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1. Mon espace de rédaction personnel

1.Pré-requis

Avant de commencer, il faut s'assurer de son inscription en tant que rédacteur sur la partie
privée du site du collége : Avez-vous rempli le formulaire figurant en annexe ?

Si tel est le cas, I'administrateur du site vous a certainement communiqué vos identifiants et
mots de passe (si vous utilisez I'intranet au quotidien, ce sont les mémes identifiants et mots
de passe qui sont utilisés). En cas de probleme, veuillez contacter I'administrateur principal du
site.

2.Entrée dans l'espace privé du site

Tout d'abord, rappelons qu'il existe en fait trois sous-sites :
- Le sous-site principal (http://xxi.ac-reims.fr/clg-witry)

— Le sous-site des Ressources Pédagogiques (http://xxi.ac-reims.fr/clg-witry/ressources-pedag)

- Le sous-site du journal du college (« l1éo a dit ») (http://xxi.ac-reims.fr/clg-witry/journal)

Pour entrer dans la zone du site qui est réservée aux rédacteurs et administrateurs (espace
privé), il existe deux voies possibles:

a

— Accés direct par un navigateur avec la méme adresse que ci-dessus a laguelle on ajoute
« [ecrire ». On obtient alors a I'affichage un formulaire d'indentification :

Sous-site principal
Site du Collége Léonard de Vinci
acces a l'espace privé

Login {identifiant de connexion au site) :

Walider |

[mot de passe oublie 7] [retour au site public]

Entrez votre nom de login, cliquez sur le bouton «valider », puis entrez votre mot de passe
et cliquez a nouveau sur le bouton « valider »

- Accés indirect par navigation sur le site en cliquant selon les cas, sur le bouton «Proposer
un article » ou « rédiger un article » sur la barre de navigation horizontale :

(Aceueil J{ Mowveaux artieles J( Plaw du site j( Ressources Pédagogiques J( Proposer wm artiele J( Journal j( tutvanet )
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3.Description de l'interface

Une fois identifié, vous accédez ensuite a I'espace privé dont l'interface est la suivante :

o 7

A suivre Edition Discussions Aide en Visiter le
du site ligne site
5 | W S -~
Fi ) HY
—
A suivre Infonmations Tout le site @ Se déconnecter
personnelles

Interface simplifiée interface compléte

¥ GERARD MANSOIF

ous utilisez la messagerie interne
de ce site. Votre nom apparait
dans la liste des utilisateurs
connectés.

« A SUIVRE =

vos articles en cours de
reédaction, les articles et les

invité a donner votre avis, puis
un rappel de vos précédentes
contributions.

avec linterface, vous pourrez

pour ouvrir plus de possibilités.

Cette page recense l'actualité du
site et vous permet de suivre vos |
contributions. Wous v retrouverez :

bréves pour lesquelles vous étes .

|
Quand vous serezfamiliariséle) !

- : _ |
cliquer sur «interface completes .

.................................

Vos articles en cours de rédaction RARKOURRISS
: ; Gerard i i =d . :
& Mon premier article 1\.:1.'1\—1\18011:‘ 24 janvier f_.:l Ecrire un nouvel article

7Y
?a Ecrire une nouvalle bréve

Les articles et bréves ci-dessous sont proposés a la publication.
N’hésitez pas & donner votre avis grace aux forums qui leur sont
attachés.

r.j

Articles proposés

Sylvain
GODME m»

Comment participer au contenu
de ce site

18 janvier

Descriptif

%

C'est le point d'entrée par défaut dans
I'espace privé : vous pouvez suivre |'actualité
du site avec vos articles en cours de rédaction
| (puce blanche), les articles soumis a votre avis

Discussions

A suivre (puce orange), et éventuellement vos articles
déja publiés (puce verte)

/ Vous renvoie vers une page présentant la
e structure de votre site au niveau des
(Ejd't'f;" rubriques principales (=secteurs) a la racine.

Ll Site

Permet d'accéder au forum interne (forum de
dicussion entre les rédacteurs, les
administrateurs), la messagerie, I'agenda.
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@

Informations
personnelles

Icéne Descriptif
Permet d'afficher selon les cas seulement les
g icones, les icOnes+leur texte (cas par défaut),
abec 5 SE
ou le texte seul pour la double barre de
navigation supérieure
@ Le titre est explicite acces a la
e documentation de SPIP
ligne
@ Un clic sur cett icbne et I'on se retrouve sur le
Visiter le site public
site

Acces aux informations personnelles
concernant l'auteur connecté (ses articles, sa
messagerie, sa signature, son login, son mot
de passe -modifiable a souhait-)

B

-
=
Touk le site

5e déconnecter

compléte

Interface simplifiee interface

4.Ecrire un article

=

Permet d'avoir une vue globale de la structure
du site assez fine (avec I'option tout déplier),
ne se limitant pas aux rubriques, mais
comprenant aussi les articles

Pour se déconnecter de |'espace privé

Au début, on laissera l'interface simplifiée;
avec I'habitude ou les besoins, on pourra
passer en interface compléete (plus de
possibilités)

Bascule en mode « écran large » ou petit
écran suivant votre résolution

Vous permet de chosir la couleur de votre
interface (important si vous étes auteur dans
plusieurs sous-sites, pour avoir un repére
visuel simple et rapide du site dans lequel
vous travaillez).

.
S i :
Ecrire un nowuvel article

Pour écrire un article, sur la page d'accueil de I'espace privé, cliquez sur le raccourci ci-dessus.

On obtient alors le formulaire présenté en pag
pourrez taper et mettre en forme votre article.

I'article par exemple) ou conseillés (le chapeau

valeur par un formatage automatique en carac
corps principal de votre article. Vous pourrez
parties en utilisant les «raccourcis typographi

préciser a quelle rubriqgue appartient cet articl
votre choix parmi les rubriques existantes.
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@ Faodifier 'article
Nouvel article

Retour

Titre [Obligatoire]

|Nouve1 article

@

A l'intérieur de la rubrique : m

| Frésentation du collége ¥ |

[M'oukliez pas de sélectionner correctement ce champ.]

Chapeau
(Texte introductif de 'article.)

Ecrire un article scus SPIP est wraiment trés simple !
IT faut simplemant savoeir sa sarvir du clavier et de la
souris. VWous nTavez qu'a wous rendre dans 1 'espace priwve
du site internet gue wous scuhaitez mettre 4 jour, et
cliquer sur un bouton « Ecrire un nouwel article ».

Texte ml

Yous powez enrichir la mise en page de votre texde en wilisant des
« Faccourcis typographigques ». g

[]

{{{La simplicité avant tout !}}}

Yoici un exemple d'article crég i partir d'un texte brut
(sans mise en forme). Le seul apprentissage de wvous
aurez & faire est d'apprendre 4 utiliser des «
raccourcis typographiques » pour mettre en forme wotre
document (mettre des intertitres, {{mettre en gras}} ,
len italigue}, changer de paragraphe, faire une liste &
puces, insérer une image, un tableau, un renvol wers une
note de bas de page, un lien wers un autre article du
site ou wers une rubrigue, un lien wers un site %
externa). La liste des raccourcis possibles tient sur
une feuille de format A4 gqui accompagne le rédacteur
tout au Tong de 1a réalisation de 17article.
{{{Conseils}}}

Ecrivez wotre article dans un traitement simple sans
faire aucune mise en forme, ouvrez wvotre navigateur at
rendez—vous dans la partie privée du site & mettre &
jour. Dans le formulaire de création d'un nouvel
article, copiez et coller le texte tapé précédemment =
puis ajoutez A wotre texte les raccourcis typographiques ™

Pour visualiser I'apparence de votre article tel qu'il sera une fois publié sur le site public, cliquez
sur le bouton « Valider » ; vous obtenez alors un écran ressemblant a ceci :

Page 7



Site web du College : guide du rédacteur S.GODME 2004

RACCOURCIS :

Tous vos articles

ARTICLE NUMERO : Gl B A il it e s et e o el i

30

]

B i

» LOGO DE L'ARTICLE [7] LES Al TELRS )
@ Gérard MANSOIF

Ecrire un article sous SPIP est vraiment trés simple !
Il faut simplement savoir se servir du clavier et de la
souris. Vous n‘avez qu’'a vous rendre dans l'espace
privé du site internet que vous souhaitez mettre a
jour, et cligquer sur un bouton « Ecrire un nouvel
article ». Ensuite, wvous remplissez un simple
formulaire....

La simplicité avant tout !

Voici un exemple d'article créé a partir d'un texte brut
(sans mise en forme). Le seul apprentissage de vous aurez
a faire est d'apprendre & utiliser des « raccourcis
typographiques » pour mettre en forme votre document
(mettre des intertitres, mettre en gras ,en italique,
changer de paragraphe, faire une liste & puces, insérer
une image, un tableau, un renvoi vers une note de bas de
page, un lien vers un autre article du site ou vers une
rubrique, un lien wvers un site externe). La liste des
raccourcis possibles tient sur une feuille de format A4 qui
accompagne le rédacteur tout au long de la réalisation de
I'article.

Pour aller plus loin...

Laplupart de ces raccourcis peuvent suffire pour une utilisation classigue de
SPIP. 31 wous woulez des effets plus élaborés comme le soulignement, le
changement de couleur, des tableaux plus cu moins complezes. c'est
possible, pour qui veut aller plus loin: mais pour 'heure nous cholsissons la
simplicité plutot que la technicité,

—
IModitier
cet article

&

P JOINDRE UN DOCUMENT (7]

Lorsque votre article est terminé,
Vous pouvez proposer sa publication. (7
Demander la publication de cet article i

%POSTEI’

un megsage

Si votre article est terminé et que la mise en forme vous convient, vous pouvez demander la
publication de celui-ci en cliquant sur le bouton « Demander la publication de cet article ».
Dans ce cas celui-ci apparaitra dans la page « A suivre » de chaque utilisateur de I'espace privé
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et chacun pourra donner son avis, signaler les fautes d'orthographe, ou laisser un
commentaire.

Un administrateur autorisera ensuite la publication de cet article. Il sera alors immédiatement
disponible sur le site public.

Cas particulier du diaporama

Si votre article est particulierement long, vous devriez le diviser en plusieurs articles
élémentaires pour éviter de décourager les visiteurs de votre site. Dans ce cas, il est possible
de lier les articles entre eux par une structure de navigation permet d'accéder a I'article suivant
ou l'article précédent (voir pour exemple les articles traitant de la visite guidée de l'intranet :
http://xxi.ac-reims.fr/clg-witry/article.php3?id_article=15)

Pour pouvoir afficher ce type de lien entre les articles, il faut :

- Numéroter chaque article dans son titre (ex: 1. Titre du_premier_article,
2.Titre_du_deuxieme_article, etc...). Le numéro n'apparaitra pas a l'affichage.

— Associer a votre article le mot-clé « diaporama » (voir la section 6 pour savoir comment on
peut lier un mot-clé a un article).

5.Les raccourcis typographiques

Les raccourcis typographiques sont une des spécificités de SPIP : il s'agit de caractéres
particuliers encadrant une zone de texte en vue de la formater de différentes facons (créer un
sous-titre, mettre en gras, en italique, créer une note de bas de page, un lien hypertexte...).

— Vous pouvez entrer ces caractéres directement dans le champ «texte » du formulaire de
saisie de votre article. Vous trouverez en annexe un tableau regroupant la liste de raccourcis
typographiques disponibles : utilisez-les suivant vos besoins. Vous trouverez également des
informations plus complétes sur les raccourcis typographiques dans l'aide en ligne de
I'interface du site privé (apres avoir cliqué sur l'icbne d'aide, cliquez sur «les articles » et
« les raccourcis typographiques »).

- Une autre possibilité depuis la version 1.7 de SPIP est la possibilité d'utiliser des boutons de
mise en forme pour vous aider a retenir les caracteres utilisés pour les raccourcis
typographiques les plus courants : juste au dessus du champ «texte » du formulaire de
saisie d'un nouvel article, se trouve cette barre d'icénes :

1 B

ﬂnﬁ%_ip[il ey AEw(EE 2]

Sélectionnez a la souris le texte a formater, puis cliquez sur le bouton de votre choix (une
info-bulle vous précise le réle de chacun des boutons tout en vous rappelant les caractéres
utilisés pour marquer la mise en forme).

6.Lier un mot-clé a un article

Il est parfois utile d'utiliser des mots-clés pour faciliter les recherches sur les pages de votre
site ou pour le webmaster, pour prévoir un formatage particulier pour les articles liés a un mot-
clé spécifigue (cas du diaporama d'article -voir fin du paragraphe 4-).
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Il faut tout d'abord activer l'interface compléte en cliquant sur « interface complete »

Interface simplifiée interface compléte

Puis ensuite aller consulter son article en cours de rédaction. Cliquer ensuite sur le triangle noir
de l'icbne suivante :

» MOTS-CLES @

Le triangle pivote et apparait une liste déroulante. Choisir le mot-clé qui convient parmi cette
liste .

Remarque : Si le mot-clé que vous voulez lier a votre article n'existe pas, il vous faudra
demander sa création a un administrateur du site (vous pouvez le créer vous-méme si vous
étes administrateur).

7.Insérer une image

a) Préalable

Vous pouvez insérer une image de votre choix dans votre article (photo, dessin, image
scannée...). Cependant vous devez garder a l'esprit que les visiteurs de votre site n'ont pas
forcément une connexion rapide et les image de plus de 100 Ko sont a proscrire, de méme que
les images dont la largeur dépasse les 500 pixels.

Donc, assurez-vous que l'image que vous souhaitez incorporer dans votre article réponde bien
a ces exigences (au besoin, modifier les parametres du scanner ou retouchez votre image avec
un logiciel -libre, si possible- de retouche d'images). Sauvegardez-la ensuite sur votre
ordinateur (ou éventuellement sur disquette) en repérant bien I'endroit ou elle est enregistrée.

b) Dans le vif du sujet

Pour insérer une image, votre article doit avoir été créé, et étre en cours de rédaction. Assurez-
vous d'avoir a I'écran le formulaire de saisie de I'article (avec les différents champ «Titre »,
« Chapeau », « texte »...) : Vous devrez peut-étre cliquer sur l'icbne « Modifier cet article » pour

y parvenir :

Modifier cet
article

Sur le cété gauche du formulaire, cliquez sur le triangle noir de I'icOne « Ajouter une image » :

[ > AJGUTER UNE IMAGE | ‘ .—lﬁ
¥ AJOUTER UME IMAGE 7

Wious pouves installer des images aux
formats JFEG, GIF et FMNG.
Télécharger depuis votre ordinateur :

Farcourir...
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Le triangle pivote. Cliquez alors sur le bouton «Parcourir », puis allez sélectionner I'image
souhaitée. Cliquez enfin sur le bouton « Télécharger » pour que le fichier image soit rapatrié sur
le serveur qui héberge le site. Si vous vous limitez comme indiqué plus a une limite de taille de
100 Ko, ce transfert doit pouvoir s'effectuer trés rapidement.

Lorque le transfert est terminé, votre image apparait sous forme de vignette :

e Vous pouvez, si vous le souhaitez |'accompagner d'un titre
i (attention, il apparaftra dans l'article) et éventuellement d'une
¥ sans titre gposarred jpg) description. Dans ce cas, une fois les champ renseignés, cliquez
sur le bouton «Valider» pour prendre en compte ces
e informations.
Cependant, votre image n'apparaftra dans votre article de facon
effective seulement si vous copiez I'un des trois codes situés sous
I'image. Pour ce faire, si vous voulez que votre image :
- soit alignée a gauche, sélectionnez « <imgl24|left> »
2ima 124 |left> . . . PO . b . . .
<imng] 24 [center> - soit soit alignée a droite, sélectionnez « <imgl24|right> »
<imngg1 24 right > . , , . .

173 % 165 pisels - soit centrée sur la page, sélectionnez « <imgl24|center> »
S - Ensuite copiez cette sélection et collez-la dans le champ «texte »
| ditn il du formulaire de saisie de l'article a I'endroit ol vous voulez
T gu'apparaisse cette image.

I Cliquez alors sur le bouton «Valider » en bas du formulaire de
| saisie de [|'article pour observer |'état de l'article tel qu'il sera
el publié.

w Vous pouvez bien sdr faire si vous le jugez nécessaire toute
f@suppﬁmmeue image modification utile (et méme ajouter une autre image).
w c) Cas particulier d'un album photo
» AJOUTER UNE IMAGE (7] Il est possible de créer un album photo dans un article. Voir en

annexe la procédure a suivre.

8.Insérer ou joindre un document

Vous pouvez insérer un document de toute nature (texte, image, son, vidéo) dans un de vos
articles (il apparaitra alors dans le corps de l'article a I'endroit que vous choisirez sous forme
d'une vignette). Vous pouvez aussi joindre votre document (il apparait alors en «piéce jointe »
a la fin de l'article).

Dans les deux cas, on procéde comme pour les images; votre article doit avoir été créé, et étre
en cours de rédaction. Assurez-vous d'avoir a I'écran le formulaire de saisie de |'article (avec les
différents champ « Titre », « Chapeau », « texte »...) : Vous devrez peut-étre cliquer sur l'icbne
« Modifier cet article » pour y parvenir :

Modifier cet
article
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Sur le c6té gauche du formulaire, cliquez sur le triangle noir de l'icbne «Ajouter un
document » :

<03

> AJOUTER UM DOCUMENT @ ¥ AJOUTER UM DOCUMENT (k|

Wous pouvez joindre & votre article des
docurments de type @i, aiff, asf, avi,
brnp, bz2, ¢, deb, divu, doc, dvi, eps,
gif, gz, h, himl, jpg, mid, mng, mow,
mps, mpd, oo, pas, pdf, poo, pat, ps,
psdd, oft, rag, ram, erng ppnng PEE, s, s,
sit, swf, sxc, s=i, saw, tes, tge, tif, tst,
weans, ey, =eT, ®ls, =ml, zip
Telécharger depuis votre ordinateur :

Farcourir ..

Le triangle pivote. Cliquez alors sur le bouton « Parcourir », puis allez sélectionner le document
souhaité (vérifiez que I'extension du nom de fichier corresponde a I'un des types de documents
affichés). Cliquez enfin sur le bouton «Télécharger » pour que le fichier soit rapatrié sur le
serveur qui héberge le site. Selon la taille du document et votre connexion, ce téléchargement
peut étre plus ou moins long.

Lorque le transfert est terminé, votre document apparait sous forme de vignette :

@ Vous pouvez, si vous le souhaitez I'accompagner d'un titre
(attention, il apparaitra dans l'article) et éventuellement d'une
description. Dans ce cas, une fois les champs renseignés, cliquez
sur le bouton «Valider» pour prendre en compte ces
informations.

B j ] Cependant, votre document apparaitra sous forme de piece jointe

| < = | a la fin de votre article; si vous voulez que la vignette apparaisse

| e || dans le corps de votre article, il vous faudra copier I'un des trois

L aneltepardet || codes situés sous la vignette du document. Pour ce faire, si vous

SCEeali voulez que votre vignette de document :
<doc125|center

<cdoc 125 right -

¥ sans titre
{pofiCharte_informatigue-2 pdf)

- soit alignée a gauche, sélectionnez « <doc125]left> »

Titre du document : . . . PN . , . .
| - soit soit alignée a droite, sélectionnez « <doc125|right> »
estription =l soit centrée sur la page, sélectionnez « <docl25|center> »
—1|| Ensuite copiez cette sélection et collez-la dans le champ «texte »
H du formulaire de saisie de l'article a I'endroit ou vous voulez
W qu'apparaisse cette vignette.
Cliquez alors sur le bouton «Valider » en bas du formulaire de
saisie de ['article pour observer |'état de l'article tel qu'il sera
“\’%Supprimer ce document pu blié.

Vous pouvez bien sir faire si vous le jugez nécessaire toute modification utile (et méme ajouter
un autre document). Le visiteur du site pourra selon les cas, en cliquant sur la vignette soit
ouvrir le document en question pour le consulter, soit le télécharger sur son ordinateur.

Cas particulier des documents vidéos ou sons

L'insertion d'un tel document se fait exactement de la méme maniére. Quelques précisions
cependant sont données dans I'aide en ligne de l'interface du site privé (apres avoir cliqué sur
I'icbne d'aide, cliquez sur «Images et documents» et «Joindre des documents »).
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9.Ecrire une breve

Les breves sont des informations réduites, destinées a une information rapide (elles ne
contiennent ni image, ni document joint). Pour écrire une breve, cliquez sur le raccourci :

7ol
EH Ecrire une nouvelle breve

Puis compléter les différents champs du formulaire de saisie. Les bréves ne peuvent dépendre
que d'une rubrique principale (=secteur) et non d'une sous-rubrique. Vous avez aussi la
possibilité de référencer un site internet a visiter (compléter alors les champ correspondants).
Pour visualiser I'apparence de votre bréve telle qu'elle sera une fois publiée sur le site public,
cliquez sur le bouton « Valider ». Vous avez alors la possiblité de la modifier, mais elle apparait
déja sur la page «A suivre », soumise donc a l|'appréciation ou la relecture des autres
rédacteurs ou administrateurs. Seuls les administrateurs peuvent autoriser la publication

effective de la breve sur le site public.
Remarque : une bréve n'a pas d'auteur. N'importe qui peut donc la modifier avant publication.

10. Apres I'écriture d'un article ou d'une breve

Vous avez sans doute déja remarqué la puce de couleur située devant le nom d'un article :
celle-ci indigue alors son statut qui peut étre :

— Puce blanche : (&) En cours de rédaction

L'article n'est alors visible que par son ou ses auteurs et les
administrateurs.

— Puce orange: &) Proposé a |'évaluation

L'article apparait alors sur la page «A suivre » de tous les
utilisateurs de I'espace privé du site. Ceux-ci peuvent alors donner
leur avis par I'intermédiaire du forum interne (cf Il. 1.)

— Puce verte : %  Publié en ligne

Seul un administrateur peut modifier le statut de l'article pour
autoriser sa publication en ligne. Dans ce cas, il est visible de tous
les visiteurs du site public. Il n'est alors plus modifiable par son
auteur, sauf si celui-ci en fait la demande a l'administrateur qui
pourra alors changer a nouveau le statut de I'article pour le mettre
« en cours de rédaction » et permettre ainsi des modifications par
son auteur.

— Puce noire : ® Alapoubelle

Seul un administrateur peut mettre un article a la poubelle. Dans
ce cas, l'article n'est plus visible méme dans l'espace privé. La
suppression est définitive. Si on veut que la suppression soit
réversible, alors il faut plutot utiliser le statut « Refusé » décrit ci-
dessous.
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- Puce rouge: (&) Refusé

Un article qui ne convient pas aux administrateurs peut étre refusé.
Dans ce cas, il n'est bien s(r pas publié en ligne, et n'est visible
que par son ou ses auteurs et les administrateurs. Cependant, il ne
peut plus étre modifié par son auteur, qui ne peut donc plus le
proposer a la publication. Il est cependant possible de demander a
un administrateur de changer le statut de cet article pour le
remettre « En cours de rédaction » afin que son auteur y fasse des
modifications et puisse le représenter plus tard a I'évaluation.

En ce qui concerne les bréves seuls trois statuts existent :

- Breve proposée : elles apparaissent sur la page «A suivre » de tous les utilisateurs de
I'espace privé du site. Ceux-ci peuvent alors la consulter et la modifier (méme s'ils n'en sont
pas l'auteur, car une bréve n'a pas d'auteur)

- Breve validée : elles apparaissent sur le site public. Seuls les administrateurs peuvent la
modifier.

— Bréve refusée : elle n'est pas publiée sur le site public et seul les administrateurs peuvent y
accéder dans l'espace privé du site.

I1.Un espace de travail collaboratif

1.Collaboration interne

Pour assurer un suivi éditorial correct, SPIP prévoit dans le cadre d'un travail collaboratif, un
systeme de communication interne structuré autour d'un forum, d'une messagerie interne et
d'un agenda partagé.

Pour étre informé d'un nouveau message, il faut utiliser l'interface compléete (cliquer sur le lien
correspondant) du site privé.

Interface simplifiée interface complete

a. Le forum interne

Il est accessible par l'icbne = -
Discussions

Vous accédez alors a une page ou s'échangent des messages visibles de tous les utilisateurs de
I'espace privé du site : vous pouvez par exemple y discuter de la structure du site, de
I'opportunité de la création d'une nouvelle rubrique, y apporter vos remarques ou suggestions.

Vous pouvez rédiger un message en cliquant sur %

Poster un
message
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Vous avez alors un formulaire a remplir :

I_ Titre : |

E%; |> Mon premier message
Retour

Texte de votre message :
[Pour créer des paragraphes, laissez simplement des lignes vides.)

Bonjour a tous, 1]

| |
| |
| |
| |
| |
| Je souhaiterai wous soumettre une suggesticn & propos de
| 1 organisation du contenu du site public. |
| FPour queol ne pas creer un comité de pilotage du site,
composg de représentants des raédacteurs et
| administrateurs, parmi les snseignants, |
=
| 1"administraticn, le perscnnel, les parents, =t Tles |
aléves ? Ce comité serait chargé de faire des
| propositions sur 1Toganisation du contenu du site ftout |
| en promouvant son utilisation par Tes contributeurs et |
| les wisiteurs, et an contrdlant bien entendu le contenu.
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

QuTen pansez—wvous 7 |j'

Lien hypertexte :

[Sivotre message se référe a un article publié sur le YWeh, ou & une page
fournissant plus d'informations, veuillez indiguer ci-apres le titre de la page
et son adresse LIRL)

Titre :

LIEL .

En cliquant sur le bouton « Voir ce message avant de le publier », vous obtenez :

= Mon premier message

Eonjour & tous,

Je souhaiteral vous soumettre une suggestion & propos de Porganisation du
contenu du site public. Pour guoi ne pas créer un comité de pilotage du site,
composé de représentants des rédacteurs et administrateurs, parmi les
enseignants, Padministration, le personnel, les parents, et les éléves 7 Ce
comité serait chargé de faire des propositions sur loganisation du contenu du
site touwt en promouwsant son wtilisation par les contribuiteurs et les wvisiteurs, et
en contriilant hien entendu le contenu.,

G'en pensez-vous 7

Vous pouvez alors modifier le cas échéant votre message s'il ne correspond pas a votre souhait
(utiliser le formulaire situé au dessous de l'affichage du message). Si tout est correct, cliquez
sur le bouton « Message définitf : Envoyer ».
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Votre message apparait alors a tous les utilisateurs de I'espace privé (s'ils cliquent sur I'icéne
« Discussions ») sous cette forme :

»> Mon premier message

2004-01-28 06:16:30 Sylvain GODME

Eonjour & tous,

Je souhaiteral vous soumettre une suggestion & propos de Porganisation du
contenu du site public. Pour guoi ne pas créer un comité de pilotage du site,
composé de représentants des rédacteurs et administrateurs, parmi les
enseignants, "administration, le personnel, les parents, et les éléves 7 Ce
comité serait chargé de faire des propositions sur 'oganisation du contenu
du site tout en promowsant son utilisation par les contributeurs et les
visiteurs, et en contrdlant bien entendu le contenu,

Qu'en pensez-vous ?

Répondre & cé message

Vous avez bien slr remarqué qu'il est possible de « Répondre a ce message » en cliquant sur le
lien correspondant : vous avez alors un formulaire de saisie d'un nouveau message a remplir et
apres envoi de la réponse vous obtenez un affichage de ce type :

2004-01-28 06:16:30 Sylvain GO0OME wme
Eonjour & tous,

Je souhaiterai vous soumettre une suggestion & propos de Porganisation du
cantenu du site public. Four guoi ne pas créer un comité de pilotage du site,
composé de représentants des rédacteurs et administrateurs, parmi les
enseignants, 'administration, le personnel, les parents, et les éleves 7 Ce
comité serait chargé de faire des propositions sur Poganisation du contenu
du site tout en promowvant son wilisation par les contributeurs et les
visiteurs, et en contr@lant bien entendu le contenu,

GQu'en pensez-vous 7

Répondre a ce message

> Mon premier message

2004-01-28 06:20:03 Gérard MANSOIF

C'est une idée. |l faudrait fixer le nombre de membres et les fréguences de
réunion, ainsi gue le réle de chacun des représentants,

Répondre & ce message
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Ce systeme permet donc d'avoir une véritable discussion (asynchrone) entre les utilisateurs de
I'espace privé du site.

b. La messagerie interne

A la différence du forum ou les messages apparaissent a tous les utilisateurs de I'espace privé,
la messagerie interne permet la communication privée entre certains utilisateurs. Lors de la
rédaction d'un message, vous pouvez choisir un ou des destinataires parmi les utilisateurs du
site privé.

Vous pouvez accéder a votre messagerie de différentes maniéres, en particulier celle-ci :

— Aprés avoir cliqué sur l'icbne

Discussions
.y

vous accédez a votre messagerie en cliguant sur K ]
eggagens

personnelle

Une nouvelle page s'affiche, avec dans la partie gauche :

Les indications sont tres explicites et se passent
4+ HOUVEAU MESSAGE de commentaires.

M» HOUVEAL PENSE-BETE

Cliquez suivant le cas sur « Nouveau message »,

Ketuallawent. e “gne': « Nouveau pense-béte », « Nouvelle annonce ».

Gérard MANSOIF

La mezsageriz wous permet o échanger
ofes messages entre rédacteurs, de
conserver tes pense-betes (pour votre
uzage personnel) ou d'afficher des
annonces sur la page o'accuel de
['espace prive (3i vous étes
adminiztrateur ).

|

|

|

|

Ak Le symbole vert indigue les ‘
messages échangés avec d'autres ‘
utilisateurs cu site. | ‘
|

|

|

|

Mk Le syrnbole blew indicgue un
pense-béte: o'est-a-dire un message &
viotre Usage personngl. |

Le symbale jaune indigue une
annonce a tous les rédactenrs
rodifiable par tous les administrateurs,
et wizsible par tous les rédacteurs.
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Dans le cas d'un clic sur « Nouveau message », il vous faudra remplir comme a l'accoutumée
un formulaire. Aprés validation, vous pouvez indiquer un ou plusieurs destinataires, en utilisant
la liste déroulante « Ajouter un participant » et le bouton « Ajouter ». Votre message se
présente alors ainsi :

MESSAGE @

Mon premier message interne
EM COURS DE REDACTION

E’m
[
> PARTICIPANTS A LA DISCUSSION : 5ylvain GODME, Gerard
IASMNSOIF
AJOUTER UM PARTICIPANT :

l (3| Aotier |

Serais-tu d’accord pour gue 'on se rencantre prochainement afin de wvoir
ensemble Porganistation de la rubrigue "Présentation du collége” ?

%

Envoyer ce
message
Supprimer ce Muodifier ce
message message

Les trois derniere icones vous permettent d'agir différemment sur ce message. S'il vous semble
correct et qu la liste des participants a la discussion vous convient, cliquez sur I'icbne «Envoyer
ce message ».

L'utilisateur Gérard MANSOIF, s'il se connecte en utilisant l'interface compléte, sera averti du

Il suffit alors de cliquer sur ce lien pour avoir lire ce message :

MESSAGE (7]
Mon premier message interne
mercredi 28 janvier 2004 & 06h52min
b
» PARTICIPANTS A LA DISCUSSION : Sylvain GODME,
Gérard MANSOIF

Serais-tu d'accord pour que l'on se rencontre
prochainement afin de voir ensemble I'organistation de
la rubrigque "Présentation du college" ?

T%Ne lus

participer
a cette

discussion
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Il peut ensuite, soir répondre en cliquant sur « Poster un message », soit se retirer de la

discussion en cliguant sur « Ne plus participer a cette discussion ».

Pour plus d'information sur la messagerie interne, consultez I'aide en ligne.

c. Le calendrier

C'est un véritable agenda privé ou partagé suivant les informations que vous noterez : les

penses-bétes ne seront visibles que de leur auteur (usage personnel) alors que les nouveaux

messages ou les nouvelles annonces apparaftront a tous les destinataires que vous chosisirez

(ce sont les « participants » dans les formulaires de publication des messages -voir paragraphe

b-).

Pour accéder a I'agenda, aprés avoir cliqué sur l'icbne « Discussions », cliquez sur : L3N
Agenda

Vous obtenez alors |'affichage de I'agenda du jour avec vos messages ou rendez-vous :
mercredi 28 janvier =
@ j EEls , »

décembre 2003
M NOUVEAL FEMSE-BETE s MOUVEAL MESSAGE

0:00
7:00
.00
8:00 | Mouvean message
janvier 2004 Terminer & document "Guice du rédacteur”
9:00 Mouveau message .
Contacter Gerard MANSOIF pour informer des nouvelles
10:00 dispositions concernant le site
11:00
12:00
fevrier 2004
13:00
| 14:00
15:00
16:00
Vo3 pense-béte 17:00
Mk Houvean message [18:00
. 19:00
M 28 janvier 20000
Houveau message 2359
M 28 janvier

Houveau message

Vous pouvez remplir ce calendrier en naviguant sur les différents liens de cette page. Je vous
laisse découvrir toutes les possiblités de ce calendrier.
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2.Interactivité avec les visiteurs du site : le forum public

Les visiteurs du site public ont la possibilité de laisser des commentaires sous les articles. Cela
permet une grande interactivité et cette fonctionnalité est souvent tres appréciée des visiteurs.
Cependant, en ce qui concerne le site du collége Léonard de Vinci, le forum public est modéré :
cela signifie qu'avant qu'un message ne soit publié sur le site au bas d'un article, il faut qu'il ait
été validé par un administrateur. Ceci permet d'éviter les abus et d'avoir un contréle sur la
publication (indispensable pour un site d'établissement scolaire).

Lorqu'un visiteur envoie un message dans le forum de [l'article, son auteur en est
immédiatement averti par email (si bien sir son adresse email est indiquée dans la partie
« Informations personnelles » de I'utilisateur). Cependant, il n'aura acces a ce message que s'il
est administrateur ou si un des administrateur valide le message en question.

Si le message est publié sur le site, I'auteur pourra alors y répondre (directement sur le site,
mais avec le passage obligatoire par la validation par un administrateur, pour une publication
de cette réponse).
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Créer un album photo sur le site public

Voici une capture d'écran vous montrant le principe de publication d'un article sous forme
d'alboum photo (source : http://spip-edu.edres74.net/models/eva/article.php3?id article=12
d'aprés les squelettes EVA)

Wous Etes ici - Accuel B Esemples de publications B Un album photao

Filets de péche
au séchage sur I’étang de Canet

la classe de mer 2001

Cans la méme rubrigue

@ Article awec forum
f ; ;T c o © Petition

Les images que vous apercevez ci dessus sont ajoutees a afticle en tant que documernts | - -==——- oo s
joint : 1 © Un allbum photo i

@ on aftache donc une image de grande taille (500 pixels de largeur environ) & larticle | @ Article avec un document joint
en tant que document,

2 on personnalise la vignette avec une version plus petite de Pimage (100 pizels de
largeur environy,

© enfin on peut personnaliser le titre et descriptif de chague image en guise de | © zlum
légende.

Mots-clés

Par ailleurs, le texte de I'aicle peut Btre utilisé pour une 1égende plus campléte sur Falbum

photo dans sa globalité (clest ici ces quelques lignes @ i)

On voit bien la photo principale avec son titre et son descriptif ainsi que les vignettes a droite
qui permettent la navigation de photos en photos : un clic sur une vignette et la photo
correspondante s'affiche avec sa taille normale.

Voyons maintenant comment réaliser ce type d'article :
a) Préalable

Il faut pour chaque photo préparer deux exemplaires. Celui ayant une taille normale ne doit pas
dépasser 500 pixels de large et une résolution de 90 points par pouce (ceci afin de minimiser le
poids de l'image qui ne devrait pas dépasser 100 Ko : utilisez des formats compressés comme
le format jpeg).

La vignette réduite doit elle ne pas dépasser une largeur de 100 pixels : utilisez un logiciel de
retouche d'image pour obtenir une miniature de votre image.

Page 21



Site web du College : guide du rédacteur S.GODME 2004

b) Passons a la création de l'article

Cette section provient directement de la section d'aide aux rédacteurs de EVA web
(source : http://spip-edu.edres74.net/models/eva/eva/?aide=album). Quelques ajouts
mineurs ont été effectués...

1. Créer votre article "normalement" (voir page 6). Le titre de I'article sera alors le titre de
I'album photo, et le texte (et chapeau, post-scriptum, ...) en sera une présentation
détaillée.

Une fois votre article créé, vous pouvez alors y attacher des documents, en l'occurence
des photos, dessins, ...

2. Attachez vos images en tant que documents : (voir aussi page 11)
4

¥ JOINDRE UN DOCUMENT [7]
Vous puver jeindre 4 votre artide des

doments de type :4if, f, i, barg, b,
dac, eps, 2t g, Ml i, mid, v, mp3,
g, ogg, b, pmg, oot s ped, @t 1,
Tam, o, I, s, o, tam, t, to, v, e,
s, sond, i, o mstaller des fmages &
mserer dans Ie texte.

Télecharger depuis votre
ordinateur :

I MNawiguer.. |

Télécharger

@

Y sans fitre (imagejpg)

Vignett: par défaut

par défaut par un logo

ersonnalisé :
Maviguer... |

Telecharger

Remplacer |a vighette

Incluzion de |3 vignette :
<doe09|left:
o8| center
<doet 09)rights

Inclusion diracte :
<emb 109 left
<embi08|centers
<emb109|right=
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Cliquez d'abord sur le triangle noir pour développer (ci-contre).
Cliquez sur [Naviguer...], puis allez sélectionner I'image que vous
Souhaitez attacher a l'article. Cliquez ensuite sur [Télécharger],
attendez que le fichier ait été chargé sur le serveur, plus le fichier
est gros plus le transfert sera long. La largeur recommandée
pour un affichage optimal est d'environ 500 pixels.

Une fois le fichier joint, la page se rafraichit.

3. Dans les parametres de I'image que vous avez jointe, vous pouvez :

Remplacer la vignette par défaut en mettant une version plus petite
de l'image (environ 100 pixels de largeur). Cliquez sur [Naviguer...],
puis allez selectionner l'image souhaitée et cliquez ensuite sur
[Télécharger].

Attention a ne pas mettre une image trop volumineuse, il est
recommandé de choisir des vignettes de 100 pixels de
largeur environ.

Il s'agit de l'appercu qui permettra d'afficher la photo quand on
clique dessus.
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Tiire du document :
Description :
Personnaliser le titre et descriptif du document, soit le commentaire
de la photo.
Dimensions :
lempixels
Valider

Vous pouvez également supprimer le document tant que l'article est
@Suppmmdocument toujours "en cours de rédaction". Ensuite seuls les administrateurs
pourront supprimer/modifier le document.

Pour définir I'ordre dans lequel les photos vont défiler et apparaitre, il vous
suffira de numéroter le titre des documents, en rajoutant : <numéro><point><espace>
devant le titre de chaque document. Par exemple :

1. Premiere photo

2. Seconde photo

3. Troisiéme photo

4. etc...

. Une fois votre album photo fini, n'oubliez pas d'attacher le mot-clé "album" a votre
article, afin que sur le site public votre article prenne la mise en page propre a un album
photo.

remarque : pour voir apparaitre la zone "mots-clés", il faut étre en "interface complete".

-

¥ MOTS-CLES [

AJOUTER UN MOT-CLE : | GROUPE DE MOTS-CLES =]
[TPE DAFFICHAGE | =]

TYPE D'AFFICHAGE
abuim

Cliguez sur le triangle noir pour développer, sur le groupe "Type d'affichage",
sélectionnez le mot-clé "album" enfin cliquez sur [Choisir].
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