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1. Se connecter au site 
Ce livre blanc donne les moyens dÕ•tre rapidement autonome avec le logic iel Spip pour publier 
soi-m•me l es contenus de son site. Con•u au dŽpart pour des animateurs de sites associatifs 
chrŽtiens, le cÏur  de mŽtier de Bonnenouvelle.fr, le style de ce guide se veut accessible aux 
dŽbutants sur Internet . Les spŽcificitŽs aux sites des abonnŽs au service Bonnenouvelle.fr sont en 
vert. 

Qu’est-ce que Spip ? 
Spip (Syst•me d e Publication pour lÕInternet)  est un logiciel libre et gratuit de la famille  des CMS 
(Content Management System) ou Syst•me de Gestion de Contenu. CÕest un logiciel destinŽ ˆ la 
crŽation et lÕanimation de sites Web. Il permet de gŽrer un site de fa•on simple ˆ plusieurs.  
Spip a ŽtŽ con•u initialement pour gŽrer un site Web de type magazine. Un site Spip est donc 
composŽ dÕarticles placŽs dans des rubriques. Les personnes autorisŽes ˆ proposer des articles sont 
des rŽdacteurs, appelŽes aussi contributeurs. 

!  Trois statuts dÕauteur 
!  Le rŽdacteur  peut proposer un article ˆ la publication sur tout le site, que seul un administrateur 

peut publier. 
!  LÕadministrateur de rubrique peut proposer ou publier un article sur la ou les rubriques dont il 

est lÕadministrateur. 
!  LÕadministrateur gŽnŽral peut publier sur tout le site 

et en modifier les param•tres.  

Votre site en deux parties  
!  LÕespace public (ce que voit le visiteur du site) 
!  LÕespace privŽ ou espace de travail, destinŽ ˆ la 

publication 

Seules les personnes disposant dÕun identifiant  
et dÕun mot de passe peuvent accŽder ˆ lÕespace privŽ du site. 

LÕespace privŽ du site est accessible en ajoutant [ecrire]  ˆ 
lÕadresse du site. Ex. : http://www.monsite.fr/ecrire   

ou par le lien en pied de page ˆ droite [Espace privŽ] 

Vos identifiant et mot de passe 
Saisir  le login (identifiant)  ou adresse email 
Le mot de passe 

Il est vivement conseillŽ de changer son mot de passe. 

Si besoin, cliquer [m ot de passŽ oubliŽ] pour recevoir le mot de passe par e-mail.  

Memo pour votre site  
Adresse de lÕespace privŽ : 
Votre identifiant :          Votre mot de passe, une fois changŽ : 
Votre n¡ dÕauteur : 
Le n¡ dÕauteur du responsable  : auteur3   Le n¡ dÕauteur de lÕorganisation : auteur4  
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2. Correspondre ent re le site privŽ et  public  

!  Naviguer par onglets  
Les derni•res verions des navigateurs Internet (Firefox, Safari, Google Chrome, Opera, Internet 
Explorer) permettent de naviguer par onglets en allant de lÕun ˆ lÕautre. Nous vous conseillons 
dÕutiliser Firefox pour sa rapiditŽ. 

1. Sur lÕespace privŽ, faire un clic droit  en haut ˆ droite [Voir le site public]  

2. Dans le menu contextuel de la souris, faire un clic gauche [Ouvrir le  lien  dans un nouvel onglet ]  

Votre nouvel onglet est ouvert ˆ droite de lÕonglet o• vous vous trouvez. 

Pour y aller, cliquer ˆ droite au-dessus de lÕonglet actuel, vous voici sur le site public 

!  Fichier ou cookie de correspondance  

Sur le site public, en haut ˆ droite de la page,  
figure deux liens [Espace privŽ] et [Recalculer cette page ], visibles seulement par les contributeurs 
identifiŽs sur le site. Ils signifient que le fichier ou cookie de correspondance entre espace privŽ et 
site public est activŽ. 

Recalculer cette page 
Pour accŽlŽrer le temps de chargement des pages, le navigateur conserve certaines donnŽes dans 
leur mŽmoire, le cache. En recalculant  la page, lÕadministrateur met  ̂  jour  les ŽlŽments modifiŽs 
sur lÕespace privŽ stockŽs dans la base de donnŽes, sans attendre la prochaine mise ˆ jour du cache. 
Si vous oubliez de recalculer la page, le site le fera automatiquement dans quelques heures. 

Réactiver le cookie de correspondance 
1. Si les liens de correspondance disparaissent, cliquer sur [Accueil]  de lÕespace privŽ 
2. Et sous Information personnelles, [Activer le cookie de correspon dance] 

 

 

 

En quittant lÕespace privŽ, penser ˆ [Se dŽconnecter] 
si vous •tes sur un ordinateur public  ou en 
dŽplacement.  
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3. Comprendre l a structure du site  
Structure ou arborescence du site 
Le site est organisŽ autour dÕarticles placŽs dans des rubriques.   

Les rubriques peuvent avoir plusieurs niveaux. 
Le premier niveau correspond aux onglets du site menu horizontal, appelŽ rubrique -m•re ou 
rubrique -racine  (ˆ la racine du site). Chaque rubrique-m•re  peut avoir sous elle des sous-rubriques, 
qui contiennent des articles. 

Pour quÕune rubrique ou sous-rubrique apparaisse, elle doit contenir au moins un article publiŽ . 

Voir le plan du site 

Sous le bouton [Accueil]  de lÕespace privŽ, cliquer sour le 
pictogramme arborescence [Tout 
le site]  

Un article peut avoir plusieurs 
statuts, repŽrables ˆ leur 

couleur.  

 

 

  

Rubriques principales 

Sous-rubriques  

Articles  
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4. Ecrire  un article  
Critères d’affichage  

Par dŽfaut, les titres apparaissent par ordre alphabŽtique.  
Pour ordonner lÕaffichage des articles ou rubriques dans les menus, toujours prŽcŽder le titre 
dÕun n¡  suivi dÕun point et dÕun espace. Ex. : 01. ActualitŽs appara”t en 1•re  position dans le menu 
(ce n¡ est masquŽ sur le site public).  
Si une rubrique-racine (niveau 0) comporte des sous-rubriques et des articles ˆ sa racine, les 
sous-rubriques appara”tront dÕabord dans les menus, puis dessous, les articles . 

Ecrire un nouvel article 
1. Pour crŽer un nouvel article, rendez-vous sur la 

page de la rubrique o• vous souhaitez le publier 
gr‰ce au menu dŽroulant de lÕarborescence sous 
le bouton [Accueil]  de lÕespace privŽ. 

2. Cliquer sur lÕic™ne [Ecrire un nouvel article] ˆ ne 
pas confondre avec lÕic™ne juste au-dessus  
[CrŽer une sous-rubrique],  tr•s similaire . 

Ic™ne [Ecrire un nouvel article] plus explicite. 

3. Ouvrir le fichier-source, document Word ou PDF, y 
copier le titre dÕarticle. 

Vous rŽfŽrer ˆ la page Ç Plan de travail È imprimŽe,  
(rubrique Formation) pour repŽrer la rubrique ou  
sous-rubrique dans laquelle cr Žer lÕarticle . 

Renseigner au minimum les champs obligatoires :  
[Titre], [Chapeau], [Texte]   

4. Coller le [Titre ] dÕarticle prŽcŽdŽ de son n¡.  
Ex. : Ç 1. Bienvenue sur notre site È dans le champ 
[Titre]   

5. Champs [Sous-titre] pour prŽciser le contexte 
(facultatif) 

6. Copier le [Chapeau] (petit texte dÕintroduction qui 
appara”t sur la page de la rubrique et dÕaccueil 
comme un rŽsumŽ) dans le champ [Chapeau]  

7. Copier le texte dans le champ [Texte]  

8. Champs [Post-scriptum] pour les infos pratiques  

9. [Enregistrer] lÕarticle  en cliquant en bas ˆ droite  

Tous les champs acceptent les raccourcis clavier    
CTRL + C : copier, CTRL + V : coller, CTRL + Z : annuler, etc.   

Une fois enregistrŽ, il est possible de [PrŽvisualiser ]  
 lÕarticle pour le voir tel quÕil sera une fois publiŽ. 

LÕonglet [Voir]  en haut ˆ droite du 
champ [Texte] donne un aper•u. 

Revenir sur [Editer]  pour  
modifier le contenu. 
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5. Mettre en forme un article  avec les boutons 
AppelŽe aussi raccourcis typographiques, cette barre dÕoutils est enrichie avec le module  
(plug in) Enluminures par bill , RealET. 
 

 

 

Ic™ne Fonction Raccourci Aper•u  

 Intertitre  {{{Intertitre}}}  Intertitre  en couleur du titre  

 
Intertitre  {{{Intertitre}}}  Intertitre en couleur du titre  

 
de niveau 2  {{{**Intertitre niveau 2}}}  Intertitre n -2 non centrŽ 

 
de niveau 3 {{{*** Intertitre n iveau 3}}} Intertitre n -3 non centrŽ 

 de niveau 4  {{{**** Intertitre  niveau 4}}}  
ˆ saisir manuellement  

Intertitre n -4 non centrŽ 

 de niveau 5  {{{**** Intertitre  niveau 5}}}  
ˆ saisir manuellement  

Intertitre n -5 centrŽ couleur du 
texte 

 Paragraphe centrŽ [|Paragraphe centrŽ|] Paragraphe centrŽ  

 
Paragraphe alignŽ ˆ 
droite 

Paragraphe alignŽ ˆ droite  Paragraphe alignŽ ˆ droite  
Sur Žcran, la lecture du texte 
serrŽ ˆ gauche est plus facile  

 
Encadrer le paragraphe [(Paragraphe ˆ encadrer)] Paragraphe  encadrŽ non 

centrŽ 

 
Placer dans un cadre <cadre>Placer dans un cadre 

</cadre> 
Paragraphe encadrŽ fond gris 
sans bordures 

 Texte en gras {{Texte en gras}} ou Ctrl+B, Texte en gras 

 
Mettre le texte en 
Žvidence  

[*Texte en gras*] Texte en gras orange 

 
Texte en Žvidence 2e 
couleur  

[**Texte en gras autre 
couleur)*]  

Texte en gras bleu 

 
Texte barrŽ <del>texte barrŽ</del> Peu utile, sauf pour une info 

pratique modifiŽe 

 
Mise en exposant  <sup>Texte en exposant</sup> Mise en exposant 

 
Mise en indice <sub>Texte en indice</sub> Mise en indice 
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Ic™ne Fonction Raccourci Aper•u  
 

 
Mettre en forme un 
code informatique 

<code>Code 
informatique</code> 

<code>Code informatique</code> 

 Texte en italique {Texte en italique} Texte en italique 

 
Te texte en petites 
capitales 

<sc>Texte</sc> PEU UTILE, CAPITALES DIFFICILES  
A LIRE SUR ECRAN 

 
Colorie le texte dans la 
couleur choisie 

[rouge]texte[/rouge] Attention ˆ  lÕeffet coup de 
foudre ! 

 
Colorie le fond du texte [blanc][fond bleu]Colorie le fond 

[/fond bleu][/blanc]  
Peu lisible, sauf avec du texte 
en blanc 

 

 

Liste ˆ puces  -* premier item 
-* deuxi•me item  
-* etc. 
ou  
-# premier item  
-# deuxi•me item  
-# etc. 
 
 
 
-  un tiret du 6 Ð suivi dÕun 
espace 

automatiquement remplacŽ par 
une liste ˆ puces  

¥ premier item 
¥ deuxi•me item 
¥ etc. 

automatiquement remplacŽ par 
une liste numŽrotŽe 

1. premier item 
2. deuxi•me item 
3. etc. 

remplacŽ par une puce en 
forme de petit triangle  

 Saut de ligne _ + espace 
un tiret du 8 suivi dÕun espace 
 
 
< br />  ou <nettoyeur1> 
<nettoyeur1|hauteur=X > 
 
 
< separateur1|hauteur=X> 

Passe le texte ˆ la ligne 
Raccourci-clavier :  
Shift + Enter 
Saute une ligne 
Passe le texte ˆ la ligne  
Saute un paragraphe ou permet 
de mettre en page plusieurs 
images  
Ins•re un espace de X pixels de 
haut 

 Trait de sŽparation ----  Quatre petits tirets tr acent une 
ligne 
 

 
Lien hypertexte externe 
vers un site 

[Votre texte->URL] 
Ex : [->http://google.com] 

Mettre le texte et lÕURL entre 
crochets, sŽparŽs par  
une fl•che : -> 
Le texte cliquable renvoie vers 
la page web indiquŽe par Ç URL 
È 

 
Lien hypertexte interne 
vers un article 

[->N¡ dÕarticle] : 
[->7]  [->art7]  [->article7] 
[texte->art7] 

Pour renvoyer vers un article du 
site, indiquer le n¡ de lÕarticle : 
Horaires 
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Ic™ne Fonction Raccourci Aper•u  
 

 

Lien interne vers une 
rubrique  

[->N¡ de rubrique]  : 
[->rub10] [->rubrique10] 
[texte->rub10] 

Pour renvoyer vers une 
rubrique du site, indiquer son 
n¡ :  
Formation 

 

Lien sur une image [<img2020>->URL] "  

 

Lien vers un document [->doc204] Infos paroissiales [PDF] 
 
 

 

Lien vers un formulaire 
de contact dÕauteur 

[->aut2] ou  
[Contacter Mathilde Henry-
>aut2] 

Mathilde Henry 
ou Contacter Mathilde Henry 
Ne jamais mettre une adresse 
e-mail en clair sur un site web, 
ni faire un lien ÒmailtoÓ vers une 
adresse e-mail car elle sera 
scannŽe et revendue aux 
spammeurs 

 

Note de bas de page [[texte de la note]] Le texte entre doubles crochets 
appara”t en note de bas de 
page, doit •tre placŽ dans le 
texte au niveau de lÕappel de 
note 

 

Ancre nommŽe 
lien direct vers un 
endroit prŽcis de  
lÕarticle 

[[ancre<-] CrŽe un lien sur le mot ancre 
vers lÕendroit o• se trouve 
[[ancre<-] dans le corps de 
lÕarticle 

 
Faire un tableau simple | Jour | Mois | AnnŽe | 

| xxx | yyy | zzz | 
Pour faire un tableau simple, 
sŽparer les colonnes par la 
barre verticale | 
Laisser une ligne vide avant et 
apr•s le tableau  

 
Citer un texte dans un 
encadrŽ 
 

<quote>Texte ˆ 
encadrer</quote> 
 

Ç Centre le texte dans un cadre 
gris clair en exergue, prŽcŽdŽ 

dÕun gros guillemet. 

 
PoŽsie <poesie>PoŽsie</poesie> PoŽsie 

Le 
ÒQQÓ 

Citation ˆ faire avec un 
quote 

<q>La balise Q encadre et 
centre automatiquement la 
citation avec des guillemets en 
couleur</q> 

ÒLa balise Q encadre et centre 
automatiquement la citation en 
couleur avec des guillemetsÓ 

Les guillemets lÕencadrent 
automatiquement. 

 
Entourer de guillemets  Ç texte È Ç Met le texte sŽlectionnŽ entre 

guillemets È 
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6. PrŽparer ses photos pour illustrer son site  

!  Respecter le droit ˆ lÕimage 

Tous les actes liturgiques ˆ lÕintŽrieur ou lÕextŽrieur dÕune Žglise sont publics. Ne publier que les 
photos avec lÕaccord des personnes photographes et des parents sÕil sÕagit de photos de mineurs.  
Vous pouvez faire figurer sur les tracts  cette mention : 

Ç A lÕoccasion des activitŽs auxquelles vous vous inscrivez, vous •tes 
susceptibles dÕ•tre f i lmŽs ou photographiŽs. Ces images pourront •tre uti l isŽes 
dans les supports de communication  de Ç Nom de lÕorganisation. È 

Eviter les photos ambigŸes ou pouvant blesser la rŽputation de la personne photographiŽe. Ainsi que 
les photos socio-typŽes si vous dŽsirez rendre le site tout public.  

Nouvelles photos pour mise à jour 
!  Nommer une personne qui aime prendre des photos numŽriques et couvrir les Žv•nements. 
!  A chaque dŽbut dÕŽv•nement, faire une annonce :  

"Vous allez voir (citer le nom de la personne et la prŽsenter) parmi nous 
prendre des photos pour i l lustrer notre site (citer son adresse). Si vous ne 
souhaitez pas •tre pris en photo, le lui signaler gentiment."  

Ce photographe pourra •tre nommŽ et remerciŽ dans la page Mentions lŽgales du site au 
paragraphe CrŽdits ou en bas de page. 

!  Il est possible de publier les photos en acc•s restreint aux membres de lÕŽquipe sur le service 
gratuit de partage de fichiers Dropbox disponible pour PC, iPhone, iPad, Android et BlackBerry. 

!  Photos et illustrations libres de droit  

Commons.wikimedia 
Avec un peu de recherche, il existe des photos, notamment d'Ïuvres  d'art, tombŽes dans le domaine 
public ou sous licence Creative Commons, librement rŽutilisables sans qu'il soit nŽcessaire d'obtenir 
une permission spŽcifique en fonction des termes de la licence sous laquelle ils se trouvent. 

!  Vous pouvez aussi utiliser ce chemin : Paintings > Religious paintings > Paintings of saints 
!  http://common s.wikimedia.org/wiki/Accueil  

Pictos et images gratuites et libres de droit 
!  http://www.wifeo.com/pictos -gratuits -creation-site.php 
!  https://www .iconfinder.com/ 
!  http://photopin.com/search/catholic  
!  http://www.morguefile.com/archive#/?q=catholic&sort=p op&photo_lib=morgueFile 

Photos Flickr sous licence Creative Commons 
La licence "{By}" (PaternitŽ) ne demande qu'ˆ citer le nom de l'auteur. C liquer {See more} sous le 1er 
choix, puis choisissez une photo. 

!  Aller sur http://www.flickr.com/creativecommons  
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Evènements de l'Eglise catholique et du pape 
[RŽservŽ aux abonnŽs du service Bonnenouvelle.fr] 
Vous pouvez utiliser sur vos sites les photos de Mgr Celli, responsable du Conseil Pontifical des 
Communications Sociales ˆ Rome, il y a de tr•s belles photos des Žv•nements de l'Eglise 
catholique et du pape. 
Aller sur https://plus.google.com/photos/112046959220073600386/albums?banner=pwa 

Tweets du pape François illustrés 
[RŽservŽ aux abonnŽs du service Bonnenouvelle.fr] 
Les tweets du pape Fran•ois en images. Ces illustrations peuvent •tre un tr•s bon support pour 
expliquer un sacrement ou un principe. 

© Copyright des photos Shutterstock  

!  Pontifex en Images : http://pontifexenimages.com/  
!  Sur Twitter : https://twitter.com/PontifexImages  
!  Sur Facebook : https://www.facebook.com/PontifexEnImages 

!  Logiciels gratuits de retouche photos  
!  Microsoft Office Picture Manager : Aller dans Programmes > Microsoft Office > Outils 

Microsoft Office > Microsoft Office Picture Manager  
!  Xnview, logiciel gratuit  http://www.xnview.com/fr/download.html  
!  Aper•u  pour Mac  
!  Service gratuit de retouche photo en ligne avec possibilitŽ dÕinsŽrer des textes 

http://www.picm onkey.com/  
http://www.webresizer.com/resizer/  

!  Mettre ses photos au format web  avec  
Microsoft Office Picture Manager  ou Xnview 

LÕimage doit •tre retravaillŽe pour diminuer son poids et amŽliorer sa lisibilitŽ ˆ lÕŽcran. Pour 
sÕafficher rapidement sur Internet, le poids dÕune photo doit •tre infŽrieur ˆ 100 kilo-octets. 

1. Image > Redimensionner  > Cocher Rapport largeur X hauteur > OK > Largeur  : 250 pixels  

2. Image > RŽglages > Correction automatique ou Niveau x automatiques  

3. Image > RŽglages > Couleur automatique  

4. Image > RŽglages > Teinte/Saturation > Saturation : +5, LuminositŽ : +2 

5. Fichier > Enregistrer  pour le web > Param•tres : JPEG, Maximum. 
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!  Taille des images sur le site  
[SpŽcifique] 

!  Auteur  :  photos verticales de 250 pixels de haut zoomŽes sur le visage 
!  Logo dÕarticles :  

o Site Symphonie : photos horizontales ou verticales  

de 250 pixels de haut ou de large  
o Site Web 2 (1 seule colonne) :  

photos horizontales de 445 pixels de large maximum   
!  Bandeau- photos animŽ :  photos de 950 x 180 pixels ou plus 
!  Galeries- photos ou portfol io  :   

photos horizontales ou verticales de  
500 ˆ 800 pixels de haut ou de large  (maxi 100 Ko)  

!  Bandeau-photos animŽ 
Vous pouvez utiliser gracieusement les bandeaux de http://www.news.va/fr . Le bandeau prŽsente 
le contenu de chaque rubrique : responsables, sorties, activitŽs, Žv•nements...  
[SpŽcifique] ou avec le module (plugin) NivoSlider par GrŽgory Pascal Licence GPL 3  

1. Choisir des photos jpg horizontales > 950 pixels de large 

2. Recadrer les photos sur la zone utile 

3. Mettre en 950 pixels de large  

4. Recadrer  (rogner) dans un rectangle de 180 pixels de haut . La photo doit peser au maximum 
100Ko 

5. Se connecter ˆ lÕespace privŽ du site, puis allez dans Squelettes > Bandeau-photos 
http://votresite.com/ecrire/?exec=configurer_bando_photo  

6. Ajouter  des photos de 950 x 180 pixels de haut en documents joints  ˆ cet article  

7. Cliquer ˆ droite du document [Ajouter au portfolio]  

Pour  garder ˆ disposit ion les photos saisonni•res  (cr•che, neige, temps 
l i turgiques...), i l  suff i t de cliquer [Retirer du portfol io] pour les masquer sur le 
bandeau, puis [Ajouter au portfol io]. pour les rajouter . 

Pour ordonner lÕaffichage des photos, prŽcŽder le titre du document dÕun chiffre suivi dÕun point 
et dÕune espace : 01. bandeau appara”tra en 1er, 02. bandeau en 2e, etc.  
Les photos sÕaffichent par n¡ de titre, sinon par titre , sinon par nom de fichier. 
Pour faire un lien sur un bandeau  : cliquer [Modifier] le document, puis, dans le champ [Titre de 
lÕimage] du document sur lequel faire un lien, ajouter lÕadresse publique du lien et [Enregistrer ].  

Automatiser le traitement de photos avec Photoshop  

#  Etapes du script "logos"  
1. Image > Taille de lÕimage > Largeur : 250 pixels (selon ce qui a ŽtŽ dŽfini pour le site) 

2. Image > RŽglages > Niveau automatique 

3. Image > RŽglages > Couleur automatique 

4. Image > RŽglages > Teinte/Saturation > Saturation : +5, LuminositŽ : +2 

5. Fichier > Enregistrer pour le web > Param•tres  : JPEG, Maximum. 

Photo ˆ 250 pixels de large 
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7. Ajouter  un logo ˆ un article  ou ̂  une  rubrique  
Le logo dÕarticle est lÕillustration principal e de celui-ci.  

Il se voit aussi sur la page de rubrique et dÕaccueil, indispensable pour rendre le contenu attractif.  

Choisir de prŽfŽrence des photos de gros plan ou unies avec peu de dŽtails  qui puissent •tre vues ˆ 
une taille rŽduite Les images doivent •tre dans lÕun de ces trois formats : jpeg, png ou gif . Le poids du 
fichier doit •tre infŽrieur ˆ moins de 100 Ko.  

Les logos dÕarticles infŽrieurs ˆ 200 pixels ne peuvent par •tre partagŽs sur les 
rŽseaux sociaux 

 

1. [Parcourir]  

2. [Ouvrir]  

3. [TŽlŽverser]  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour modifier le logo, le supprimer, puis , recommencer la procŽdure. 

 

Astuce : si un logo est publiŽ sur la rubrique, celui - ci sÕaffichera par dŽfaut sur 
lÕarticle si lÕarticle nÕa pas de logo propre. 

 

Une fois enregistrŽ, il est possible de [PrŽvisualiser ]  lÕarticle   
pour le voir tel quÕil sera une fois publiŽ. 

[TŽlŽverser] 

Le logo sur le site 
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8. Publier un article  

!  Proposer ˆ lÕŽvaluation ou publier un article  
Par dŽfaut, lÕarticle a le statut [en cours de rŽdaction] , invisible sur le site public.  
Pour proposer un article ˆ la publication, utiliser le  formulaire en haut ˆ gauche en -dessous du n¡  de 
lÕarticle et sŽlectionner le statut  [proposŽ ˆ lÕŽvaluation], ou le statut [publiŽ en ligne] . 

 

 

 

 

 

!  Crit•res dÕaffichage  
LÕaffichage des articles sur les pages de rubrique et sous-rubrique se fait par date dŽcroissante 
(le plus rŽcent en haut). Changer la date de publication de lÕarticle pour remonter ou descendre 
leur ordre dÕapparition. 
Sur les pages de sous-rubrique, il  est possible dÕordonner les articles par leur n¡ de titre, lÕarticle 
avec le titre 1. É se met en premier.  

!  Auteur(s) de lÕarticle 
Par dŽfaut, lÕauteur est le rŽdacteur de lÕarticle, 
ˆ qui on peut envoyer un e-mail  une fois lÕarticle 
publiŽ, 

Cliquer sur la croix rouge ˆ droite du nom 
dÕauteur pour [Retirer lÕauteur] . 

Ajouter un autre auteur  par 
[Ajouter un auteur]  juste au-dessus. 

Une fois lÕarticle enregistrŽ, i l  est possible de le modifier, cl iquer  [Modifier cet 
article]  

!  Editer lÕarticle directement su r le site public avec les crayons  
[SpŽcifique] ou avec le module (plugin) Crayons par Fil, toggg  

1. Une fois connectŽ ˆ lÕespace privŽ,  

2. Aller sur un article publiŽ sur le site public  

3. Passer la souris  sur le champ [Titre] , puis ˆ sa droite en bout de ligne  

4. Un crayon permet dÕŽditer directement le [Titre] et chaque champs (Chapeau, TexteÉ) de lÕarticle.  
Un clic sur la croix rouge x annule lÕaction et un clic sur [OK] enregistre . 
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9. Ajouter une galerie -photos ou portfolio  
[SpŽcifique] ou avec le module (plugin) Galleria plugin pour SPIP par LUU-THO Thˆnh  

!  Dimensions des photos pour galeries -photos ou portfolio   
[SpŽcifique] 

!  Photos jpg : horizontales ou ve rticales de  500 ˆ 800 pixels de haut ou de large  maxi 100 Ko 
par photo. La galerie limite la pagination ˆ 30 photos  

!   Vous pouvez ajouter une lŽgende en modifiant le document ˆ ajouter  dans [Titre du 
document] .  

!  Pour ordonner  lÕaffichage des photos, prŽcŽder le titre du document dÕun chiffre suivi dÕun 
point et dÕun espace : 01. bandeau appara”tra en 1er, 02. bandeau en 2e, etc.  
Les photos sÕaffichent dans l'ordre par n¡  du titre du document, sinon par le titre du document 
(sans n¡), sinon par le nom de fichier. 

Créer une galerie-photos ou portfolio 
LÕarticle doit •tre enregistrŽ.  
Vous trouverez ce menu en bas ̂ droite de lÕarticle.  

1. Aller dans lÕespace privŽ sur un article non modifiŽ [1] 

2. Cliquer [Ajouter un do cument]  

3. [Parcourir]  

4. [Ouvrir]   

5. [TŽlŽverser]  

6. [DŽposer dans le portfolio ]  

Avec ce menu, il est possible de tŽlŽcharger toutes sortes de fichiers : 
documents, images, audio (en MP3)... 
LÕajout de documents joints MP3 gŽn•re automatiquement un lecteur MP3 avec les fichiers MP3 ˆ 
tŽlŽcharger. 

Vous pouvez aussi sŽlectionner les documents un ˆ un et ne cliquer [TŽlŽverser] 
qu'ˆ la f in . 

Ajouter un répertoire de photos en 1 clic 
1. Sur lÕordinateur, regrouper  les documents dans un 

rŽpertoire et le compresser  
(clic droit  : Compresser) en un fichier .zip  

2. Sur lÕarticle, cliquer [Ajouter un document]  

3. [Parcourir]  

4. SŽlectionner et [Ouvrir]  le fichier .zip 

5. Cochez  

a. [DŽcompresser]  

b. [Titrer selon le nom des fichiers]  

c. [DŽposer toutes les images dans le portfolio] 

6. [Valider]  
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10. Ajouter un document joint (< 32 Mo)   
Principe identique ˆ la galerie - photos (cf. 9) 

 VŽrifier les types de documents acceptŽs par Spip 

Vous pouvez ajouter une image ou un document depuis : 

 

 

 

 

 

 

 

!  Votre ordinateur (fichiers sur le disque dur) 
!  La mŽdiath•que du site (Lire le guide ÒAdministrer son site SpipÓ) 
!  Internet (Lire 16. Documents joints > 120 Mo) 

Ajouter un document joint 
1. Aller dans lÕespace privŽ sur un article non modifiŽ 

2. Tout en bas ˆ droite, cliquer [Ajouter un document] > [Ouvrir]  

3. Une fois le fichier sŽlectionnŽ, cliquer [TŽlŽverser]  (i.e. tŽlŽcharger).  
Attention : selon la taille du fichier, cette opŽration peut prendre du temps. 

4. A droite du document, cliquer [Modifier]  

5. Renseigner le champ [Titre du document]  pour 
guider lÕinternaute et aussi amŽliorer le 
rŽfŽrencement du contenu. 

6. Vous pouvez prŽciser une description, des crŽdits ou 
modifier la vignette. 

Les documents sÕaffichent dans l'ordre par  
1. n¡ du titre du document ,, puis par  
2. n¡ du document, le plus rŽcent en haut 

afficher le PDF au format paysage en 740 pixels de large 

 

7.  [Enregistrer]  

8.  [Voir en ligne]  pour tester et recalculer  
  



Publier son site avec Spip  17 
 

Bonnenouvelle.fr, licence Creative Commons by-nc-sa  -  Version du 09/11/2015   

11. Afficher un PDF 
Pour insŽrer les documents dans le champ [Texte] des articles : faire comme pour insŽrer une 
image ˆ un article.   

<docXX|center>  insŽrŽ dans le champ [Texte] dÕun article, affiche lÕic™ne PDF ou du logiciel utilisŽ, le 
titre du document et sa description, XX Žtant le n¡ du document PDF.  
Si le document est intŽgrŽ dans le champ [Texte], il nÕappara”t plus dans la liste Documents ˆ 
tŽlŽcharger. 

 

Guide du contributeur Spip 3 

Version du 10/04/2014 

 [SpŽcifique] ou avec le module (plugin) Spippdf.js par andreas galerational 

<lecteurpdfXX > affiche le document PDF en 490 pixels de large centrŽ en pleine page, XX Žtant le n¡ 
du document PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<grandpdf XX> affiche le document PDF en 740 pixels de large serrŽ ˆ gauche de la page, XX Žtant le 
n¡ du document PDF 

 

<paysagepdfXX> affiche le document PDF au format paysage en 740 pixels de large ˆ gauche de la 
page. XX Žtant le n¡  du document PDF 
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12. Ajouter un Žv•nement ˆ un article  
 [SpŽcifique] ou avec le module Agenda par Cedric MORIN, b_b, romy.tetue.net, Julien Tessier et Mini 
Calendrier par Tempest 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Créer un évènement 
1. Aller sur lÕespace privŽ sur lÕarticle non modifiŽ 

Aucun ŽvŽnement, cliquez ˆ droite [ CrŽer un ŽvŽnement]  

Par dŽfaut, le titre de lÕŽv•nement est celui de lÕarticle 

2. SŽlectionner la date et les horaires 

3. Si lÕŽv•nement est rŽcurrent, cliquer [Ajouter des 
rŽpŽti tions]  en sŽlectionnant la date dŽsirŽe, ce qui lÕaffiche 
dans le champ ˆ droite . Cela permet de mettre en ligne 
lÕagenda de lÕannŽe en sautant les vacances 
Vous pouvez ajouter un [Descri ptif] , qui sÕaffichera ˆ la place 
du chapeau sur lÕaccueil et la page [Ev•nements] 

4. PrŽcisez bri•vement le [Lieu]  de fa•on ˆ •tre utilisŽ par un 
service de gŽolocalisation 

5. [Enregist rer ]  

Modifier un évènement 
1. Sur lÕarticle non modifiŽ, cliquer le titre de lÕŽv•nement 

2. [Enregistrer ]  les modifications 
Les champs date, heure et lieu dÕŽv•nement sÕaffichent sur les 
pages dÕaccueil, de rubrique et dÕarticle et sont masquŽs une fois 
lÕŽv•nement terminŽ. Le mot-clŽ rubrique_agenda sur la 
rubrique  affiche les articles par date dÕŽv•nement du plus 
prochain au plus lointain et les rŽpŽtitions et masque les articles 
avec des Žv•nements passŽs sur la rubrique . 

La date devient cliquable dans le mini-calendrier.  

Vous pouvez crŽer un seul article avec des titres dÕŽv•nements diffŽrents. 
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13. Nuage de mots-clŽs et page dÕaccueil 
[SpŽcifique] ou avec le module Nuage par Booz, Fil, James, StŽphane, Camille Lafitte 

Les mots-clŽs permettent de sŽlectionner le contenu en accueil ou dÕappara”tre dans un nuage de 
mots-clŽs pour faciliter la rec herche.   

Mots-clés de recherche dans le nuage 
Sur un article (non modifiŽ), ajouter un mot-clŽ du groupe A-Mots clŽs de recherche, ˆ un article, ce 
qui fera grossir le mot  dans le nuage de mots-clŽs, un clic sur ce mot proposera un lien vers lÕarticle. 
La taille du mot -clŽ varie en fonction du nombre dÕarticles liŽs au mot. 

A utiliser pour crŽer des thŽmatiques transversales : formation , mŽdias  
ou par cibles : jeunes, couples, ouverts ˆ tous  
ou par type de contenus : vidŽo, photo, MP3É 

Accueil : Votre site utilise le modèle Symphonie (2 colonnes) 
1. Pour afficher un article sur la page dÕaccueil 

2. Aller dans lÕespace privŽ sur un article non modifiŽ  

3. ajouter u n mot-clŽ du groupe [Contenu accueil ]  : 
accueil_ a_la_ une ou accueil selon la position dŽsirŽe sur 
la page dÕaccueil, cf. tableau ci-contre 

Le dernier article publiŽ avec ce mot -clŽ sÕaffiche sur la page 
dÕaccueil 

Pour changer lÕordre dÕaffichage de ces articles, modifier leur 
date de publication. 

Accueil : Votre site utilise le modèle Web2  
(1 colonne à droite) 
1. Pour afficher un article sur la page dÕaccueil 

2. Aller  dans lÕespace privŽ sur sa rubrique  

3. Ajouter le mot -clŽ sur la rubrique du groupe [Contenu accueil ] selon la position dŽsirŽe sur la 
page dÕaccueil. Exemple : haut_gauche positionne la rubrique en haut ˆ gauche de lÕaccueil. 

Haut_gauche haut_droite 

centre_gauche centre_droite 

bas_gauche bas_droite 

La page dÕaccueil affiche alors les deux derniers articles publiŽs de la rubrique ˆ la position 
correspondant au  un mot-clŽ. Pour changer lÕordre dÕaffichage de ces deux articles, modifier leur 
date de publication. 

Afficher_un_article  ou afficher_trois_articles  permet de nÕafficher en page dÕaccueil quÕun seul 
article  ou trois articles  de la rubrique avec ce mot clŽ. 

accueil_a_la_une 

en 1•re position sur deux colonnes 

accueil accueil 

accueil accueil 

accueil accueil 
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14. InsŽrer une image dans un article  
Ajouter une image dans le corps du texte 
Vous ne pouvez tŽlŽcharger que des images aux formats JPEG, GIF, PNG, poids maximum: 100 Ko. 

Vous pouvez enrichir le texte ˆ lÕaide dÕimages ou de documents insŽrŽs directement dans celui-ci.  

1. Cliquer [Modifier cet article ]   

2. [Ajouter une image]  en utilisant la fen•tre en haut 
ˆ gauche de lÕŽcran  

3. [Parcourir ]  pour choisir une image se trouvant 
sur lÕordinateur  

4. [Ouvrir]  

5. [TŽlŽverser ]   
Un nouveau bloc appara”t dans la colonne de 
gauche 

6. Placer la souris dans le champ [Texte]  o• vous 
dŽsirez insŽrer le document  

7. Replacer la souris dans la colonne de gauche sur 
<img1|center> , un double-clic ins•re 
automatiquement lÕimage dans le champ [Texte] 

8. [Enregistrer]  lÕarticle 

 

Positionnement de l’image  
!  Posit ion par dŽfaut : <img1> L'image se place au dŽbut du texte et au-dessus  de la 1•re  

ligne de texte 

!  A gauche :  <img1|left>  L'image se place ˆ gauche, elle est incorporŽe dans le texte  
!  CentrŽe :   <img1|center>  L'image se place au centre  et le texte passe ˆ la ligne 
!  A droite :    <img1|right>  L'image se place ˆ droite , elle est incorporŽe dans le texte   

Avec ou sans légende 
Pour afficher lÕimage ajoutŽe dans un article avec une lŽgende (un titre), cf. P. 9,  
changer <img1> par <doc1> 

!  <doc> : La lŽgende sÕaffiche sous lÕimage  
!  <img> : image seule, le titre appara”t en infobulle   
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15. InsŽrer une vidŽo dans un article  
La vidŽo est extr•mement populaire sur Internet et , son mode de lecture rapide, plŽbiscitŽ par les 
jeunes.  

1. Publier ou choisir une vidéo sur un site de partage de vidéos 

#  Publier une vidŽo 
1. Mettre les fichiers vidŽo au format Mpg ou Mp4 ou les fichiers audio au format MP3 

2. Respecter le droit  ˆ  lÕimage, la propriŽtŽ intellectuelle du travail des personnes filmŽes ou enregistrŽes et 
prendre garde ˆ la qualitŽ du son et de lÕimage. 

3. CrŽer un compte gratuit sur Dailymotion ou Youtube. PrivilŽgier les sites de partage les plus populaires : 
Dailymotion, Youtube, Vimeo.com, Gloria.tv, site catholique, les vidŽos seront plus vues. 

4. Y publier  la vidŽo, lui  ajouter une description, importante  pour le rŽfŽrencement et la rendre publique 

#  Choisir une vidŽo 
1. Ou aller  sur un site de partage de vidŽo : Dailymotion, Youtube, Vimeo.com, Gloria.tv, site catholique 

2. Y repŽrer une vidŽo, la regarder  jusquÕ ̂la fin 

3. Cliquer [Partager]  

4. DŽcocher le champ [Proposer des vidŽos similaires ˆ la fin de la vidŽo] 

5. Copier-coller so n url   

2. Méthode A : Copier-coller l’adresse de la vidéo dans un article 
Astuce Avec le module oEmbed par b_b, Licence GPL 3  

1. [Modifier lÕarticle] ou [Ecrire un nouvel article] 

2. Dans le champ [Texte], copier -coller lÕadresse de la vidŽo sur 
le site de partage de vidŽo ou du lien obtenu apr•s avoir cliquŽ  
[Partager] .  
Ajouter une ligne blanche avant et apr•s lÕurl de la vidŽo  

3. DŽcocher le champ [Proposer des vidŽos similaires ˆ la fin de la 
vidŽo] 

4. Ajouter  un intertitre et une description de la vidŽo pour faciliter 
le rŽfŽrencement  

5. [Enregister]  lÕarticle 

Le lecteur vidŽo sÕaffiche au centre de la page, suivi de son url 
cliquable. 

3. Méthode B : Copier-coller le code du lecteur vidéo sur le site de vidéos 
1. Aller sur un site de partage de vidŽo, par exemple sur http: //www.youtube.com 

2. Cliquer sous la vidŽo [Partager ] , puis [ IntŽgrer ]  

3. Vous obtenez un code du type <iframe width="560" height="349" 
src="http://www.youtube.com/embed/fWVqIRl9UYo?rel=0" frameborder="0" allowfullscreen></iframe>  
SÕil y a un champ [Personnaliser], indiquer la largeur souhaitŽe  ou personnaliser ce code ˆ la main  

!  Site Symphonie (2 colonnes) : width="500" height="350"   
!  Site Web 2 (1 colonne ˆ droite) : width="450" height="300"  
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4. Méthode B : Insérer une vidéo sur l’article 
1. [Modifier lÕarticle] ou [Ecrire un nouvel article] 

2. Dans le champ [Texte], copier -coller le code obtenu apr•s avoir 
cliquŽ [Partager]  

3. Ajouter un intertitre et une description de la vidŽo  pour faciliter 
le rŽfŽrencement  

4. [Enregister]  lÕarticle 

RŽsultat identique ˆ 2A. sans url sous la vidŽo, plus esthŽtique 

Mini-lecteur vidéo à la place du logo d’article 
[SpŽcifique) 

Pour afficher un mini - lecteur vidŽo ˆ la place du logo dÕarticle qui se voit sur la page dÕaccueil et de 
rubrique, lÕarticle ne doit pas avoir de logo.  

1. [Modifier lÕarticle]  

2. Dans le champ [Code video] tout en bas du formulaire dÕarticle 
ou [Descriptif] au-dessus du champ Texte (si site crŽŽ avant 
2014), copier -coller le code obtenu apr•s avoir cliquŽ 
[Part ager]  

!  Modifier les dimensions ˆ la main  : Site Symphonie (2 
colonnes) : width="250" height="172"  

!  Site Web 2 (1 colonne ˆ droite) : width=" 300" height=" 169"  

3.  [Enregistrer]  et tester le rŽsultat sur lÕespace public 
Ce champs ne sÕaffiche pas sur lÕarticle pour Žviter de doubler le 
contenu. 

Insérer un lecteur vidéo dans le bloc Homélies ou Edito 
[SpŽcifique) 

1.  [Modifier lÕarticle]  

2. Dans le champ [Code video] tout en bas du formulaire dÕarticle ou 
[Descriptif] au-dessus du champ Texte (si site crŽŽ avant 2014), 
copier -coller le code obtenu apr•s avoir cliquŽ [Partager]  

!  Modifier les dimensions ˆ la main  : Site Symphonie (2 colonnes) : 
width=" 175" height=" 150"  

!  Site Web 2 (1 colonne ˆ droite) : width=" 135" height=" 120"  

3. [Enregistrer]  et tester le rŽsultat sur lÕespace public 

#  VidŽo dans une infolettre 
Un lecteur vidŽo ne peut pas se voir sur une infolettre. 

La solution  ? mettre une photo ou une capture d'Žcran de la vidŽo en logo 
dÕarticle lors de la composit ion de lÕinfolettre, puis remettre le lecteur vidŽo 
une fois celle- ci envoyŽe. 
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16. Documents joints et homŽlies > 32 Mo  

!  Avant de tŽlŽcharger le fichier  

!  Vous assurer que la publication des fichiers son sur Internet est bien autorisŽe par les 
personnes enregistrŽes.  

!  Pour mettre des homŽlies en Žcoute, enregistrer aussi lÕEvangile qui la prŽc•de ou indiquer les 
rŽfŽrences au dŽbut du texte.  

!  Nommer  sur le disque dur les fichiers  MP3 sans caract•res accentuŽs ni espaces , de fa•on 
explicite pour faciliter leur rŽfŽrencement (exemple  : discours-saint-andre-reims-2013-10-
13.mp3)  

!  HŽberger les fichiers supŽrieurs ˆ 32 Mo sur Internet  

Il est possible dÕutiliser le service gratuit de partage de fichiers 
Dropbox disponible pour PC, iPhone, iPad, Android et BlackBerry.   

Sur Dropbox, cl iquer sur TŽlŽcharger ou copier 
lÕadresse du l ien de TŽlŽcharger, votre adresse doit se 
terminer par É dl=1  

!  RŽfŽrencer  un document sur Internet  

1. Aller sur un article non modifiŽ  

2. Tout en bas ˆ droite cliquer [Ajouter un document]  

3. [Internet]  

4. Dans le champ [RŽfŽrencer un 
document sur Internet],  copier-
coller lÕadresse du fichier, par 
exemple : 
https://dropbox.com/53483.mp3 

5. [Enregistrer]  

6. Cliquer [Voir en ligne] pour 
tester et recalculer  

7. A droite du document, cliquer 
[Modifier]   

8.  [Enregistrer]  
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CrŽdits , ressources et support  

!  Remerciements  
#  Spip, Ç Guide du rŽdacteur  È 

#  GIRON Phil ippe, Ç Formation Spip È pour le dioc•se de Saint- Brieuc  

#  LAMOTTE Emmanuel , Ç Cours Spip 3 pour rŽdacteur È 

#  RITIMO, plate- forme  collaborative dÕŽchanges numŽriques,  
Ç Init iat ion Spip : rŽdacteur È 

#  NURSIT, lÕhŽbergement douil let pour Spip et ses 101 plug in ou plus  

#  PYRAT Jacques, DŽveloppeur web pro de Spip, pyrat.net 
 

!  Ressources en acc•s libre  
#  Site off iciel de Spip : http:// Spip.net  

#  HENRY Mathilde, formation en acc•s l ibre sur  Blog.bonnenouvelle.fr,  
Ç CrŽer son site È >  Ç Publier son site Spip È 

#  VidŽos Youtube : cha”ne Ç Publier son site Spip È bonnenouvelle.tv 

#  Infolettre Bonnenouvelle.fr , conseils et contenus pour vos sites 

#  JÕaime : Conseils sur facebook.com/bonnenouvelle.fr  

#  Suivez- nous sur Twitter : @bnouvelle 

!  Support rŽservŽ  aux abonnŽs Bonnenouvelle.fr  
#  Astuces pour les membre s du groupe AbonnŽs Bonnenouvelle.fr 

https://www .facebook.com/groups/bnouvelle 

#  VisioconfŽrence sur Skype, pseudo : Bonnenouvelle.fr  

#  TŽl : +334 83 16 07 20  

Une idŽe, une suggestion sur ce l ivre blanc ? 

Envoyez- nous un e- mail ˆ  support@bonnenouvelle.fr 


