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SPIP • Système de publication pour lʼInternet 

Comment écrire un article
Connexion au SPIP

À lʼaide du fureteur Firefox1, connectez-vous à lʼadresse de votre école. 
Par exemple, http://votreecole.cssh.qc.ca. Demandez lʼadresse au PILIER de votre école ou 
à votre enseignante et notez-la ici :

http:// _______________________.cssh.qc.ca

Espace public du site

Vous pouvez ajouter un marque-page (signet) ou glisser cette icône , apparaissant à 
gauche de lʼURL, dans la barre des favoris.
1 Vous pouvez utiliser dʼautres fureteurs mais lʼéditeur FCK ne sʼaffichera pas.

Éditeur FCK
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Accès à lʼespace privé du site

Cliquez sur lʼicône Écrire  
 
au bas de la page pour accéder à lʼespace privé.2

Indiquez votre identifiant :

Puis votre mot de passe :
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2 Le PILIER ou votre enseignante vous donnera un identifiant et un mot de passe. Vous pouvez les inscrire sur 
cette page.



Lʼespace privé du site sʼaffichera.

Retour à la 
racine du site

Rubriques
Le fait de cliquer sur le 
triangle fera afficher 
les sous-rubriques.

Votre identité

Vos articles

Barre d’outils 
principale

Barre d’outils 
secondaire

À ce moment, vous êtes à la racine du site, cʼest-à-dire au premier niveau.  Vous pouvez 
naviguer sur le site, à lʼintérieur des rubriques et des sous-rubriques ainsi que dans les 
articles existants.  À tout moment, pour revenir à la racine du site, cliquez sur le bouton «À 
suivre».
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Rédaction dʼun nouvel article

Il y a différentes façons dʼécrire un nouvel article.  La plus simple est de cliquer sur le bouton 
«Écrire un nouvel article» à la racine du site.

Vous pouvez aussi préalablement naviguer à lʼintérieur des rubriques et, 
une fois votre rubrique trouvée (votre classe, par exemple), cliquez sur 
le bouton «Écrire un nouvel article».

Cette fenêtre sʼaffichera.

Endroit où 
l’article sera 
publié
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Titre
Choisissez un titre original pour votre article. Celui-ci apparaîtra dans les nouveautés 
du site, suivi de la date de parution.

Rubrique
Choisissez la rubrique dans laquelle vous souhaitez publier votre article à lʼaide du 
menu déroulant.

Descriptif rapide
Si cet espace nʼapparaît pas, permutez vers lʼinterface complète dans la barre dʼoutils. 

Il nʼest pas obligatoire de compléter cet espace. Ce que vous inscrirez dans le 
descriptif rapide sʼaffichera à la suite du titre dans les dernières parutions du site.  Si 
vous nʼinscrivez rien, les premières lignes du texte de lʼarticle (voir numéro 7) 
sʼafficheront.
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Chapeau
Comme dans un article de journal, le chapeau donne les grandes lignes de lʼarticle.

Outils dʼaide à la rédaction
Vous pouvez consulter de pratiques outils en ligne.

Éditeur FCK3

Cet outil vous permet dʼenrichir la mise en page de votre texte.  

Zone de rédaction
Rédigez votre article directement dans cette zone ou effectuez un «copier-coller» à 
partir dʼune application de traitement de texte.

Pour insérer du code HTML, choisissez le bouton «Source» dans lʼéditeur FCK (ceci 
nʼest pas obligatoire).

Enregistrer
Une fois lʼarticle rédigé, effectuez la révision puis corrigez vos erreurs.  Quand vous 
êtes satisfait du résultat, validez en appuyant sur «Enregistrer».
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3 Éditeur gratuit développé par Frederico Caldeira Knabben



Statut des articles

Le statut de lʼarticle correspond à sa situation éditoriale sur le site. Le statut des articles est 
symbolisé par des puces colorées. Les administrateurs peuvent à tout moment modifier le 
statut dʼun article. Un article publié peut ainsi être repassé en «rédaction». Lʼarticle peut être:

 en cours de rédaction 
Lorsquʼil est créé, un article est naturellement considéré comme étant «en cours de 
rédaction» : ses auteurs sont en train de le rédiger, de le modifier…

  proposé à lʼévaluation 
Lorsque lʼauteur juge que son article est prêt, il le «propose» aux autres participants, afin 
quʼil soit éventuellement discuté collectivement, avant dʼêtre validé (publié en ligne) ou 
refusé.

Lorsque lʼarticle est «proposé à lʼévaluation», il est indiqué sur la page «à suivre» de tous 
les utilisateurs de lʼespace privé, qui sont ainsi invités à venir le discuter par lʼintermédiaire 
du forum de discussion interne placé à la suite de lʼarticle. Un tel article est alors visible par 
tous les rédacteurs. En revanche, il ne peut être modifié que par son auteur ou un 
administrateur.

 publié en ligne 
Après avoir été éventuellement discuté par les rédacteurs (pendant la phase de 
«proposition«»), un article peut être «validé», cʼest-à-dire publié en ligne par un 
administrateur. Dès lors, tous les visiteurs du site public y ont accès.

Lorsquʼun article est publié en ligne, seuls les administrateurs peuvent le modifier. Son 
auteur doit donc demander à un administrateur sʼil veut y porter des corrections.

 à la poubelle 
Un article peut être mis à la poubelle, uniquement par un administrateur. Un article «à la 
poubelle» nʼest plus visible dans lʼespace privé, même par les administrateurs. Cette 
option est donc réservée aux articles créés par erreur, que lʼon veut totalement détruire. On 
préférera, le plus souvent, lʼoption «Article refusé», qui est moins définitive.

 refusé
Un article «proposé» qui ne conviendrait pas à la ligne éditoriale du site peut être «refusé» 
si les administrateurs refusent de le publier en ligne. 

Un article «refusé» nʼest plus visible que par son auteur et par les administrateurs.

Un article «refusé» ne peut cependant plus être modifié par son auteur, qui ne pourra donc 
pas non plus le proposer à nouveau à la publication. Dans le cas dʼun article qui 
demanderait des retouches, on préférera donc repasser lʼarticle «en cours de rédaction» 
au lieu de le «refuser» purement et simplement, afin que son auteur puisse le modifier et le 
présenter à nouveau ultérieurement.
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Fonctionnalités des articles

Insérer une image dans un article

Pour insérer une image, procédez de la manière suivante, étape par étape.

1. Placez le curseur à l'endroit où vous souhaitez insérer l'image.

2. Cliquez sur l'icône d'insertion d'image dans l'éditeur FCK.

3. Appuyez sur «Parcourir le serveur».
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4. Procédez ensuite comme suit.

1 4 5

2
3

6

8
7

9

Créez tout d'abord un dossier pour trier vos images, si ce n'est déjà fait.

Sélectionnez le dossier où vous souhaitez classer l'image à insérer.

L'arborescence des dossier s'affichera à gauche, tandis que le contenu du dossier 
choisi (peut-être vide) apparaîtra à droite.

Utilisez le bouton «Parcourir» afin de sélectionner une image sur votre ordinateur. 

Téléversez l'image sur le serveur à l'aide du bouton «Envoyer».

Sélectionnez l'image.

À cette étape, une nouvelle fenêtre apparaîtra.  Indiquez la taille souhaitée. Une image 
d'environ 200 pixels de largeur est de belle apparence sur une page Web.

Il est souhaitable d'indiquer une bordure de valeur «0» afin d'éviter que l'image 
apparaisse encadrée (certains navigateurs ont cette mauvaise habitude!).

Validez en appuyant sur 

Pour insérer une image déjà existante sur le serveur, arrêtez à l'étape 6.
Utilisez des images de format JPEG (photos) ou GIF (illustrations). 
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Ajouter des auteurs

Une fois lʼarticle validé, vous pouvez éventuellement ajouter des auteurs, si lʼarticle est à 
plusieurs mains. Pour ce faire, cliquez sur la flèche située à gauche de «Les auteurs» puis 
sélectionnez le collaborateur dans le menu déroulant intitulé «Ajouter un auteur».

Demander la publication dʼun article

Lorsque lʼarticle est «en cours de rédaction» (voir la rubrique «Statut des articles»), il est suivi 
dʼun bouton «Demander la publication de cet article».

Seul lʼauteur de lʼarticle peut effectuer cette opération.

Cela signifie que lʼarticle est alors «Proposé à lʼévaluation», cʼest-à-dire présenté à tous les 
autres rédacteurs, qui seront invités à le commenter, dans lʼattente dʼune validation 
(publication) ou dʼun refus de la part des administrateurs.

Attention : une fois lʼarticle «Proposé à lʼévaluation», il nʼest plus possible à lʼauteur de revenir 
sur sa décision et de repasser le texte «en cours de rédaction». Donc lʼopération «Demander 
la publication de cet article» ne doit être effectuée par lʼauteur quʼune fois quʼil considère son 
texte comme complet et définitif. Seul un administrateur peut alors remettre le texte «en cours 
de rédaction».

Modifier un article

Pour modifier un article en cours de rédaction, utilisez le bouton «Modifier cet article».
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Joindre un document

Vous pouvez joindre un document à votre article afin que vos visiteurs puissent le récupérer.  
Pour ce faire, utilisez le bouton «Parcourir» afin de sélectionner le fichier sur votre disque dur. 
Une fois ce fichier sélectionné, cliquez sur «Télécharger» pour envoyer le fichier. 

Attention : selon la taille de votre fichier, cette opération peut prendre du temps. 

Se déconnecter

Avant de quitter, déconnectez-vous du SPIP à lʼaide du bouton «Se déconnecter» situé à 
droite de la barre dʼoutils.
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Crédits

Aide de SPIP
Comme je lʼai fait pour réaliser ce cahier, utilisez lʼaide de SPIP, via la barre dʼoutils

ou les points dʼinterrogation, qui vous mèneront directement aux rubriques spécifiques 
dʼaide :

Le site Web de SPIP
http://www.spip.net/fr

Tutoriel du rédacteur • Eklesia.net
http://www.eklesia.net/rubrique.php3?id_rubrique=27

Dans la même collection…
Cahier 01 La structure des sites Web des écoles primaires de la CSSH (SPIP 1.8)

Cahier 02 Guide de lʼadministrateur (SPIP 1.8)

Cahier 04 Comment écrire un article dans le site Web de votre école (SPIP 1.9)

Cahier 05 Guide de l'administrateur (SPIP 1.9)
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Où trouver le navigateur Firefox?

Vous pouvez télécharger gratuitement le navigateur Firefox à cette adresse :

www.firefox.fr/

Utiliser Firefox permet l'affichage de l'éditeur FCK pour la mise en forme de vos textes (voir 
en page 2).
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