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Enrichir sa fiche annuaire 
sur les sites de l’université  
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Avant propos 
 
 
 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Le contenu de cette fiche est basé sur le volontariat. 
 
La fiche annuaire est personnelle, il appartient à chacun de 
l’alimenter. 
 
La fiche annuaire n’est ni un blog ni un site d’opinion. 
 
La photographie n’est pas obligatoire et ne doit pas être 
fantaisiste, la fiche annuaire est un outil de communication 
pour le public extérieur. 
 
 

 Pour toute question : web@univ-tours.fr 
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Pour se connecter 

•  Pour avoir accès à votre fiche 
annuaire dans l’interface 
d’administration du site : 
www.univ-tours.fr/adminsite 
 
Vous arrivez sur la page 
d’authentification, utilisez vos 
identifiants ENT habituels. 
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Accéder à sa fiche annuaire 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Cliquez sur votre nom 
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Mettre à jour sa fiche annuaire : 
Onglet  Infos générales 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Vos coordonnées sont 
extraites du logiciel 
SIHAM. Pour les mettre 
à jour vous devez vous 
adresser à la Direction 
des Ressources 
Humaines. 
 
Attention : s’il y a une 
erreur dans votre 
numéro de téléphone et/
ou dans votre numéro de 
bureau : telecoms@univ-
tours.fr 
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L’éditeur de contenus 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Copier-Coller de word 

Faire un lien Plein écran Insertion de 
médias :  
film mp4 

Tags 

Anciens ‘styles’ Format du texte 
Requêtes Gomme 
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Faire un lien interne 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Recherche par l’url 

Recherche par titre: 
-intitulé  
-date de dernière modification 
-rubrique d’affichage 
-type 
-langue 
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Faire un lien url ou mail 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Uniquement pour les sites 
externes à Ksup 

Recherche dans 
l’annuaire Ksup  
Possibilité d’intégrer une 
adresse email externe 
Possibilité de paramétrer 
l’objet et le message 
pour le lien 



mai 29, 2018 9 |  |  

La saisie en plein-écran 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

La saisie en plein écran permet plus de confort, l’interface 
d’administration disparaît au profit de la zone de saisie : 
 



mai 29, 2018 10 |  |  

Les modèles 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Le texte de substitution est désormais 
obligatoire càd alternative textuelle à l’image  
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Les formats 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 
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L’éditeur de contenus 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

À savoir 
 

•  Pour effectuer des copier-coller provenant de pages 
web ou de documents word => utiliser les fonctions 
coller comme texte et coller de word. 

•  Les raccourcis clavier (Ctrl + Z, Ctrl + X, Ctrl + C, Ctrl 
+ V) sont  reconnus. 

•  Les caractères spéciaux permettent l’insertion des 
signes €, ©…, des majuscules accentuées… 
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Mettre à jour sa fiche annuaire : 
Onglet  Activités 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Présentez les disciplines 
enseignées et les thèmes de 
recherche. 

Vous pouvez détailler ici votre 
parcours, vos publications… 
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Mettre à jour sa fiche annuaire : 
Insertion d’une photo 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Cliquez sur parcourir, 
sélectionnez la photo 
choisie puis cliquez 
sur ‘Enregistrer’.  
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Mettre à jour sa fiche annuaire: 
Encadré 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Les encadrés permettent d’apporter des informations 
complémentaires, de proposer des rebonds… 

Pour générer un 
encadré il faut 
utiliser le 
bouton 
« Modèles ». 

Les encadrés 
peuvent aussi 
permettre de 
proposer des 
documents en 
téléchargement. 
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Mettre à jour sa fiche annuaire: 
enregistrer & faire un aperçu 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Enregistrer sa fiche: 
 
N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications 
en cliquant sur ‘Enregistrer’. 
Quand vous êtes en train de faire vos 
modifications si vous ne pouvez les finaliser , 
cochez ‘enregistrer en brouillon’.  
Une fois les modifications terminées cliquez 
sur ‘Publier’ pour que la nouvelle version de la 
fiche soit en ligne. 
 
 

Prévisualiser : 
 quand vous 
êtes en train 
de travailler 
sur votre fiche, 
vous pouvez 
prévisualiser 
ce que 
donnera votre 
fiche une fois 
mise en ligne. 
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Quelques conseils éditoriaux 

Tutoriel fiche annuaire univ-tours.fr 

Utilisation des fiches annuaire : 
Les fiches annuaire sont à vocation professionnelle : il ne s’agit donc 
pas d’alimenter sa page personnelle avec ses photos ou ses opinions 
personnelles. 
 
 
Utilisation de la couleur, du gras & de l’italique : 
-L’utilisation de la couleur est INTERDITE pour des raisons de 
respect de la charte graphique. 
-Le gras sert à mettre en évidence, utilisez le gras avec parcimonie. 
 
 
Utilisation des photographies : 
-Seules les photographies aux formats jpg & png sont intégrables. 
-Les photographies sont retaillées par le logiciel, évitez d’utiliser une 
photographie trop grande, trop petite ou trop volumineuse. 
-Insérez une photographie libre de droit. 
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Pour toute question 
web@univ-tours.fr 

66 483 
 

univ-tours.fr 


