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Objet du tutoriel 
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Effectuer une recherche
(THEME/COLLECTION– Mode SEARCH)

Surveiller des sujets au sein du thème
(THEME – Mode WATCH - Topic)

Sauver une recherche
(THEME – Mode SEARCH - SAVE)

Définir un filtre Concept et le lier au thème
(THEME – onglet CONCEPT)

Créer des sources spécifiques
(SOURCES)

Explorer les informations 
(THEME/COLLECTION – Mode EXPLORE)

Créer une alerte par email
(SHARE – Onglet ALERTS)

Créer un Tableau de bord
(DASHBOARD – Onglet DASHBOARD)

Ranger une information dans une collection 
(Add to COLLECTION)

Créer une newsletter
(SHARE – Onglet NEWSLETTER)

Créer une thème, espace de travail lié à des sources
(THEMES)

Créer une collection, un espace de rangement 
(COLLECTIONS)

Créer des utilisateurs, 
groupes d’utilisateurs

(ADMIN) 

CAPITALISER LE SAVOIR (Knowledge Management)

ALERTER

COLLECTER

FILTRER, RECHERCHER

INFORMER

Alimenter un S.I. externe
(API)

INTEGRER

VISUALISER DES DONNEES (Data Mining)

Sélectionner des sources Cikisi
(SOURCES)

Gérer les droits d’accès 
(ADMIN)

Créer des catégories de 
sources (ADMIN)

ORGANISER

PARTAGER

PERSONNALISER SON EXPERIENCE

Mes préférences utilisateur
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Plan
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§ Accéder au menu utilisateur
§ Définir les paramètres de son profil utilisateur
§ Modifier son mot de passe
§ Demander du support
§ Consulter les périodes de maintenance et d’indisponibilités
§ Se déconnecter de Cikisi
§ Modifier le mode d’affichage (clair-foncé)
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Accéder au menu utilisateur
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§ Cliquer sur votre nom situé en bas du menu latéral de gauche pour faire 
apparaître le menu utilisateur

§ Le menu utilisateur est personnel

Photo de profil
(ou initiales)

Prénom Nom
ENTREPRISE

CLIQUER
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Définir les paramètres de son profil utilisateur
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§ Modifier votre prénom, nom et entreprise

§ L’email d’un utilisateur, donc son identifiant sur la 
plateforme Cikisi n’est modifiable que par un 
utilisateur du compte client dont le rôle est 
administrateur et à partir du menu ADMIN / USERS

§ Charger une photo ou un avatar pour remplacer vos 
initiales / Apparaîtra dans le tableau des récentes 
activités et devant les commentaires publiés par 
l’utilisateur

Ici est indiqué le rôle 
de l’utilisateur

§ Sélectionner la page sur laquelle arriver après le login, au 
sein de différentes propositions
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Définir les paramètres de son profil utilisateur
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Sécurité
Lors de la première connexion sur la plateforme :

§ Imprimer le QR Code, sauvegarder-le quelque part
§ Le QR code permet de s’authentifier à partir du moment où l’administrateur du 

compte client impose la double authentification (email, mot de passe, « one-time-
code » délivré par l’application mobile Google Authenticator)

Préférence linguistique
§ Limiter les articles affichés à ceux publiés dans une 

ou plusieurs langues 
(fiabilité moyenne de l’algorithme de détection de la langue de 99.5 %, il se peut 
donc qu’un article publié dans une autre langue soit proposé à l’utilisateur)

§ Sur demande, traduire un article vers cette langue       
(la traduction est réalisée par la version professionnelle de Google Translate)
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Définir les paramètres de son profil utilisateur
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§ A partir de la vue d’un 
article, cliquer sur l’icône 
« Traduire l’article » 
(« Translate item »)

§ Pour revenir à la langue 
originale, rafraichir la 
page (CTRL+R)

INFORMATION – TRADUCTION 
PAR CIKISI
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Définir les paramètres de son profil utilisateur
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§ L’interface Cikisi est actuellement en 
anglais

§ Tous les menus, boutons et messages 
peuvent être automatiquement traduits 
par Google Chrome dans une autre 
langue (via les préférences du navigateur ou en cliquant-
droit sur la page « Traduire en français »)

INFORMATION – TRADUCTION DES MENUS, FORMULAIRES et MESSAGES de CIKISI par GOOGLE CHROME
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Définir les paramètres de son profil utilisateur
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Travail collaboratif
§ Marquage des articles lus

§ Dépend de l’utilisateur, en fonction de ses 
préférences :
§ Uniquement les articles qu’il a marqués comme 

lus ou ouverts
§ Tous les articles lus par au moins un utilisateur 

d’un des groupes auxquels appartient
§ Tous les articles 

§ Afficher le bouton « marquer des article comme non 
lus » (« Unread items ») (cocher)

§ Masquer les articles marqués comme lus 
§ Afin que l’utilisateur se focalise sur les articles 

non « traités » par les collaborateurs :
§ Au sein des thèmes et recherches (cocher)
§ Au sein des collections (cocher)

Toujours visible Visible uniquement si option 
« marquer des articles comme 

non lus » est sélectionnée
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Définir les paramètres de son profil utilisateur
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Surlignage (« Highlighting »)

§ Au sein de la vue « article »
§ Termes de recherche
§ Localités
§ Personnes
§ Organisation / Entreprises
§ Mots-clés 
§ Autres (nombres, etc.)

§ Remarques sur le moteur d’analyse sémantique Cikisi:
§ Les entités nommées et mots-clés du texte sont extraits 

automatiquement des textes publiés dans les langues 
suivantes : EN, FR, SP, IT, GE, NL

§ L’attribution du type (personnes, localités, organisations, 
autres ) est également réalisée automatiquement. Elle peut 
varier selon la langue et peut être erronée, contacter le 
service technique Cikisi pour un changement d’attribution

Valider les changements de préférence en cliquant sur le bouton « mettre à jour le profile » (« UPDATE ACCOUNT »)
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Modifier son mot de passe utilisateur
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§ Depuis le profil utilisateur, le formulaire de 
changement de mot de passe se situe en fin 
de page

§ 3 champs à remplir obligatoirement :
§ Mot de passe actuel (pour vous 

authentifier!)
§ Nouveau mot de passe
§ Confirmation du nouveau mot de passe

§ Le nouveau mot de passe doit satisfaire 
aux exigences imposées par 
l’administrateur du compte client. Les 
règles en matière de mot de passe sont 
affichées
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Demander du support
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§ Cliquer sur votre nom situé en bas du menu latéral de gauche pour faire 
apparaître le menu utilisateur

§ Sélectionner « Formulaire de support » (« Support form »)

§ Un formulaire apparaît après quelques secondes (soyez patients)
§ Celui-ci est relié à la plateforme de ticketing Cikisi

§ Compléter le formulaire (voir conseils sur slide suivant)

§ Valider la demande en cliquant sur « Envoyer/Submit »
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Demander du support
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§ Facturation des demandes de support
§ Les interventions réalisées par l’équipe technique dans le 

cadre de demandes de support techniques sont gratuites
§ Les interventions réalisées par le Customer Success

Manager dans le cadre de demandes de support 
fonctionnel sont payantes, facturées en tant que services 
professionnels Cikisi (cf. contrat client)

§ Conseils lors d’une demande de support technique
§ Au plus la demande sera claire et complète, au mieux et au 

plus vite l’équipe pourra répondre à une demande
§ Décrire le problème, c’est-à-dire ce qui est anormal par 

rapport au comportement attendu
§ Expliquer les conditions dans lesquelles il se produit. 

L’équipe débute toujours par tenter de reproduire le 
problème. Préciser l’URL sur lequel se produit l’incident. 
Indiquer si le problème est systématique, occasionnel ou 
aléatoire

§ Joindre un ficher, une capture d’écran pour plus de clarté
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Consulter les période de maintenance et d’indisponibilité
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§ Cliquer sur votre nom situé en bas du menu latéral de gauche 
pour faire apparaître le menu utilisateur

§ Sélectionner « Maintenance »

§ Informations disponibles 
§ Taux de disponibilité mensuel et annuel
§ Périodes de maintenance planifiée 

(« Scheduled Maintenance »)
§ Périodes de maintenance non planifiée, 

des interventions suite à des incidents 
(« Unscheduled Maintenance »)
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Se déconnecter de Cikisi
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§ Cliquer sur votre nom situé en bas du menu latéral de gauche pour faire 
apparaître le menu utilisateur

§ Sélectionner se déconnecter (« Log Out »)

§ Redirection vers la page de connexion (login)
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Modifier le mode d’affichage (clair - foncé)
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§ Cliquer sur votre nom situé en bas du menu latéral de gauche pour faire apparaître le menu utilisateur

§ Sélectionner le mode foncé 
(lune) ou clair (soleil) 

§ Le mode foncé fatigue 
moins les yeux et est à 
préconiser pour une 
utilisation intensive de 
Cikisi
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Questions? 
Utilisez notre formulaire de support!
https://wmt.cikisi.com/support

ATTENTION
Pour une compatibilité parfaite et une 
meilleure expérience utilisateur, Cikisi
recommande l’emploi d’une version 

récente du navigateur Google Chrome

https://wmt.cikisi.com/support

