Pour accéder a I'espace privé de votre site, inscrivez dans la barre d'adresse de votre navigateur
l'adresse de votre site, suivie de : « /ecrire/ » avec un « e » !

Par exemple :

http://www.monsite.fr/ecrire/

La fenétre suivante apparait :

Journal Atelier Démo
acces al'espace privé

frangais b
—ldentifiants personnels
Login ; benoit
[se connecter sous un autre identifiant]
Mot de passe :
B R
Rester identifié quelques jours

[s'inscrire] [mot de passe oublié 7] [retour au site public]

1- Entrez votre identifiant de connexion (login) puis validez
2- Entrez votre mot de passe, puis validez.

Si la case « Rester identifié » est cochée, vous n'aurez pas besoin d'entrer votre mot de passe durant
quelques jours.

Attention si d'autres personnes que vous ont acces a 'ordinateur a partir duquel vous vous
connectez, cela risque d'étre dangereux, ils pourraient se connecter avec vos identifiants ...

Vous avez acces a l'espace privé du site.
Attention, en fonction des droits qui vous ont été accordés par le webmestre, vous pouvez avoir accés

a I'ensemble du paramétrage du site. N'effectuez aucune opération que vous ne maitrisez pas, au
risque de perturber gravement le fonctionnement général du site.
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i suivre Edition Forum Ruteurs Aide Visiter

En cliquant sur les (grandes) icones du haut, vous accédez a différentes fonctionnalités :

Par défaut vous étes sur cette page une fois connecté a I'espace privé.

Vous y voyez l'ensemble des rubriques du site, ainsi que tous les articles en cours de rédaction.
Info perso : les infos vous concernant.

Tout le site : permet de visualiser 1'ensemble du site, rubriques et articles et leurs états.
Suivre la vie du site : Acces au calendrier interne, fichiers de syndication (backend)

Partie réservé a la création et la rédaction des rubriques, des articles, des auteurs et des mots
clefs

Utile en cas de nombreux administrateurs et rédacteurs, avec un forum interne, un
agenda et une messagerie personnelle.

Vous trouverez ici tous les auteurs du site.

Leur statut est indiqué par la couleur de leur icone

(administrateur = vert; rédacteur = jaune).

Les auteurs extérieurs, sans acces au site, sont indiqués par une icone bleue
les auteurs effacés par une poubelle.

Acces a l'aide en ligne du site.

Donne acceés au site public.

Eml@ erational Mﬂ-ﬁ E

Actuellement en ligne : Mk ultron

]
Tout le site / Navigation rapide /Rechercher / Agenda / Messagerie personnelle / Suivre la vie du site
Parametres d’affichage de |'espace privé / Se déconnecter

En cliquant sur les (petites) icones de la barre du dessous, vous accédez a différentes
fonctionnalités :

EI gﬁ ! u Maitre Toile m abe e

Tout le site -‘:'-QEI'Iﬁ"a

nowvembre 2007

Annonces générales :

14 ﬂ annonce 1

LS

ffLe: Blogs de I'Emploi

M Reszzources sur les Blags 3

== A - s

[SE]RESSDLIFCES
ffLe: calendriers du CAT Repro P
B Contacts 3 Yos rendez-vous a vel

e

B rubliez votre journal en ligne ' VT e
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En cliquant sur le bouton « Edition du site », vous accédez a la partie rédaction du site,
dans la partie droite de votre fenétre vous voyez les rubriques se trouvant a la racine du
site.

A noter qu'ici I'on ne peut pas créer d'article, un article est toujours attaché a une rubrique.

Quand vous étes a l'intérieur d'une rubrique, cliquez sur le bouton «écrire un nouvel
article»

Les champs minimum a remplir :

Le champ « Titre » : titre de votre article.

Puis assurez vous que cet article va bien étre créé dans la bonne rubrique.

Le champ « Texte » recevra lui le contenu de votre article, soit vous le tapez directement
1c1, soit si vous l'avez déja rédigé avec un traitement de texte ou un éditeur de texte, en
effectuant simplement un « copier - coller ». (A noter que toute mise en page effectuée dans
ces derniers sera caduque.)

{3 RACINE DU SITE @
@06, Publiez wotre journal en ligne

2 @ Madifier I'article @
» INSERER UN | L
FORMULAIRE ‘ Nouvel article

Titre [Ohligatoire] |

Mouvel article

" A I'intérieur de la rubrique 7

K

Chapeau
(Texte introductif de 'article.)

Texte 7
Vous pouwvez enrichir la mise en page de votre texte en utilisant des « raccourcis
typographiques =, @

T w4 34 H @ 2 @

(%]
1]
(il

i BExMIh ==

, dans le jargon de la presse, désigne le court texte qui « chapeaute » I'ar-
ticle. Son utilisation est optionnelle.

Les administrateurs peuvent, via 'interface de « Configuration précise », désactiver tota-
lement l'utilisation du chapeau.
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Dans le haut du champ « texte », vous disposez de quelques outils, ces mises en
forme s'appliqueront sur les éléments choisis une fois ceux-ci sélectionnés.

Texte

“Mous pouvez enrichir la mise en page de votre texte en utilisant des « raccourcis
typographiques =, K

aw HE @I @ @

(%]
I
I

=

Les boutons de la barre sont les suivants :

—« i » : mettre le texte en italique.

—« B» : mettre le texte en gras.

— Mettre le texte en évidenceen plus gros, en gras et centré dans la page.

— Mettre le texte en exposant : test

Mettre le texte en PETITES CAPITALES

— Transformer en intertitre

— Transformer en intertitre de niveau 2

— Transformer en intertitre de niveau 3

— Centrer le texte

— Aligner le texte a droite

— Encadrer le paragraphe

— Transformer en lien « hypertexte » : établir un lien avec I'adresse d'une
autre page du site, l'adresse d'un autre site, ou un lien avec une adresse mail.
— Insérer une note de bas de page.

Si dans le paramétrage du site on a la possibilité d'avoir en bas d'un article
une note de bas de page, ce champ apparait sous l'article, il n'apparaitra que
s’1l contient du texte.

— Créer une entrée de glossaire

— Insérer un tableau

— Insérer / Remplacer

— Gestion des ancres

— Insérer des caractéres spéciaux

Pour chacune de ces opérations, vous constatez que le texte sélectionné, se
trouve entouré de caracteres spécifiques ; avec I'habitude, vous vous
rappellerez de ces caracteres et pourrez les appliquer lors de la rédaction.

Il existe d’autres « raccourcis typographiques » exploitables, ils sont détaillés
et expliqués dans le chapitre de I'aide en ligne : « Les raccourcis
typographiques simples de SPIP » .
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adresse: [httpfy

I barre langue: I m
Bulle d'aide; I
Transformer en ancre Pointer vers une ancre
Mamn de Mancre Ancre cible I

Gestion des ancres

m gulle d'gide ancre I m ‘

Caractéres spéciaux | %y “”| A | E | E | -|.FE|U:|EE| = | € |
r Fespecter la casse
Cher-:herl ‘I_ y : p Remplacer‘l |_T|:|ut remplacer m
ot entier

Voir le chapitre de ’aide en ligne :
« Les raccourcis typographiques simples de SPIP » .
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La rédaction et la mise en forme sont terminées, nous validons notre article.
Un premier apercu de notre article nous est proposé, nous pouvons donc ici juger de la
mise en page.

Dans la partie droite de votre écran apparait :
— Le titre de votre article précédé d'une pastille de couleur blanche, cela indique que le
statut de votre article est « en cours de rédaction ».

Cet article est: en cours de rédaction v O

a ce stade, seuls les administrateurs et vous-méme y avez acces, l'article n'est pas visible
pour les internautes.

[ Cet article est : ipublié en ligne e
en cours de rédaction

Ernﬁusé a I'évaluation
[Redirectiun. Cet article re

bty la poubelle adf...
refusé

Ici un menu déroulant comportant 5 états différents (si vous étes administrateur,
seulement deux si vous étes simple rédacteur). Ces différents statuts sont :

— En cours de rédaction. Pastille blanche — L'article est donc en rédaction, sa mise en for-
me n'est pas terminée, ou vous avez des photos/images a y insérer, ... Article visible
uniquement pour les Administrateurs et par 'auteur.

— Proposé a I'évaluation. Pastille orange — Article finalisé mais soumis aux regards des
autres Administrateurs et rédacteurs du site pour validation et publication de leur part.

A noter que les simples rédacteurs n'ont a leur disposition que ces deux options.

— Publié en ligne. Pastille verte. Apres relecture, un administrateur changera le statut de
I'article pour le « publier en ligne » et le rendre ainsi visible a tous les internautes.

— A la poubelle. Pastille noire. No comments

— Refusé. Pastille rouge. L’article n’est pas publié mais reste dans la base de données ; le
rédacteur en est informé.

L'icone permettant de reprendre la modification de l'article, pour corriger ce que vous y
souhaitez.

C

La date de publication de l'article peut étre modifiée par I'administrateur.
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Cet élément peut étre supprimé, par défaut 'auteur d'un article sera identifié par son
nom de connexion a la partie « administration » du site.

L'on peut si besoin y adjoindre un autre auteur, simplement en cliquant sur le petit
triangle a gauche de « Auteurs », puis en sélectionnant dans la liste déroulante un
autre auteur et en cliquant sur le bouton « Ajouter ».

E : =g - —
ARTHELE RUMERQ.x g Le blog : utilisation | = [
63 professionnelle =
p Vaoir en ligne
Eg Evolution des visites P DATE DE PUBLICATION EN LIGNE : 31 OCTOBRE 2007 13
¥ 2 visites
oy
BRSs warifier lorthographe » LES AUTEURS 3
l__«.% |ﬂ. mtaitre Tolle email 7 aicles Retfirar 'auteur g
( B LOGO DE L'ARTICLE E‘ ]
= &
[ » MOTS-CLES 3
» FORUM & PETITION @ ]
r_Q |t':.r,l blog outilsen ligne Reti 553 |
| » REDIRECTION (7] ]
( Cet article est: publié en ligne v @ J
LN

Comment se présenter sur un blog ? Comment proposer ses services en
recherche d'emploi ?

Le contact professionnel 3 distance

Les Blogs

Visite de blogs

Définition, Principe, fonctionnement

Comment écrire sur un blog ¥

Metiquette : utiliser internet de facon responsable

Messagerie lectronique : e-mail

Initiation 4 la recherche sur internet

Initiation au travail collaboratif

CV en lighe et e-portfolio

Mettre 4 jour son propre blog, poster son GV, insérer du texte, des images
et vidéos, ajouter des liens...

Sitothiéque : les sites de la recherche d’emploi, créer la base de donnée en

Vmm Ama ekl sl man bm

- )

Cette notion sera vue plus loin, avec le moteur de recherche interne au site.

*

Vous pouvez joindre un/des documents a votre article, en cliquant sur le triangle noir vous
accéderez a un navigateur pour rechercher sur votre ordinateur le chemin de cette piece
jointe, puis devrez la télé charger pour qu'elle integre le site.

Apparaitra au dessous une fenétre avec une icone représentant le fichier joint, deux champs
pour y noter le titre du document ainsi qu'un descriptif rapide (non obligatoire). A tout
moment vous pourrez supprimer une piece jointe.A noter ici une évidence : ne mettez de
piéce jointe que dans un format dont vous avez la quasi assurance que vos visiteurs pourront
la télé charger et la lire, éviter donc les fichiers aux formats « propriétaire » comme les « .doc
», « .xls » par exemple car tout les visiteurs ne possedent pas forcément les logiciels
permettant la lecture de ces fichiers.
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Optez plutot pour les fichiers en « .pdf » ou en « .jpg » (format image lisible par
tous les navigateurs).

Il serait dommage de les priver d'informations importantes mais inaccessibles
pour eux.

Suite a cette opération, vous pouvez joindre d'autres documents en procédant de
la méme

facon.

! en cours, ce numéro vous sera utile dans le cas de
la création de lien hypertexte interne au site, il s'agit du numéro de référence de
I'article. Il est fourni automatiquement par SPIP, il ne peut étre modifié.

! , vous pouvez adjoindre un logo qui sera placé a la gauche
du titre de cet article, 11 se substituera au logo de la rubrique si vous en avez mis
un. Pour insérer un logo procéder de la méme fagon qu'expliqué plus haut pour
I'insertion d'un logo sur une rubrique. Une fois ceci effectué, il vous est proposé
d'y adjoindre un autre logo pour le survol : quand un visiteur placera le curseur
de sa souris sur l'icone celle ci changera pour le deuxieme logo dit de « survol ».

+ : permet d'établir directement une « redirection vers une page
d'un site extérieur » si vous estimez que cette page apporte a vos visiteurs des
informations intéressantes. Dans cette hypothese il ne vous sera nullement
nécessaire de rédiger quoi que ce soit dans l'article si ce n'est le titre et la
publication en ligne. En général, cette fonctionnalité est réservée aux
administrateurs du site.

” - s1 vous n'avez pas supprimé l'auteur dans l'article, vous
accédez ici a tous les articles que vous avez rédigé ou en cours de rédaction.
Ici la possibilité d'adjoindre un autre auteur a I'article en cours.

Article proposé pour la publication. N'hésitez pas a donner votre avis grace au
forum attaché a cet article (en bas de page).
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Ajouter une rubrique a la racine du site :
— Cliquer sur l'icone « créer une rubrique ».
— « Champ Titre » : donner un titre a cette nouvelle rubrique, si vous souhaitez que les
rubriques
apparaissent dans un ordre précis, numérotez les de la facon suivante :
— 1. rubrique A
— 2. rubrique B,
— ... Sans oublier de mettre un espace entre le « . » et le titre de la rubrique.

A noter que nous procéderons de la méme maniére pour numéroter les articles dans
une rubrique. (si besoin est).

Dans la partie « a I'intérieur ...» vous pouvez vous assurer que la création de cette
rubrique se fera bien la ou vous le souhaitez, ici a la racine du site.

« Champ Descriptif rapide », ne sera pas rempli car inexploité dans notre cas.

« Champ Texte explicatif », contiendra si vous le souhaitez un texte expliquant le
contenu de cette rubrique. Visible sur certaines pages

Ces opérations effectuées il ne vous reste qu'a cliquer sur le bouton « Valider » pour
confirmer la création de la rubrique.

Pour modifier la rubrique cliquer sur le bouton « Modifier cette rubrique ». Pour y
appliquer aux besoins des « raccourcis typographique » (que nous verrons plus loin).
Vous pouvez si besoin créer immédiatement une premiere « sous rubrique » imbriquée
dans cette rubrique (si besoin et en procédant de la méme fagcon que précédemment
expliqué).

Ou directement (voir chapitre suivant).

Ou encore détruire la rubrique que vous venez de créer.

A noter :

— Une rubrique n'apparait sur le site (visiteur) qu'une fois qu'elle contient un article «
publié en ligne »,

nous reviendrons sur cette notion plus tard.

— L'on ne peut « détruire » une rubrique que si elle ne contient « aucun article ».

%

Une fois validée la création de la rubrique, vous pouvez y adjoindre un logo qui sera
placé a la gauche

du titre de cette rubrique, par défaut, tous les articles présents dans cette rubrique
auront le méme logo.
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Dans le menu « Edition » aller a « Lettres d’'information »
. Cliquer sur « créer une nouvelle lettre d'information »

Créez votre lettre d'information, vous pouvez en modifier le titre, la date, le des-
criptif, le texte, y ajouter des logos, des images, enrichir le texte avec des raccour-
cis typographiques comme vous le feriez pour un courrier électronique.

Une gestion des abonnements automatique

Le formulaire pour la gestion des inscriptions/désinscription est automatique, les
abonnés gerent leur compte sans intervention de votre part.

Vous pouvez suivre ’évolution du nombre d’abonnés depuis 'administration du
module, et gérer leurs comptes si besoin est.

Chaque abonné recoit la lettre dans le format qu’il a choisi : HTML, texte ou mix-
te, et les éventuelles images sont jointes a I’email pour une consultation hors-ligne.
Chaque lettre envoyée contient un lien de désabonnement afin de respecter de la
loi pour la confiance dans ’économie numérique du 21 juin 2004.

Grace aux champs extra des abonnés, vous pouvez récupérer des informations
complémentaires au sujet de vos abonnés lors de leur inscription.

Vous pouvez aussi les modifier depuis I'espace privé de SPIP.
Utilisez celles-ci dans vos lettres d'information pour les rendre plus personnelles.
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Dans le menu « Edition / Abonnés »
Cette fenétre s’ouvre :

2D R g M 2

A suivre Edition Forum Auteurs Statistiques Configuration Aide Visiter

EICE T O e = | I

-

Abonnés validés

RACCOURCIS :
B benoittostainglaposte.net html N5
& Ajouter un abonné B bti@journalatelier.com mixte H° 4
B maxime.chasles@omail.com htm| H° 3

Import d'abonnés depuis
un fichier C5¥

— Aller au formulaire
@ d'inscription sur I'espace
public

X, -

Cliquez sur « Ajouter un abonné »
Cette fenétre s’'ouvre :

3 Editer 'abonné

email@abonne.com

Retour

Email [Thligataire]
email@abonne.com

Format [CQhligatoire]
Mixte W

Saisissez 'adresse e mail de I’'abonné,
Lorsque 'abonné est enregistré, déroulez le menu « Abonnements » en cliquant sur la
fleche, puis inscrivez 'abonné a la newsletter de votre choix.

&

ABONNE NUMERD email@abonne.com g
7 Modifier cet
. abonne
e Format : mixte

RACCOURCIS : Code : 7dce50cd4fa9sd4123ef4an143dbhdc87

Retour i la liste des

abonnés f’_a

Mis a jour le : 1er décembre 2007 ]

& Ajouter un abonné |

» Ahonnements ]

INSCRIRE CET ABONME A Test de la newsletter CLISH » m

[

[ Action sur cet abonné : Aucune ~ m

11
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Import d’abonnés depuis un fichier CSV

Dans le menu « Edition / Abonnés »

Cette fenétre s’ouvre, sélectionnez votre fichier CSV sur votre ordinateur :

I #
Import d'abonnés
depuis un fichier CSY

Etapes
1. Upload du fichier C5¥ - . .
2 walidation de limport Sélectionner le fichier CSY

3. Inscription des nouveaux e . . . .
pHan lokra fchier dait conkaniy une adrasse amail par ligna,
abonnés 3 des lettres

4, Résultat de I'import Farcourir... |

F =

RACCOURCIS @

s Aller a la liste des
abonnés

@ Aller a la liste des letbes

Votre fichier CSV est pris en charge directement par l'interface de SPIP.
Chaque ligne correspond a un nouvel abonné.

& A
Import d*abonnés
depuis un fichier CSV

Etapes

1. Upload du fichier C5W —~

2, Walidation de l'import

3. Inscription des nouveaux Abonnés ajuutés

abonnés a des lettres

4. Résultat de limport Nombre d'abonnés ajoutés 5
Nombre d'abonnés non ajoutés car déja en base 1]
Nombre d'abonnés sélectionnés 3

Abonnés sélectionnés :

CLAEHTIALES B e2i-iwisniewski@nordnet.fr

Aller 3 1a licte das aac.aiguebelle@icor fr
abonnés ag5853@80|£0m
asob63@aol.com

leralal des |
@ Aller a la liste des lethes becaf@tele? fr
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O
SPIP contient 2 types de forums :

Le forum interne et les forums publics.
Pour participer au forum interne cliquez sur I'icone en forme de « bulle », vous accédez aux

messages du forum et pouvez participer.

1008 8 0l

ition Forum Auteurs Statistiques Configuration
noit abe -ﬂ'-c- ) E
Suivre ‘gérer les | Actuellement en ligne : M}
forums

=

MNouveau message

il y 2 10 minutes & 19 articles
Message au forum interne

Pour gérer les forums, interne et public, cliquez sur I'icone en forme de « bulle + ceil », puis
vous choisissez le forum que vous souhaitez gérer.

& =

Dans « suivi des forums », toutes les contributions apparaissent c’est ici que vous pouvez

les supprimer.

= =

0f..|
ici apparait une autre réponse

ily a 22 minutes f
izérer le forum public de cet article
Réponse i l'article @
Supprimer ce
message

ici apparait une autre réponse au message

ici apparait la réponse

ilya 22 minutes f

zérer le forum public de cet article

Réponse i I'article @
Supprimer ce
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Cliquez sur « Messagerie personnelle » pour ouvrir cette fenétre

Z2 DN & Z

b suivre Edition Forum Auteurs Statistiques Configuration Aide Visiter
AR hA[@  renor wed® e §
Messagerie personnelle ament en ligne : Mk Fatima Bezli
- 'ﬁ? NOUVEAU PENSE-BETE

La ressagerie vous p
d'échanger dez mess:
rédacteurs, de conser % NOUVEAU MESSAGE
pense-bétes [pour wol anze héte 3 décembre 2007
personnel) ou d'affich

annonces sur la page ﬂ NOUYELLE AMMOMCE
de l'espace privé (siw
adriiniztrateur],

pense-héte

Discussions en CoOUurs

Mk Le symbole wert indigue les

messages échangés avec M MOUWESL MESSAQE Aurelia lonel Eherlé (1) 22 nowvembre 2007
d'autres utilisateurs du site. M MoUveau message Fatima Bezli 22 novembre 2007
7 Aurelia lonel Eberlé,
o My Formation SPIF Fatima Bezli, Laurent 3 décembre 2007
Mk Le symbole bleu indigue un Del Zahra Akch
pense-béte: c'est-i-dire un EIWALE, L0NrE ARKCNE
rmessage & volre usage
personnel, ﬂ
@ ‘ ¥Yos principaux correspondants
L bole j indi B
une 2::;:“:2;:;3:?&': raus Y surelia Tonel Eberlé (21 Y Laurent Delvaus (1)
rédacteurs : modifiable par tous M Fotirna Bezli (21 M zohes Akcha (1)

les administrateurs, et visible
par tous les rédacteurs,

[~ g g
\, Annonces a tous les rédacteurs

~, f 5 décermbre 2007
Formation SPIP @'ng;nn.w;nu

&) NoUVEAU PENSE-BETE



Cliquez sur I'icone Agenda »

2 DN g

Edition Forum Auteurs Statistiques Configuration
Ihd[@]  venan wed® 1
Agenda
l décambre 2007 - I
VYos pense-béte

5

ﬁ Un pense béte [

-
Vos rendez-vous a venir

5 décembre

03 :UU] Formation SPIP
1700

Puis cliquez sur le mot « Agenda »
Vous accédez a cette page qui offre toutes les fonctionnalités de votre agenda

:] EE Benoit abe oL & D

4p 2 -9 décembre

[Francae || §

ceee YNE [ |

lundi 3/12 mardi 4,12 mercredi 5/12

jeudi 6712 vendradi 7/12 samedi §/12 dimanche 9712
O03mp e Olmap ean OSmp wr OEmp war O7mp rr OEmp wr (T
DDE. Soutien I] Evénement 09:00-17:00
linguistique 101252007 Farmation SPIP
|:| Formations I] Pemmanences
professionnallas Socigles

|:| Formation linguistique

AIDE :

MF Le symbole blew indique un pense-béte: dest-3-dire un message 4 votre uzage pesonnel.

Mk Le symbole wvert indique les messages échangés avec d'autres dtilisateurs du sits.

Le symbole jaune indique une annonce 3 tous les rédacteurs : modifiable partous les administrateurs, et wisible partous les rédacteurs.
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