélectionnée sur 
l’image
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LES LISTES

AUTOMATIQUES ET MANUELLES
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Les fonctionnalités éditoriales - LISTE

Les listes de fiches est une fonctionnalité au cœur de 
K-Sup. Elle permet en effet de gérer les différents 
contenus pour les faire remonter en liste.

Exemples de liste d’actualité

Il existe 2 types de liste :
Les listes manuelles (sélection manuelle)
Les listes dynamiques/ automatiques (requête)
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Les fonctionnalités éditoriales - LISTE
Liste de fiches – Liste dynamiques (1/4)
Les listes dynamiques sont créées au sein de l’éditeur de contenu d’une fiche

Formation contribution K-Sup V6
Contrairement aux listes manuelles, il n’existe pas de page regroupant les différentes listes 

Bouton permettant 
d’insérer une liste 

dynamique ou manuelle
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Les fonctionnalités éditoriales - LISTE
Liste de fiches – Liste automatique (2/4)
L’insertion d’une liste automatique se fait par type d’objet (fiche)
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Les fonctionnalités éditoriales - LISTE
Liste de fiches – Liste automatique (3/4)

Les critères de recherche de la liste automatique dépendent du type d’objet
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Les fonctionnalités éditoriales - LISTE
Liste de fiches – Liste dynamique (4/4)
Insertion finale de la liste dans l’éditeur de contenu

Formation contribution K-Sup V6Formation contribution K-Sup V6
Il est possible de pré-visualiser la liste créée en cliquant sur

Pictogramme de la liste 
manuelle créée éditable 

(double-clic)



LES LIENS
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Les fonctionnalités éditoriales - LIEN

Les liens sont stratégiques :
Référencement : Ils permettent d’améliorer le référencement de votre site

Contenus : Ils permettent de proposer à vos internautes des rebonds sur d’autres pages / sites 
(contenus supplémentaires ou complémentaires) 

Aide à la navigation : Ils permettent d’éviter le cloisonnement des pages et  constituent ainsi une 
aide à la navigation de lecture des internautes
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Les fonctionnalités éditoriales - LIEN

Il existe dans K-Sup plusieurs types de lien :
URL (URL externe)
Ancre de la page (pour faire des renvois de texte au sein d’une même page)
Adresse Email (pour envoyer un email à un contact défini)
Lien interne (pour faire des renvois sur une page existante du site)
Lien vers une rubrique (pour faire des renvois sur une rubrique existante du site)
Lien de téléchargement d’un média (pour télécharger un média)
Lien vers un formulaire de recherche (pour renvoyer sur un formulaire de recherche de fiche 
du site)
Lien de requête (pour faire un lien sur une requête par fiche)
Lien intranet (pour faire un lien sur un écran de connexion, déconnexion ou de de préférences 
des thématiques de l’utilisateur)
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Les fonctionnalités éditoriales - LIEN

Les types de liens – Créer un lien
Un lien se créé au sein d’un éditeur de contenu. Le fonctionnement de création est le même 
que celui utilisé dans Microsoft Word : 

Insérer du texte
Sélectionner le texte et 
cliquer sur insérer un lien

Choisir le type de 
lien et remplir les 
champs

1
2 3
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Les fonctionnalités éditoriales - LIEN
Les types de liens – Supprimer un lien
Un lien se supprime au sein d’un éditeur de contenu. Le fonctionnement de suppression est 
le même que celui utilisé dans Microsoft Word : 

Repérer un lien existant
Sélectionner le texte

Cliquer sur le bouton
Le lien n’existe plus

1

2

3
4


