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1.  informations générales 

MagazineFactory est un outil interactif, destiné à créer des magazines collaboratifs ayant des objectifs pédagogiques et de communication. Des classes originaires de différents pays peuvent produire ensemble un magazine Internet et apprendre comment rédiger des articles de journaux. Ce guide de l’utilisateur est destiné aux enseignants qui agiront en tant que rédacteurs en chef du magazine.  

Veuillez lire ce guide avant d’utiliser MagazineFactory. 

Les projets de MagazineFactory sont toujours dirigés par un adulte responsable/professeur. Un enseignant agit en tant que rédacteur en chef du magazine et est responsable de sa propre équipe de rédaction. D’autres enseignants agiront en tant que rédacteurs et mèneront leur propre équipe de rédaction sous la supervision du rédacteur en chef.

Navigateurs requis : IE 6.0+, Firefox 1.0+  et  Mozilla 5.0+    + = ou versions plus récentes. 

1.1. Procédure d’inscription à MagazineFactory
1) UN enseignant se rend dans TwinSpace du projet eTwinning  pour y compléter le formulaire d’inscription (ou sur le site http://www2.edu.fi/magazinefactory/ ), puis l’envoie.
2) En l’espace de quelques jours, l’enseignant reçoit ses identifiants de rédacteur en chef, accompagnés d’un lien Internet vers son  magazine.

3) L’enseignant créée facilement le magazine, aidé à chaque étape par l’assistant. 

4) Dans l’assistant, l’enseignant va créer des identifiants (Nom d’utilisateur/Mot de passe) pour chacun de ses élèves qui agiront en tant que journalistes. Les élèves recevront leurs identifiants par email. L’éditeur en chef va également créer des identifiants pour d’autres professeurs qui agiront en tant qu’éditeurs adjoints;  Ces éditeurs créeront ensuite des identifiants pour leurs propres élèves dans le magazine.

5) Le professeur décide du design du magazine et l’ajout du contenu peut débuter. 

6) L’éditeur en chef révise les articles et gère le courrier des lecteurs, publie les récits et commente/corrige les articles envoyés par les journalistes. Les éditeurs sont leur propre chef d’équipe et publient les articles des journalistes de leur propre équipe de rédaction. 

7) Seul l’éditeur en chef passe par l’assistant de création d’identifiants, les éditeurs recevant leur identifiants par email  après que l’éditeur en chef les ait créés. 

1.2. Responsabilités de l’éditeur et de l’éditeur en chef
L’éditeur en chef est responsable de la publication des articles et du contenu du magazine en général. L’éditeur en chef crée des identifiants pour les éditeurs et les journalistes, s’occupe de gérer les discussions sur le forum et de l’aspect visuel (design) du magazine. 

Les missions de l’éditeur: dans un magazine collaboratif, les responsabilités peuvent être partagées de façon à ce que chaque enseignant(e) puisse être l’éditeur/l’éditrice de son propre groupe/classe. L’éditeur va publier les articles de sa propre classe et créer des identifiants pour ses propres élèves. Par contre, il/elle ne pourra pas utiliser l’assistant  ou modifier les paramètres du magazine. De même, l’éditeur ne pourra pas publier des articles venant d’autres classes que la/les sienne(s), ni créer des identifiants pour des élèves d’autres écoles.

1.3. Processus de création des identifiants:
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L’éditeur en chef va créer des identifiants aux journalistes de sa propre classe ainsi que des identifiants pour les éditeurs (enseignants) des classes B et C. Après avoir eu leur identifiant d’éditeur, les enseignants B et C vont créer des identifiants de journalistes pour leur classe. L’éditeur B ne peut pas créer d’identifiant pour la classe A ou C.  Ce schéma illustre également la façon dont se déroule le processus de publication/mise en ligne d’un article. Les articles des journalistes vont être envoyés à l’éditeur ainsi qu’à l’éditeur en chef de chaque classe: l’éditeur B ne pourra pas gérer/publier des articles de la classe A ou C.
2. Bien débuter
MagazineFactory est en partie intégré au portail eTwinning. Vous le trouverez dans la rubrique TwinSpace. Cliquez sur le lien vers MagazineFactory et un formulaire d’inscription s’affichera. Une partie du formulaire est déjà pré remplie ; veuillez compléter les champs restant avec les informations adéquates.  
La question la plus importante est le choix d’un nom pour votre futur magazine. Vous pourrez changer ce nom plus tard dans les propriétés du magazine. Vous devez également prendre en compte l’adresse URL qui prendra la forme: www2.edu.fi/magazinefactory/magazines/nomdevotremagazine. Vous ne pourrez pas utiliser de caractères spéciaux, ni d’espaces entre les mots dans cette adresse URL. 

Exemple: votre magazine doit s’intituler ‘Mag école européenne’. Le nom de domaine pourrait simplement être ‘magecoleeuropeenne’. Vous n’avez pas besoin d’écrire  http://www…, juste le nom du magazine. 

Image 1: Formulaire d’inscription du magazine 
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En l’espace de quelques jours après l’envoi du formulaire, l’enseignant reçoit ses identifiants, accompagnés d’un lien Internet vers son  magazine.
2.1. Les cinq étapes de l’assistant
Muni de ses identifiants de rédacteur en chef, l’enseignant se connecte au magazine et le personnalise grâce à un assistant facile d’utilisation qui compte cinq étapes. Les autres enseignants/éditeurs doivent attendre que l’éditeur en chef leur ait créé des identifiants et qu’il ait configuré le magazine à l’aide de l’assistant.
Veuillez suivre les cinq étapes de l’assistant dans l’ordre et lire attentivement les consignes données. Cliquez sur le lien ‘Suivant’ en bas de page pour accéder à la prochaine étape.
2.1.1. Etape 1 , Paramètres du magazine
Sur la première page de l’assistant vous pouvez continuer à modifier les paramètres principaux du magazine. Vous pouvez changer le nom du magazine et rédiger un texte décrivant votre magazine et les personnes qui y participent. Quand vous avez terminé, cliquez sur ‘Suivant’ pour continuer. 
Image 2: Première page de l’assistant 
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2.1.2. Etape 2, Profil utilisateur 
Dans l’étape 2, vous modifiez le profil et les informations utilisateurs propres au rédacteur en chef. Renseignez les champs avec les informations demandées, les champs * étant obligatoires. Vous pouvez écrire une description de vous-même, de votre travail, de vos loisirs, etc … tout ce que vous voulez dire aux lecteurs concernant votre rôle d’éditeur en chef. Vous pouvez télécharger votre photo dans le magazine : elle apparaîtra dans votre page ‘Informations utilisateurs’ du magazine. 

Si vous désirez changer d’identifiant ou de mot de passe, vous pouvez procéder à ces modifications dans le menu ‘informations utilisateurs’ au bas de page de cette seconde étape. Modifier votre nom d’utilisateur et cliquez sur ‘Enregistrer’. Si vous ne désirez pas les changer, il vous suffit de cliquer directement sur ‘Enregistrer’. Cliquez ensuite sur ‘Suivant’ pour passer à l’étape 3 de l’assistant.
Image 3: Formulaire de saisie de l’identifiant ou ‘nom d’utilisateur‘
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2.1.3. Etape 3, Ajout d’un utilisateur 
L’étape 3 vous permet d’ajouter des éditeurs adjoints et vos journalistes. L’éditeur en chef peut également octroyer des droits spécifiques (autre type d’utilisateur). De façon générale, l’éditeur en chef ne crée pas de journalistes pour les autres classes/écoles. Ce sont les éditeurs adjoints qui vont créer des identifiants à leurs élèves. 
Journaliste = élève, qui rédige des articles et fait des reportages photos. Un journaliste ne peut ni modifier les paramètres du magazine, ni publier un article sans passer par son éditeur ou l’éditeur en chef.  

Editeur = un enseignant dans une autre école ou d’une autre classe/équipe éditoriale que l’éditeur en chef. L’éditeur ne peut créer  d’identifiant qu’à ses propres élèves et ne pourra publier que les articles de sa propre équipe de rédaction.  
Autre type d’utilisateur  = Si le rédacteur ou le rédacteur en chef désire déléguer des responsabilités, il peut délivrer des identifiants avec des droits spécifiques (par exemple octroyer le droit à un élève de modifier le design du magazine). Après avoir sélectionné ‘Autre’ (dans le menu déroulant: ‘type d’utilisateur’), la liste déroulante des droits sera activée et il suffira de sélectionner quel droit spécifique on désire octroyer à cet utilisateur. On peut sélectionner plusieurs droits en cliquant avec la souris tout en maintenant la touche CTRL du clavier enfoncée). Ne donner des droits spécifiques que si c’est nécessaire. 
Commencer par ajouter toutes les écoles participantes. Si cette possibilité n’apparaît pas en haut de cette page, c’est que vous n’avez pas coché la case ‘Journal de collaboration’ dans l’étape 1. Tapez le nom des établissements partenaires et sélectionnez dans le menu déroulant le pays auquel ils appartiennent, puis cliquez ‘Enregistrer’. Ajouter tous les établissements participants avant de poursuivre.  
Image 4: Ajouter un établissement 
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Quand vous créer des identifiants pour vos élèves ou d’autres enseignants, il faut distinguer l’information utilisateur du nom d’utilisateur. 
When creating user initials for students and other teachers it is important to understand the difference between user information and username. First you fill in the user’s information. The student’s name, e-mail or phone will NOT be visible in the magazine. Select the user’s school form the dropdown menu. If the school’s name is not shown in list, you haven’t added it above. 

Picture 5: Add user’s contact information
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After writing the user’s information, you need to select the user’s role (Journalist, Editor or Other) from the dropdown menu. 

Image 6: Sélectionner le type d’utilisateur et créer noms d’utilisateurs avec leur mot de passe
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Username can be visible in the magazine. You can either create the password or let the system create it for you. In both cases, magazine’s internet address, username and password will be sent to the user’s e-mail address you gave earlier.

After filling in all the requested information, please click Save. Repeat this until you have created all the journalists and editors. You see them listed in the bottom of the page. Click next when you are done.

Image 7: Liste des utilisateurs
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2.1.4. Step four, Article categories

Step four is to create article groups to your magazine. An article group means a section in your magazine, for example news, sports results, upcoming events etc.

Start by giving the article group a suitable name and click Save. The article groups will appear in a list and you can modify their order and delete them. If you can’t think of all the necessary article groups, you can also create them later in the magazine. (See chapter Article groups)


Image  8: Créer de nouvelles sections (rubriques)
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2.1.5. Step five, Summary

Step five shows your new magazine’s information in one page. You can see all the users and article groups you have created. If you want to create more users or more article groups, please go back to steps three or four in the left side links. When the magazine’s summary is ok, click Next and move on to the actual magazine administration.
3. Chief editor’s magazine administration

After finishing the five-step wizard you enter your magazine’s administration. 

In the magazine administration you can:

· Change the magazine's information and appearance

· Publish articles and letters to the public area in the magazine

· Administer user initials

· Add or remove pictures and categories to the magazine's image gallery

· Administer the magazine's team space

· Modify your own user profile

All the selections you made during the Wizard, can be modified in the magazine’s Settings section. Note: Chief editor’s user interface looks different than the editor’s and journalist’s user interface. This is because chief editor has more responsibilities than editor and journalist’s user interface is designed to be more graphical for young writers.

Opening page = the first page you see when logging in as the chief editor. At the first glance you will see how many articles have been sent to you, how many letters and forum posts you have received. The three boxes are links to the new postings. If you want to take the Wizard again, click the Take the Wizard again-link next to the girl-image. If you take the wizard again, you need to click the Next-button in step five to get to the magazine administration again. 

Picture 9: Page d’accueil de l’éditeur en chef 
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Image 10: Page d’accueil de l’éditeur 
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Image 11: Page d’accueil du journaliste 
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3.1 Settings 

Here you can change the magazine’s visual appearance, article groups, letters and add schools to your magazine project.

3.1.1. Magazine settings

Magazine settings includes the same settings you modified during the Wizard. If you want to change the settings you gave earlier, you can do it here. If your magazine is a single magazine, you can change it into a collaborative magazine. You can also change the magazine’s name, language and description.

In the bottom of the page there are two very important questions you need to think about. First there is a checkbox and a question if the editors will be public. This means your students’ usernames will be listed in the public magazine and their own description texts are readable by clicking the username. The user’s real name is never public if the system’s username is not the user’s actual name.

If you decide to show editors in public, the editor list will appear like this:

Picture 12: editor and journalist list
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By clicking the editor’s name, a user will see:

Picture 13: editor’s information 
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If you decide not to show editors in public, there won’t be a public list of editors. However the editor’s name will appear in his/her article as the writer.

The second important decision is if you want your magazine to be published in the Central magazine or not. Central magazine means the MagazineFactory internet site www.edu.fi/magazinefactory. If your magazine is published in the Central magazine, it means that a user can find your magazine and your articles by using the Search function. If your magazine is very popular, there can be a link to it from the Most popular magazines or Most popular articles –sections in the Central magazine front page. 

Image 14: Lien vers les magazines dans le Magazine Central 
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If you want your magazine to be just for certain readers and the content is not meant for general public you can decide not to publish the magazine in the Central magazine. This means that the editors and readers can access and read the magazine by the magazine’s straight URL address you created in the beginning. The address is like this: http://www2.edu.fi/magazinefactory/magazines/yourmagazinenamehere. You can start the magazine as a private magazine (not published in the Central magazine) and when there are good articles and content, then publish the magazine in the Central magazine.

Remember to write www2, all the magazines are in the www2 server.

Image 15: Adresse URL du magazine 
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After you have made your selections, remember to click Save.

3.1.2. Style

Here you can decide what your magazine will look like to the readers. There are three styles: Newspaper, Evening paper and Special. You can further develop your magazine’s visual appearance by selecting background colors, fonts, header colours etc. You can use the colorpicker to see and select available colors.

Image 16: Trois différents styles de magazine 
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After making your selections, remember to click Save.

3.1.3. Article groups

On this page you can see the article groups you created in the Wizard. Now you can create more groups, rename groups, delete groups or change the group’s order with the arrow buttons.

After making your selections, remember to click Save.

3.1.4. Links

Every magazine has a link collection. The links can relate to the magazine’s content or readers’ interests. The links will appear under the Links –link the magazine’s top navigation bar.

Create links by filling and saving the form. You can delete links by selecting the link and by clicking Delete.

3.1.5. Letters

Every magazine has a public readers’ opinion section called Letters. A user can read and send letters from the magazine’s Letters link in the top navigation bar. The letter goes to the chief editor, who will read the letter, modify it if necessary and publish or delete the letter. Like in a real magazine, The Letters section is the reader’s channel to write opinions about the magazine and give feedback. Since the letters can be published, everybody can read what is liked and what is not. It is the chief editor’s or one of the editor’s responsibility to modify the letter’s content to a suitable form.

Image  17: Rubrique ‘Courrier des lecteurs’ du magazine (tout public)
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4. Articles

In the Articles -section you administer the magazine’s articles. By choosing an article group, you will see the articles written to the chosen group. By clicking the article's name, you can read and edit the text, return it to the journalist with your comments. You can delete an article by first selecting the article with the select-box and then clicking the "Delete selected items" button.

4.1. The article creation process

1) A journalist writes an article in his/her Articles - create an Article section

2) If the journalist wants to add pictures in the article, the pictures have to be uploaded first into the Image gallery

3) Journalist clicks Save and previews the article

4) If the article is ok, journalist clicks send. If the article needs more work, journalist clicks Edit.

5) After clicking Send, the article goes to the chief editor (or local editor) for checking.

6) The chief editor/editor can publish the article, modify the article or send it back to the journalist with comments and suggestions. The journalist can’t publish an article by herself/himself; it always goes through chief editor or editor.

7) Editors can’t receive or publish other classes articles but their own, chief editor receives all sent articles and can publish them. Editorial group’s articles won’t be delayed if the editor is unable to publish the groups’ articles.

8) Chief editor’s and editor’s articles can be published straight away with the Publish-button.

4.2. How to handle journalists’ articles

After the journalist has sent the article to the chief editor, all received articles will appear in a list in the Articles -section. By clicking the articles name, you can read the article and decide what to do with it. 
1) If you click the Edit button, you can edit the text yourself and then publish the article. 
2) You can publish the article straight away without editing by clicking the Publish button. 
3) If you think that the editor needs to do more work with the article, you can send it back to the writer with your comments and suggestions. If you want to send comments, you need to write and save the comments before clicking Send article back! The comment form is just below the Edit, Publish and Send article back –buttons. Your comments and the article will return to the journalist, who can modify the content and then send it to the chief editor back again.

By clicking the Articles link on the left you can see the status of all the received articles.

Image 18: Gestion des articles, dans l’interface ‘Rédacteur’ 
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4.3. How to create an article


Click the Articles – Create an article -link in the left navigation.

1. Select the group your article belongs to. For example a sport result to article group "Sport". If a suitable group is not available, create one in the Article Group section.      


2. Give the article a title and write a short description text. The description will be shown to the user and is a part on the article.


3. Write the article content in the text editor. You can modify the font and text settings and insert pictures. Please note that you need to upload the picture to the magazine's picture gallery before you can add it to your article.

Image 19: L’éditeur de texte 
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The text editor has different commands to help you. You can add a picture to the article (the picture needs to be in the image gallery first), you can underline words, create links and format the texts visual appearance. You can see the commands by moving the cursor on top of the small icon. 

4. Click Save when your text is ready.


5. Click Publish and the article appears in the magazine.

4.4. Create a main article

Chief editor or one of the editors can write and publish the magazine’s main article, which will appear on the magazine’s front page. Every article has to belong into an article group, but the main article is an exception. You don’t need to select an article group from the dropdown menu, just select the Main article checkbox. 

Normally an article’s picture will not be shown on the front page but within the full story. Main articles picture will be shown on the magazine’s front page. You can upload the main article’s picture from your computer, you don’t deed to upload it to the image gallery fist. Upload the main article’s image just below the Main article check box. 

Image 20: Création d’un article principal
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4.5. Create an image article


Image article is a series of ten pictures with short text descriptions. You upload the pictures from your computer, one picture per page. After you have uploaded the picture and written the Image text, click the Add new page link below. You can add new pages between pages. After you have finished the picture article, click save and after preview, click publish. Journalists can’t publish image articles. Like written articles, the image article will be sent to chief editor and editor for approval and publishing.

5. Users

Users list shows all the editors in your magazine. You can see the student’s name, username, school and activity in the magazine (last login). You can delete a user, by selecting the user and clicking Delete selected items. If you delete a journalist, whose articles have been published, his/her articles will be changed to Chief editor’s name. This was done because previously if you deleted an editor, his/her articled were deleted also. If you want to prevent a student from logging in but do not want his/her stories to be changed to your name, you can change his/her password. This way the journalist can’t no more log in, but his/her articles will show him/her as the writer.

When you click a journalist’s name in the users list, you will see the user’s information. If a user forgets user initials, here you can change them for him/her. Here you can also change the student’s user role, for example promote him/her from journalist to editor or Other with more permissions than a journalist. Please note that if you change the user name or password, the new initials will be sent to the user’s e-mail automatically after clicking save.

After making the necessary modifications, remember to click Save.

5.1. Create a new user

Fill in the required fields, select the user’s school and click Save. The user’s initials will be sent via e-mail to the given address.

6. Image gallery

Journalists can use pictures in their articles from the image gallery. User needs to upload the picture first into the gallery before using it in an article. Every journalist can upload up to five pictures each. The pictures need to be in .jpg or .gif mode. If the picture is smaller than 400*500 pixels, the picture will be shown it it’s actual size. Larger pictures will be adjusted to the 400*500 size. Do not to use very large pictures because the quality will decrease. The maximum filesize is 2 Mb.

Pictures have copyrights: be sure to inform the editors that pictures found in the internet are not to be used without the copyright holders permission. There are picturegalleries in the internet, which are free to use in educational purposes, for example: www.freefoto.com
In order to keep the gallery organized, the chief editor should create categories for the pictures. This is done by clicking Image Categories –link. Please note: if you delete an image category, all the pictures in the category will also be deleted!

7. Teamspace

Teamspace is the magazine’s editorial groups’ own internal discussion and introduction area. The journalists can see other journalists’ pictures (if they are uploaded) and descriptions. Teamspace is the virtual meeting point for foreign editors and teachers to discuss the magazine’s content and share ideas and point of views.

Forum is the editorial staffs’ virtual meeting point. Chief editor/editors can create topics and the journalists will comment or discuss about the topic. Click the Create a new topic –button to start discussion areas. You can delete editors’ messages or topics with the Delete selected items –button after selecting the message/topic with a checkbox. An editor can delete only his/her own messages and chief editor can delete any message.

8. My info

My info page is your personal user- and contact information page. Here you can modify your username, password and photograph. Chief editor’s description and contact information are important, if you make an interesting description of you and your project, other schools/classes might want to join!

9. Feedback

Every magazine has a feedback form under the top navigation link Feedback. The difference between Letters and feedback is that feedback goes to the chief editor’s e-mail.  
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