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ERGONOMIE DE L'APPLICATION 

1. Ecran d’accueil 

2. Aperçu des activités par acteur 

3. Ajustement de la zone de travail 

4. Boutons d’action 

5. Composants particuliers 

6. Aide en ligne 
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1. Ecran d’accueil 

Quel que soit l’acteur concerné, l’écran CYCLADES se présente ainsi : 

Menu 

Retour à la page d’accueil 

Sous-activités Message d’information 

Activités 
Ou étapes de gestion 

(selon l’acteur) 

Accès à l’aide contextuelle 

Accès à l’aide 
globale 

Retour à la page 
d’authentification 

Profil de connexion Changement de profil 
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ERGONOMIE DE L'APPLICATION 

1. Ecran d’accueil 

2. Aperçu des activités par acteur 

• Gestionnaire  

• Etablissement (pour les examens) 

• Candidat 

3. Ajustement de la zone de travail 

4. Boutons d’action 

5. Composants particuliers 

6. Aide en ligne 
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2. Aperçu des activités par acteur 

Chaque acteur de Cyclades dispose d’un accès à des activités. 
Ci-dessous le menu visible par un gestionnaire Division Examens et Concours. 

Etape de gestion 

Activités 
Sous-activités 
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2. Aperçu des activités par acteur 

Chaque acteur de Cyclades dispose d’un accès à des activités. 
Le menu d’un établissement dépend de son rôle. 
Ci-dessous le menu visible par un établissement ayant les 3 rôles. 

Rôle de l’établissement 

Etape de gestion Sous-activités 
Activités 
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2. Aperçu des activités par acteur 

Chaque acteur de Cyclades dispose d’un accès à des activités. 
Ci-dessous est présenté le menu visible par un candidat aux examens ou concours. 

Etape de gestion 

Activités 
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ERGONOMIE DE L'APPLICATION 

1. Aperçu des activités par type d’utilisateur 

2. Ecran d’accueil 

3. Ajustement de la zone de travail 

4. Boutons d’action 

5. Composants particuliers 

6. Aide en ligne 
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3. Ajustement de la zone de travail 

Par défaut, les volets sont dépliés. Vous pouvez choisir la zone de travail à agrandir en utilisant les volets disponibles. 
Ici, à gauche de votre écran (concerne par exemple le bandeau des sous-activités, ou des critères de sélection dans 
une activité…).   

Action par volet vertical 

Cliquez sur le volet gris pour 
replier la zone des sous activités 

Le volet de gauche disparait, la 
zone de travail est agrandie 

1 2 
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3. Ajustement de la zone de travail 

Vous pouvez choisir la zone de travail à agrandir en utilisant les volets disponibles.  
Là, en haut à droite de votre écran (concerne le bandeau du haut).     

Action par volet horizontal 

1 

Cliquez sur le volet gris pour replier 
la partie haute de l’écran 

Le volet supérieur disparait, la 
zone de travail est agrandie 

2 
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3. Ajustement de la zone de travail 

Vous pouvez également agir globalement, en actionnant les flèches roses présentes en haut à droite de votre écran : 
- La flèche descendante déplie le bandeau du haut et le bandeau des sous-activités (selon l’activité considérée) 
- La flèche ascendante replie le bandeau du haut et le bandeau des sous-activités (si déplié). 

Action globale (raccourci flèches roses en haut à droite) 
 

Cliquez sur les flèches. 

1 

1 

Les volets se replient/déplient 
automatiquement 

2 
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ERGONOMIE DE L'APPLICATION 

1. Ecran d’accueil 

2. Aperçu des activités par type d’utilisateur 

3. Ajustement de la zone de travail 

4. Boutons d’action 

• Actions dans une activité 

• Ouverture d’une nouvelle fenêtre de travail 

5. Composants particuliers 

6. Aide en ligne 
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4. Fonctionnement des boutons 

1. Le bouton                       apparaît sur l’écran d’une activité, si vous êtes autorisé à y modifier des données. 
2. Si vous cliquez sur le bouton, vous entrez en mode MODIFICATION : les champs deviennent modifiables. 
3. Si vous n’avez effectué aucune modification, cliquer sur le bouton                           pour revenir en CONSULTATION. 

Action dans une activité : Modifier 
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4. Fonctionnement des boutons 

Action dans une activité : Enregistrer suite à modification 

Lorsque vous êtes en mode MODIFICATION, pensez à enregistrer vos modifications.  
Un clic sur le bouton                       met à jour les données ; un message de succès apparaît ensuite en haut de votre écran. 

Le passage d’un écran / onglet à un autre ne 
provoque pas un enregistrement automatique des 
données que vous avez modifiées. 

Si vous avez modifié des données et que vous cliquez sur le bouton                            ou sur un autre onglet  
  ou  
Si vous changez d’activité / sous-activité 
            le message de confirmation suivant est affiché : 

Si vous cliquez sur OUI, vous perdrez toutes vos modifications. 
Si vous répondez NON, vous revenez sur l’écran pour pouvoir enregistrer. 
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4. Fonctionnement des boutons 

Action dans une activité : Précédent et Suivant 

• La navigation dans une activité CYCLADES utilisant des onglets est parfois séquentielle : c’est le cas de la 
création d’une candidature pour laquelle vous ne pouvez passer à l’onglet suivant que lorsque toutes les 
informations obligatoires de l’onglet en cours sont renseignées. 

• De même, vous n’avez accès aux boutons d’action Enregistrer, puis Visualiser/Imprimer, que lorsque vous 
avez  fini votre saisie. 

Exemple de la création d’une 
candidature : 
 
• Les boutons d’actions sont  

disponibles au cas par cas, 
selon l’avancement de la saisie 

 
• L’utilisateur ne peut enregistrer 

que lorsqu’il a renseigné toutes 
les informations obligatoires 

 
• Il ne peut visualiser et 

imprimer son récapitulatif 
seulement lorsque tous les 
onglets sont renseignés 



Novembre 2012|Correspondants CYCLADES Palier I– Référent Académique|  diapo 16   Cyclades – Présentation Ergonomie – v9.0 |  diapo 16  

4. Fonctionnement des boutons 

Action dans une activité : Visualiser/Imprimer. 

1 

2 

1. Lorsque vous cliquez sur le bouton                             , une fenêtre apparait et vous pouvez pré visualiser votre 
document tel qu’il sera imprimé.  

2. La fenêtre de prévisualisation dispose d’un menu d’options                                                  : vous pouvez 
enregistrer votre document (PDF) sur votre poste en sélectionnant la disquette ou cliquer sur l’imprimante. 
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4. Fonctionnement des boutons 

Consultation d’élément dans une activité : Voir précédent et Voir suivant. 

Pour une activité nécessitant une recherche préalable et suite à la sélection d’un élément, selon la résolution de 
l’écran et de la quantité d’informations à afficher, deux cas peuvent se produire : 
1. Soit la liste des résultats de recherche reste présente dans un bandeau en haut de l’écran.  
2. Soit, les boutons Voir précédent et Voir suivant apparaissent en haut de l’écran de l’élément sélectionné (voir 

ci-dessous) ; ils permettent de passer à l’élément précédent / suivant.  
         Cette fonctionnalité dépend de la résolution de l’écran, et de la quantité d’informations à afficher. 
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ERGONOMIE DE L'APPLICATION 

1. Ecran d’accueil 

2. Aperçu des activités par type d’utilisateur 

3. Ajustement de la zone de travail 

4. Fonctionnement des boutons d’action 

• Actions dans une activité 

• Ouverture d’une nouvelle fenêtre de travail 

5. Composants particuliers 

6. Aide en ligne 
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4. Fonctionnement des boutons : ouverture nouvelle fenêtre 

ACTION RESERVEE A L’ACTEUR GESTIONNAIRE. 

1. Lorsque vous cliquez sur le bouton            , une nouvelle fenêtre de travail s’ouvre dans un autre onglet de 
votre navigateur internet, avec le dernier profil sélectionné. 

2. Dans cette nouvelle fenêtre de travail, vous pouvez ouvrir des activités en parallèle avec un même profil de 
connexion, ou bien changer de profil de connexion et travailler en parallèle sur deux activités différentes. 

Nouvelle connexion avec le dernier profil sélectionné,  
mais possibilité de changer de profil utilisateur 
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ERGONOMIE DE L'APPLICATION 

1. Ecran d’accueil 

2. Aperçu des activités par acteur 

3. Ajustement de la zone de travail 

4. Boutons d’action 

5. Composants particuliers 

• Aide à la saisie : l’auto-complétion 

• Aide à la sélection : filtre à l’affichage 

• Fonctionnement des volets en accordéon 

• Principe des vases communicants 

6. Aide en ligne 
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5. Composant particulier : auto-complétion 

• Dans Cyclades, certains champs disposent d’une aide à la saisie : l’auto-complétion propose à 
l’utilisateur des résultats au fur et à mesure qu’il entre des caractères. 

• Sont concernés dans Cyclades les localités situées en France (code postal, commune…), le nom 
des établissements d’inscription et d’exercice, les codes de lieux…. 

 

Exemple :  
1. L’utilisateur saisit « VERS » dans le champ 
« Localité » ; lui sont automatiquement proposées 
toutes les localités qui correspondent. 
 
2. Si l’utilisateur clique sur une des valeurs 
proposées, le code postal et la localité sont 
automatiquement renseignés. 
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5. Composant particulier : filtre à l’affichage 

Dans Cyclades, certains champs de saisie disposent d’une fonction de filtre : lorsque vous commencez 
à entrer un code ou un libellé dans le champ, Cyclades filtre la liste selon les caractères que vous avez 
saisis. 

Exemple :  
1. Vous avez une liste. 
2. Pour filtrer, entrer vos caractères 

dans le champ de saisie. 
3. Ici, on tape « PRO » pour filtrer le 

caractère « professionnelle » 
4. Cyclades sélectionne 

automatiquement les éléments qui 
sont constitués de la chaîne de 
caractère recherchée.  

Remarque : les éléments sélectionnés 
auparavant sont conservés en plus des 
valeurs correspondant au filtre. 
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5. Composant particulier : volet en accordéon 

Un volet en accordéon permet de gérer un bloc de données à gérer sur une page déjà chargée en information, 
en permettant d’afficher ou de cacher les données de ce bloc.  
Exemple : activité Créer une candidature / onglet Epreuves 
 

1. Dans l’onglet « Epreuves » : Le premier volet, ici 
LANGUE VIVANTE 1 est ouvert 

2. Lorsque l’on sélectionne une valeur dans le menu 
déroulant (ici ALLEMAND) : le volet se replie et le 
volet suivant se déplie automatiquement 

1 

2 
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5. Composant particulier : vases communicants 

• Dans Cyclades, deux listes mises côte à côte peuvent être vues comme des vases communicants. 
Quand une liste est vidée d’un objet, celui-ci est placé dans l’autre liste, et inversement. 

• C’est la liste de droite qui présente les éléments choisis. 
 

Exemple :  
1. Pour paramétrer les établissements 

d’inscription, vous avez deux listes: 
l’une pour les choix possibles de 
catégories (à gauche), l’autre pour 
les catégories gérées par 
l’établissement (à droite). 

2. Sélectionnez un élément de liste à 
gauche. 

3. Cliquez sur la flèche rose. 
4. L’élément passe sur la liste de droite 

et disparait à gauche. 
5. L’opération inverse (de droite vers 

gauche) est possible aussi avec la 
flèche rose correspondante. 

1. 2. 

3. 
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ERGONOMIE DE L'APPLICATION 

1. Ecran d’accueil 

2. Aperçu des activités par acteur 

3. Ajustement de la zone de travail 

4. Boutons d’action 

5. Composants particuliers 

6. Aide en ligne 

• Aide générale 

• Aide contextuelle 

• Spécificités 
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6. Aide en ligne : aide générale 1/2 

L’aide générale est accessible depuis n’importe quel écran de CYCLADES en cliquant sur l’icône               
présente en haut à droite, dans le bandeau noir : ouverture de la table des matières de l’aide en ligne. 

1 

Affichage d’une table des matières 
permettant d’accéder à l’ensemble des textes 
d’aide de l’application CYCLADES  (relatifs aux 
étapes de gestion, activités, sous-activités, 
Foire Aux Questions, Fiches de procédures). 
 
Focus à l’ouverture sur la Documentation en 
ligne donnant accès  à la documentation 
générale (manuels utilisateurs, document 
d’ergonomie, module de recherche, 
traitements planifiés…) 
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6. Aide en ligne : aide générale 2/2 

Tous les contenus de l’aide 
sont imprimables : 
sélectionnez un contenu et 
imprimez-le en cliquant sur          
 
L’action de « copier / coller » 
depuis le contenu des textes 
d’aide est possible. 

Le menu dans la partie haute de l’écran 
permet de naviguer dans les différents 
modules de l’aide générale : Contenu, 
Index, Recherche, Glossaire… 

Un clic sur un niveau ouvre les sous-
niveaux, s’il y en a. 
Un clic sur un niveau élémentaire ouvre 
le texte correspondant.  

2 
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6. Aide en ligne : aide contextuelle 1/2 

• L’aide contextuelle est accessible depuis les écrans affichant l’icône         présente à droite de chaque 
intitulé d’activité. 

• Elle donne accès à des aides contextuelles en rapport avec l’activité et l’écran dans lequel on se situe. 

Une fois ouverte, la fiche d’aide 
contextuelle est directement imprimable 
en cliquant sur la fenêtre d’aide en 
utilisant le raccourci : CTRL + P 
 
Le « copier / coller » des textes  de l’aide 
contextuelle est possible. 
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6. Aide en ligne : aide contextuelle 2/2 

Si l’icône         apparait dans l’intitulé d’un onglet, un clic sur cette image ouvre le texte d’aide 
directement sur l’onglet considéré. 
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6. Aide en ligne : affichage du descriptif du mot 

 Les textes d’aide peuvent contenir des mots en italique rose :  ces mots sont recensés dans le 
glossaire CYCLADES commun à tout domaine.  

 Lorsque vous cliquez sur un mot italique rose sa définition s’affiche en italique à côté du mot. 

Un clic sur le mot rouge  « activité » fait apparaître 
sa définition, en bleu dans le texte, juste à droite 
du mot. 
Un nouveau clic sur le mot rouge la fait disparaître. 
 
Les mots en rouge sont recensés dans un glossaire 
présent dans le manuel de chaque profil 
d’utilisateur CYCLADES. 
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6. Aide en ligne : hyperlien d’accès à un autre texte d’aide 

Ici dans le texte d’aide de la sous-
activité « Créer une candidature », 
lorsque que l’on clique sur un hyperlien,  
on accède à l’aide concernant la 
consultation et la modification d’une 
candidature. 

 Les textes d’aide peuvent contenir des mots « hyperliens » hyperliens bleus (ou rose quand déjà 
ouverts). 

 Ce sont des raccourcis vous permettant l’affichage du texte d’aide de l’activité considérée. 
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FIN 
 

 

ERGONOMIE DE L'APPLICATION 


