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Connexion à l’espace privé du site 
 

Pour accéder à l’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 fenêtre suivante apparaît : 

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 accès à l'ordinateur à partir duquel vous vous 
connectez, cela risque d'être dangereux, ils pourraient se connecter avec vos identifiants … 
 
Vous avez accès à l'espace privé du site. 
 
Attention, en fonction des droits qui vous ont été accordés par le webmestre, vous pouvez avoir accès 
à l'ensemble du paramétrage du site. N'effectuez aucune opération que vous ne maîtrisez pas, au 
risque de perturber gravement le fonctionnement général du site. 
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En cliquant sur les (grandes) icônes du haut, vous accédez à différentes fonctionnalités : 
 

À suivre 
Par défaut vous êtes sur cette page une fois connecté à l'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 l'ensemble du site, rubriques et articles et leurs états. 
Suivre la vie du site : Accès au calendrier interne, fichiers de syndication (backend) 
 

Edition du site 
Partie réservé à la création et la rédaction des rubriques, des articles, des auteurs et des mots 
clefs 
 

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

Auteurs 
Vous trouverez ici tous les auteurs du site.  
Leur statut est indiqué par la couleur de leur icône 
 (administrateur = vert; rédacteur = jaune). 
Les auteurs extérieurs, sans accès au site, sont indiqués par une icône bleue 
les auteurs effacés par une poubelle.  
 
Aide en ligne 
Accès à l'aide en ligne du site. 
 
Visiter le site 
Donne accès au site public. 

Les différents boutons de l'espace privé  

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

Tout le site / Navigation rapide /Rechercher / Agenda / Messagerie personnelle / Suivre la vie du site 
Paramètres d’affichage de l’espace privé / Se déconnecter 
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La partie rédaction 

 

En cliquant sur le bouton « Edition du site », vous accédez à la partie rédaction du site, 
dans la partie droite de votre fenêtre vous voyez les rubriques se trouvant à la racine du 
site. 
À noter qu'ici l'on ne peut pas créer d'article, un article est toujours attaché à une rubrique. 
 
Créer un article 
Quand vous êtes à l'intérieur d'une rubrique, cliquez sur le bouton «écrire un nouvel 
article» 
Les champs minimum à remplir : 
Le champ « Titre » : titre de votre article. 
Puis assurez vous que cet article va bien être créé dans la bonne rubrique. 
Le champ « Texte » recevra lui le contenu de votre article, soit vous le tapez directement 
ici, soit si vous l'avez déjà rédigé avec un traitement de texte ou un éditeur de texte, en 
effectuant simplement un « copier - coller ». (À noter que toute mise en page effectuée dans 
ces derniers sera caduque.) 

Le chapeau, dans le jargon de la presse, désigne le court texte qui « chapeaute » l’ar-
ticle. Son utilisation est optionnelle. 
Les administrateurs peuvent, via l’interface de « Configuration précise », désactiver tota-
lement l’utilisation du chapeau. 
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Les boutons de la barre sont les suivants : 
– « i » : mettre le texte en italique. 
– « B » : mettre le texte en gras. 
– Mettre le texte en évidence en 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 à droite 
– Encadrer le paragraphe 
– Transformer en lien « hypertexte » : établir un lien avec l'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 apparaît sous l'article, il n'apparaîtra que 
s’il contient du texte. 
– Créer une entrée de glossaire 
– Insérer un tableau 
– Insérer / Remplacer 
– Gestion des ancres  
– Insérer des caractères spéciaux 
 
Pour chacune de ces opérations, vous constatez que le texte sélectionné, se 
trouve entouré de caractères spécifiques ; avec l'habitude, vous vous 
rappellerez de ces caractères et pourrez les appliquer lors de la rédaction. 
 
Il existe d’autres « raccourcis typographiques » exploitables, ils sont détaillés 
et expliqués dans le chapitre de l’aide en ligne : «  Les raccourcis 
typographiques simples de SPIP » . 
 

La barre des « raccourcis typographiques » 

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. 



Ce document est sous licence GPL, donc utilisable, manipulable, transformable, corrigeable, améliorable à souhait et à volonté. 
La seule demande qui est ici faite et de laisser le nom de l'ensemble des contributeurs qui ont volontairement ou non participé 
à son élaboration : Eric Boutigny, Jean François Brison et Ph Matet  
« Règles de typographie française » et le chapitre « Raccourcis typographique » proviennent de l'aide en ligne de Spip.  

Benoit Tostain—Journal Atelier  journalatelier.net 

5 

La « barre typo enrichie » 

Voir le chapitre de l’aide en ligne :  

«  Les raccourcis typographiques simples de SPIP » . 
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L’article 
 
La rédaction et la mise en forme sont terminées, nous validons notre article. 
Un premier aperçu de notre article nous est proposé, nous pouvons donc ici juger de la 
mise en page. 
 

Le statut de l’article 
Dans la partie droite de votre écran apparaît : 
– 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 ».  

à ce stade, seuls les administrateurs et vous-même y avez accès, l'article n'est pas visible 
pour les internautes.  

Ici un menu déroulant comportant 5 états différents (si vous êtes administrateur, 
seulement deux si vous êtes 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 à y insérer, ... Article visible 
uniquement pour les Administrateurs et par l’auteur. 
– Proposé à l'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 à leur disposition que ces deux options. 
– Publié en ligne. Pastille verte. Après relecture, un administrateur changera le statut de 
l'article pour le « publier en ligne » et le rendre ainsi visible à 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. 
 
Modifier cet article 
L'icône permettant de reprendre la modification de l'article, pour corriger ce que vous y 
souhaitez. 
 
Date de publication en ligne 
La date de publication de l'article peut être modifiée par l’administrateur. 
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L'auteur de l'article 
Cet élément peut être supprimé, par défaut l'auteur d'un article sera identifié par son 
nom de connexion à la partie « administration » du site.  
L'on peut si besoin y adjoindre un autre auteur, simplement en cliquant sur le petit 
triangle à gauche de « Auteurs », puis en sélectionnant dans la liste déroulante un 
autre auteur et en cliquant sur le bouton « Ajouter ». 

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

Joindre un document  
Vous pouvez joindre un/des documents à votre article, en cliquant sur le triangle noir vous 
accéderez à un navigateur pour rechercher sur votre ordinateur le chemin de cette pièce 
jointe, puis devrez la télé charger pour qu'elle intègre le site.  
Apparaîtra au dessous une fenêtre avec une icône 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 pièce jointe.A noter ici une évidence : ne mettez de 
pièce 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 possèdent pas forcément les logiciels 
permettant la lecture de ces fichiers.  
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Optez plutôt 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 à cette opération, vous pouvez joindre d'autres documents en procédant de 
la même 
façon. 
 
 
La partie gauche de votre écran  
 
Le numéro de l'article 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 
l'article. Il est fourni automatiquement par SPIP, il ne peut être modifié. 
 
Logo de l'article, vous pouvez adjoindre un logo qui sera placé a la gauche 
du titre de cet article, il se substituera au logo de la rubrique si vous en avez mis 
un. Pour insérer un logo procéder de la même façon qu'expliqué plus haut pour 
l'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'icône celle ci changera pour le deuxième logo dit de « survol ». 
 
Forum et pétition 
  
Redirection : permet d'établir directement une « redirection vers une page 
d'un site extérieur » si vous estimez que cette page apporte à vos visiteurs des 
informations intéressantes. Dans cette hypothèse 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. 
 
Tous vos articles, si vous n'avez pas supprimé l'auteur dans l'article, vous 
accédez ici à tous les articles que vous avez rédigé ou en cours de rédaction. 
Ici la possibilité d'adjoindre un autre auteur à l'article en cours. 
 
Nouvel article d’auteur 
Article proposé pour la publication. N'hésitez pas à donner votre avis grâce au 
forum attaché à cet article (en bas de page). 
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Créer, modifier, supprimer une rubrique. 
Ajouter une rubrique à la racine du site : 
– Cliquer sur l'icône « créer une rubrique ». 
– « Champ Titre » : donner un titre à cette nouvelle rubrique, si vous souhaitez que les 
rubriques 
apparaissent dans un ordre précis, numérotez les de la façon 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 même manière pour numéroter les articles dans 
une rubrique. (si besoin est). 
Dans la partie « à l'intérieur ...» vous pouvez vous assurer que la création de cette 
rubrique se fera bien là où vous le souhaitez, ici à 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'à 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 première « sous rubrique » imbriquée 
dans cette rubrique (si besoin et en procédant de la même façon que précédemment 
expliqué). 
Ou directement (voir chapitre suivant). 
Ou encore détruire la rubrique que vous venez de créer. 
 
A noter : 
– Une rubrique n'apparaît 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 ». 
 

 
Ajouter un logo à une rubrique. 
 
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 même logo. 
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Créer une newsletter 
 
Dans le menu « Édition » aller à « 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 gèrent leur compte sans intervention de votre part. 
Vous pouvez suivre l’évolution du nombre d’abonnés depuis l’administration du 
module, et gérer leurs comptes si besoin est. 
 
Chaque abonné reçoit la lettre dans le format qu’il a choisi : HTML, texte ou mix-
te, et les éventuelles images sont jointes à l’email pour une consultation hors-ligne. 
Chaque lettre envoyée contient un lien de désabonnement afin de respecter de la 
loi pour la confiance dans l’économie numérique du 21 juin 2004. 
 
Grâce 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 l’espace privé de SPIP. 
Utilisez celles-ci dans vos lettres d’information pour les rendre plus personnelles. 
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11 Gestion des abonnés à la newsletter 
 
Dans le menu « Édition / Abonnés » 
Cette fenêtre s’ouvre : 

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

Saisissez l’adresse e mail de l’abonné, 
Lorsque l’abonné est enregistré, déroulez le menu « Abonnements » en cliquant sur la 
flèche, puis inscrivez l’abonné à la newsletter de votre choix. 
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Gestion des abonnés à la newsletter 
Import d’abonnés depuis un fichier CSV 
Dans le menu « Édition / Abonnés » 
Cette fenêtre s’ouvre, sélectionnez votre fichier CSV sur votre ordinateur : 

Votre fichier CSV est pris en charge directement par l’interface de SPIP. 
Chaque ligne correspond à un nouvel abonné. 
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13 Gestion des forums 
SPIP contient 2 types de forums : 
Le forum interne et les forums publics. 
Pour participer au forum interne cliquez sur l’icône en forme de « bulle », vous accédez aux 
messages du forum et pouvez participer. 

Pour gérer les forums, interne et public, cliquez sur l’icône en forme de « bulle + œil », 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. 
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Messagerie interne 
Cliquez sur « Messagerie personnelle » pour ouvrir cette fenêtre 
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Agenda personnel 
Cliquez sur l’icône Agenda » 

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


