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Le groupe de travail dans lequel vous êtes inscrit participe à la plateforme collaborative S_PASS Territoires.
S-PASS territoires permet d’accéder à des ressources documentaires et cartographiques et de valoriser vos observations et productions....

Un tutoriel est à suivre pour vous permettre une meilleure navigation. 

Il ne concerne pas toutes les fonctions

I.Se connecter au site S_PASS Territoires :

Entrer l’adresse suivante : http://s-pass.org
Vous arrivez sur le site «vitrine» qui assemble les ressources partagées au grand public de tous les groupes participant à S-PASS Territoires.

Cliquez «connexion» pour 
accéder à votre espace 
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Entrez votre identifiant et 
votre mot de passe
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Cliquez sur «Mon espace» 
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Vous pouvez choisir de modifier votre profil, consulter vos ressources, et produire dans un groupe.

Cochez pour ne voir que 
vos groupes 

Visualisez le portail, les 
ressources ou administrez 
un groupe si vous avez les 

droits

Cliquez «Administration» 
pour produire des 

contenus
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II. Consulter des ressources

Cliquez «Ressources» et 
«Observatoire»

Décochez «uniquement dans mes 
ressources» pour voir toutes les 

fiches de l’Observatoire

Les ressources qui s’affichent sont celles que vous avez créées. Pour tout visualiser, il faut décocher «Uniquement dans mes ressources».

Dans cette interface de production vous consultez ou produisez des «Ressources» : Actualités, cartes dans l’Atlas, Publications, fiches dans l’Observatoire, Médiathèque, Outils.

Vous pouvez ajouter un «Filtre» 
pour affiner votre recherche 



   8

espace personnel en rouge

grand public en blanc

communauté en bleu

groupe en vert

Il existe différents niveaux de partage de la ressource : 

- grand public (accessible à tous sur internet), 
- la communauté des utilisateurs d’S-PASS (seuls les personnes participant à des groupes de travail dans S-PASS peuvent visionner votre publication), 
- le groupe de travail (tous les participants de votre groupe de travail peuvent voir votre publication), 
- l’espace personnel (vous seul pouvez voir votre publication)
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Cliquez l’oeil pour ouvrir 
une fiche

Localisez

Ouvrez les documents en lien

           Lisez les détails de la fiche
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III. Créer une ressource dans l’Observatoire

Une fois identifié, vous pouvez contribuer. Vous avez accès à tous les documents et vous pouvez en produire des nouveaux :
- dans l’observatoire : ajouter vos contributions
- dans l’atlas interactif: accéder à des cartes dynamiques, les comparer, ajouter du dessin, des points liés à des fiches...
- dans la publication numérique : lire des publications déjà publiées et produire vos propres publications numériques

Par exemple, vous pouvez, dans l’observatoire, ajouter un marqueur (c’est-à-dire un élément remarquable observé dans le cadre de votre travail) :

Cliquez pour ajouter une 
ressource
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 Tapez le nom de votre 
groupe de travail puis 

cliquez  «Sélectionner» 

Choisissez la «ressource» 
que vous voulez ajouter : 

exemple marqueur

Cliquez «Créer»
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Remplissez 
obligatoirement les 
champs en rouge

Ajoutez le copyright de la 
photo en lien

Choisissez une photo dans 
vos dossiers (pour laquelle 

vous avez les droits)

Dès que les champs en rouge sont remplis, un bouton «Enregistrer» apparaît : cliquez-le pour enregistrer votre fiche.
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Fermez la fiche

Votre fiche est créée

Cliquez pour partager à 
votre groupe
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Cliquez le niveau de 
partage souhaité : 

Groupe
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Cliquez pour 
géolocaliser votre 

observation

Entrez le lieu dans la 
barre de navigation 

puis cliquez entrée

Cliquez «positionner» 
quand vous avez 

localisé votre 
observation puis 

fermez
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Vous pouvez 
supprimer, éditer ou 

lire la ressource 
ajoutée

En revenant sur cette page vous accédez à vos productions ainsi qu’à toutes celles partagées par d’autres utilisateurs à votre groupe (cadenas sur fond vert), à la communauté  
S-PASS Territoires (cadenas sur fond bleu), ou au grand public (cadenas ouvert sur fond blanc).

L’animateur du groupe 
valide la ressource 

créée
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IV. Produire une publication numérique

Cliquez pour créer une 
nouvelle publication

Cliquez «sélectionner» 
pour produire dans ce 

groupe

Entrez le nom de votre 
groupe 
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Cliquez «publications»

Cliquez «créer»
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La page de couverture 
s’affiche

La première et la der-
nière page de couverture 

apparaissent

Ajoutez des pages 
en cliquant «Page»

Ajoutez des images, 
cartes, textes ou vidéos

Cliquez pour visualiser 
les contours de blocs et 
la grille (recommandé)

Visualisez vos ajouts 
sous le mot «Calque»
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Cliquez «Fichier» puis 
«Sauvegarder» pour 

enregistrer votre travail

Pour enregistrer votre publication numérique en cours ou finalisée :

Indiquez le titre 

Ajoutez un résumé du 
carnet

Cliquez «Enregistrer» 
puis fermez la fenêtre de 
confirmation qui apparait

Choisissez la collection 

Ajoutez au moins un 
mot-clé convenu avec 
les membres de votre 

groupe
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Pour créer la zone de 
l’image, maintenez le clic 
gauche en sélectionnant 
la zone puis relâchez le 

clic : la zone est créée

Cliquez 2 fois sur le 
crayon pour faire 

apparaître le popup 
«ajouter une image»

Cliquez la zone créée 
pour que les icônes en 
bas à droite apparaissent

Sélectionnez «image»

Pour intégrer des images, des cartes, du texte, des vidéos :
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Cliquez «ajouter» quand 
votre image a été 

téléchargée

Cliquez sur le crayon 
pour cadrer et zoomer 

votre image  

Cliquez la zone créée 
pour que l’icône en bas à 

droite apparaisse

Cliquez pour choisir une 
image dans vos dossiers
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Cliquez dessus pour 
modifier le cadrage

Cliquez les carrés blancs 
pour bouger le cadre

Votre image remplit la 
zone créée
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Cliquez «texte» pour 
ajouter une zone de texte

L’outil sélectionné 
s’affiche en bleu 

Pour créer la zone de 
texte, maintenez le clic 
gauche en sélectionnant 

la zone à créer puis 
relâchez le clic
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Entrez votre texte

Cliquez dans la zone 
pour voir 

apparaître le crayon, puis 
cliquez le crayon
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Choisissez votre typographie

Si vous produisez un texte, une barre d’outils vous permet de le personnaliser ( gras, italique, souligné, lien inséré, taille et type de police, alignement, couleur du texte, couleur du 
fond de texte et une gomme pour annuler les choix).

«Text» s’affiche en bleu : 
il est  sélectionné.

«Text» est au dessus 
d’«image»

Choisissez un fond 
de couleur ou transparent

Personnalisez votre texte
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Cliquez sur l’engrenage 
pour déplacer, supprimer 

ou dupliquer une page

Vous continuez à enrichir votre publication en ajoutant des pages. 

Cliquez «page» dans la 
colonne noire

Vous continuez à enrichir votre publication en ajoutant des pages. 
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Afin d’assembler un travail collaboratif, vous pouvez importer des publications numériques partagées au groupe dans votre publication numérique. 
Pour cela, vos collaborateurs doivent avoir partagé leur travail au groupe au préalable!
Il est judicieux de convenir d’une écriture codée pour le titre des publications qui seront importées dans le cas d’un travail collaboratif. (ex : PageLucie, 
PageThomas, pour retrouver les différents travaux, on cherche «Page»)

Cliquez «Importer»
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Cliquez «Publications du 
groupe»

Entrez le mot clé 
convenu pour retrouver 
la publication à importer
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Cliquez «Importer»

Cliquez la publication à 
importer

N’oubliez pas d’enregistrer! 
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Cliquez «Fichier» et 
«sauvegarder» pour 

enregistrer votre travail

Pour enregistrer votre publication numérique en cours ou finalisée, procédez comme plus haut :

Changez le titre si besoin

Modifiez le résumé

Cliquez «Enregistrer» 
puis fermez la fenêtre de 
confirmation qui apparait

Changez la collection si besoin

Ajoutez des mots-clés
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Votre publication est 
créée

Cliquez pour partager à 
votre groupe

Cliquez le niveau de 
partage souhaité : 

Groupe
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Cliquez pour 
géolocaliser votre 

publication

Entrez le lieu dans la 
barre de navigation 

puis cliquez entrée

Cliquez «positionner» 
quand vous avez 

localisé votre 
publication puis fermez
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Vous pouvez 
supprimer, éditer ou 

lire votre publication

En revenant sur cette page vous accédez à vos productions ainsi qu’à toutes celles partagées par d’autres utilisateurs à votre groupe (cadenas sur fond vert), à la communauté  
S-PASS Territoires (cadenas sur fond bleu), ou au grand public (cadenas ouvert sur fond blanc).

L’animateur du groupe 
valide la ressource 

créée!!
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V. Créer une carte

Suivez les mêmes étapes que précedemment, choisissez votre groupe et cliquez «Atlas» pour ajouter une nouvelle carte.

Cliquez pour ajouter une 
nouvelle ressource
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Cliquez «navigation» pour entrer 
une adresse

Cliquez «données» 
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Cliquez «ajouter données» pour 
ajouter des fonds de carte

Dans «Contenu» 237 cartes sont 
disponibles : pour en ajouter 
une seléctionnez la puis cliquez 

«ajouter»
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Cliquez «dessiner» 

Cliquez pour visualiser 
vos dessins

Cliquez pour sélectionner un 
dessin, le modifier ou 

le supprimer
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Cliquez le crayon pour ajouter 
des attributs au dessin

Changez le type, la couleur, la 
taille du dessin, ajoutez une 

photo et un texte
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Cliquez «fichier» pour 
enregistrer votre carte

Ajoutez un titre et une descrition 
à votre carte et cliquez 

«enregistrer» 
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Cliquez pour «Terminer l’action»

Cliquez «oui» 
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Votre carte est créée

Cliquez pour partager 
au groupe

Cliquez  «Groupe»
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L’animateur du 
groupe valide la ressource 

créée!!

SI VOUS AVEZ DES QUESTIONS N’HÉSITEZ PAS À NOUS CONTACTER!

CAUE du Nord

Delphine LEMANSKI
dlemanski@caue-nord.com
0033 320 57 67 67

Vous pouvez 
supprimer, éditer ou 

lire la ressource 
ajoutée

En revenant sur cette page vous accédez à vos productions ainsi qu’à toutes celles partagées par d’autres utilisateurs à votre groupe (cadenas sur fond vert), à la communauté  
S-PASS Territoires (cadenas sur fond bleu), ou au grand public (cadenas ouvert sur fond blanc).


