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I. Créer des tags  
 

Via le bouton tag 

Cocher la retombée que vous souhaitez taguer puis cliquez sur le bouton Tag dans la barre 
d’action à droite de l’écran.  

 

 

Dans la po-up, tapez le nom de votre tag puis cliquez sur Créer un nouveau tag « Nom du 
tag ». Enfin, cliquez sur Appliquer. Le tag sera alors créé et apparaîtra dans le menu 
déroulant des tags.  



 

 

Vous pourrez alors le cocher pour utiliser ce tag sur la retombée préalablement cochée.  

 

Via l’onglet tags 

Cliquez sur l’onglet Tags en en haut de votre écran.  

 

Sur cette page, vous pourrez visualiser tous les tags créés, actifs ou non.  

Cliquez sur le bouton + pour créer un nouveau Tag.  

 

Nommez votre tag puis cliquez sur le bouton Valider.  



 

 

Note : Nous aborderons la création des tags automatiques à la fin de ce tutoriel.  

 

II. Modifier un tag 
Vous pouvez à tout moment modifier le nom d’un tag.  

Pour cela cliquez, sur l’onglet Tags. 

 

Cochez le tag que vous souhaitez modifier puis cliquez sur l’cône crayon. 

 



 
Vous pourrez alors modifier le nom du tag. N’oubliez pas de cliquer sur le bouton Valider 
pour sauvegarder vos modifications.  

 

 

 

III. Activer/Désactiver un Tag 
Si un tag créé ultérieurement, ne vous convient plus vous pourrez le désactiver afin qu’il 
n’apparaisse plus dans votre menu déroulant.  

Pour cela, cliquez sur l’onglet Tags. 

 

Pour désactiver un tag, il suffit de pousser le curseur du Tag sur la gauche. 



 

 

Une pop-up vous indique que suite à la désactivation du tag, celui-ci restera indiqué sur les 
retombées déjà taguées et pourra être utilisé dans la recherche par tag. En revanche, vous 
ne pourrez plus l’utiliser dans la qualification des retombées car il n’apparaitra plus dans 
votre menu déroulant.  

 

Les tags désactivés se retrouvent à la fin de la liste. Le curseur gris indique que le tag est 
bien désactivé.  

 

Vous pouvez réactiver un tag en poussant de nouveau le curseur sur la droite.  



 
 

IV. Supprimer définitivement un tag 
En plus de la désactivation, vous pouvez également supprimer définitivement un tag créé.  

Pour cela, cliquez sur l’onglet Tags. 

 

Cochez le tag que vous souhaitez définitivement supprimer puis cliquez sur la corbeille 
dans la barre d’action à droite de votre écran.  

 

Une pop-up vous donne des précisions sur ce que cette suppression de tag représente.  

A savoir que lors de la suppression du tag :  

- Celui-ci sera supprimé de toutes les retombées utilisant ce tag 
- Le tag disparaitra du menu déroulant des tags dans le bouton Tags (partie 

Actualités) 
- Le tag disparaitre du menu déroulant des tags lors d’une recherche de retombées 

par tags 

Cliquez sur le bouton Supprimer pour supprimer définitivement ce tag.  

 

 



 
 

V. Les tags automatiques 
Vous pouvez utiliser les tags automatiques. Cela signifie que vos retombées seront 
automatiquement taguées en fonction de la requête indiquée pour votre tag.  

a) Créer une requête 

Cliquez sur l’onglet Tags.  

 

Vous pouvez automatiser un tag existant en le cochant et en cliquant sur le crayon.  

 

Vous pouvez également créer un nouveau tag pour l’automatiser en cliquant sur le signe + 
à droite de l’écran.  



 

 

Commencez par nommer votre tag.  

Vous allez ensuite créer une requête afin que les retombées puissent être taguées 
automatiquement.  

Prenons un exemple. Je souhaite taguer en automatique, toutes les retombées qui 
comportent le mot « Weleda » au sein de l’article.  

Dans le menu déroulant, commencez par choisir si vous souhaitez rechercher ce mot dans 
le titre, ou le texte ou dans le titre et le texte . Choisissez ensuite Contient dans le champ 
suivant puis tapez votre mot-clé.  

 

Vous pouvez ajouter d’autres lignes à votre requête si vous souhaitez l’affiner davantage. 

Par exemple, je ne veux pas que les articles citant Weleda et son concurrent Sanoflore 
soient tagués avec le tag Weleda.   

Dans ce cas, je vais cliquez sur le petit symbole + pour ajouter une ligne.  



 

 

Je choisis ensuite la zone de recherche (texte, titre ou les deux) puis, je choisis « Ne 
contient pas ». Cela signifie que je souhaite exclure les retombées contenant ce mot-clé. 
Enfin, je note le mot-clé à exclure. Cliquez sur le bouton Valider pour valider la création de 
cette requête.  

 

Si vous souhaitez supprimer une ligne de la requête, cliquez sur la croix en face de la ligne 
puis cliquez sur le bouton Valider.  

 



 

 

Vous devez maintenant activer la requête automatique. Pour cela, toujours sur l’onglet 
Tags, poussez le curseur de la requête sur la droite afin d’activer la qualification 
automatique pour ce tag.  

 

Une fois votre requête validée et activée, l’automatisation des tags débutera sur les 
nouvelles retombées entrant dans votre plateforme LuQi.  

 

b) Désactiver une requête automatique 

Si vous souhaitez désactiver l’attribution automatique des tags, il suffit de pousser le 
curseur sur la gauche pour le griser. 



 

 

 

VI. Rappel  
Pour rappel, le tableau de l’onglet tags vous donne les informations suivantes : 

1. Tags créés 
2. Activation ou non des tags  
3. Mise en place d’une requête automatique pour les tags 
4. Activation ou désactivation de la requête automatique sur le tag.  

 

 

 

 
Vous ne trouvez pas la réponse à votre question ? 

Contactez notre équipe support 
Par email : relationclient@cision.com 

Par téléphone : 01 49 25 71 00 
Du lundi au vendredi de 9h à 18h 

 

 


