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Introduction à Portaneo

Pourquoi utiliser Portaneo     ?  

Portaneo est un portail personnalisable et collaboratif, un outil qui va vous permettre 
d’organiser plus facilement votre information et de la partager avec votre équipe, ou 
toute autre personne. 
L'application se compose de plusieurs outils intégrés :

 un portail  personnalisable,  pré-configuré  suivant  votre  profil,  que vous  pouvez 
organiser en fonction de vos propres besoins en fonction des applications proposées 
dans l'annuaire des widgets.  Tout ce qui est important pour vous — informations, 
moteurs de recherche, actualité de vos collaborateurs, applications métiers, emails, 
vidéos, photos, etc. ... — est automatiquement mis à jour à chacune de vos visites.

 des carnets collaboratifs permettant de sauver et de partager toute information 
provenant de votre portail (articles, évènements, tâches, etc.) et de la retrouver 
simplement.  Un  moteur  de  recherche  permet  d'accéder  à  cette  base  de 
connaissances qui s’enrichit des contributions de tous les utilisateurs de Portaneo. 

 un réseau social simplifiant la création des liens entre vous et les personnes de 
votre entreprise qui vous sont utiles dans votre métier (veille, échange d'information, 
partage sur un projet, ...). 

La prise en main de cette application est simplifiée par l'utilisation des standards du 
web, donc des applications que vous connaissez déjà.
Pour autant,  les documents suivants vous permettront d'aller plus loin dans votre 
expérience Portaneo : 

- Aperçu général : Présentation générale de Portaneo.

- Guide de démarrage : Présentation des fonctionnalités de base de Portaneo.

- Manuel utilisateur : Présentation détaillée de toutes les fonctionnalités Portaneo



Pré-requis

Portaneo fonctionne sur n’importe quel ordinateur, via un des navigateurs suivants :
- Firefox 1, 2 et 3
- Internet Explorer 6, 7 et 8

Portaneo  fonctionne  également  avec  Google  Chrome,  Safari  et  Opéra,  mais  la 
compatibilité avec ces navigateurs n’est pas supportée.

Lexique

RSS

 Un flux (ou fil) RSS est un fichier d'échange entre un site d'information et un outil 
permettant de le lire, de l’exploiter.
Dans notre cas, le flux RSS vient d'un site de votre intranet ou de l'internet. Prenons 
l'exemple du site internet du Monde.fr. Rendez-vous sur http://www.lemonde.fr, vous 
voyez en bas de la page d'accueil un lien « RSS ». Ce lien vous donne accès à 
l'information du site lemonde.fr, que vous pouvez ajouter à votre portail comme cela 
est décrit plus loin dans ce guide.

Grâce à ce format, vous n’avez plus besoin de consulter un par un vos sites préférés 
pour être informé de leurs nouveautés :  il  suffit  d’insérer leurs fils  RSS via votre 
portail Portaneo pour avoir toutes vos sources d’informations agrégées à l’écran ! 

Tags

Les  tags  sont  des  mots  ou  termes  qui  permettent  de  décrire  un  objet,  une 
information, une personne.
Par exemple, une information traitant d'un nouveau matériau pour la fabrication des 
skis pourra être « taggée » : ski, matériau, innovant, innovation, glisse
Ainsi, toute personne tapant un de ces tags dans le moteur de recherche accède à 
cette information.

http://www.lemonde.fr/


Widgets

Un widget est une petite application qui tourne dans un espace réduit d'une page 
web  (en  général  sous  forme  d'une  petite  boîte)  et  qui  est,  plus  ou  moins, 
indépendante  des  autres  éléments  de  cette  page.  Voici  par  exemple  un  widget 
« météo » :

Les  widgets  fournissent  une  information  rapide  à  lire,  mais  ouvrant  vers  plus 
d'information  via  des  liens  hypertextes.  Les  widgets  sont  donc  particulièrement 
adaptés à des tableaux de bord d'informations.



Aperçu général
Point d’entrée dans Portaneo

Selon  la  configuration  choisie  par  l’administrateur,  la  page  d’accueil  est soit  un 
tableau de bord de l’activité de votre Portaneo, soit un accès à une des pages de 
votre portail.

Dans le cas du tableau de bord, la page se présente comme cela :

Cadre 1 : Votre profil, avec la possibilité d’informer les personnes de votre réseau de 
votre activité (Mon statut)
Cadre 2 : dernières informations partagées par les personnes de votre réseau
Cadre 3 : dernières informations de vos pages
D’autres cadres peuvent également apparaître sur cette page



Un portail personnalisable

Le  portail  personnalisable  se  présente  sous  forme  d’un  ensemble  de  pages, 
accessible via des onglets.

Pour changer de page, il suffit d’un simple clic sur le titre de l’onglet de la page (Zone 
1) que vous voulez visualiser.
Pour  ajouter  une  nouvelle  page,  il  suffit  de  cliquer  sur  le  lien  « +  ajouter  une 
page »(Zone 2 / Lien optionnel).
Chaque page est constituée d’un ensemble de fenêtres (appelées Widgets : Zone 3) 
donnant un aperçu et un accès à diverses informations. Chaque widget peut être 
modifié, déplacé ou supprimé (sauf pour les widgets fixes).  
Pour ajouter des widgets,  ouvrez le menu (Zone 4) et  cliquez sur l’onglet  « mes 
pages » et ajoutez les widgets de la bibliothèque dont vous avez besoin.



Le réseau social

Vous pouvez vous créer un réseau de relation, soit à partir des relations que vous 
avez déjà dans l’entreprise, soit à partir de personnes que Portaneo vous permet de 
rencontrer à partir de leurs publications dans leurs carnets.
Une  fois  dans  votre  réseau,  vous  pouvez  suivre  en  temps  réel  toute  l’activité 
publique de ces personnes sur Portaneo.

Les carnets

Les carnets sont des espaces collaboratifs, personnels ou de groupes, permettant de 
publier  de  l’information  à  destination  de  ses  collègues  ou  de  son  entreprise  en 
général, et de la contextualiser au travers d’une description et de tags.

L’information peut soit être envoyée de ses pages personnalisée à partir de l’icône 
, soit directement écrite dans le carnet à partir du lien « ajouter un article ».
Toute information publiée sur les carnets des utilisateurs est  accessible  de toute 
l’entreprise (articles publiques), des personnes de son réseau ou juste du rédacteur.

Ainsi, au travers des commentaires de votre entourage professionnel, votre veille se 
valorise, et participe à la connaissance générale de votre entreprise. Ainsi, la veille 
de chacun devient directement utile aux autres, et peut être intégrée dans le portail 
Portaneo de chacun.
Chaque carnet peut être transformé en widget.



Le menu

Toutes  les  fonctionnalités  de  Portaneo  sont 
accessibles  au  travers  du  menu  Portaneo, 
auquel  vous pouvez accéder  à  n’importe  quel 
moment en cliquant sur le lien « menu » dans le 
coin  supérieur  droit  de  votre  page : 

.

Les  onglets  du  menu  donnent  accès  aux 
différentes fonctionnalités de Portaneo :

- Onglet « ajouter du contenu » :   Permet 
de rajouter des widgets dans ses pages

- Onglet  « configuration » :  Permet  de 
configurer les pages personnalisables de 
son portail

- Onglet  « buzz » :  Permet  de  suivre  les 
informations utiles de Portaneo

- Onglet  « archive » :  Permet  d’accéder 
aux articles que vous avez archivés

- Onglet  « applications » :  Permet 
d’accéder  aux  applications 
complémentaires à Portaneo (Optionnel)

Suivant la page où vous êtes au moment de l’ouverture du menu, certaines options 
seront  accessibles  ou  non  accessibles.  Par  exemple,  les  fonctionnalités  de 
configuration ne sont accessibles que quand le menu est ouvert à partir d’un de vos 
onglets.

Le menu reste ouvert tout au long de votre navigation, jusqu’à ce que vous cliquiez 
sur le lien « fermer »,  dans le coin supérieur droit du menu.



Guide de démarrage

Se connecter à Portaneo

Portaneo  est  une  application  web.  Elle  est  donc  accessible  via  votre  navigateur 
internet (Internet explorer 6, 7 ou 8, ou Firefox)

Pour vous connecter à votre portail Portaneo :
- Cliquez sur le lien que vous avez reçu par mail ou saisissez l’url du lien dans 

la barre d’adresse de votre navigateur. 
- Entrez  les  paramètres  de  connexion  qui  vous  ont  été  fournis  dans l’email 

(identifiant – qui est certainement votre email - et mot de passe) puis cliquez 
sur « Connexion ».  

 Astuce : vous pouvez cocher la case « Mémoriser » pour ne plus avoir à entrer à 
nouveau vos paramètres de connexion à chaque ouverture de Portaneo

Si  vous avez oublié  votre  mot  de passe,  cliquez sur  « Mot  de passe oublié »  et 
suivez les instructions. Un nouveau mot de passe vous sera envoyé par email.

Pour en savoir plus sur la connexion à Portaneo, vous pouvez lire le chapitre « Connexion » du 
guide de l’utilisateur :

- mémoriser mon mot de passe
- changer de mot de passe
- mettre mon portail Portaneo en page de démarrage



Configurez votre première page Portaneo

Après la connexion, vous entrez dans votre portail personnalisable Portaneo.

Voici les étapes que nous vous proposons de suivre afin de configurer votre premier 
portail Portaneo :

Etape 1 : Visualisez vos onglets par défaut.

Cliquez sur les titres des différents onglets de votre Portaneo.

Certaines pages sont :
- des pages personnalisables, dans lesquelles sont présentes des widgets que 

vous pouvez déplacer, configurer, supprimer,
- des pages web, soit venant de votre intranet, soit venant de l’internet.

Dans le guide de l’utilisateur seront détaillées les options de personnalisation qui 
vous sont proposées.

Etape 2 : Créez une nouvelle page personnalisable

Cliquez sur le lien « + Nouvelle page », à droite dans la barre d’onglets. Un popup 
s’affiche, cliquez sur le lien « Ajouter une page vide ».

Entrez le titre de cet onglet dans la zone de texte prévue à cet effet, et cliquez sur le 
bouton vert apparu dans l’onglet (ou sur la touche « entrée ») pour valider.

Remarque : il est possible que le lien « + nouvelle page » soit désactivé sur votre 
application

Etape 3 : Ajoutez du contenu à votre nouvelle page

Si  le  menu  de  gauche  n’est  pas  déjà  ouvert,  cliquez  sur  le  lien  « ajouter  du 
contenu », présent  dans le coin supérieur gauche de votre page.

Dans le  menu qui  s’ouvre,  cliquez sur  le  petit  onglet  de gauche  ,  qui  vous 
permet d’accéder au menu des onglets.

Dans  la  « Bibliothèque  des  widgets »,  cliquez 
sur  les  images   pour  naviguer  dans  la 
bibliothèque.  Une  fois  que  vous  trouvez  un 
widget qui vous intéresse, cliquez sur le titre du 
widget.



L’aperçu du widget apparaît.  Si ce widget vous plaît,  rajoutez le à votre page en 
cliquant sur le lien « Ajouter ce widget dans ma page »
Répétez  l’opération  jusqu’à  ce  que  votre  page  corresponde  à  votre  besoin  en 
widgets.

Déplacer  le  widget  en  positionnant  la  souris  sur  la  barre  de  titre  du  widget  et 
maintenez appuyé  le  bouton gauche jusqu’à l’endroit  où  vous voulez  déposer  le 
widget.



Remarque : toutes les actions que vous faites sont automatiquement enregistrées. 
Vous n’avez pas à cliquer sur un bouton pour enregistrer l’ajout d’un nouveau widget. 
Une fois la page fermée, vous retrouverez exactement la page dans l’état où vous 
l’avez laissée lors de votre prochaine connexion.

Remarque : Si vous avez ajouté un widget par erreur, vous pouvez le supprimer en 
cliquant sur la croix qui apparaît en haut à droite du widget quand vous survolez la 
barre supérieure du widget.

Initialisez votre réseau social

Dans cette partie, nous allons vous indiquer comment créer votre réseau de relations

Etape 1 : Renseignez votre profil

Cliquer sur votre  nom, présent  dans le coin supérieur droit  de votre  page.  Cette 
action ouvre une page affichant votre photo, votre nom, votre description et d’autres 
informations : 

- Photo : Photo vous représentant et qui est attachée à toute information que 
vous partagez sur Portaneo

- Tags : ensembles de mots clés vous représentant. Ces mots clés permettront 
à des personnes de votre organisation de vous retrouver simplement. Entrez 
au minimum une dizaine de mots clés pour optimiser votre profil.

- Description :  texte  vous  introduisant  et  décrivant  votre  activité.  Cette 
information  permettra  aux  personnes  qui  vous  découvrent  par  vos 
informations partagées, de mieux vous connaître.

Etape 2 : Ajouter des personnes de mon entourage professionnel à mon réseau

Commencez  par  rajouter  des  personnes  que  vous  connaissez  via  le  moteur  de 
recherche affiché à droite de l’écran, en tapant l’email de la personne, son nom ou 
un tag (mot clé) s’y rapportant : 

Pour aller plus loin et connaître toutes les options de personnalisation, lire le 
chapitre Pages Personnalisables du guide utilisateur :

changer le titre, les couleurs, créer une autre page, ajouter le flux RSS de mon 
site favori … 



Si plusieurs personnes correspondent au critère entré, sélectionnez celle que vous 
recherchiez : 

Puis rajoutez des informations qui vous permettent de décrire votre collègue pour le 
retrouver plus facilement ou mieux comprendre plus tard pourquoi vous l’avez ajouté 
à votre réseau :

- Tags : mots clés décrivant la personne.
- Description : description et contexte de la rencontre avec cette personne. Par 

exemple :  décrire  ce  que  cette  personne  peut  m’apporter  et  dans  quel 
contexte.

Puis cliquez sur « ajouter » pour enregistrer.



Etape 3 : découvrir de nouvelles personnes proches de vous

Toujours dans le menu « mon réseau », cliquez sur le lien « recommandations ».
Le moteur  de recommandation vous permet d’identifier  les personnes qui  ont  un 
intérêt à être dans votre réseau. Les critères utilisés sont :

- Les relations communes : Si plusieurs personnes de votre réseau connaissent 
une personnes communes, il est possible que vous la connaissiez aussi

- Les  tags  communs :  Par  rapprochement  de  tags,  Portaneo  détermine  les 
personnes qui ont des points communs avec vous

Après ces 3 étapes, votre réseau commence à se former. Au fur et à mesure de 
votre utilisation de Portaneo, de nouvelles personnes vont s’ajouter ou disparaître de 
votre réseau pour, au final, représenter finement votre réseau de relation, voir vous 
permettre de découvrir de nouvelles personnes utiles à votre activité.



Vous  trouverez  dans le  guide  utilisateur,  plus  loin dans  ce  document,  plus  d’explications  sur  ces  

fonctionnalités ou d’autres fonctionnalités relatives au réseau social : 

- suivre un carnet dans mon portail, 

- lire les articles les plus lus ou les plus commentés, 



Partagez une information via votre carnet

Vous pouvez simplement partager des informations, des widgets, des pages, … avec 
les autres utilisateurs de Portaneo.
Pour cela, une icône  est présente à divers endroits du portail : 

En  cliquant  sur  une de ces  icônes,  un  popup  s’affiche,  et  permet  de  définir  les 
options de partage :

- Partage par email :
o Sélectionnez les personnes avec lesquelles vous souhaitez partager 

cet  élément.  Les  personnes  proposées  sont  celles  de  votre  réseau 
social Portaneo. Vous pouvez cependant préciser des adresses emails 
de  personnes  n’étant  pas  dans  votre  réseau,  ou  n’utilisant  pas 
Portaneo. Une fois sélectionnées, ces personnes apparaissent dans la 
case « Personnes sélectionnées »

o Cliquez  sur  « partager  cet  article »  pour  envoyer  un  email  aux 
personnes sélectionnées. Dans cet  email  sera proposé un lien pour 
accéder à l’information partagée.

- Partage par publication sur un carnet Portaneo
o Entrez un titre à l’article généré (le titre par défaut est le titre de l’objet 

partagé : titre de l’article, titre du widget, titre de la page, …)
o Entrez  les  tags  qui  permettront  aux  autres  utilisateurs  de  retrouver 

simplement  cette  information  via  le  moteur  de  recherche  (si  vous 
définissez l’article comme publique).

o Entrez la description de manière à contextualiser l’article. Il est en effet 
possible que quelqu’un qui arrive sur votre carnet ne comprenne pas 
pourquoi vous avez partagé cet article, ou même ne comprenne pas 
l’article.  Cette  description  est  l’occasion  de  le  guider  dans  la 
compréhension de l’article.

o Accès :



 Public : l’article publié est accessible à tous les utilisateurs
 Mon réseau / Membres : l’article publié est accessible juste aux 

personnes de mon réseau (ou aux membres dans le cas d’un 
carnet de groupe)

 Privé : l’article ne sera visible que par vous.
Vous pourrez modifier cet accès par la suite.

o Groupes (si vous êtes membre de groupes) : cochez les groupes dans 
lesquels vous souhaitez que cet article apparaisse également (en plus 
de votre carnet personnel)

o Cliquez sur le bouton « Partager » pour envoyer cet article sur votre 
carnet et sur les carnets sélectionnés.

Remarque :  Pour  publier  un  brouillon,  commencez  par  publier  l’article  de  façon 
privée, puis, une fois l’article complété, repassez le en public directement dans la 
page d’édition de l’article dans votre carnet.

Le partage sur carnet génère une entrée :



Guide de l’utilisateur

Connexion à Portaneo

Vous venez de recevoir un email avec le lien vers Portaneo et vos paramètres de 
connexion, vous pouvez donc commencer à utiliser Portaneo. Rendez-vous donc à 
l’URL indiquée

Définir Portaneo comme page de démarrage 

Une fois sur la page de connexion Portaneo :

Dans Internet Explorer :
Dans  le  menu,  allez  dans  « outils »,  puis  « options  internet ».  Dans  l’onglet 
« général », cliquez sur le bouton « page actuelle ».

Dans Firefox :
Dans  le  menu,  allez  dans  « outils »,  puis  « options  internet ».  Dans  l’onglet 
« général », cliquez sur le bouton « pages courantes ».

Astuce : Vous pourrez également mettre automatiquement Portaneo en page 
de démarrage une fois connecté. Pour cela, dans le menu Portaneo, allez dans 

« mes pages »,  puis  onglet  « options » et  cochez « activer  au démarrage ».  Puis 
valider le popup qui s’ouvre.

Demander la saisie automatique de votre mot de passe 

Si  vous  souhaitez  que,  sur  l’ordinateur  que  vous  utilisez  actuellement,  votre 
connexion  se  fasse automatiquement  (vous  n’aurez  plus  besoin  de  rentrer  votre 
identifiant  et  mot  de  passe),  cochez  la  case  “Mémoriser”  dans  la  fenêtre  de 
connexion.



Votre mot  de passe vous sera cependant  nécessaire  à certains moment,  prenez 
garde de 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 pourrez vous le faire renvoyer à 
l’adresse email  correspondant  à  votre  identifiant  en cliquant  sur  le  lien « mot  de 
passe oublié » de l’écran d’authentification.

Modifier votre mot de passe

Le mot de passe que vous avez reçu par 
mail est difficile à retenir ? Vous pouvez le 
modifier. 
Pour  cela,  accédez  à  votre  profil  en 
cliquant sur votre nom en haut de la page.
Sur la gauche de l’écran apparaît une zone 
de modification du mot de passe, il  vous 
suffit donc de remplir ce formulaire.
En cliquant  sur « modifier »,  vous validez 
la modification de votre mot de passe. Ce 
dernier est alors enregistré et pourra vous 
être renvoyé en cas d’oubli. 

Se faire envoyer son mot de passe en cas d’oubli

Si vous avez oublié votre mot de passe vous pouvez demander un nouveau mot de 
passe en cliquant sur le lien « mot de passe oublié » dans l’invite de connexion.

Re-connexion

Pour vous reconnecter avec un autre compte, cliquez sur votre nom et entrer les 
paramètres de ce compte dans la zone « Me reconnecter avec un autre compte »

Déconnexion
Pour vous déconnecter de votre portail PORTANEO, il vous suffit de cliquer sur le 
lien « déconnexion » du menu horizontal,  dans le coin supérieur droit de l’écran.

Remarque : Pour fermer Portaneo, vous avez juste à fermer votre navigateur. Le 
bouton déconnexion permet de supprimer la connexion automatique si vous l’aviez 
activée.



Gestion de votre profil

Afficher votre profil

Pour voir votre profil, cliquez sur votre nom, en haut de la page.
Votre profil se compose :

- d’une photo
- d’une description (votre activité, votre localisation, vos centres d’intérêt …)
- de  tags  (mots  clés  vous  résumant,  et  permettant  à  d’autres  de  retrouver 

rapidement votre profil)
- d’autres informations définies par votre entreprise

Modifier votre profil

Pour modifier les informations de votre profil, il  vous suffit de cliquer sur les liens 
« modifier » en face de chaque information :

- ajouter/modifier votre photo
En  cliquant  sur  le  bouton  « parcourir »,  vous  pouvez  aller  chercher  sur  votre 
ordinateur la photo de votre choix. Cette photo doit être au format .jpeg et ne doit 
pas excéder 1Mo
- définir les mots clé (tags) qui vous caractérisent.
Si  vous  saisissez  plusieurs  mots  clé,  vous  devez  les  séparer  sans  mettre 
d’espace après la virgule, contrairement aux règles de typologie.  Ces mots clé 
serviront  d’entrée  aux  différents  moteurs  de  recherche  et  permettront  aux 
utilisateurs tiers de trouver facilement votre profil
- ajouter / modifier sur cet écran un descriptif de votre profil
Cette  description  est  un  mot  d’accueil  à  l’attention  des  personnes  qui  seront 
amenées à visiter votre fiche, ou curriculum vitae. Cet espace vous est réservé, 
vous pouvez le remplir librement sans limite dans le nombre de caractères 

Pour valider la saisie ou les modifications que vous avez effectué sur cet écran, 
cliquer sur le bouton « mettre à jour »

Gestion de vos pages

Par défaut, des onglets vous sont proposés en fonction de votre groupe. 

Ces onglets correspondent aux pages de votre portail Portaneo.

Accéder au contenu de vos pages

Pour ouvrir  ces pages, il  suffit  d’un simple clic sur le titre de l’onglet. Le contenu 



commence  donc  à  s’afficher,  et  peut  prendre  quelques  secondes  pour  s’afficher 
complètement.

Ajouter une page

Pour ajouter une page, cliquez sur le lien “+ nouvelle page” présent à droite des 
onglets déjà existants. Une fenêtre s’ouvre et vous permet, au choix, de :

- créer une nouvelle page dans laquelle vous allez pouvoir ajouter vos widgets 

Lorsque vous ajoutez ce type de page, un nouvel onglet s’ouvre, et vous propose de 
modifier son titre. Vous pouvez ensuite rajouter du contenu (voir le chapitre réservé 
aux widgets).

- créer une page à partir des portails des autres utilisateurs

En tapant des mots clés dans le moteur de recherche proposé, vous affichez des 
pages créées et partagées par d’autres utilisateurs, relatives aux mots clés entrés. 
Cliquez sur la page qui vous intéresse afin que celle-ci s’ajoute à votre portail. 

- ouvrez une page web/intranet dans un de vos onglets

Entrez l’adresse de la page web dans le champs prévu à cet effet et cliquez sur 
« ok »

- Créez une page à partir d’une page pré-définie

Cliquez sur la page que vous souhaitez ajouter à votre portail.

Déplacer un onglet

Survolez  l’onglet  que vous souhaitez  déplacer  jusqu’à  ce  que la  flèche de votre 
souris se transforme en croix. A ce moment là, cliquez (bouton gauche de la souris) 
et déplacez l’onglet jusqu’à son emplacement finale. Ne relâchez le bouton de la 
souris qu’une fois l’onglet placé.

Supprimer une page

Pour supprimer une page, il vous suffit de sélectionner l’onglet désiré, puis de cliquer 
sur la flèche dirigée vers le bas, à droite du titre. Et cliquez sur « supprimer  cette 
page»
Cliquez sur OK pour confirmer la suppression de la page. 

Attention,  certains  widgets  peuvent  être  bloqués  par  l’administrateur  des  portails 
Portaneo de votre entreprise !



Gestion du contenu de votre page
Ajouter un Widget à partir de la bibliothèque

Pour pouvoir ajouter un widget sur votre page, cliquez 
- soit sur le lien « ajouter du contenu » en haut à gauche de votre portail
- soit sur le lien « ajouter widget » accessible dans le menu raccourci situé sur 

l’onglet de votre page.

Naviguez dans la bibliothèque en cliquant sur les 
« dossiers » pour ouvrir les différentes rubriques.

Pour  ajouter  un widget  dans votre  page,  vous 
avez 2 solutions :
- Soit vous cliquez sur le titre du widget, puis 
cliquez sur le bouton « ajouter ce widget » dans 
le popup qui s’affiche.
- Soit  vous  déplacez  le  widget  en 
« drag&drop » (cliqué-déplacé) dans votre page

Remarque :
Pour  trouver  plus  rapidement  vos  widget,  vous  pouvez  utiliser  le  moteur  de 
recherche de widget. Pour cela, cliquez sur « Rechercher un widget » dans le menu, 
et entrez les mots clés relatifs au widget recherché. 

Ajouter un widget à partir d’un flux RSS

Prenons  l'exemple  du  site  internet  lemonde.fr.  Rendez-vous  sur 
http://www.lemonde.fr, vous verrez en bas de la page d'accueil et cliquez sur le lien 
RSS. Une fois dans la page des flux RSS, récupérez le flux RSS désiré en cliquant 
sur une icône RSS avec le bouton droit de la souris, et en sélectionnant « copier 
l’adresse du lien ». Vous venez de récupérer l’adresse flux RSS.

http://www.lemonde.fr/


Pour ajouter ce flux dans Portaneo, cliquez sur le 
lien « ajouter du contenu » pour ouvrir le menu de 
gestion des widgets.
Cliquez ensuite sur « ajouter un fil  RSS ». Puis 
collez  l’adresse  du  flux  RSS  récupéré 
précédemment  en  faisant  un  clique  droit  de  la 
souris sur la zone de texte,  et en sélectionnant 
« coller ». Puis cliquez sur « Go ».

Astuce :  Vous  pouvez  également  taper 
« lemonde.fr »  dans la  zone de texte,  Portaneo 
vous  proposera  les  différents  flux  du  site  (ne 
fonctionne que sur les sites internet configurés à 
cet effet)

Remarque : Vous pouvez également ajouter les flux d’une de vos pages Netvibes ou 
venant d’autres portail, en exportant vos flux au format OPML de ces portail (voir la 
notice de votre portail), et en les important dans Portaneo en cliquant sur « importer / 
exporter (OPML)

Supprimer un widget 

Pour supprimer un widget, il suffit de 
cliquer  sur  la  croix,  à  droite  de  la 
barre de titre du widget concerné.

Certains widgets sont imposés et ne 
peuvent être supprimés. Si la barre 
de  titre  est  cachée,  l’afficher  (voir 
afficher les contrôles).

Déplacer un widget

Vous pouvez déplacer vos widgets 
en cliquant sur la barre de titre du 
widget  puis  en  glissant  le  widget 
vers la destination de votre  choix, 
sur la même page ou sur une autre 
page. Relachez la souris dès que le 
widget est au nouvel emplacement 
désiré.



Si vous souhaitez déplacer un widget sur une autre page, il suffit de glisser le widget 
sur l’onglet de la page dans laquelle vous voulez le déplacer. L’onglet est entouré 
d’un cadre rouge si le widget peut être ajouté à cette page.

Remarque : Il est possible que la barre de déplacement des widgets soit cachée. 
Dans ce cas là, vous ne pouvez pas déplacer les widgets.

Configurer vos widgets

Vous pouvez configurer vos widgets 
en  modifiant  leur  contenu  ou 
paramètres. Pour cela cliquez sur le 
lien  « configurer »  présent  dans  la 
barre de titre du widget. 

Vont s’afficher alors les paramètres 
que vous pouvez modifier, à moins 
que ceux-ci ne soient verrouillés par 
votre administrateur.

Changer le titre

Il suffit de cliquer sur « configurer », d’entrer le nouveau titre et de « valider ».

Modifier la couleur de la barre de titre des widgets

Cliquez sur « configurer », sélectionnez une couleur, validez et la nouvelle couleur 
apparaît sur la barre de titre.

D’autres paramètres de configuration peuvent également être proposés

Réduire l’affichage d’un widget

Cliquer sur l'icône « réduire » sur la barre de titre du widget .

Rafraîchir un widget
Cliquez sur l’icône « rafraîchir »ci-dessous

Sans cela, les flux RSS se mettent automatiquement à jour toutes les 15 minutes 
environ.



Passer le widget en mode plein ecran
Certains widgets proposent une vue plein ecran. Pour cela, cliquez sur le lien prévu à 
cet effet :

Pour revenir dans la vue « widget », cliquez sur le lien  du widget en mode plein 
écran.

Widgets d’informations (flux RSS)

Changer le nombre d’articles affichés
Cliquez  sur  « configurer »  dans  la  barre  de  titre  du  widget,  puis  sélectionnez  le 
« nombre d’articles » désiré et cliquez sur le bouton « valider ». La liste des articles 
se rafraîchit et affiche le nombre d’articles demandés



Naviguer dans les articles

S’il y a plus d’articles récupérés à partir du flux que ceux affichés, il s’affiche en bas 
du widget des boutons de navigation. Le bouton « précédents » permet d’afficher les 
articles  plus  récents  et  le  bouton  « suivants »  permet  d’afficher  les  articles  plus 
anciens.

Afficher tous les articles comme lus

Dès qu’un article est lu, il apparaît de façon différente (grisé généralement). Cela 
vous permet de suivre quels sont les articles que vous avez déjà lus.
Pour passer tous les articles affichés dans un statut « lu », cliquez sur le nombre 
d’articles non lus (chiffre entre parenthèses à côté du titre du widget).

Sauver un article

Vous avez la possibilité de mettre de côté un article, soit pour le lire plus tard, soit 
pour l’archiver pour le retrouver facilement.
Pour cela, cliquez sur l’icône disquette  à droite de l’article concerné.

Pour accéder aux articles sauvés,  allez dans le menu latéral,  cliquez sur l’onglet 
« archives » représenté par une disquette.

Partager un article

Vous pouvez  facilement  partager  un  article  à  votre  réseau ou  à  l’ensemble  des 
utilisateurs. Pour cela, cliquez sur l’icône partage  à droite de l’article concerné.
Pour en savoir plus, rendez-vous dans le chapitre « partagez avec Portaneo ».

Supprimer un article

Vous pouvez supprimer un article de la liste affichée en cliquant sur la croix rouge à 
droite de l’article concerné.



Configurer vos pages

Plusieurs  options  vous  sont  proposées  pour  vous  permettre  de  personnaliser 
l’affichage des pages de votre portail. Ces options sont disponibles :
- soit à partir du menu, section « configuration »
- soit à partir du menu qui s’ouvre en cliquant sur la flèche à droite du titre de 

l’onglet actif 

Changez  le  nombre  de  colonnes  de  votre 
page :

Vous pouvez définir le nombre de colonnes que 
vous souhaitez avoir 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 ajoutez une colonne, vous allez pouvoir 
ajouter des widgets dans cette colonne.

Si vous souhaitez supprimer une colonne, vous 
devez au préalable déplacer ou supprimer les 
widgets qu'elle contient

Activez ou Désactivez le lecteur RSS interne

Le lecteur RSS interne vous permet de lire tous 
les  articles  de  votre  page  directement  dans 
l’interface Portaneo.
En désactivant cette option (donc en décochant 
la case « utiliser le lecteur RSS interne »), les 
articles  s’ouvrent  directement  dans  une 
nouvelle page

Remarque :
Le lecteur RSS interne peut être désactivé par l'administrateur. Dans ce cas là, vous 
n’avez pas le choix de lire ou non un article dans Portaneo.

Changez le thème de vos pages : 

En cliquant  sur  les boutons < et  >  vous pouvez faire  défiler  les différents  styles 
proposés et choisir celui qui vous convient le mieux.

Remarque :
Cette option n’est activée que si plusieurs thèmes vous sont proposés



Ajoutez une icône à l’onglet

Vous pouvez personnaliser les onglets de vos pages en y ajoutant des icônes. Pour 
cela, sélectionnez dans le menu « options »  l’icône de votre choix. Pour valider la 
modification que vous venez d’effectuer, cliquez sur valider.
L’icône s’affichera alors sur l’onglet de la page active.

Renommer une page 

Vous pouvez renommer un onglet en cliquant sur le titre de l’onglet de la page en 
cours.  L’onglet  se  changera  en  une invite  de  saisie  vous  permettant  d’entrer  un 
nouveau nom pour cette page ;  
modifier le nom de la page. Saisissez le nouveau nom que vous voulez affecter à 
cette page et cliquez sur le bouton vert  pour valider.
Le bouton rouge  permet de revenir à l’ancien titre de l’onglet.

Afficher ou cacher les contrôles

Les contrôles sont les barres de titre des widgets qui permettent d’actualiser, réduire 
ou supprimer les widgets ainsi que d’accéder aux paramètres de configuration (voir 
gérer vos widgets). 
Vous pouvez  choisir  d’afficher  ou  de  cacher  les  contrôles  de  la  page active,  en 
cochant ou décochant la case contrôle dans le menu des options.
En  cachant  les  contrôles  vous  évitez  des  manipulations  non  désirées,  et  vous 
gagnez de la place dans la page. Par contre,  vous ne pouvez plus accéder aux 
options de configuration des widgets. 

Doubler la sécurité

En doublant la sécurité, votre page se bloque au bout de 30 minutes, avec obligation 
d’entrer à nouveau votre mot de passe pour l’ouvrir. Cette option ne s’applique qu’à 
la page concernée.



Gestion de votre réseau social

Pour gérer votre réseau, cliquez sur le lien « mon réseau » en haut de votre portail.
La liste des personnes de votre réseau s’affiche

Liste des personnes de votre réseau

Pour chaque fiche, les options suivantes vous sont proposées :
- Contacter par email : pour envoyer un email à ce contact
- Voir son carnet Portaneo : pour afficher le carnet de ce contact
- Supprimer de mon réseau : pour supprimer ce contact de la liste
- Inviter dans un groupe : pour inviter ce contact dans un de vos groupes

Ajouter des membres à votre réseau
 
Pour ajouter des personnes à votre réseau, il y a plusieurs solutions possibles :
- Utiliser le moteur de recherche à cet effet
- Ajouter des personnes à partir de l’annuaire complet des utilisateurs
- Ouvrir le carnet d’une personne et utiliser le lien « ajouter dans mon réseau »
- Afficher les personnes que Portaneo me recommande via le lien du menu de 
droite « recommandations ».

Utiliser le moteur de recherche :
Dans le cadre supérieur droit, un moteur de recherche de personnes vous permet de 
rechercher des utilisateurs de Portaneo en fonction de leur nom, de leur emails, voir 
de leurs tags (mots clés).



En entrant une de ces information, Portaneo vous fourni une liste des personnes s’y 
rapportant.
Si  une  seule  personne  correspond,  sa  fiche  s’affiche.  Si  plusieurs  personnes 
correspondent  au critère entré,  la  liste  s’affiche. Il  suffit  ensuite  de cliquer  sur  la 
personne que vous recherchiez vraiment.

Entrez les tags (mots clés) relatifs à cette personne, et une description (contexte de 
la rencontre, activité, informations utiles). Les informations entrées sont privées et 
non accessible par les autres utilisateurs.
Puis  cliquez sur  « ajouter »  (ou  « modifier »  si  la  personne était  déjà  dans votre 
réseau).

Remarque :
Vous pouvez également ajouter des personnes à partir de l’annuaire complet des 
utilisateurs.  Pour  accéder  à  l’annuaire  complet,  cliquez  sur  « Annuaire  des 
utilisateurs » dans le menu de droite.



Connaître les personnes qui vous ont placé dans leur réseau

Pour avoir la liste des personnes qui vous ont ajouté dans leur réseau, cliquez sur le 
lien « Vous êtes dans leur réseau » dans le menu de droite.
Une liste de fiches s’affiche et vous donne la possibilité d’ajouter les personnes que 
vous désirez dans votre propre réseau.

Contacts recommandés par Portaneo

Portaneo peut vous proposer une liste de personnes qui ont des points communs 
avec vous :
- relations communes (au moins 2 personnes de votre réseau connaissent une 
personne identique)
- tags communs (dans les tags que vous avez entré pour votre profil, au moins 
2 sont communs avec la personne)

Pour accéder à cette  liste,  cliquez sur le lien « Recommandations » du menu de 
droite.

Actualité des membre de votre réseau

Pour accéder aux informations publiques des personnes de votre réseau : 
- cliquez sur  le  lien  « Activité  de  mon réseau »  dans  le  menu  de  droite  du 
réseau
- ou cliquez sur le logo Portaneo



Une information publique est :
- Une information partagée de façon publique
- Un article publié avec un accès public
- Un widget partagé de façon publique
- Une page partagée de façon publique
- Une actualité envoyée de son mobile
- Un commentaire sur article public

Remarque : Un lien « Mes groupes » vous permet également d’afficher les actualités 
de vos groupes.

Communiquer avec les membres de votre réseau

Vous pouvez « chatter »  (communiquer par texte et en temps réel via une interface 
ad’hoc) avec les personnes de votre réseau, si Portaneo est ouvert sur leur PC.

Pour cela, cliquez sur le lien « discussion » dans l’interface de votre réseau.



Gestion des groupes

Portaneo vous permet de créer des groupes permettant de partager de l’information 
en relation avec un thème donné, un événement (conférence, réunion, etc.) ou un 
groupe de travail.
Pour gérer vos groupes, cliquez sur le lien « mes groupes » présent dans la partie 
supérieure du portail.

Rejoindre un groupe

Pour rejoindre un groupe, vous avez trois principales solutions :
- Si vous avez ouvert le carnet d’un groupe, cliquez sur le lien « rejoindre ce 
groupe » présent à la droite du titre du groupe
- Si  vous  avez  ouvert  le  carnet  d’une  personne,  vous  pouvez  afficher  ses 
groupes en cliquant sur le lien « groupes » et vous y inscrire en cliquant sur le lien 
« rejoindre ce groupe »
- Sinon,  dans votre  interface de gestion  des groupes,  recherchez le  groupe 
souhaité en fonction de son nom

Pour rechercher un groupe, entrez le titre (ou 
une  partie  du  titre)  du  groupe  que  vous 
souhaitez rejoindre.

Si  plusieurs  groupes  correspondent  à  ce 
critère, une liste s’affiche, vous n’avez qu’à 
sélectionner celui que vous recherchiez.

Si un seul groupe correspond à ce critère, il 
apparaît  automatiquement  dans  la  liste  de 
vos groupes.

Remarque : seul les groupes publiques sont 
accessibles  via  se  moteur  de  recherche. 
Pour rejoindre un groupe privé, vous devez 
être invité par un de ses membres.



Créer un groupe

Pour créer  un groupe,  utilisez le  formulaire  du menu de droite  prévu à cet  effet 
(« ajouter un groupe »).
Entrez le titre du groupe et sa description et cliquez sur le bouton « ajouter ». Votre 
groupe est créé et s’affiche dans la liste de gauche.
Si  vous  souhaitez  que  le  groupe  créé  soit  privé,  dont  les  informations  seront 
accessibles uniquement par ses membres, et pour lequel il faut être invité pour en 
faire parti, cochez la case « groupe privé » avant de valider la création du groupe.

Une fois le groupe ajouté, vous allez pouvoir inviter des utilisateurs dans ce groupe.

Inviter des membres dans un groupe

Pour inviter des membres, affichez la liste de votre réseau, et cliquez sur « inviter 
dans un groupe ». Sélectionnez ensuite le groupe ou les groupes dans lesquels vous 
souhaitez inviter la personne.

Cette  personne  n’apparaîtra  dans  le  groupe  qu’une  fois  qu’elle  aura  validé  son 
inscription au groupe.

Remarque :  Une  personne  peut  refuser  votre  invitation.  Dans  ce  cas  là,  elle 
n’apparaîtra pas dans la liste des membres, présente dans le carnet du groupe.



Modifier un groupe

Pour  modifier  le  titre,  la  description,  l’accès ou  même l’image  liés  à  un  groupe, 
ouvrez le carnet du groupe (lien « carnet du groupe » dans la liste des groupes), et 
cliquez sur le lien « modifier » à droite du titre du groupe.

Collaborer, partager avec Portaneo

Partager une information contenu dans un widget

Dans certains de vos widgets apparaît le signe  . En cliquant dessus, vous allez 
pouvoir  partager  l’information  qui  s’y  rapporte  avec  les  autres  utilisateurs  de 
Portaneo.

Par exemple, pour les widgets d’information (widgets RSS) :



En cliquant sur cette image,  le menu de partage s’affiche :

Vous pouvez partager l’information de deux façon différentes :

- Soit en l’envoyant par email à une personne de votre réseau   :
Pour cela, le menu vous invite à sélectionner parmi vos contacts les personnes avec 
qui  vous  souhaitez  partager  cet  article.  Vous pouvez  également  entrer  l’adresse 
email d’une personne qui n’est pas dans votre réseau, voir qui n’utilise pas Portaneo. 
Cliquez  sur  « Partagez  cet  article »  pour  valider  le  partage.  Un  message 
d’information s’affiche confirmant l’envoi d’un email.
Suite à cette action, un email est envoyé aux personnes sélectionnée, leur donnant 
accès à l’élément partagé.
- Soit en publiant cet article sur votre carnet ou vos carnets de groupes  
Dans ce cas là, entrez un titre (sinon le titre de l’article est utilisé), des tags (ou mots 
clés,  séparés  par  des  virgules,  pour  simplifier  la  recherche  future  de  votre 
publication)  et  une  description  (afin  de  contextualiser  l’article  et  en  simplifier  la 
lecture aux personnes de votre carnet). Définissez ensuite les droits d’accès sur cet 
article (public : accessible à tous / Mon réseau : juste accessible aux personnes de 
votre réseau / privé : juste accessible par vous). Si vous êtes membre de groupes, 
vous pouvez aussi publier ce même article sur les carnets de vos groupes. Pour 
cela, sélectionnez les groupes concernés.
Cliquez ensuite sur partager cet article. Un message vient confirmer que l’article a 
été publié sur votre carnet.
Vous pouvez accéder à l’élément partagé en cliquant sur le lien « mon carnet » en 
haut à gauche.



Remarque :  Vous  pouvez  avoir  accès  aux  articles  mis  en  partage  par  d’autres 
utilisateurs Portaneo en utilisant les moteurs de recherche mis à votre disposition par 
Portaneo. Une liste d’articles correspondant au(x) mot(s) clé tapé(s) s’affiche. Vous 
pouvez sélectionner l’article qui vous intéresse.

Partager un widget

Partager un widget se fait d’une façon identique au partage d’une information.

C’est cependant le bouton  qui permet de partager un widget :

Partager une page (un onglet)

De même que pour le widget et l’information, la page se partage en cliquant sur 
l’icône de partage :  . Cet icône apparaît quand vous cliquez sur la flèche verticale 
à droite de l’onglet à partager :

Le partage ensuite se gère de la même façon que pour le partage d’information.

Remarque : Pour accéder aux pages mises en partage public (partage sur un carnet 
en public) par d’autres utilisateurs, il vous suffit de cliquer sur le lien « ajouter une 
page » dans la barre des onglet. Ensuite, vous avez accès à un moteur de recherche 
dans lequel vous pouvez taper des tags (ou mots clés) relatifs à la page recherchée. 
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 à votre portail. Le nom qui s’affiche 
sur l’onglet de la page ajoutée est le nom défini par l’auteur de la page



Gestion de votre carnet ou des carnets de vos groupes

Un carnet est un espace collaboratif dans lequel les personnes accréditées peuvent 
publier des informations à destination de tous ou de certains.
Ces espaces sont de 2 sortes :
- Les carnets personnels   : Un carnet personnel est un espace de partage où 
l’on retrouve tout ou partie des informations partagées / publiées par une personne. 
Chaque utilisateur de Portaneo a un carnet.
- Les carnets de groupes   :  Un carnet de groupe est un espace où plusieurs 
personnes se regroupent autour d’un sujet et partagent des informations relatives à 
celui-ci.

Accédez au carnet Portaneo d’un utilisateur 

Vous pouvez consulter le carnet Portaneo d’un utilisateur tiers en le recherchant, soit 
à partir de votre réseau, soit dans la liste complète des utilisateurs, soit via le moteur 
de recheche.
Pour accéder à son carnet, il suffit de cliquer sur le lien « carnet » ou « accéder à 
son carnet ».
Le carnet personnel auquel vous accédez se présente comme cela :



Cette interface se découpe de la sorte :
- Titre et l’auteur du carnet dans la barre du haut
- Une  barre  de  menu  permettant  d’accéder  aux  différentes  informations  de 
l’utilisateur dans la barre du haut
- Une liste d’options en dessous de l’entête permettant de rafraîchir la page ou 
de mettre le carnet sous forme de widget
- La liste  des  articles,  avec  leur  titre,  une  partie  du  texte,  des  informations 
relatives à sa publication, ses tags, son nombre de reprises et de commentaires et 
des options.

Le menu permet d’accéder aux informations publiques du propriétaire du carnet :
- Profil : présentation de la personne
- Publications: liste des articles publiés / informations partagées par la personne
- Réseau : réseau social de la personne
- Groupe : carnets de groupe publics de la personne
- Contributions : articles et commentaires de la personne sur les carnets
- Widgets : widgets publics du portail de la personne

Dans la page « publication », chaque article se présente comme cela :

1 : Titre de l’article (modifiable)
2 : Contenu de l’article (modifiable)
3 : Auteur de l’article (non modifiable)
4 : Date de publication de l’article (non modifiable)
5 : Nombre de reprises de l’article sur d’autres carnets (non modifiable)
6 : Nombre de commentaires sur cet article
7 : Lien permettant de modifier l’article
8 : Lien permettant d’accéder aux options de l’article
9 :  Accès défini  pour  cet  article  (article  public :  accessible  à  tous  /  juste  à  mon 
réseau :  accessible  juste  aux  membres  de  mon  réseau  /  article  privé :  juste 
accessible à l’auteur)
10 : Copier l’article vers un autre carnet. La liste des carnets sur lesquels vous êtes 
autorisé à écrire sont affichés dans la liste déroulante)

Pour accéder aux articles plus anciens que ceux affichés dans la page, utilisez les 
boutons de navigation « page suivante » et « page précédente » en bas de page.



Afficher le détail d’un article

En cliquant  sur  le  titre  de l’article,  vous accéder  au contenu complet  de l’article. 
D’autres options s’ouvrent aux utilisateurs

1 : Article complet
2 : Lien vers l’article original partagé
3 : Liste des documents liés à cet article
4 : Liste des carnets où cet article est publié
5 : Formulaire utilisé pour laisser un commentaire.



Accédez à un carnet de groupe

Le  carnet  thématique  est  identique  au  carnet  personnel,  sauf  qu’il  est  géré  par 
plusieurs auteurs.

Ajouter un commentaire sur un article

Un article vous interpelle, vous voulez exprimer votre accord ou votre désaccord…
Ajoutez un commentaire !
Lorsque vous consultez un article, vous pouvez directement ajouter un commentaire 
dans le cadre disposé à cet effet au dessous de l’article.



Une fois validé, votre commentaire s’ajoute en bas de la liste des commentaires.

Reprendre un article

A tout moment dans les carnets vous pouvez reprendre un article qui vous intéresse 
sur votre propre carnet ou sur un carnet de groupe dont vous êtes membre. Ainsi 
cette information est véhiculée à votre  réseau et sera facilement  accessible pour 
vous.
Pour cela, cliquez sur le lien « Options », puis sélectionnez le carnet destination dans 
la liste « reprendre dans mes carnets ».

Le nombre de reprises est disponible dans les informations affichées sous le titre. En 
cliquant  dessus,  vous  avez  accès  à  tous  les  carnets  qui  ont  repris  l’information 
concernée.

Accédez à votre carnet

Pour accéder à votre propre carnet,  cliquez sur le lien « mon carnet » présent dans 
le coin supérieur gauche de votre portail.



Ajouter un nouvel article

- A partir d’une page vierge

Pour  ajouter  un  article,  ouvrez  votre  carnet  Portaneo.  Cliquez  sur  « Ecrire  un 
article », la fenêtre suivante s’affiche :

Vous pouvez créer un nouvel article :
1 : lui donner un titre.
2 : lui attribuer des tags (ou mots clés) pour qu’il soit accessible via le moteur de 
recherche.
3 : définir  s’il  est  accessible par tous (public),  par uniquement les personnes que 
vous avez mises dans votre réseau, ou uniquement par vous (privé).
4 : taper le contenu de l’article. Un éditeur riche vous permet d’y appliquer une mise 
en forme, d’ajouter des photos.
5 :  d’y  attacher  des  documents  (en  cliquant  sur  le  lien  « ajouter  un  nouveau 
document »).

Une  fois  que  l’article  vous  convient,  publiez-le  en  cliquant  sur  le  bouton 
« enregistrer » (6).



- A partir du carnet d’un autre utilisateur

Voir le chapitre précédent « reprendre un article sur mon carnet ».

- A partir de mon portail

Voir le chapitre « partager un article sur mon carnet » 

Modifier/ supprimer un article 

Il est possible de modifier un article présent dans votre carnet (uniquement pour les 
articles dont vous êtes l'auteur). Pour cela, pour l’article concerné, cliquez sur le lien 
« modifier » présent en dessous du contenu de l’article. Si ce lien n’apparaît pas, 
c’est que vous n’avez pas les droits suffisants pour modifier l’article (vous ne pouvez 
ni modifier ni supprimer un article repris du  carnet d’un autre utilisateur).

Rechercher un billet

Dans chaque carnet un moteur de recherche vous permet de rechercher des articles. 
Entrez un mot clé dans la boîte disposée à 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 ou sur les commentaires.

Récupérer un carnet dans ses pages

Vous pouvez accéder aux carnets de façon plus rapide, en rajoutant un carnet, sous 
la forme d’un widget, dans une de vos pages.

Pour ce faire, une fois dans le carnet concerné, cliquez sur le lien « ajouter ce carnet 
à mon portail ». Le widget créé à partir de ce carnet s’affiche, il vous suffit ensuite de 
le déplacer par sa barre des titres et de le relâcher sur l’onglet dans lequel vous 
souhaitez le placer.

Ouvrez  ensuite  l’onglet  sur  lequel  vous  avez  posé  le  widget,  vous  devriez  voir 
apparaître le nouveau widget en bas de la première colonne.



Recherchez dans Portaneo

Le moteur de recherche Portaneo est présent dans la zone supérieur droite de votre 
portail Portaneo. Pour faire une recherche, il vous suffit de taper vos mots clés dans 
cette zone et de cliquer sur « ok ».

Ensuite vous est proposé de définir le type d’information que vous recherchez :

Rechercher dans mon carnet

Cette option permet de rechercher des articles de mon carnet, à partir de leurs tags 
(mots clés). 
En cliquant sur un résultat, vous ouvrez votre carnet sur l’article concerné.

Rechercher dans les autres carnets

Cette option permet de rechercher des articles de tous les carnets sauf le mien, à 
partir de leurs tags (mots clés). 
En cliquant sur un résultat, vous ouvrez le carnet lié à l’article.

Astuce : Il est possible de mettre sous forme de widget les résultats de cette 
recherche. Le widget sera ainsi automatiquement rafraîchit à chaque ouverture 

du portail avec les derniers résultats de cette recherche.

Rechercher un widget

Cette recherche s’appuie sur le titre et les tags des widgets et recherchent ceux qui 
correspondent aux mots-clés entrés. 
En cliquant sur un résultat, vous affichez le widget concerné.

Rechercher une personne

Cette  recherche s’appuie  sur  les  tags  publiques des utilisateurs  de  Portaneo,  et 
affiche les utilisateurs dont les tags correspondent à ceux que vous avez entré dans 
le champs de recherche.
En cliquant sur un des résultats, vous affichez l’interface d’ajout de la personne dans 
votre réseau.

Les moteurs de recherche de l’application Portaneo ne sont sensibles ni à la casse, 
ni  à l’accentuation. Les mots clé peuvent être donc être saisis indifféremment en 
majuscules ou en minuscules, avec ou sans accent. En revanche, si vous saisissez 
plusieurs mots clé, vous devez les séparer par des virgules.
Il n’y a pas de nombre de caractères maximum.



Créez vos propres widgets

La création de widgets peut être réservée aux administrateurs. Dans ce cas là, les 
options présentées ci-dessous ne sont pas présentes dans votre portail.

Pour créer votre widget, ouvrez le menu « ajouter du contenu », puis cliquez sur la 
barre « Mes widgets ».
 
Ensuite  cliquez  sur  le  lien  « créer  vos  widgets »,  plusieurs  options  vous  sont 
proposées
- Ajouter un flux RSS dans l’annuaire de widgets
Cette option vous permet d’ajouter un widget d’information dans la bibliothèque de 
widgets. Pour cela entrez l’adresse du flux RSS puis les informations suivantes :

- Titre : Titre du widget. Par défaut, le titre du flux est 
utilisé
- Description : Description du widget.  Par défaut, la 
description du flux est utilisée
- Url  du  site :  Url  du  site  proposant  le  widget 
(optionnel)
- Flux protégé par un login/mot de passe : défini s’il 
faut entrer un login et mot de passe pour accéder au flux (flux authentifié)
- Langue du widget : défini la langue du widget. La 
branche de l’annuaire correspondant à la langue s’affiche en fonction de la 
langue sélectionnée
- Emplacement  dans  l’annuaire :  propose  un 
emplacement du widget dans la bibliothèque de widget (dépend de la langue 
sélectionnée)
- Icône :  l’icône  du  flux  est  proposée,  mais 
l’utilisateur peut choisir une autre icône
- Toujours  ouvrir  les  articles  sur  mon  site :  coché, 
cette option permet d’obliger l’ouverture de l’article dans le site original, et non 
dans le lecteur Portaneo
- Tags : tags (mots-clés) relatif à ce widget (séparés 
par une virgule)

Pour valider, cliquez sur le bouton « valider »

Une  fois  enregistré,  le  widget  est  proposé  à  la  validation  aux  administrateur  de 
Portaneo. Vous devez donc attendre que votre widget soit validé pour l’utiliser

- Créer un widget kwik’get (option) 
Un widget kwik’get est un widget que vous pouvez créer sans aucune compétence 
informatique.  Sont  fonctionnement  est  décrit  dans  la  documentation  de  cette 
extension Portaneo

- Créer un widget avancé :
C’est  le  type  de  widget  le  plus  évolué,  il  vous  permet  d’accéder  à  d’autres 
application, de lire des fichiers XML et les traiter, et autres fonctionnalités avancées.
Un  guide  de  création  de  widget  est  à  votre  disposition  sur 



http://url_de_portaneo/l10/fr/notice_expert.html (le  lien  est  présent  sur  la  barre 
latérale)
Une fois votre widget réalisé, cliquez sur le bouton « tester » pour avoir un aperçu du 
widget ou sur « Etape suivante » pour enregistrer le widget.

Ensuite, entrez :
- le titre (qui va s’afficher dans la barre de titre du 
widget), 
- la description (qui s’affiche à l’aperçu du widget) du 
widget,
- Tags : tags (mots-clés) relatif à ce widget (séparés 
par une virgule)

Puis valider en cliquant sur le bouton « Etape suivante >>> »

Puis renseignez les information suivante
- Langue du widget : défini la langue du widget. La 
branche de l’annuaire correspondant à la langue s’affiche en fonction de la 
langue sélectionnée
- Emplacement  dans  l’annuaire :  propose  un 
emplacement du widget dans la bibliothèque de widget (dépend de la langue 
sélectionnée)

Pour valider, cliquez sur le bouton « Etape suivante»

Choisissez ensuite l’icône du widget et cliquez sur « Etape suivante >>> »

Une  fois  enregistré,  le  widget  est  proposé  à  la  validation  aux  administrateur  de 
Portaneo. Vous devez donc attendre que votre widget soit validé pour l’utiliser

Remarque :
Pour utiliser du PHP ou des fonctions avancées du javascript, il vous faut créer un 
widget en tant qu’administrateur. Certaines fonctionnalités sont en effet fermées aux 
utilisateurs.



Optimisez votre utilisation de Portaneo

Temps de chargement des pages

Pour optimiser le temps de chargement de votre application Portaneo, le contenu de 
toutes vos pages n’est pas récupéré au démarrage. Seul  le  contenu de la page 
active est chargé, les autres pages se chargeant uniquement au moment où vous les 
ouvrez. 

Vous pouvez cependant définir des pages dont le contenu sera récupéré à chaque 
démarrage de Portaneo

Le chargement au démarrage est une option disponible depuis le lien « activez au 
démarrage » dans menu > configuration
Lorsqu’une page est chargée, le nombre d'articles non lus sur la page apparaît à 
coté du nom de la page sur l’onglet.

Sécuriser doublement vos pages

Vous pouvez choisir de renforcer la sécurité de certaines de vos pages en cochant la 
case « doubler la sécurité » dans menu > configuration.
Cette option peut s’avérer très utile si vous avez demandé la saisie automatique de 
votre mot de passe en cochant la case « mémoriser » de l’écran de connexion au 
portail Portaneo (voir plus haut). En effet, toute personne utilisant votre ordinateur 
peut alors avoir accès à votre portail Portaneo.
Après avoir  coché cette  option,  une icône représentant  un cadenas s’affiche sur 
l’onglet de la page. En cliquant sur cette icône, votre page se ferme. Pour l’ouvrir à 
nouveau votre  page,  vous  devez  ressaisir  votre  mot  de  passe  (dans l’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 à chaque connexion et au bout de 30 minutes. 
Par défaut (c’est-à 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 (icône signifiant que le mode double sécurité est activé) disparaît de l'onglet 
de la page.
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