
Mettre une actualité en ligne 
 
Par principe, une actualité est une information qui périme avec le temps : réunions, informations pour les 
étudiants (examens, prof absent, …), spectacles, élections, séminaires, colloques, concours, …. 
Les actualités du site sont regroupées sur cette page :  
http://www.univ-paris3.fr/68862041/0/fiche___pagelibre/&RH=1215783661267 
 
Après vous être connecté, cliquez sur actualité. 

 
 
Si vous n’avez pas cette ligne dans votre menu, contactez le webmestre : frederic.erard@univ-paris3.fr . Il vous 
donnera les droits pour le faire… 
 
Cliquez ensuite sur créer une fiche 

 
 
-  Renseigner le titre de l’actualité. Choisir un titre qui aura un sens sur les pages où l’actualité sera présente 
(Préciser l’UFR si cette actualité doit être à la  « une » du site par exemple). 
- Renseigner la rubrique et la structure. Ces données détermineront les menus associés à l’actualité.  
- Renseigner les dates. Attention, la date de fin déterminera le moment où l’actualité disparaîtra des listes. 
- Compléter par l’horaire et ou tous renseignements liés à la date. 

http://www.univ-paris3.fr/68862041/0/fiche___pagelibre/&RH=1215783661267
mailto:frederic.erard@univ-paris3.fr


Remplir le Titre 

Choisir une rubrique et 
une structure 

Renseigner les dates 
de début et de fin 

Donner l’horaire si 
besoin.  
Compléter si besoin par 
des informations sur la 
date… 

 
 
 
 
Choisir le type d’actualité, la thématique et le lieu. 
 
Attention : « Le bug ergonomique de KSUP ». Il faut sélectionner dans le menu déroulant PUIS utiliser la 
flèche verte pour valider. Il est possible de choisir par cette méthode plusieurs types d’actualité ou thématiques.  
Ces choix sont importants, ils influeront sur la place automatique que prendra l’actualité sur le site. Le 
webmestre pourra être amené à changer ces valeurs pour que l’actualité s’affiche au bon endroit... 
 
 

Menu déroulant : 
insuffisant pour 
valider 

 
La flèche verte qui 
valide le choix 



Mettre l’adresse et les autres 
renseignements liés au lieu. 

Mettre, si besoin, un 
résumé de l’actualité 

C’est ici que l’on décrit 
l’actualité… Cette case DOIT 
IMPERATIVEMENT être 
renseignée !  

 

Rajouter une photo, cette photo 
servira de vignette à l’actualité.  
Quand ça a un sens, ça vaut le 
coup ! On parcourt les différents 
disques pour choisir la photo et 
on lui donne un nom… 

 
 
Il est obligatoire de renseigner la case « Description ». C’est cette case qui donne l’information sur 
l’actualité. 
 
 Les cases  « Complément lieu » et « résumé » sont facultatives et ne vous serviront que si nécessaire… 
 
Il faut changer d’onglet pour  terminer de compléter la fiche : cliquez sur « Informations complémentaires ». 

 
 
Si besoin, renseigner les champs « Plan d'accès », «  Personne à contacter »,  « Contact mèl » et 
 « Partenaires ».  
 
On peut ajouter un ou plusieurs fichiers à l’actualité (programme, fiche d’inscription, brochure, mode d’emploi, 
….) qui viendra compléter et détailler votre actualité. 
 



Pour suivi, 
inscription, 
renseignements,

De préférence  une adresse paris 3 ! 

Cliquer pour ajouter des fichiers ! parcourt 
les différents disques pour trouver quel s 
fichiers ajouter, on donne un nom en 
remplissant le « Libellé ». 
 
On peut joindre plusieurs fichiers ! 

 
 
 
Si besoin, c’est rare pour une actualité, on peut aussi utiliser l’onglet « encadré » pour rajouter de l’information 
dans la colonne de droite.  
 
 

Ne pas oublier de cliquer sur le bouton vert pour 
enregistrer et valider le tout. Si vous avez coché 
« enregistrer en brouillon », l’actualité ne sera pas 
mise en ligne. Si vous avez laissé la case non 
cochée, l’actualité sera en ligne après validation 
du webmestre.  
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