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Article destiné aux auteurs débutants.

La maitrise des fondamentaux abordés permet de rédiger des articles simples.

@ Connexion

e pour se connecter sur I'espace d'administration de votre site, saisir « ecrire » derriere I'adresse de votre site

disciplinaire :

https://ww2.ac-poitiers.fr/discipline/ecrire
o saisir I'identifiant et le mot de passe qui vous ont été donnés par votre Webmestre principal.
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% Acces a |'espace prive

Login ou adresse emall : l |

Mot de passe : |

0 Rester identifié gquelques jours

Rappel : il est impératif de changer l'identifiant et le mot de passe qui vous ont été attribués -par défaut-
sous SPIP. Celui-ci doit posséder au moins 7 caracteres (dont au moins un numérique) et mélanger les
majuscules et minuscules (consulter I'article relatif au mot de passe @' sur le site DANE).

O le cookie de correspondance

Pour passer facilement du site public au site privé, il est conseillé lorsque vous travaillez sur votre station privée

d'activer le cookie de correspondance?. Vous trouverez ce bouton sur la page d’accueil de votre espace privé.

Redacteur (i ]

* Informations
— personnelles

Wous pouvez activer un
cookie de correspondance,
ce qui vous permettra de
passer facilement du site
public au site privé. @

Activer le cookie de
correspondance

» Lorsque le cookie est activé, vous pourrez prévisualiser vos articles depuis I'espace privé et y retourner en cliquant
sur le bouton "Article(XX)" dans la partie droite du bandeau de la partie publique.
("Recalculer cette page" permet de rafraichir la page pour actualiser I'affichage des dernieres modifications).

Recalculer cette page

Partager ¥ | Expérimenter Y Développer W

|I-||r-hn

& _lmorimer

publié le 16/09/2011 - mis & jour e 21/11/2018

@ Grand écran

Par défaut, I'espace privé de SPIP est configuré pour les petits écrans (1024x768).

Si la définition de votre écran est supérieure (ce qui est probable), il serait plus confortable d'utiliser la configuration
« Grand écran » :

e Cliquer sur le lien « Grand écran » situé au-dessus de la barre typographique de I'interface privée de SPIP (en
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haut et a gauche).
Redacteur | Grand écran | Aide | Se déconnecter

# s

@ Edition

Une fois sur la page d’accueil de I'espace privé, entrez dans la rubrique de votre choix pour rédiger.

« Pour créer une sous-rubrique?, cliquez sur le bouton " Créer une sous-rubrique” ;
e Pour créer un article, cliquez sur le bouton "Ecrire un nouvel article" ;
e Pour référencer un site cliquez sur le bouton "Référencer un site".

Les boites de dialogue

Pour développer certaines boites de dialogue de SPIP, il suffit de cliquer sur le lien inclus.

Exemples? :

O Boite "auteur" :

LEJ- 1 auteur @ )" [&jouter un auteur]
8 Nom email Articles
B Redacteur 1 article Retirerl'auteur‘

Ajouter un auteur

- 8 auteurs Rechercher : |

& Nom email

& admin non restreint Ajouter cet autaur
& sdmin restreint Ajouter cet auteur

A ~rostinn racnoneshila radactaur Ajouter cet auteur
O Boite "mot-clé" :
@ Aucun mot-clé @ )— [Ajouter un mot-clé)

—

Créer une
SOUS-
rubrique

=

Ecrire un
nouvel
article

&

Référencer
un site
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(I} Aucun mot-cle @ [Fermer]
Ajouter un mot-clé

Mots clés | v‘

adrinistrateur

Gestion calendrier | v‘

O Boite "REDIRECTION" :

REDIRECTION [@
http://

Pour rediriger vers un article (I'article 133 par exemple), il suffit de saisir article133 ou
article référence dans votre méme 133.

site SPIP, mais redirigé vers
une autre URL.

O Boite "Ajouter une image ou un document" :

-4

Ajouter une image
ou un document [

La méme "boite" est utilisée pour télécharger des images ou des documents.

Telécharger
Parcourr... 2

depuis : mon ordinateur | la 1
médiath&que | le serveur | internet

3 Telécharger

O Boite Image ou Document :

Les boutons situés dans cette boite apparaitront lors du passage de la souris (Pour Internet Explorer, les boutons
s'affichent d'office).

<img34=

[ Déposer dans le portfolio ]

[ Supprimer II[ Détacher II

Medifier
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<doc3d>

’ Retirer du portfolio l

[ Supprimer ]I’ Détacher ]I

Medifier

Cette boite est sur fond blanc pour les images et sur fond gris pour les documents? (lorsque I'image est placée
dans le portfolio, la boite passe sur fond gris).
Les boites se distinguent aussi par leur logo (en rouge dans les illustrations ci-dessus).

@ Statut de I'article
O Pour les rédacteurs

e 1: une fois votre texte saisi et enregistré (en bas de formulaire), il est possible de prévisualiser votre article
en cliquant sur le lien correspondant dans la boite comportant le numéro de l'article :

e 2:lorsque l'article est prét, il suffit de le proposer a I’évaluation en choisissant dans le menu déroulant de la
méme boite I'option correspondante.

ARTICLE HUMERD :

7

Lorsgue votre article sst terming,

VOUS pOUVEZ proposer 58 publication.

Cet article est - [

en cours de rédaction v

proposé a I'évaluation ==
a la poubelle

5
JPrewsuaIlser =X 1
Boite article du rédacteur

O Pour les administrateurs

en cours de rédaction : seul I'auteur et 'administrateur peuvent le voir ;

proposé a I'évaluation : tous les rédacteurs peuvent le voir mais seul I'auteur et I'administrateur peuvent le
modifier ;

publié en ligne : tous les rédacteurs peuvent le voir mais seul I'administrateur peut le modifier ;

a la poubelle et refusé : I'article disparait (mais reste accessible aux administrateurs).
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ARTICLE NUMERD

7

Cet atticle est : ()

| en cours de rédaction V|

en cours de rédaction

Eruﬁusé a |'evaluation

reflisé
4 la poubelle
iy évisualiser

Boite article de I'administrateur

@ Raccourcis

Pour la plupart de vos articles les 4 raccourcis suivants seront largement suffisants :
L'accolade {

Le tiret/astérisque -*
Le crochet [
Le pipe (touches AltGr+6) |

e L’accolade simple, doublée ou triplée permet de mettre en italique, en gras, ou de créer un intertitre. Pour
désactiver le formatage, il faut retirer les accolades.

e Tout tiret en début de formulaire annonce une liste. Suivi d’'une étoile, il commence une liste simple, suivi de
deux étoiles, il commence une sous-liste. Notez qu'’il n’est pas conseillé de réaliser sa liste avec un tiret
seulement (vous ne commencez alors qu’'une pseudo liste peu accessible pour un navigateur non graphique).
N’oubliez jamais par ailleurs de sauter une ligne au dessus et au dessous de votre liste.

e Les crochets comme pour le wiki transforment le mot encadré en lien. Le pointeur est une fleche en mode
texte "->" et I'adresse qui suit est la cible. Un double crochet transforme le mot ou la phrase encadrés en note
de bas de page. La création du numeéro et le renvoi sont automatiques.

e Enfin la barre verticale (atiGr+6) permet de créer des tableaux. Pensez a saisir vos colonnes avant de les
remplir. La Iégende de votre tableau sera saisie au dessus ou en dessous immédiatement entre deux "pipes"||.
La feuille de style décidera de son affichage. La cellule qui suit, peut étre fusionnée avec la précédente si vous

saisissez le caractére < et la cellule du dessous est fusionnée avec celle de dessus si vous saisissez le
caractere .

» Les chapitres suivants décrivent les fonctions de chaque raccourci et donnent un exemple du résultat obtenu...

@ Apercu de son article

Un onglet « voir » a I'extrémité de la barre d’édition de SPIP permet de prévisualiser immédiatement la mise en
forme de son article.

Le retour & la fenétre d’édition se fait en cliquant sur 'onglet voisin « Editer ».

i B

m: fﬁ';'!i W et @ O 3

g EditerA‘\.-fnir

@ Titre
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Le titre inséré ne se formate pas. Il apparaitra dans une taille et une couleur de police propres au squelette.

@ Intertitre (le chapitre et son sommaire)

Pour découper votre article en chapitres, surligner le titre du chapitre puis cliquer sur le bouton "intertitre" de la barre
typographique de SPIP.

—~
w
1]

Résultat :

L’intertitre

Partie privée Partie publique
M Chapitre 11} ® Chapitre 1

» Par défaut, les intertitres sont en gras et de couleur C2 (couleur complémentaire) avec une puce.
lls se positionnent automatiquement dans la boite "Sommaire de I'article" a droite de votre article.

I Impression

&= Imprimer
A l'article au format pdf

I Sommaire de 'article

« Un accompagnement de pro ité
« Faciliter la formation des
enseignant.e.s

« Un cadrage académique qui se
précise depuis 2014

e L'inscription et la rémunération des
référent.e.s

@ Section (le sous-chapitre)

Pour découper vos chapitres en sous-chapitres, surligner le titre du sous-chapitre puis cliquer sur le bouton "section"
de la barre typographique de SPIP.

i B

Yo

2 8 wc oo s

b

Editer  Wair

Résultat :

La section

Partie privée Partie publique
<section>Sous-chapitre 1</section> © Sous-chapitre 1
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» Par défaut, les titres de sections sont en gras et de couleur C1 (couleur principale) avec une puce.
@ Paragraphes

Pour créer un paragraphe, il suffit d’appuyer 2 fois sur la touche "Entrée" ce qui crée un saut de ligne interprété
comme paragraphe par SPIP.

@ Aller & la ligne

Depuis la version 3 SPIP tient compte des simples retours a la ligne : un appui sur la touche "Entrée" permet de
passer a la ligne suivante.

® Gras

Pour formater un texte en gras, surligner le texte puis cliquer sur le bouton "gras"” de la barre typographique de
SPIP.

Lol
]
"

Résultat :

Formatage gras

Partie privée Partie publique
Htexte grasht texte gras

ATTENTION : SPIP est éditeur de « SENS ». Il s'agit donc pour cet éditeur de qualifier un propos en terme
d’'importance (italique) ou de trés grande importance (gras). Le formatage utilisé donne donc du relief a un
texte au plan sémantique et non au plan graphique.

@ Italique

Pour formater un texte en italique, surligner le texte puis cliquer sur le bouton "italique" de la barre typographique de
SPIP.

Lol
]
"

Résultat :

formatage italique

Partie privée Partie publique
ftexte enitalique}l  fexte en ifalique
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@ Centrer

Si vous souhaitez centrer du texte, il suffit de le sélectionner puis de cliquer sur le bouton "Centrer" de la barre
typographique de SPIP.

-]
(]
(]
i
|
s
§
0
0

| B Bditer || voir

Le texte sélectionné sera alors encadré par les balises <milieu> et </milieu>.

@ Citation

L’italique ne sera pas utilisé pour formater une citation.
Un bouton dédié de la barre typographique de SPIP permet de "distinguer” la citation.

i B

ws P Y e @ O F i diter | vair

Le texte sélectionné sera alors encadré par la balise <quote> et </quote>.

» Par défaut, la citation apparait avec un retrait, une police différente ( Times New Roman) et des caractéres
d’'imprimerie inclinés.

@ Espace insécable

Un espace insécable est un caractére typographique consistant en un espace que I'on intercale entre deux mots (ou
un mot et une ponctuation) qui ne doivent pas étre séparés par un éventuel retour a la ligne automatique. L'espace
insécable permet d’éviter qu’'un mot ou une ponctuation soit rejeté et isolé en début de ligne lorsque cela nuirait a la

fluidité de la lecture®.
Pour insérer un espace insécable dans SPIP, il suffit d'utiliser le caractére tilde v (Alt Gr + touche 2 + espace).

» Exemple : pour insérer un espace insécable entre intra et muros, il suffira d’écrire intra~muros. Le caractére tilde
sera invisible dans l'article.

Astuce : quel que soit le nombre de lignes sautées entre deux paragraphes, SPIP n’affiche dans l'article
gu’un seul saut de ligne.

Aussi, pour "contourner" cette limitation, il est possible d’'insérer un espace insécable a I'endroit ou I'on
souhaite créer un saut de ligne supplémentaire.

@ Majuscules & minuscules
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La charte des auteurs du web pédagogique précise que le texte ne doit pas étre écrit en grandes capitales?®.
Si vous devez reprendre du texte déja écrit en majuscules, il suffit de le surligner et de cliquer sur le bouton "Autres

outils" de la barre typographique de SPIP, puis sur le bouton "Passer en minuscules" pour le transformer en
minuscules.

Texte @

L]
w
(M
]
11
[l
B

|

P fﬁ:‘f‘, W et O O 3 3

o

= ]
* abc F >

@ Tableaux

Rappel : Les tableaux ne sont pas destinés a des fins de mise en page mais uniquement a recevoir des
données tabulaires.

Pour créer un tableau "a la main", il suffit de séparer chaque item du tableau par le symbole pipe (]) qui s’obtient en
cliguant sur (Alt Gr + touche 6) puis d’aller a la ligne ("Entrée") et de recommencer.

Formatage gras
Partie privée Partie publique

I| Mon titre | Mon d iptif || Mon titre

on titre | Mon descripti - .
. f s w e s Années Dupont Martin
| {{Années}} | {{Dupont}} | {{Martin}} | =

| 2008-2009 | 10/20 | 08/90 | 2008-2009 10/20  08/90
| 2009-2010 | 12/20 | 15/20 | 2009-2010 12/20  15/20
| 2010-2011 | 09/20 | 17/20 | 2010-2011 09/20  17/20

O Fusionner des cellules

e Pour fusionner avec la cellule de gauche, inscrire le caractére <,
e Pour fusionner avec la cellule du haut, inscrire le caractére /.

Fusionner des cellules

Partie privée Partie publique
|| Maon titre | Mon descriptif || Anné MD:}t'tret Marti
| {{Années}} | {{Dupont}} | {{Martin}} | fnees —
| 2008-2009 | 10/20 | < | 2008-2009 10/20
| 2010-2011 | ~ | 17/20 | 12/20
2010-2011 17/20

O Importer un tableau

Il est possible d'importer dans SPIP un fichier créé au format CSV @ par I'intermédiaire d’un tableur’.
Pour y parvenir :

1. télécharger ce document dans SPIP par la méthode habituelle ;
2. copier dans l'article la balise correspondante (<docXX|center>) ;
3. remplacer doc par emb afin d’obtenir <embXX|center>.

@ Listes & énumérations

O Liste simple
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» Sélectionner I'item ou le groupe d’item et cliquer sur le bouton "liste" de la barre typographique de SPIP.

i B

i [ pay [ s ) Er .
fﬁ:'»l et O O g Editer Voir

’III

La liste a puces
Partie privée Partie publique

-* un chat
_ + LN chat
-* un chien .
s LN chien

-* Une souris * LNE Souris

Remarque : Pour insérer un nouvel item dans une liste existante, il suffit d’'appuyer sur la touche Entrée, SPIP ajoute
automatiquement les caracteres -* en début de ligne.

O Liste numérotée

Il suffit de commencer par un tiret suivi d’'un caractere diése, d’aller a la ligne et de recommencer autant de fois que
I'on veut insérer d’éléments dans la liste.

La liste numérotée
Partie privee  Partie publique

-# un chat

1. un chat
2. un chien
3. unge souris

-# un chien

-# Une souris

O Liste imbriquée

L'ajout d'une étoile permet de changer de niveau d'imbrication (puce différente et retrait supplémentaire) dans une
liste a puces.

La liste imbriquée

Partie privee Partie publique

-* Les mamriféres

-** Lun chat
* Les mammiféres

=** un chien o un chat

-¥E% n Dalmatien
-t un Labrador
-** LUne souris
-* Les reptiles

-** Une tortue

o un chien
= n Dalmatien
® un Labrador
o LNe souris
*« Les reptiles
o une tortue

Le tiret simple peut étre utilisé avec parcimonie et de fagon isolé, pour placer une puce triangulaire de
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couleur C2 (couleur complémentaire) devant un item.

@ Liens hypertextes

Pour créer un lien, sélectionner votre texte puis cliquer sur le bouton " Faire un lien" de la barre typographique de
SPIP. Il suffit ensuite de copier-coller I'adresse du site pointé (TURL) dans le champ de la boite d’invite qui s’ouvre :

i B

B fﬁ:‘.’i WY et @ O

& Editer | Woir

» Pour créer un lien "a la main®, il faut insérer derriere un crochet ( [) le mot qui servira de support au lien suivi d'un
tiret (-) et d'un caractére (>) puis écrire I'adresse compléte et fermer le crochet.

Le lien hypertexte

Partie privée Partie publique
Visitez [le site de la DANE->https://ww?2.ac-poitiers.fr/dane/] Visitez le site de la DANE &

O Un intitulé clair et caractéristique

L'intitulé des liens doit étre optimisé. En particulier, les "cliquez ici" et autres "c’est Ia" doivent étre proscrits au profit
d’un intitulé clair et caractéristique.

Exemples :

e si un paragraphe est lié par un lien & une page d'éduscol, vous utiliserez alors un intitulé du type :
"En savoir plus : le site éduscol (Z"

plutét que
"En savoir plus : cliquez-ici 2™

e Dans le méme esprit, les URL "en clair" sont a éviter. Aussi, vous utiliserez :
"En savoir plus : le site éduscol (Z"
plutdt que
"En savoir plus, le site éduscol : http://eduscol.education.fr/ (Z"

@ Insérer un lien vers un autre article du site

Pour créer un lien vers un autre article du site, sélectionner votre texte puis cliquer sur le bouton " Faire un lien" de la
barre typographique de SPIP. Il suffit ensuite de copier-coller le numéro de I'article pointé dans le champ de la boite
d’invite qui s’ouvreS.

Un lien vers un article du site

Partie privée Partie publique

Consulter l'article 45 ["usages avancés"->45] Consulter 'article 45 "usages avancés" &'

Remarques :

e Sile lien vers l'article n’est pas associé a un mot de votre choix (le lien se présente alors sous la forme [->45]),
c’est le titre de I'article ciblé qui servira automatiquement de support au lien en question.
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e Pour créer un lien vers une rubrique du site plutdt que vers un article, il suffit de copier "rubrique XX" (ou XX est
le numéro de la rubrique) dans le champ de la boite d'invite.

@ Trait de séparation

Pour insérer un trait de séparation entre 2 paragraphes (comme ci-dessus), il suffit d’aller a la ligne et d’insérer 4
tirets successifs ---- (tiret court = touche 6).
(Remarqgue : ne pas confondre avec la fonction de pagination qui elle comporte 5 tirets successifs)

@ Note de bas de page

Pour insérer une note de bas de page, il suffit d'ajouter le contenu de cette derniére a la suite du texte ou doit
apparaitre le numéro de renvoi. Ensuite, vous devez sélectionner ce texte et cliquer sur le bouton "Note de bas de
page" de la barre typographique de SPIP :

i B

ws  F Y C @ O i diter | vair

Remarques :

e Sil'on souhaite placer un lien sur la note de bas de page, vérifier qu'il existe un espace entre la série de
crochets comme I'exemple ci-dessous :

[[ [Le guide->https://ww?2.ac-poitiers.fr/guide] ]]

¢ Sil'on souhaite indiquer le numéro d’'une note existante, on utilisera la syntaxe [[<X>]] ou X est le numéro de la
note vers laquelle on souhaite pointer.

@ Documents

Lorsque vous téléchargez des documents? (la taille maximale autorisée est de 32 Mo), vous avez deux utilisations
possibles de ceux-ci :

O 1. Insérer un document dans I'article

Vous souhaitez insérer un document dans l'article : I@
Ajouter une image

» vous utiliserez la boite « Ajouter une image ou un document » de votre interface @
ou un document

d’administration :

1. choisir I'endroit ot est localisé le fichier a télécharger en cliquant sur le lien Télécharger

) ) ] 10 11 Parcourr... 2
approprié (mon ordinateur, la médiathéque-", le serveur—--, internet) ;

2. choisir le fichier a importer ; depuis : mon ordinateur |1z ]

3 télécharger le fichier médiath&que | le serveur | internet

3 Télécharger
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Le nouveau document téléchargé doit nécessairement comporter un titre et un descriptif.
e — Pour saisir ces informations, cliquer sur le lien "Modifier" de la boite document
correspondante puis :

[ Te————

1. compléter les champs "Titre de I'image" et "Description” ;
2. enregistrer.

En dessous du nom du fichier téléchargé, apparaissent des "balises" a copier-
coller dans votre article Ia ou vous souhaitez insérer le document (cf. ci-contre).
» Choisissez la balise qui vous convient. Left pour insérer votre document a
gauche de votre texte. Center placera votre document au milieu de votre article.

Right placera le document & droite de votre article 12.

Pour insérer cette balise dans le texte, il existe trois possibilités (vous choisirez
celle qui vous convient le mieux) :

<doc2051| left=
=doc2iFl|centers
<doc2051 | right=

Supprimer  Detacher

e sélectionner la balise avec la souris puis "copier" (Ctrl+C) ; Placer ensuite le
curseur de la souris dans votre article et effectuer le “coller” (Ctrl+V).

e glisser déposer la balise avec la souris ;
e positionner le curseur dans le texte & I'endroit ou vous souhaitez insérer le document, puis double-cliquer sur la
balise correspondante.

Remarques :

e si vous souhaitez présenter plusieurs documents les uns sous les autres, alignés a gauche, vous devrez
supprimer le code de position de votre balise pour éviter que vos documents ne se mettent bout a bout.
Par exemple :<doc88|left> devient <doc88>

¢ Sila balise du document n’est pas insérée dans l'article, alors celui-ci sera par défaut présent dans I'encadré
"Documents joints" du bas de page de I'article.

¢ |l est possible de classer les documents par numéro (chiffre + point + espace + titre) et ainsi de hiérarchiser
leur présentation dans I'espace des documents joints ou ils se trouvent (le numéro permet de hiérarchiser mais
n'apparait pas en affichage public).

O 2. Proposer directement un document en fichier joint de l'article

Pour ajouter un document dans I'encadré "Documents” du bas de page de I'article sans ouvrir I'article en Eﬁ
édition, il suffit de I'ajouter par I'intermédiaire du bouton "Ajouter un document" situé au pied de la page
apercu/propriétés de l'article.

Ajouter un

document

O Détacher un document
Pour détacher un document d’un article sans le supprimer du site :

1. cliquer sur le bouton "Maodifier cet article" ;
2. supprimer la balise correspondante (<docXX>) dans le champ d’édition de SPIP ;
3. cliquer sur le bouton "Détacher" dans la boite document correspondante.
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Ce document est toujours disponible dans la médiathéque. 0
[
c‘l—'ealin-_nm_re-'n-s_aﬂecrs—
web_dans_chorus-di-2-2.pdf

PDF
=doc2051 | left=
=doc2091 |center>
=doc291 | right=
Supprimer || Détacher Modifier

O Supprimer un document

Pour supprimer un document du site : 0

creation_om_reunions_auteurs-

1. cliquer sur le bouton "Modifier cet article” ; web_dans_chorus-dt-2-2.pdf

2. supprimer la balise correspondante (<docXX>) dans le champ d’édition de
SPIP; =
3. cliquer sur le bouton "Supprimer" dans la boite document correspondante. ) s e

o . . <doc2iFl|centers
Ce document est définitivement supprimé du site. <doc2081 | right=

I SlmIDémde Modifier

N.B : le bouton "Supprimer" est apparent uniquement si le document est attaché a
ce seul article.

@ Images

Une image doit avoir I'extension png, jpeg ou gif
Lorsque vous téléchargez des images’3, vous avez trois utilisations possibles de celles-ci :

O 1. Insérer une image dans l'article

Vous souhaitez insérer une image dans I'article (pour l'illustrer). Celle-ci ne doit pas 4@

dépasser 500 px de large : Ajouter une image
P - P ge: ) ) ] ou un document (@

» vous utiliserez le cadre « Ajouter une image ou un document » de votre interface

d’administration :

Telécharger
L s . s s iz . . Parcourir... 2
1. choisir I'endroit ou est localisé le fichier a télécharger en cliquant sur le lien
approprié (mon ordinateur, la médiatheque4, le serveur®, internet) ; et
2. choisir le fichier a importer ; médiath&que | le serveur | internet

3. télécharger le fichier.

3 Telécharger

La nouvelle image téléchargée doit nécessairement comporter un titre voire un descriptif.
Pour saisir ces informations, cliquer sur le lien "Modifier" de la boite document correspondante puis :

1. compléter les champs "Titre du document" voire "Description” ;
2. enregistrer.
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Paspin gy

» En dessous du nom du fichier téléchargé, apparaissent des "balises" a copier-
coller dans votre article la ou vous souhaitez insérer I'image (cf. ci-contre).
Choisissez la balise qui vous convient. Left pour insérer votre document a
gauche de votre texte. Center placera votre document au milieu de votre article.
Right placera le document a droite de votre article.

Pour insérer cette balise dans le texte, il existe trois possibilités (vous choisirez
celle qui vous convient le mieux) :

=doc?id|centers

e sélectionner la balise avec la souris puis "copier" (Ctrl+C) ; Placer ensuite le <daca034|rights
curseur de la souris dans votre article et effectuer le "coller" (Ctrl+V) ; Depaser dans le portfolia
e glisser déposer la balise avec la souris ; RN RN Vot

e positionner le curseur dans le texte a I'endroit ou vous souhaitez insérer le
document, puis double-cliquer sur la balise correspondante.

Vous devez avoir impérativement rempli le champ "Titre de I'image :" de la boite image (ce titre apparaitra
dans une bulle au passage du pointeur de la souris).

Remarque :

e Sivous souhaitez faire apparaitre un descriptif sous I'image, il suffit de compléter le champ "Description" dans
la fenétre d’édition du document (lien "Modifier).

Pour davantage de précisions, vous pouvez consulter l'article "Usages multimédia."

O 2. Insérer une vignette cliquable dans l'article

Vous souhaitez qu’une vignette "cliquable" (pour ouvrir 'image dans son format d’origine) s’insere dans l'article :
» vous suivrez la méme démarche que précédemment, mais une fois I'image téléchargée, vous cliquerez dans la
boite de sur le bouton "Déposer dans le portfolio"”.

Vous n'aurez plus qu'a insérer la balise dans le texte (<docXX>) pour obtenir une vignette cliquable.

Pour davantage de précisions, vous pouvez consulter l'article "Usages multimédia."

0 3. Proposer un album d’images dans l'article
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Vous souhaitez ajouter un lot d'images et qu’elles s’organisent automatiquement en album :
» vous compresserez vos images dans un dossier zip et utiliserez le bouton « Ajouter un document » @

situé au pied de la page "apercu/propriétés" de I'article. E:i.lj':l:CLII-I'ﬁTI’ELlI.lII

L’autre solution consiste a cliquer sur le bouton "Déposer dans le portfolio” (dans la boite "image") pour
chaque image que I'on souhaite voir apparaitre dans I'album (a condition de ne pas insérer leur balise dans I'article).

Pour davantage de précisions, vous pouvez consulter l'article "Usages multimédia."”

Attention :

Il est bien entendu possible de combiner ces trois utilisations dans un méme article.

» Dans tous les cas et pour des raisons d’accessibilité, vous penserez a donner un titre a chaque image (champ
"Titre de 'image" disponible lorsque vous cliquez sur le lien "Modifier" de la boite correspondante).

O Détacher une image

Pour détacher une image d’'un article sans le supprimer du site :

1. cliguer sur le bouton "Modifier cet article” ;

2. supprimer la balise correspondante (<docXX>) dans le champ d’édition de
SPIP;

3. cliquer sur le bouton "Détacher" dans la boite image correspondante.

Cette image est toujours disponible dans la médiatheque. A LR
=doc2irsd |left=
=doc2i5d|center>
=doc2id | right>

Deéposer dans le portfolio

Supprimer Modifier

O Supprimer une image

Pour supprimer une image du site :

1. cliquer sur le bouton "Modifier cet article" ;

2. supprimer la balise correspondante (<docXX>) dans le champ d’édition de
SPIP;
3. cliquer sur le bouton "Supprimer" dans la boite image correspondante.

Cette image est définitivement supprimée du site. & L8
=doc2id|left=
=dacis4|centers

=doc2id|right=

Déposer dans le portfolio

Déladiet Medifier

@ La balise clear

La balise <clear> permet de supprimer les effets de positionnement (Left, center et right) des objets qui précedent.
Son emploi facilite ainsi la construction des compositions qui incluent par exemple du texte et des images.
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» Pour I'utiliser, il suffit de positionner son curseur a I'endroit souhaité et de cliquer sur le bouton "clear" dans la barre
typographique de SPIP.

L)
(M
]

1l
[l

ss| || a|c|m O |8 E |dier [ voir

Ainsi, pour afficher :

mon texte d’accompagnement 1 - placé a droite de I'image

mon texte d’accompagnement 2 - placé a gauche de I'image

Il faut écrire :

<doc251|left> mon texte d'accompagnement 1 - placé a droite de l'image
<clear>

<doc252|right> mon texte d'accompagnement 2 - placé a gauche de l'image
<clear>

@® Document externe

Lorsqu’un document proposé au téléchargement existe déja sur un serveur extérieur, il n’est pas nécessaire de le
télécharger sur votre site pour le proposer a vos internautes.
Ajouter une image En effet, il suffit d'utiliser la fonctionnalité " Référencer Ajouter une image

ou un document (@ un document sur I'internet" pour que le fichier puisse ou un document @
étre proposé au téléchargement, comme pour vos

Télacharger 1 Réfarencer un docurment sur

16
Chaisir.__ propres documents—°. [ 2
hitp:#/ -<

depuis : mon ardinateur | [a Y

rédiathégue | le sereur | internet

depuis : mon ardinateur | la

rédiathégue | le serveur | internet
3

1. cliguer sur le lien "internet" de I'encadré "Ajouter une image ou un document” ;
2. copier-coller 'URL qui pointe sur le fichier a télécharger dans le champ approprié ;
3. cliquer sur le bouton "Choisir".

Saisie des éléments d’information du document :

o remplir les champs "Titre du document" et "Description” dans la fenétre de modification (lien "Modifier") ;
o cliquer sur le bouton "Enregistrer".
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Le document est alors disponible dans la partie "document joint" du pied de - E
I’artlcle I.;I'.|.' Ahwwen GBS ac-wersailes InMGRdfvalel_3344 pdf
Si vous souhaitez présenter ce document a l'intérieur de I'article, il suffit d’insérer
sa balise <doc> & I'endroit souhaité.

*

T A 40 bk & A el

Attention : vous ne devez utiliser cette fonctionnalité que si vous possédez I'autorisation d’héberger le
document en question.

@ Médiathéque
Pour insérer un document déja téléchargé dans SPIP, il suffit de naviguer dans la médiathéque pour le retrouver :

1. cliquer sur le lien médiathéque dans la boite Ajouter une image ou un document ;
2. cliquer sur le bouton "Parcourir".

8 —0

Ajouter une image Ajouter une image
ou un document @ ou un document
Télécharger Document numéra
I Parcourir... HParc:Durir...]
depuis : mon ardinateur | [a depuis : mon ardinateur | la
rédiathégue|| le serveur | intermet médiatheque | le serveur | internet
Teélécharger Altacher

Une fois la médiathéque affichée, il est possible de trier les médias du site afin de faciliter la recherche du document
a ajouter :

| Tous les médias | | (& Images (34) B Gandes-zon (3 B Séquances 5) || Autres (16) ‘ 1
64 documents 2| T N
|a§. | 1‘?”![} | Date | Paids | | Haunenr | Titre |13

4 1400 200 ] 300 ] 40 150 ] 60 | Tout afficher
I 45 s ¥ docx Prajet iythmes 5 m
;(.} Il e 2 ooty Jofe 0 RAG 308 ko scolaires -

Ao PROMET_RAYTHME S_SCOLARES_ DU cole 040112013
GE_DE_SAGNES_POLR_LA_RENTREE_Mfides: Usages pariculiers

_o T3= B palf Poémes a émdier
0 e G0 B S AR 15L1 ke

Amlel_ 3344 ! 1501013
sages paticuliers

1. filtrer I'affichage selon le type de média recherché ;
2. rechercher un média par le titre et/ou nom du fichier ;
3. trier la liste affichée par ID, Date, Poids...
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4. trier par ordre croissant ou décroissant ;
5. cliquer sur le bouton "Choisir" pour attacher le document a 'article en cours de modification.

(1) celui-ci est activé par défaut dans SPIP

(2) Fonction réservée a I'administrateur

(3) Le passage de I'image dans le portfolio se fait depuis le bouton "Déposer dans le portfolio"

(4) définition Wikipédia

(5) "Les capitales [...] sont moins lisibles que les minuscules”. Petit guide de typographie -Eric Martini- Editions Glyphe .

"L’écriture en CAPITALES est considérée comme une parole criée, il faut donc éviter de I'utiliser". cf. Nétiquette

(6) Le séparateur a choisir lors de I'enregistrement de ce fichier dans votre logiciel doit étre ;

(7) Excel, LibreOffice ou OpenOffice.

(8) Le numéro de I'article est toujours présent dans I'URL sous forme "articleXX"

(9) Sachant que chaque objet téléchargé possede un numéro unique, il est possible de I'utiliser dans plusieurs articles en réutilisant sa balise <imgXX>
ou <docXX> ou en accédant a la médiatheque.

(10) Bibliotheque de fichiers déja importés dans le site.

(11) Permet d’accéder au contenu du répertoire upload.

(12) Contrairement aux images, utiliser les éléments de position left, right ou center pour un document ne présente que peu d'intérét. Il est préférable
d’insérer la balise "nue" (<docXX|left> devient <docXX>).

(13) Sachant que chaque objet téléchargé possede un numéro unique, il est possible de I'utiliser dans plusieurs articles en réutilisant sa balise <docXX>
ou en accédant a la médiatheque.

(14) Bibliothéque de fichiers déja importés dans le site.

(15) Permet d’accéder au contenu du répertoire upload.

(16) Vous préciserez dans le descriptif du document, le nom du site depuis lequel vous proposez de télécharger le document.

Vous vérifierez par ailleurs que le site distant vous autorise a proposer le téléchargement du document en question depuis vos pages

Lien complémentaire

@ Mémento des raccourcis principaux de SPIP (pdf 19Ko) &

Zoant Avertissement : ce document est la reprise au format pdf d'un article proposé sur I'espace pédagogique de I'académie de Poitiers.
Académie p p prop p pedagogiq

sar Il ne peut en aucun cas étre proposé au téléchargement ou a la consultation depuis un autre site.
de Poitiers P prop 9 P
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