Etre rédacteur (trice) sur le site SPIP du lycée (lllmb93.info)

I - Accès à la partie publique du site : 

http://llmb93.info
Il est possible de consulter les articles, mais aussi d’ajouter des commentaires à certains articles pour lesquels on a prévu un « forum ».

II - Accès à la partie privée du site. (auteurs et administrateurs).

1 – Demander à un administrateur du site de créer un « compte » auteur. (Il est possible de créer des comptes pour toute une classe en faisant une demande)

2 – Saisir l’adresse suivante :

http://llmb93.info/ecrire
3 – Saisir son nom de connexion 

(le même que celui du réseau du lycée) attention le site fait la différence entre majuscules et minuscules !

4 – Saisir son mot de passe 

(par défaut le même que le mot de passe provisoire sur le réseau du lycée).

III – Ecrire un article.

1 – Cliquer sur écrire un nouvel article (ou une brève). On peut aussi d’abord sélectionner une rubrique.

2 – Choisir la rubrique dans laquelle sera publié l’article.

3 – Saisir obligatoirement 

- un titre
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- le texte qu’on peut mettre en forme en utilisant les raccourcis typographiques : sélectionner la partie du texte qu’on veut mettre en forme puis cliquer sur un des « boutons » en haut de la partie éditeur de texte. (Pour plus de détails cliquer sur les ?)
4 – Saisir éventuellement (facultatif)

- le surtitre
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- le sous-titre

- le chapeau.

5 – Enregistrer : bouton en bas de la partie éditeur de texte.

6 – Demander la publication de l’article. (cliquer sur le bouton correspondant).
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7 – Prévisualiser (cliquer sur le bouton « visiter » en haut à droite puis corriger éventuellement l’article : 
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cliquer sur le bouton « modifier cet article ».

III – Se déconnecter du site privé.
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Cliquer sur le bouton en haut à droite de la « barre d’outils » principale
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IV – Publier un article.

Il faut se connecter sur le site privé comme administrateur de rubrique.

Les articles proposés à la publication apparaissent : cliquer sur le titre de l’article que l’on veut publier pour pouvoir le lire.

Si l’article doit être corrigé :


Cliquer sur le bouton « modifier cet article »


Modifier l’article en utilisant l’éditeur de spip.

Si l’article est publiable : 

- cliquer sur la petite flèche noire à droite de cet article est « proposé à l’évaluation » et choisir « publié en ligne ».

- cliquer sur le bouton « valider ».
Attention : une fois publié l’article ne peut pas être modifié. Pour le modifier il faudra le remettre « en cours de rédaction ».

V – Intégrer une image (ou photo) à un article.

[image: image11.jpg]ARTICLE NUMEROD

646

2

voir en ligne

Evolution des visites
205 visites

RG] verifier rorthaoraphe




Attention : n’insérez que des images de petit format qui ont été compressées (JPG ou GIF). Si votre image est trop grande, réduisez sa taille en utilisant un logiciel de traitement d’images.
Cliquer sur l’icône « modifier cet article ».
A gauche de l’éditeur cliquer sur le bouton « parcourir » de « ajouter une image ». 

L’Explorateur Window s’ouvre. Rechercher sur son ordinateur l’image à insérer. Sélectionner le fichier correspondant et cliquer sur « ouvrir ».

Cliquer ensuite sur « télécharger ».
Cliquer sur la petite flèche noire qui fait apparaître d’autres options. Vous pouvez alors mettre un titre à votre image et un court descriptif. (en cas d’erreur vous pouvez aussi supprimer l’image en cliquant sur l’icône du bas)
Pour insérer l’image dans votre article avec alignement sur la gauche, il faut sélectionner le texte <img239|left> le copier (CTRL+C) puis le coller dans l’article à l’emplacement où vous voulez qu’elle apparaisse. Dans ce cas le texte se placera à droite de l’image.
Même méthode pour mettre l’image au centre (<img239|center>) ou à droite (<img239|right>).

VI – Joindre un document à un article.

Pour joindre un document (texte, doc PDF) à un article, on peut utiliser la même méthode que pour insérer une image. Mais en utilisant « Ajouter un document ».

Il faudra copier dans l’article : <doc239|center> (par exemple)

Attention : il est très conseillé de mettre un titre au document. Un document joint est affiché avec l’article dans « documents à télécharger », mais s’il n’a pas de titre, on ne pourra pas le télécharger.
VII – Associer un mot-clé à un article.

Les mots-clés peuvent avoir deux fonctions :  

· ils servent à attribuer une caractéristique à l’article ou la rubrique (par exemple qu’il ne s’affiche pas dans le menu ou qu’il apparaisse à la une etc…)

· ils servent à « indexer » l’article, ce qui permet de faire des liens entre des articles ayant le même mot-clef, ou faire afficher tous les articles ayant tel mot-clef. Les articles ayant le même mot-clé apparaissent dans « articles connexes ».
Pour choisir un mot clé. Il faut : 

· cliquer sur la petite flèche noire située à côté de MOTS-CLES.

· Choisir une catégorie de mots-cles en cliquant sur la petite flèche noire à droite de la catégorie que l’on veut choisir.

· Choisir le mot-clé qui vous intéresse.

· Cliquer sur le bouton « choisir » pour valider.

On peut aussi créer un nouveau mot-clef en cliquant sur l’icône correspondant.

VIII – Créer un lien hypertexte à partir d’un texte (ou d’une image).

Dans un article on souhaite que le visiteur puisse cliquer sur un mot (ou un groupe de mots) ou une image pour voir s’afficher un autre article du site, ou un document (image ou autre document) ou une page d’un autre site : il faut créer un lien hypertexte.
Avant de commencer il faut chercher le numéro de l’article ou de l’image, ou copier l’adresse de la page web avec laquelle on veut faire le lien.

· Entrer dans le mode édition de l’article en cliquant sur « modifier cet article ».

· Sélectionner le mot ou groupe de mots ou la référence de l’image (ex : (<img239|center>).

· Cliquer sur l’icône représentant une petite main surmontée du mot spip.
· Dans la fenêtre qui s’ouvre saisir le numéro de l’article avec lequel on veut faire le lien. Pour une image saisir img suivi du numéro de l’image. Pour une page web, copier l’adresse (URL) de la page (du type : http://www.nom_du_site/nom de la page
IX – Ouvrir un forum.
On peut ouvrir un forum de discussion lié à un article. Les visiteurs pourront ainsi laisser des commentaires à propos cet article. Pour cela il faut activer le forum en précisant son type. En général nous choisissons  « modération a posteriori », c'est-à-dire que le commentaire sera publié immédiatement et qu’il faudra surveiller le forum pour, éventuellement détruire les commentaires qui n’ont pas leur place ici.
Une fois l’article rédigé :

· cliquez sur la petite flèche noire à gauche de « forum et pétition »
· cliquez sur la flèche à droite de « pas de forum »

· cliquez sur « modération a priori ». 
Le forum est immédiatement activé. Il faudra bien le surveiller. (prévenez le webmestre que vous avez ouvert un forum).

X – Consulter les statistiques.
Pour savoir si vos articles sont visités et si il y a une évolution des visites, vous pouvez consulter les statistiques les concernant.

Il faut cliquer à gauche de l’article sur « Evolution des visites ».
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