
MANUEL
POUR

L'ADMINISTRATEUR
DÉBUTANT

Michel Laurent 1 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2

SP
IP

 2
 - 

EV
A

 W
EB

 4

Michel LAURENT
Animateur T.I.C.E.  Annecy-Ouest

http://www.tice.edres74.net



Michel Laurent 2 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2



Sommaire
Licence d’utilisation de ce document ....................................................................... 5
Présentation de SPIP et EVA  ................................................................................. 6
Destination de ce document .................................................................................... 6

Premiers pas
Accéder à l'interface d'administration ...................................................................... 9
Paramétrer le site .................................................................................................... 11
Quitter l'interface d'administration ........................................................................... 22

Choix de l'habillage du site
Un peu de vocabulaire EVA .................................................................................... 25
Afficher le formulaire de gestion des habillages....................................................... 28
Structure du site :choix d’une feuille de style de base,  position des blocs de 

chaque page, nombre d'éléments affichés.................................. 29
Paramétrage des graphismes : choisir les couleurs, images de fond des différents  

secteurs, puces des listes... ................................. 32
Paramètres CSS : Intégrer ses propres règles CSS. .............................................. 37
Habillages : sauvegarde, restauration de vos habillages, intégration d’habillages 

externes................................................................................................ 38

Édition du site
Les rubriques ........................................................................................................... 41
Créer une rubrique  .................................................................................................. 43
Modifier une rubrique ............................................................................................... 45
Déplacer une rubrique ............................................................................................. 46
Supprimer une rubrique ........................................................................................... 47
Joindre un document à une rubrique ....................................................................... 48
Choisir le logo d'une rubrique .................................................................................. 50
Créer, modifier un article ......................................................................................... 51
La barre typographique ........................................................................................... 53
Renommer un article ............................................................................................... 54
Déplacer un article ................................................................................................... 55
Supprimer un article ................................................................................................. 56
Publier un article, demander la publication d'un article ........................................... 58
Insérer une image dans un article  .......................................................................... 60
Insérer un document dans un article ....................................................................... 63
Insérer la vignette d'une image dans un article ....................................................... 66
Supprimer une image ou un document dans un article ........................................... 68
Insérer un tableau dans un article ........................................................................... 69
Insérer une note de bas de page dans un article .................................................... 70
Insérer un lien hypertexte dans un article ............................................................... 71
Choisir le logo d'un article ........................................................................................ 72
Insérer une liste dans un article ............................................................................... 73
Insérer une application J-Clic dans un article........................................................... 74
Insérer un fichier multimédia lisible en streaming ................................................... 76
Insérer un lecteur multimédia externe (YouTube, DailyMotion...) ........................... 77
Transformer un article en éditorial ........................................................................... 79
Transformer une rubrique en livre ........................................................................... 80
Transformer un article en porte-folio ....................................................................... 83
Afficher un évènement dans le mini calendrier ....................................................... 85
Transformer une rubrique en agenda ou en calendrier .......................................... 87
Éditer, gérer les brèves............................................................................................. 88

Michel Laurent 3 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2



Référencer un site ................................................................................................... 91
Édition des mentions légales ................................................................................... 96
Recalculer une page, gérer le cache ....................................................................... 100
Trucs et astuces  ..................................................................................................... 102

Interactivité du site, gestion des forums
Envoyer un message à l'auteur d'un article ............................................................. 105
Envoyer un message au forum public d'un article  .................................................. 106
Gérer les messages du forum public  ...................................................................... 108
Le forum interne ....................................................................................................... 109

Gestion des comptes utilisateurs
Créer un compte ...................................................................................................... 113
Gérer les comptes ................................................................................................... 115

Gestion de la partie privative du site
Autoriser la création de comptes visiteurs................................................................ 119
Gérer les zones à accès restreint ............................................................................ 120
Attribuer des droits d'accès à un visiteur ................................................................. 122

F.T.P., transfert de fichiers, gestions de plugins, sauvegarde de la base de données et 
des fichiers joints du site.

Transférer des fichiers à l'aide du FTP ................................................................... 125
Gérer les plugins ..................................................................................................... 129
Sauvegarder la base de données ........................................................................... 131
Copier la base de données et les fichiers joints en local ....................................... 134
Restaurer la base de données ............................................................................... 138

Michel Laurent 4 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2



Licence d'utilisation de ce document

Paternité - Pas d'Utilisation Commerciale
Partage des Conditions Initiales à l'Identique 2.0 France

Nom et prénom de l'auteur : Michel LAURENT
URL d'origine du document : http://www.tice.edres74.net/article.php3?id_article=432  

Vous êtes libres :

- de reproduire, distribuer et communiquer cette création au public 

- de modifier cette création 

Selon les conditions suivantes :

- Paternité. Vous devez citer le nom de l'auteur original.

- Pas d'Utilisation Commerciale. Vous n'avez pas le droit d'utiliser cette création 
à des fins commerciales.

- Partage des Conditions Initiales à l'Identique. Si vous modifiez, transformez 
ou adaptez cette création, vous n'avez le droit de distribuer la création qui en 
résulte que sous un contrat identique à celui-ci.

À chaque réutilisation ou distribution, vous devez faire apparaître clairement aux autres
les conditions contractuelles de mise à disposition de cette création.

Chacune de ces conditions peut être levée si vous obtenez l'autorisation du titulaire des
droits. 

Ce qui précède n'affecte en rien vos droits en tant qu'utilisateur (exceptions au
droit d'auteur : copies réservées à l'usage privé du copiste, courtes citations,
parodie...)

Ceci est le Résumé Explicatif du Code Juridique. voir la version intégrale du contrat : 
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode 
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Présentation de SPIP et EVA

SPIP est un Système de Publication pour l’Internet, c'est-à-dire un ensemble de fichiers, 
installés  sur  votre  site  Web,  qui  vous  permettent  de  bénéficier  d’un  certain  nombre 
d’automatismes : gérer un site à plusieurs, mettre en page vos articles sans avoir à utiliser 
un éditeur HTML, modifier très facilement la structure de votre site... 

Un simple navigateur Internet vous permet de fabriquer et de tenir un site à jour, grâce à 
une interface très simple d’utilisation.

Les  premières  versions  d’EVA ont  été  réalisées  dans le  cadre  d’EdRes74 (Education 
Réseau Haute-Savoie).  À l’origine,  EVA correspondait  à  un projet  de portail  d’Intranet 
d’Établissement, installé sur les serveurs PingOO. Le projet EVA se décline donc en deux 
versions principales : eva-web et eva-pingoo.

La version Eva-web, légèrement adaptée, est destinée à une école, un établissement du 
second degré, mais aussi une association, un individuel afin de mettre en place un site 
web collaboratif  proposant différents modèles de publication (article, livre-album, porte-
folio, activités, fichiers ...).

SPIP et EVA sont  des logiciels libres distribués sous Licence Publique Générale GNU 
(GNU General Public License ou GPL).

Provenance de l'image et du logo EVA : htpp://SPIP-Edu.edres74.net/eva

Destination de ce document
Destiné aux administrateurs débutants, ce manuel commence lorsque le site SPIP-EVA a 
été installé : soit par l'ATICE, l'AIPRT... ou le copain qui sait faire. Il n'est absolument pas 
exhaustif, mais devrait suffire aux besoins de 95% des utilisateurs de SPIP et EVA.

Si vous désirez vous renseigner sur l'installation d'un tel site, rendez-vous sur :
• le site web d'EVA : http://eva-web.edres74.net/ ;
• le site SPIP : http://www.spip.net. 

Le point de départ de ce manuel est la formation des enseignants de ma circonscription, 
c'est pourquoi je pars du principe que, tout comme eux, vous avez installé les plugins 
suivants :

• EVA-WEB 4.0
• Rubrique agenda pour EVA-web 4.0
• Rubrique calendrier pour EVA-web 4.0
• Gestion des habillages pour EVA-Web 4.0
• Publication d’une série d’articles sous forme de livre
• Mini calendrier mensuel pour EVA
• Publication d’un article sous forme d’album photo
• Bonux 2.0
• Accès Restreint 3.0
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Nous verrons dans cette partie, comment accéder à l'interface d'administration, comment la  
quitter et comment paramétrer le site.
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PREMIERS
PAS
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Accéder à l'interface d'administration
1. Lancez votre navigateur Internet (Internet Explorer, Mozilla, Firefox, Opéra, Safari...)
2. Cliquez dans le barre d'adresse, effacez son contenu, puis saisissez l'U.R.L. de votre 

site internet, par ex. :  www.monsite.net, appuyez ensuite sur la touche [ENTRÉE] du 
clavier. 

 
5. La  fenêtre  de 

connexion  va 
s'afficher...

6. Saisissez  votre 
Login ici.

7. Saisissez  votre 
mot de passe dans 
ce champ.

8. Puis cliquez sur le 
bouton Valider.
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3. La page d'accueil 
de votre site web 
s'affiche.

4. Cliquez sur le bouton Espace privé ou sur 
le lien Rédaction placés en haut à droite de 
la fenêtre, sinon cliquez dans la barre 
d'adresse et ajoutez /ecrire (sans accent) à 
l'U.R.L. afin d'obtenir  
http://www.monsite.net/ecrire, appuyez 
ensuite sur la touche [ENTRÉE] du clavier.



8. Vous voilà dans l'interface d'édition...

9. Vous pouvez paramétrer l'affichage de l'interface d'édition / administration en passant le 
pointeur de la souris sur cette zone puis en cliquant sur l'un des boutons suivants.

 permet d'afficher les noms et/ou les icônes des boutons À suivre, Édition...
Petit  écran/Grand  écran  permet  d'adapter  l'interface  à  la  largeur  de  votre  écran. 

 permet de choisir la couleur de l'interface.
Vous pouvez également choisir la langue en cliquant sur celle-ci (ici, français).

Cliquer sur le bouton  permet de quitter l'interface d'administration / édition.
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Paramétrer le site
Nous allons maintenant voir comment régler l'interactivité du site et sa sécurité.

1. Entrez dans l'interface d'administration1.
2. Cliquez sur le bouton Configuration.

note2

Cliquez ensuite sur Enregistrer pour valider votre saisie.

1 Voir page 9.
2 Voir page suivante.
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Nous allons 
commencer 
par la partie 
Contenu du 
site.

Pour supprimer, 
changer ou mettre 
un logo au site, 
cliquez sur la 
flèche2...

Remplissez ces champs.
Le contenu du champ Nom 
de votre site  s'afffichera 
dans la barre de titre du 
navigateur.
L'URL correspond à celle 
de votre site.



Insérer le logo du site :

1. Cliquez  sur  la  flèche 
pour dérouler le menu.

2. Vous obtiendrez ceci...

3. Cliquez  sur  le  bouton 
Parcourir  pour 
indiquer  quelle  image 
utiliser  (j'utilise  une 
image  de  150  x  150 
pixels).

4. Une  fenêtre  de  type 
ouvrir va apparaître...

5. Une  fois  le  fichier 
choisi, vous obtiendrez 
ceci...

6. Cliquez  sur  le  bouton 
Télécharger.

7. Et voilà le résultat...
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Le chemin 
d'accès de votre 
image est affiché 
ici !

Vous pouvez 
également insérer les 
images directement 
dans le dossier 
tmp/upload/  du site à 
l'aide d'un logiciel de 
FTP.

Pour supprimer le 
logo, cliquez sur le 
lien supprimer.



Dans  cette 
section,  cochez 
les éléments qui 
seront utilisés et 
affichés  dans 
les articles.

N'oubliez pas de 
valider.

Les  articles 
post-datés.

N'oubliez pas de 
valider.

Les  articles 
virtuels  seront-
ils autorisées ?

N'oubliez pas de 
valider.

Cochez  les 
champs  à 
proposer  pour 
les rubriques.

N'oubliez pas de 
valider.

Désirez-vous 
autoriser  la 
publication  de 
brèves ?

N'oubliez pas de 
valider.
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La  gestion  des 
mots clés...

N'oubliez pas de 
valider.

Si  vous  désirez 
que  les 
rubriques, 
articles,  liens, 
brèves  puissent 
avoir  un  logo1, 
cochez  la  case 
appropriée.

N'oubliez pas de 
valider.

Les  sites  de  cette 
rubrique possèdent un 
logo.

1 Un logo de survol s'affiche lorsque le pointeur de la souris passe au-dessus de l'objet concerné.
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Désirez-vous 
autoriser 
l'insertion  de 
documents 
joints  dans  les 
articles,  les 
rubriques ?
Voulez-vous 
autoriser  la 
modification des 
date  des 
documents ?
Cochez  la  case 
adéquate  et 
n'oubliez pas de 
valider.

Droits  de 
référencement 
de  sites  et 
syndication1.

Le  mieux  est 
peut-être  de  ne 
toucher  à  rien, 
mais  c'est  vous 
qui voyez...

En  tout  état  de 
cause,  si  vous 
désirez  pouvoir 
insérer des liens 
vers  des  sites, 
pensez  bien  à 
cocher  la  case 
Gérer  un 
annuaire  de 
sites web.

N'oubliez pas de 
valider.

1 La syndication permet de récupérer automatiquement, lorsqu'un site Web le permet, la liste de ses nouveautés.
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L'un des intérêts des sites sous SPIP est la possibilité qu'ont les visiteurs de laisser des 
messages ; encore ne faut-il pas confondre liberté et anarchie.

Cliquez sur le bouton Interactivité.1

1 Activer l'option 2 est la meilleure manière de se retrouver avec des publicités pour des sites pornographiques ou 
un recueil d'obscénités multilingue.
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Les forums publics 
 permettent aux 
visiteurs de laisser 
des messages aux 
auteurs et à ceux-
ci d'y répondre.

Pour des raisons 
de sécurité, et de 
bonnes mœurs1, 
je vous conseille 
très fortement les 
options 1 (mais ce 
serait dommage) 
ou 3 (la meilleure 
à mon avis).

Vous pouvez 
choisir ici quels 
champs seront 
affichés dans le 
formulaire d'envoi 
de message au 
forum.

N'oubliez pas de 
valider.

N'oubliez pas de 
valider.
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Pour des raisons 
de sécurité, je 
vous conseille de 
ne pas accepter 
l'inscription 
automatique de 
nouveaux 
rédacteurs.  

Il est possible 
d'activer un forum 
de discussion, une 
sorte de « chat », 
à l'intérieur de 
l'interface 
d'administration du 
site.

S'il s'agit d'un site 
d'école, je vous 
conseille de 
désactiver cette 
fonction, cela 
évitera à vos 
élèves de l'utiliser 
en guise de 
« MSN »..

Vous pouvez 
également choisir 
d'activer ou non la 
messagerie et 
l'agenda  internes 
du site.
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Selon l'option que 
vous aurez 
cochée, lorsqu'un 
visiteur postera un 
nouveau message 
dans le forum 
associé à un 
article, ses auteurs 
en recevront, ou 
pas, une copie par 
courrier 
électronique.

Si vous cochez 
cette option, 
lorsqu'un rédacteur 
demandera la 
mise en ligne d'un 
article, le pro-
priétaire de 
l'adresse saisie 
(en général  le 
webmaster) re-
cevra un courrier 
électronique.

Si vous cochez 
cette option, 
l'adresse saisie, le 
webmaster par 
exemple,  recevra 
régulièrement la 
liste des derniers 
articles publiés.

Le contenu de ce 
champ apparaîtra 
comme expéditeur 
des méls envoyés 
par SPIP.

N'oubliez pas de 
valider.



Plus que quelques paramètres à régler...
Cliquez sur le bouton Fonctions avancées.
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Sélectionnez ici la 
meilleure méthode 
de fabrication des 
vignettes en 
cliquant sur 
l'image corres-
pondante..

N'oubliez pas de 
valider.

Si vous désirez 
que SPIP génère 
pour vous, auto-
matiquement, des 
vignettes les 
images insérées 
en tant que 
document joints à 
un article, cochez 
cette option et 
renseignez la taille 
désirée pour les 
miniatures.
Cela permet par 
exemple de créer 
automatiquement 
une galerie ou un 
porte-folio.

Si vous désirez 
pouvoir visualiser 
les statistiques de 
visites des articles 
de votre site, c'est 
ici que ça se 
trouve.
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Encore d'autres 
options...

N'oubliez pas de 
valider à chaque 
fois.

Si votre hébergeur 
(c'est le cas de 
celui d'Edres74) 
possède un 
serveur de proxy, 
pensez à 
renseigner ce 
champ.

N'oubliez pas de 
valider.



Voilà, cette partie est terminée. Il ne reste plus qu'à choisir la feuille de style1. Mais vous 
pourrez le faire plus tard. Pour voir comment vous déconnecter, tournez la page...

1 Voir page 28.
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Quitter l'interface d'administration
Cliquez sur le bouton  , puis éventuellement sur se déconnecter.

Vous allez vous retrouver face à la fenêtre de connexion...

1

1 Ici, il n'est pas affiché. Si c'était le cas, il serait placé en haut à gauche, dans le bandeau de la page.
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Pour retourner sur 
la page d'accueil 
du site public, 
cliquez sur le logo, 
le nom de votre 
site1  ou le lien 
retour au site 
public.



Le plugin EVA 4 permet d'adapter les divers éléments des pages de votre site web, à votre gré,  
à savoir  :

• choisir la position et la taille des divers secteurs ;
• choisir la taille, la couleur ou le style des bordures ;
• choisir les images de fond ou  la couleur de fond des divers secteurs ;
• choisir, d’un simple clic, des habillages parmi plusieurs dizaines disponibles.

Sans   rien  connaître  du  langage  HTML,  de  la  technique  des  feuilles  de  style  ou  de   la  
programmation SPIP, vous pourrez ainsi  adapter la mise en page ou la charte graphique de 
votre site.
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CHOISIR
L'HABILLAGE

DU SITE
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Un peu de vocabulaire EVA
Avant d'aller plus loin...

Exemple de page sommaire
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Le menu de 
navigation.

Le bloc des cinq 
derniers articles 
publiés.

La barre des logos 
du pied de page

Les liens 
les plus 
récents.

L'entête

Un éditorial : 
article affiché 
sur la page 
d'accueil.

Le logo 
du site

Le titre du site (le même 
texte s'affiche dans la barre 
de titre du navigateur).

Formula Student 2007

Les raccourcis et 
mentions du pied 
de page

Les liens hauts



La page d'accueil – sommaire du site peut également  
afficher :

• un agenda, calendrier... ;

• un champ de connexion à la partie  
privative du site ;

• la liste des dernières brèves ;

• un 
compteur 
de visites ;
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Exemple de rubrique
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Les sous-
rubriques

Les 
articles 
publiés à la 
racine de 
la rubrique

Les liens 
publiés à la 
racine de 
la rubrique

L'entête

La barre d'arborescence 
(fil d'ariane)

Les sites 
syndiqués 
de cette 
rubrique

Le menu 
de 
navigation



Afficher le formulaire de gestion des 
habillages

1. Connectez-vous comme administrateur du site.
2. Cliquez sur le bouton Configuration ;

3. Puis sur le plugin Habillages d'Eva.

4. Cela  va  afficher 
l'interface  de 
gestion  des 
habillages d'Eva...
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Structure du site : 
Ce module gère l’architecture générale de votre site. Il vous permet de définir :

• L'habillage de base d'EVA à partir d'un des huit modèles proposés ;
• La position des blocs dans les pages du site ;
• Les éléments de l'entête, du pied de page et des headers
• Le nombre d'éléments affichés dans les blocs
• Le fichier de langue d'EVA-Web
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Le nom de 
l'habillage actuel 
est affiché ici.

Le descriptif de 
l'habillage actuel 
est affiché ici.

Pour changer le 
modèle 
d'habillage, 
déroulez cette liste 
en cliquant sur la 
flèche.

Cliquez sur le 
modèle que vous 
désirez sélectionner.

Cliquez 
éventuellement sur 
l'onglet Structure..

Validez en cliquant 
sur le bouton 
Choisir.

Vous obtiendrez 
ceci...



Michel Laurent 30 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2

Pour choisir la 
position d'un bloc, 
déroulez la liste  puis 
faites votre choix.

Pour modifier la 
position des blocs 
dans un type de 
page, cliquez sur le 
triangle concerné.

Par exemple, pour la 
page de sommaire, 
vous obtiendrez ceci.

N'oubliez pas de 
valider.
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Pour modifier le 
nombre d'éléments 
affichés pour un 
type de page, 
cliquez sur le 
triangle concerné.

Confirmez tout cela 
en cliquant sur le 
bouton Valider.

Déterminez ensuite 
le nombre d'élé-
ments à afficher à 
l'aide de ces listes.

Pour choisir les 
éléments à 
paramétrer, cliquez 
sur la flèche.

Confirmez vos 
choix en cliquant 
sur le bouton 
Valider.

Un exemple....



Paramétrage des graphismes :
Ajustement des paramètres de l'habillage retenu à l'étape précédente.
Ce module permet  d'ajuster :

• Les caractéristiques des polices de caractères ;
• Les autres paramètres d'habillage :

○ Couleurs de fond ;
○ couleurs des liens ;
○ Caractéristiques des bordures ;
○ Tailles des secteurs ;
○ Position des boutons d'administration dans l'interface publique.

• Les images de fond pour les divers secteurs du site ;
• La taille des logos ;
• L'insertion d'animations Flash ;
• La favicon.

1

1 Si la première police n’est pas installée sur l’ordinateur de la personne consultant le site, c’est la suivante 
qui sera utilisée, et ainsi de suite....
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Cliquez 
éventuellement sur 
l'onglet 
Graphisme..

Pour le nom de la 
police de 
caractères, vous 
pouvez saisir : un  
(Arial, par 
exemple) ou 
plusieurs noms de 
polices 
("Trebuchet MS", 
Helvetica, Arial)1.

Pour modifier les 
caractéristiques 
d'un élément, 
cliquez sur la 
flèche 
correspondante.

Pour une taille ou 
une position, 
utilisez des pixels 
ou des 
pourcentages de 
taille d'écran, par 
exemple : 1024px.



Vous  pouvez 
coder les couleurs 
de  deux  ma-
nières :
- Rouge-Vert-

Bleu  en 
hexadécimal1 : 
exemple pour la 
couleur  rouge  : 
#ff0000  (ou 
#f00 )

- Nom  de  la 
couleur : pour le 
rouge,  par 
exemple : red

- Pour  laisser 
certains  blocs 
transparents 
afin  de  voir  la 
couleur  du bloc 
placé à l’arrière, 
saisissez  tout 
simplement  la 
couleur 
« transparent ».

–

Lorsque  vous 
avez  terminé, 
cliquez  sur  le 
bouton Valider.

Vous  pouvez 
trouver  de  l'aide 
dans  le  codage 
des  couleurs  un 
peu plus bas...

Cliquez  sur  la 
couleur désirée.

Son  code 
s'affiche  ici  et 
vous  n'avez  plus 
qu'à  le  copier 
dans  le  champ 
concerné.

1 Il s'agit de la base 16 dont les chiffres sont : 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, A, B, C, D, E et F. 
Exemple : FF en hexadécimal est égal à 255 en base 10.
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Vous  pouvez 
également choisir 
l'image  de  fond 
de  certains 
secteurs du site...

Choisissez ici
le  secteur  à 
paramétrer.

Ici,  la  position  et 
la  répétition  de 
l'image choisie.

Sélectionnez  ici 
l'image à afficher 
dans  le  secteur 
visé.

Si  vous  désirez 
rajouter  une 
image  à  la  liste 
précédente,  c'est 
ici  que  cela  se 
passe.

Vous  trouverez 
ici  la  liste  des 
images  de  fond 
déjà définies.
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Vous  pouvez 
également 
modifier  la  taille 
des  logos 
affichés sur votre 
site.

Vous  pouvez 
également 
insérer  une 
animation  Flash 
dans  certains 
secteurs du site...

Choisissez ici
le  secteur  à 
paramétrer.

Ici,  la  taille  de 
l'animation 
choisie.

Sélectionnez  ici 
l'animation  à 
afficher  dans  le 
secteur visé.

Si  vous  désirez 
rajouter  une 
animation  à  la 
liste  précédente, 
c'est  ici  que cela 
se passe.

Vous  trouverez 
ici  la  liste  des 
images  de  fond 
déjà définies.
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Ici,  vous  pouvez 
choisir la favicon1 
du site...

Sélectionnez  ici 
l'icône  à  afficher 
dans  les  favoris 
ou marque-pages 
de vos visiteurs.

Si  vous  désirez 
rajouter  une 
icône  à  la  liste 
précédente,  c'est 
ici  que  cela  se 
passe.

1 La favicon d'un site est l'icône qui s'affiche à gauche de la barre d'adresse du navigateur web et dans la liste 
des favoris, marque-pages, signets...
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Paramètres CSS : 
Ce  module  permet 
d'ajouter des lignes de 
code  CSS  dans  les 
feuilles de style.

Cliquez 
éventuellement 
sur l'onglet CSS.

Saisissez  dans 
ce  champ  les 
propriétés  et 
attributs CSS que 
vous  désirez 
modifier.

Sont  affichées  ici  vos 
règles  CSS  déjà 
définies,  vous  pouvez 
éventuellement  les 
supprimer.

Le  cadre  Injection 
directe  de  règles 
CSS prédéfinies vous 
propose  des  attributs 
pré-formatés.

Pour  les  ajouter  à 
votre  feuille  de  style, 
cliquez  sur  le  bouton 
Ajouter adéquat.
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Sauvegarde, restauration insertion 
d'habillage : 

Ce module  permet  de  sauvegarder  ou  restaurer  vos  paramètres  personnels  d’habillage  et  
d'insérer un squelette externe.

Lors  d’une 
sauvegarde, 
tous  les 
paramètres 
des  étapes 
précédentes 
sont  
sauvegardés 
(feuille  de 
style  de 
base, 
position  des 
blocs, 
paramètres 
personnels,  
images  de 
fond et règles 
CSS 
personnelles.

Sauvegarde :
Saisissez  ici  le 
nom  que  vous 
désirez  donner 
à  votre 
sauvegarde.
Puis cliquez sur 
le  bouton 
Sauvegarder.

Pour  intégrer 
un des thèmes 
d'affichage 
externes  pro-
posés  par 
l'équipe  de 
développement 
d'EVA,  cliquez 
ici.
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Si vous désirez supprimer une sauvegarde, cliquez sur celle-ci 
dans la liste puis validez à l'aide du bouton Supprimer.

Restauration :
Cliquez sur la flèche 
pour dérouler la liste des 
sauvegardes 
disponibles.
Cliquez sur celle que 
vous désirez utiliser.
Validez en cliquant sur 
le bouton Restaurer.
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ÉDITION
DU

SITE
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Les rubriques
Les rubriques sont un peu l'équivalent des dossiers et des répertoires de votre ordinateur : elles  
peuvent contenir des articles, des brèves, des sites référencés, des documents ou d'autres  
rubriques1.

Depuis l'interface publique, une rubrique, cela ressemble à ça.

1 On parle alors de sous-rubriques.
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Le fil d'ArianeLe titre de la rubrique 
affichée actuellement

La rubrique parente (celle qui 
contient la rubrique affichée ici)

Un article

Un document 
joint

Une sous-
rubrique



La même vue depuis l'interface d'administration.
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Le fil d'Ariane

Un article en 
cours de 
rédaction (non 
visible donc 
depuis 
l'interface 
publique).

La rubrique parente (celle qui 
contient la rubrique affichée ici)

Deux sous-
rubriques (la 
première, vide, 
n'apparaît pas 
dans l'interface 
publique).

Un article 
publié

Un document 
joint

Les propriétés de la 
rubrique, où l'on voit qu'elle 
contient :
- un document
- un article publié
- une sous-rubrique non
   vide

Le titre de la rubrique 
affichée actuellement



Créer une rubrique
1. Accédez à l'interface de rédaction1. 
2. Vous devriez obtenir ceci...

Si  ce  n'est  pas 
le  cas,  cliquez 
sur  le  bouton 
Édition.

3. S'il  s'agit  d'une 
sous-rubrique, 
rendez-vous 
dans sa rubrique 
parente  en 
cliquant  sur 
celle-ci, 
sinon,  passez  à 
l'étape 5.

4. Vous allez obtenir ceci...

5. Pour  créer  une  nouvelle 
rubrique,  cliquez  sur  le 
bouton  Créer  une  sous-
rubrique ou  Créer  une 
rubrique.

1 Voir page 9.
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Pour accéder aux sous-
rubriques directement, 
cliquez sur la flèche.



6. Ce formulaire va 
s'afficher...

7. Si  vous  désirez 
revenir  en 
arrière,  cliquez 
sur  le  bouton 
Retour.

9. L'emplacement 
de  la  rubrique 
que  vous  êtes 
en train de créer 
est affiché ici, si 
vous désirez en 
changer, cliquez 
sur la flèche1.

10.Saisissez  ici  le 
descriptif  de  la 
rubrique.

11.Saisissez  ici  le 
texte  explicatif 
de la rubrique.

12.À  la  fin, 
n'oubliez pas de 
valider  en 
cliquant  sur  le 
bouton 
Enregistrer.

Si  vous 
désirez  que 
vos  rubriques 
soient 
rangées  dans 
un  certain 
ordre,  
numérotez-les 
ainsi :
01.  Première 
rubrique
02.  Seconde 
rubrique...

13.Vous obtiendrez 
ceci...

1 Et rendez-vous page 46.
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8. Saisissez ici
     le titre de la
     rubrique.

Besoin 
d'aide ?
Cliquez ici.



Modifier une rubrique 
1. Affichez  la 

rubrique  que 
vous  désirez 
modifier,  en 
ouvrant  la 
rubrique qui  la 
contient,  puis 
en cliquant sur 
son titre.

2.Cliquez  sur  le 
bouton 
Modifier  cette 
rubrique.

Vous  allez 
obtenir ceci..1

1 La suite page suivante...
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Pour modifier le 
titre, le descriptif ou 
le texte explicatif, 
cliquez dans le 
champ concerné et 
éditez le texte.

Pour déplacer la 
rubrique, cliquez sur 
la flèche1.



Déplacer une rubrique 

1. Affichez la rubrique que vous désirez déplacer en cliquant sur son nom, éventuellement 
après avoir ouvert la rubrique qui la contenait.

2. Cliquez sur le bouton Modifier cette rubrique.
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3. Ce champ affiche le   
    nom de la rubrique qui  
    contient cette sous-
    rubrique. 
    Ici, elle est placé à
    la racine du site.

4. Cliquez sur la flèche
    pour  afficher la liste 
    des rubriques du site.

5. Cela va dérouler la liste
    des rubriques et sous-
    rubriques. 

6. Cliquez sur le dossier
    dans lequel vous   
    désirez placer cette 
    rubrique

7.  Une fois votre choix 
     effectué, cliquez sur le   
     bouton Enregistrer.



Supprimer une rubrique
1. Affichez  la 

rubrique  que 
vous  désirez 
supprimer  en 
cliquant  sur 
son nom.

2. Cliquez sur le 
bouton 
Supprimer 
cette 
rubrique.

Attention,  on 
ne  peut 
supprimer 
une rubrique 
que  si  elle 
est vide.
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Joindre un document à une rubrique
1. Affichez  la 

rubrique  que 
vous  désirez 
modifier  en 
cliquant  sur 
son nom.

2.
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Si le document se trouve sur votre 
ordinateur, cliquez sur le bouton 
Parcourir....
Une fenêtre d'ouverture de fichier 
apparaîtra alors et vous devrez 
indiquer l'emplacement de votre 
document.

Si vous l'avez copié à l'aide d'un 
logiciel de F.T.P. dans le dossier 
tmp/upload de votre site, ou s'il est 
en ligne, cliquez sur le triangle.



3. Si le fichier se trouve sur votre ordinateur, son chemin 
est affiché ici. Cliquez sur le bouton Télécharger afin 
de le copier sur le serveur qui héberge votre site web.

Si  vous  avez  utilisé  l'une  des  deux  autres  options, 
cliquez sur le bouton Choisir correspondant.

4. Vous obtiendrez ceci...

5. Vous  pouvez  renseigner  ces  trois 
champs :
• titre du document ;
• date de mise en ligne ;
• description du document.

6.N'oubliez pas d'enregistrer

7. À  la  fin,  vous 
obtiendrez 
ceci au bas de 
la  page.  Ici,  il 
y  a  trois 
documents.

Pour supprimer un document, cliquez sur la flèche pour afficher ses propriétés, puis 
sur le bouton Supprimer ce document.
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    L'icône 
correspond au 
format du 
document et 
nous informe 
sur le logiciel 
qu'il faudra 
utiliser pour 
l'ouvrir.



Choisir le logo d'une rubrique
1. Affichez la rubrique à modifier.

2. Cliquez  sur  la  flèche  pour 
déroulez les propriétés du logo.

3. Vous 
obtiendrez 
ceci...

4. Cliquez sur le bouton Parcourir....
5. Cela va afficher une fenêtre d'ouverture de fichier. 

Indiquez-lui l'emplacement de votre image.
6. Vous obtiendrez ceci...

Le chemin du fichier  
est  affiché  dans  ce 
champ.

7. Cliquez sur le bouton 
Télécharger.

8. Voilà ce que vous obtiendrez...

9. Dans l'interface d'administration, cela donne ceci
Dans l'interface publique on obtient cela.
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Si vous désirez 
supprimer le 
logo, cliquez sur 
le lien... 
supprimer.



Créer, modifier un article 
Sur le site, les articles sont placés dans des rubriques, situées parfois elles aussi dans une  
autre rubrique.

Attention, si vous êtes rédacteur, 
vous  ne  pouvez  modifier  que  vos 
articles en cours de rédaction.

1. S'il s'agit d'un article en cours de 
rédaction,  dès  votre  connexion, 
vous devriez le voir dans la liste 
Vos  articles  en  cours  de 
rédaction :  cliquez alors sur son 
nom puis passez à l'étape 5.

2. Sinon,  rendez-vous  dans  la 
rubrique  qui  contient  ou 
contiendra votre article.

3. Pour  créer  un  nouvel  article, 
cliquez sur  le  bouton  Écrire un 
nouvel  article,  puis  passez  à 
l'étape 6.

4. Pour 
modifier 
un article 
existant, 
cliquez 
sur  son 
nom pour 
l'afficher.

5. Puis 
cliquez 
sur  le 
bouton 
Modifier 
cet 
article.

Michel Laurent 51 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2



6. Voilà la fenêtre 
d'édition1...

2

3

7. Cliquez 
régulièrement 
sur  le  bouton 
Enregistrer 
pour 
enregistrer 
votre  travail, 
puis  ensuite 
sur  Modifier 
cet  article 
pour  retourner 
dans l'interface 
d'édition.

1 Selon les choix qui auront été fait lors du paramétrage du site, certains champs pourront être absents.
2 Le descriptif est affiché sous le titre de l'article lorsque qu'on le voit depuis une fenêtre de rubrique. S'il est vide, 

son contenu est remplacé par le chapeau ou le texte de l'article.
3 Le chapeau est un texte dont le but est de nous donner envie de lire un article. Ce peut être un résumé, le 

début de l'histoire...
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Pour séparer deux 
paragraphes, appuyez 
deux  fois sur la touche 
[ENTRÉE] du clavier.

Saisissez ici le 
chapeau3  de 
l'article.

Cette série de boutons 
permet d'insérer ces 
caractères spéciaux.

Saisissez  ici le 
descriptif2  de 
l'article.

Pour mettre du texte en 
italique, gras, ou le 
transformer en sous-
titre, sélectionnez-le, 
puis cliquez sur l'un de 
ces trois boutons.

Saisissez le texte de 
votre article ici.

Vous pouvez ajouter 
ici un lien vers un site 
web.

Saisissez  ici le 
titre de l'article.



La barre typographique
L'interface d'édition de SPIP propose un accès direct à quelques fonctions de formatage de  
texte, mise en page ou saisie : la barre d'outils typographiques.

• Pour mettre du texte en italique, sélectionnez-le, puis cliquez sur le bouton .
Dans la fenêtre d'édition, vous obtiendrez ceci : {texte sélectionné}.
En ligne, vous obtiendrez cela : texte sélectionné.

• Pour mettre du texte en gras, sélectionnez-le, puis cliquez sur le bouton .
Dans la fenêtre d'édition, vous obtiendrez ceci : {{texte sélectionné}}.
En ligne, vous obtiendrez cela : texte sélectionné.

• Cliquez sur le bouton  après avoir sélectionné une ligne ou un paragraphe, cela le 
transformera en intertitre.
Dans la fenêtre d'édition, vous obtiendrez ceci : {{{texte sélectionné}}}.
En ligne, vous obtiendrez cela : .

• Le bouton  permet d'insérer un lien hypertexte1.
Dans la fenêtre d'édition, vous obtiendrez ceci : [texte sélectionné->http://edres74.net].
En ligne, vous obtiendrez cela : texte sélectionné.

• Le bouton  permet d'insérer une note de bas de page2.
Dans la fenêtre d'édition, vous obtiendrez ceci : [[texte sélectionné]].
En ligne, vous obtiendrez cela : 1

Notes :
[1] texte sélectionné.

• Les boutons  et  permettent d'insérer des guillemets autour du texte sélectionné.

• Les boutons , , ,  et  permettent d'insérer les caractères À, É, œ, Œ et €.

1 Vous trouverez plus de détails page 71.
2 Pour plus de précisions, rendez-vous page 70.
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Renommer un article

3. Cliquez sur le bouton Modifier cet article.

4. Modifiez le titre.

5. Validez en cliquant sur le bouton Enregistrer.
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1. Rendez-vous
    dans la rubrique   
    qui contient l'article.

2. Cliquez sur le titre
    de l'article.



Déplacer un article
1. Pour déplacer un article, cliquez sur son nom pour l'afficher.
2. Cliquez sur le bouton Modifier cet article

.

 5. Ceci va s'afficher.... 

 
6. Cliquez  sur  le 

nom  de  la 
rubrique  dans 
laquelle  vous 
désirez  ranger 
votre article.

7. Validez  votre 
choix  en  cli-
quant  sur  le 
bouton  Enre-
gistrer.
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3. Ce champ affiche le   
    nom de la rubrique qui  
    contient l'article. 

4. Cliquez sur cette flèche
    pour  dérouler la liste 
    des rubriques du site.



Supprimer un article 
1. Rendez-vous dans la rubrique qui contient l'article à supprimer.

2. Cliquez sur le carré placé devant le nom de l'article.

3. Une liste va s'afficher...

permet de remettre un article en cours de rédaction pour que son auteur, s'il s'agit 
d'un auteur simple (et pas d'un administrateur) puisse le modifier.
propose  l'article  à  l'évaluation,  seuls  les  auteurs  et  administrateurs  connectés 
peuvent le voir.
publie l'article, tout le monde peut alors le voir.
permet de refuser la publication de l'article.
supprime l'article, le met à la poubelle.

4. Cette fenêtre va s'afficher...

5. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton OK.
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Une autre technique :

1. Cliquez sur le nom de l'article pour l'afficher.

2. La  liste  affichée  en  haut  à 
gauche,  propose  les 
différents états possibles :

- en  cours  de  rédaction 
permet  de  remettre  un 
article  en  cours  de 
rédaction  pour  que  son 
auteur,  s'il  s'agit  d'un 
auteur  simple  (et  pas 
d'un  administrateur) 
puisse le modifier.

- proposé  à  l'évaluation 
propose  l'article  à 
l'évaluation,  seuls  les 
auteurs  et 
administrateurs 
connectés  peuvent  le 
voir.

- publié  en  ligne  publie 
l'article,  tout  le  monde 
peut alors le voir.

- à  la  poubelle  supprime 
l'article,  le  met  à  la 
poubelle.

- refusé permet de refuser 
la publication de l'article.

3. Cliquez sur à la poubelle.

4. Cette fenêtre va s'afficher...

5. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton OK.
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Publier un article, demander sa publication
Selon votre statut, vous n'avez pas les mêmes droits sur les articles. Si  vous  êtes  simple 
rédacteur, vous ne pouvez que demander la publication d'un article ; seuls les administrateurs 
ont le droit de le publier (le mettre en ligne). 

1. Cliquez sur le nom de l'article pour l'afficher.

2. Si  vous  êtes  rédacteur, 
cliquez sur le lien proposé à 
l'évaluation.
Ainsi  les administrateurs du 
site sauront qu'il est terminé  
et  ils  pourront  le  mettre  en  
ligne.

Si vous êtes administrateur, 
cliquez sur publié en ligne.

3. Cette fenêtre va s'afficher...

4. Confirmez en cliquant sur le bouton OK.
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Une autre technique pour mettre un article en ligne.

1. Rendez-vous dans la rubrique qui contient l'article à mettre en ligne.

2. Cliquez sur le carré placé devant le nom de l'article.

3. Une liste va s'afficher...

permet de  remettre un article en cours de rédaction pour que son auteur, s'il 
s'agit d'un auteur simple (et pas d'un administrateur) puisse le modifier.
propose l'article  à  l'évaluation,  seuls  les  auteurs et  administrateurs connectés 
peuvent le voir.
publie l'article, tout le monde peut alors le voir.
permet de refuser la publication de l'article.
supprime l'article, le met à la poubelle.

4. Cette fenêtre va s'afficher...

5. Confirmez en cliquant sur le bouton OK.

Michel Laurent 59 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2



Insérer une image dans  un article
1. Ouvrez votre article.

2. Si  l'image  à  insérer  se 
trouve sur votre  ordinateur, 
cliquez  sur  le  bouton 
Parcourir....
Une fenêtre d'ouverture de 
fichier apparaîtra alors et 
vous devrez indiquer 
l'emplacement de votre 
document.

Si vous l'avez copiée à l'aide d'un logiciel de F.T.P. dans le dossier tmp/upload de votre 
site ou si elle est en ligne, cliquez sur la flèche...

3. Si le fichier se trouve sur votre 
ordinateur,  son  chemin  est 
affiché ici. 
Cliquez  sur  le  bouton 
Télécharger afin  de  le  copier 
sur le serveur qui héberge votre 
site web.

Si vous l'avez copié à l'aide d'un 
logiciel  de  F.T.P.  dans  le 
dossier  tmp/upload de  votre 
site,  sélectionnez-le  dans  la 
liste, puis cliquez sur le bouton 
Choisir.

S'il est en ligne, saisissez ici son 
U.R.L, puis cliquez sur le bouton 
Choisir1.

4. Une fois le téléchargement effectué, vous obtiendrez ceci...

1 Attention, dans ce cas, l'image restera sur son site d'origine. Si elle est supprimée, vous la perdrez. Je vous 
déconseille fortement cette technique peut vous apporter pas mal de désagréments.
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5. Saisissez  maintenant  le  titre  de  l'image et  sa 
description.

6. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer qui est apparu 
quand vous avez commencé à remplir les champs.

7. Cliquez dans le texte de votre 
article  pour  placer  le  point 
d'insertion à l'endroit où l'image 
ou  l'icône  du  document  devra 
s'afficher.

8. Vous  n'avez  plus  qu'à  insérer 
une de ces lignes de code dans 
le texte, en la saisissant ou en 
effectuant  un  double-clic 
dessus avec la souris :
• « left » signifie « gauche ».
• « center » signifie « centre ».
• « right » signifie « droite ».

img  signifie  qu'il s'agit  d'une 
image,  68  est  son  numéro 
d'enregistrement  dans la base de 
données du site.

9. Vous obtiendrez ceci...

10. Cliquez sur le 
bouton 
Enregistrer pour 
voir le résultat...
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11. Dans l'interface de rédaction vous obtiendrez 
quelque chose de ce style....

Les visiteurs du site, eux, verront cela...

Pour supprimer une image :

1. Supprimez son code 
d'affichage inséré dans le 
texte de l'article.

2. Cliquez sur le bouton 
Supprimer ce document.
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Insérer un document dans  un article
1. Ouvrez votre article.

2. Si le document à insérer se 
trouve sur votre  ordinateur, 
cliquez  sur  le  bouton 
Parcourir....
Une fenêtre d'ouverture de 
fichier apparaîtra alors et 
vous devrez indiquer son 
emplacement.

Si vous l'avez copié à l'aide d'un logiciel de F.T.P. dans le dossier tmp/upload de votre 
site ou s'il est en ligne, cliquez sur la flèche...

3. Si le fichier se trouve sur votre ordinateur, son chemin 
est affiché ici. 

Cliquez sur le bouton Télécharger afin de le copier sur 
le serveur qui héberge votre site web.

Si vous l'avez copié à l'aide d'un logiciel de F.T.P. dans 
le  dossier  tmp/upload de  votre  site,  sélectionnez-le 
dans la liste, puis cliquez sur le bouton Choisir.

S'il est en ligne, saisissez ici son U.R.L, puis cliquez sur 
le bouton Choisir1.

4. Une fois le téléchargement effectué, vous obtiendrez ceci...

5. Cliquez  sur  la  flèche  pour  afficher  les  propriétés  de  votre 
document...

1 Attention, dans ce cas, l'image restera sur son site d'origine. Si elle est supprimée, vous la perdrez. Je vous 
déconseille fortement cette technique peut vous apporter pas mal de désagréments.
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6. Saisissez  maintenant  le  titre  du  document et  sa 
description.

7. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer qui est apparu 
quand vous avez commencé à remplir les champs.

8. Cliquez dans le texte de votre 
article  pour  placer  le  point 
d'insertion à l'endroit où l'image 
ou  l'icône  du  document  devra 
s'afficher.

9. Vous  n'avez  plus  qu'à  insérer 
une de ces lignes de code dans 
le texte, en la saisissant ou en 
effectuant  un  double-clic 
dessus avec la souris :
• « left » signifie « gauche ».
• « center » signifie « centre ».
• « right » signifie « droite ».

doc  signifie  qu'il s'agit  d'un 
document,  817  est  son  numéro 
d'enregistrement  dans la base de 
données du site.

10.Vous obtiendrez ceci...

Si  vous  désirez 
remplacer  la 
vignette  proposée 
par  SPIP (ici,  PDF) 
par  une  autre,  
cliquez  sur  cette 
flèche.

11.Cliquez sur le bouton Enregistrer pour voir le résultat...
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11. Dans l'interface de rédaction vous obtiendrez 
quelque chose de ce style....

Les visiteurs du site, eux, verront cela...

Ils n'auront qu'à cliquer sur son icône pour 
lancer le téléchargement du document.

Si vous n'avez pas inséré le code d'affichage des fichiers joints dans le texte de
votre article, vous afficherez ceci dans l'interface publique...
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Insérer la vignette d'une image
Certaines images ont des dimensions trop importantes pour être affichées proprement dans un 
article.  Mieux vaut  insérer  une vignette  qui  chargera  automatiquement  l'image  lorsque l'on  
cliquera dessus.

1. Ouvrez votre article.

2. Téléchargez votre image1.

3. Vous allez obtenir ceci...

4. Cliquez  sur  le  bouton  Déposer 
cette image dans le portfolio.

1 Voir page 60, étapes 1 à 6.
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5. Vous obtiendrez alors cela... 

6. Cliquez dans le texte de votre article pour placer le point 
d'insertion à l'endroit où l'image  devra s'afficher.

7. Si vous désirez afficher une vignette de l'image, insérez 
une de ces lignes de code dans le texte, en effectuant un 
double-clic dessus avec la souris.

Si, finalement, vous préférez afficher l'image elle-même, 
insérez  une  de  ces  lignes  de  code  dans  le  texte,  en 
effectuant un double-clic dessus avec la souris.

• « left » signifie « gauche ».
• « center » signifie « centre ».
• « right » signifie « droite ».

Si  vous  avez  inséré  la  vignette, 
vous  obtiendrez  ceci.  Un  clic  sur 
cette  dernière  affichera  alors 
l'image en taille réelle.
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Supprimer une image ou 
un document dans  un article

1. Ouvrez votre article.

2. Supprimez son code d'affichage 
inséré dans le texte de l'article.

3. Cliquez éventuellement sur la flèche pour afficher 
les  propriétés du fichier.

4. Cliquez sur le bouton Supprimer ce document.

5. Terminez  en 
cliquant  sur  le 
bouton 
Enregistrer.
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Le système solaire est né il y a 5 milliards d’années. Il est composé 
de huit planètes : Mercure, Vénus, la Terre, Mars, Jupiter, Saturne, 
Uranus et Neptune.



Insérer un tableau dans un article
1. Ouvrez votre article ou créez-en un nouveau.
2. Saisissez votre tableau de la manière suivante :

• Tracez le trait vertical qui sépare les colonnes en saisissant le caractère |1.
• Passez à la ligne en tapant sur la touche [Entrée].

3. Une fois l'article enregistré, vous obtiendrez ceci...

Si l'affichage 
de votre 
tableau n'est  
pas 
satisfaisant,  
essayez 
d'insérer des 
lignes vides 
avant ou 
après.

4. Voilà le tableau une fois qu'il est en ligne2.

1 On obtient le caractère | en tapant simultanément sur les touches [Alt Gr] et [ | ] (le 6 en haut du clavier).
2 Selon la feuille de style utilisée par votre site, l'aspect pourra être légèrement différent.
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Insérer une note de bas de page
1. Ouvrez  votre 

article ou créez-
en un nouveau.

2. Saisissez,  puis 
sélectionnez  le 
texte de la note 
de bas de page.

3. Cliquez  sur  le 
bouton 
Transformer 
en note de bas 
de page.

4. Vous obtiendrez ceci : le texte est encadré par des crochets doubles.

5. Enregistrez 
l'article  et  vous 
obtiendrez 
ceci...

6. Voilà l'article en ligne1.

1 Selon la feuille de style utilisée par votre site, l'aspect pourra être légèrement différent.
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Insérer un lien hypertexte dans un article 

1. Ouvrez  votre 
article ou créez
-en  un  nou-
veau.

2. Sélectionnez le 
mot,  la  phrase 
sur  laquelle  il 
faudra  pouvoir 
cliquer.

3. Cliquez ensuite 
sur  le  bouton 
Transformer 
en lien hyper-
texte.

4. Cette  fenêtre 
va s'ouvrir...

5. Saisissez  ici 
l'U.R.L. du site vers 
lequel  votre  lien 
doit  pointer.  S'il 
s'agit  d'un  article 
de  votre  site, 
contentez-vous  de 
taper son numéro.

6. Cliquez ensuite sur le bouton OK.

7. Vous  devriez 
obtenir ceci...

8. Une fois l'article validé, voilà 
ce que vous obtiendrez...

Le lien hypertexte est ici.

Si vous désirez insérer un lien 
sur une image, il  vous suffit  de 
sélectionner  son  code  d'af-
fichage : <img19|center>.
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Choisir le logo d'un article
Par défaut, le logo d'un article est identique à celui de la rubrique qui le contient, mais on peut  
changer cela.

1. Affichez l'article à modifier.

2. Cliquez  sur  la  flèche  pour 
déroulez  les  propriétés  du 
logo.

3. Vous 
obtiendrez 
ceci...

4. Pour copier une image placée sur votre ordinateur, cliquez sur le bouton Parcourir....
5. Cela va afficher une fenêtre d'ouverture de fichier. Indiquez-lui l'emplacement de votre 

image.

6. Vous obtiendrez ceci...
Le chemin du
fichier est affiché
dans ce champ.

7. Cliquez  sur  le  bouton 
Télécharger.

8. Voilà  ce  que  vous 
obtiendrez...
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Si vous désirez 
supprimer le 
logo, cliquez sur 
le lien... 
supprimer.



Insérer une liste dans un article
Pour les listes à puces... 

donnera...

Pour les listes numérotées...

donnera...
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Insérer une application J-Clic
J-Clic  est  un  éditeur  de  didacticiels  programmé  en  Java,  compatible  avec  différents  types  
d’ordinateurs et systèmes d’exploitation (Windows, Mac-OS, Linux...). Il est possible d'insérer  
des activités J-Clic dans une rubrique ou un article SPIP.
Un exemple, parmi d'autres : http://www.ienacy3.edres74.net/spip.php?article294
 

Le plug-in « Jclic Modèle1 » doit avoir été installé.
Petit problème : Jclic génère des fichiers à double extension : mon_fichier.jclic.zip et, par 
sécurité, lorsque on les importe sur le site, SPIP les renomme parfois, ce qui peut bloquer 
le lancement de l'application. Pour éviter cela, nous allons devoir utiliser le FTP...

1. À l'aide d'un logiciel de FTP2, transférez votre application Jclic dans le dossier /IMG/zip/ de 
votre site. Notez bien son nom.

2. Ouvrez ou créez 
votre article.

3. Pour  insérer 
l'application, 
cliquez 
éventuellement 
sur cette flèche.

4. Saisissez  ici  l'adresse  de  votre  application  sous  la  forme  :
http://www.monsite.com/IMG/zip/monfichier.jclic.zip, puis cliquez sur le bouton Choisir.

Dans notre exemple, cela donnera  : 
http://www.ecmtessy.edres74.ac-grenoble.fr/IMG/zip/ortho_c3.jclic.zip.

1 http://www.eva-web.edres74.ac-grenoble.fr/spip.php?article93
2 Voir page 125
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5. Vous allez obtenir ceci...

6. Complétez éventuellement ces champs.

7. Insérez dans le texte de votre article le 
code d'affichage de l'application sous la 
forme <jclic|doc=n° du document>.

 Dans  notre  exemple,  cela  donnera  :  
<jclic|doc=912>

Par défaut, l’activité est affichée alignée 
au  centre  du  bloc  dans  lequel  elle  est 
insérée,  sur une largeur de 100 % de la 
largeur  du  bloc  dans  lequel  elle  est 
insérée, sur 400 pixels de hauteur.

8. Il existe quelques options :
– largeur comme dans : 

<jclic|doc=123|largeur=350>  donnera 
à l'activité une largeur de 350 pixels.

– hauteur comme dans : 
<jclic|doc=123|hauteur=300> 
donnera  à  l'activité  une  hauteur  de 
300 pixels.

– aligner comme dans : <jclic|doc=123|aligner=right> alignera l’activité à droite du bloc 
dans lequel elle est insérée.

– <jclic|doc=123|largeur=80%|aligner=right> affichera l’activité avec une largeur de 80% 
du bloc dans lequel elle est insérée, alignée à droite du bloc. Le paramètre de hauteur 
par défaut sera conservé.

 
9. Enregistrez,  puis 

mettez votre article 
en ligne.
Et voilà le résultat...
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Lire un fichier multimédia en « streaming »
Pour peu que vous ayez installé  
le plugin « lecteur_multimedia », 
il  est  possible  de  lire  en 
« streaming1 » un fichier son ou 
vidéo inséré dans un article.
Les fichiers sons doivent être au 
format  MP3,  les  fichiers  vidéos 
au format FLV.
Pour  les  convertir  vous  pouvez 
utiliser un utilitaire tel que « Free 
Studio Manager2 ».

Vidéo au  format 
FLV

Fichier  son  au 
format MP3

1. Insérez vos fichiers multimédia de la manière habituelle3. 

2. Vous  obtiendrez 
ceci...

3. Pensez juste à <doc760|player>
insérer le mot player <doc761|player>
dans le code 
d'affichage du fichier.

1 Vous pouvez le lire immédiatement sans avoir à attendre la fin de son téléchargement.
2 http://www.dvdvideosoft.com/free-dvd-video-software.htm
3 Voir page 55.
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Insérer un lecteur multimédia externe
Il est possible d'afficher dans un article une vidéo ou un fichier son placé sur un site tel que  
YouTube, DailyMotion, Jiwa ou Deezer...

1. Assurez-vous d'abord que vous avez le droit  d'insérer ce fichier votre  site.  En clair, 
l'auteur a-t-il donné son autorisation ?

2. Rendez-vous sur le site qui héberge la vidéo en question : dans notre exemple, il s'agit 
de DailyMotion.

3. Affichez la vidéo à insérer...

4. Sous la  vidéo,  il  y  a  un champ nommé  Lecteur exportable  :  cliquez dedans,  puis 
sélectionnez  tout son  contenu  (éventuellement  en  appuyant  simultanément  sur  les 
touches [CTRL] et [A] du clavier).

5. Copiez cela dans le presse -papier : Édition > Copier ou [CTRL] et [C]).
6. Retournez sur votre site.
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7. Ouvrez ou créez 
votre article.

8. Collez le 
contenu du 
presse-papier 
dans l'article 
(Édition > Coller 
ou [CTRL] et 
[V]).

9. Vous  devriez 
obtenir ceci...

10.Enregistrez 
l'article.

11.Publiez-le.
12.Vous 

obtiendrez 
cela...

Lorsqu'il s'agit d'un fichier son, voilà ce qu'on obtient une fois l'article mis en ligne...
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Transformer un article en éditorial
Un éditorial est un article placé sur la page d'accueil du site.

1. Saisissez  votre 
article, 
enregistrez-le.

2. Affichez les mots-
clés  en  cliquant 
sur la flèche.

3. Dans  la  liste 
affichage, 
choisissez 
editorial,  puis 
validez  en 
cliquant  sur  le 
bouton Choisir..
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Transformer une rubrique en livre
Un livre est une rubrique dont on peut feuilleter les articles en cliquant sur des boutons.

1. Créez la rubrique.
2. Créez les articles de la rubrique, pensez à les numéroter.
3. Vous obtiendrez ceci...
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4. Déroulez  la  liste 
des  mots  clés 
de la rubrique en 
cliquant  sur  la 
flèche.

5. Dans la rubrique 
activites, 
choisissez livre.

6. Validez  en  cliquant 
sur  le  bouton 
Choisir. 

7. Vous 
obtiendrez 
ceci...

Si  vous  désirez 
rendre  à  la 
rubrique un aspect 
normal,  retirez  le 
mot-clé  livre  en 
cliquant sur le lien 
Retirer ce mot.
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8. N'oubliez  pas  de  donner  le  mot  clé  (rubrique  activites)  couverture-livre au  premier 
article1.

9. Pour voir le résultat, publiez les articles.

1 Inutile d'ajouter de mot-clé aux autres articles de la rubrique.
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Transformer un article en porte-folio
Les images sont affichées à côté de l'article sous forme de planche contact. Pour agrandir une  
vue, il suffit de cliquer sur sa miniature.

 1. Créez  l'article,  ajoutez  les 
images  sans  insérer  leur 
code dans le texte.

2. Pour chaque image, cliquez 
sur  le  lien  Déposer  cette 
image dans le portfolio. 

3. Vous  devriez  obtenir 
quelque  chose  dans  ce 
style...
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4. Enregistrez 
l'article.

5. Déroulez  la  liste 
des mots-clés.

6. Puis,  dans  la 
rubrique  affi-
chage, choisissez 
portfolio puis 
validez  en 
cliquant  sur  le 
bouton Choisir.

7. Pour  voir  le 
résultat,  mettez 
l'article en ligne.
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Afficher un évènement dans le mini 
calendrier
Pour peu que vous ayez installé le plugin mini-calendrier et que celui-ci soit affiché sur la page 
d'accueil1, des évènements peuvent y être affichés. Vous devez cependant avoir autorisé les  
dates de rédaction antérieures pour les articles2.

 1. Saisissez  votre 
article  comme 
d'habitude.

2. Une fois la saisie 
terminée,  dé-
roulez  les  para-
mètres de la date 
de  rédaction 
antérieure  en 
cliquant  sur  la 
petite  flèche 
noire.

3. Vous  obtiendrez 
ceci...

4. Cochez  la  case 
Afficher,  puis 
réglez la date qui 
sera utilisée par le 
calendrier.

5. Validez la date en 
cliquant  sur  le 
bouton Changer.

6. Vous  obtiendrez 
ceci...

1 Voir les pages 29 à 31 (Choisir la position des blocs dans la page de sommaire).
2 Voir la page 13.
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7. Déroulez  main-
tenant la liste des 
mots  clés  en 
cliquant  sur  la 
flèche1.

8. Dans  la  liste 
affichage, 
sélectionnez 
mini-calendrier.

9. Cliquez  enfin  sur 
Choisir.

10. Une fois l'article publié, vous obtiendrez ceci...

1 Lorsque l'on a attribué le mot-clé « mini-calendrier » à une rubrique, les articles qu'elle contient qui possèdent 
une date de rédaction antérieure définie sont automatiquement insérés dans le mini-calendrier. Donc, si c'est le 
cas de la rubrique qui abrite votre article, inutile d'aller plus loin : les étapes 7 à 9 ne vous concernent pas.
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Les titres des évènements du mois 
sont affichés sous le calendrier.

Les dates 
concernées par un 
évènement 
comportent un lien 
vers l'article 
adhoc..

La date du jour est 
soulignée.



Transformer une rubrique en agenda
ou en calendrier
Il est possible d'afficher le contenu d'une rubrique sous la forme d'un agenda ou d'un calendrier.  
Vous devez cependant avoir autorisé les  dates de rédaction antérieures pour les articles1.

 1. Affectez à la rubrique concernée les mots clés d'affichage Agenda ou Calendrier.
2. Donnez à chaque article de la rubrique une date de rédaction antérieure correspondant à 

la date de l'évènement2.
3. En ligne, cela donne ceci...

1 Voir la page 13.
2 Voir la page 85.
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Éditer, gérer les brèves
Méthode simple et rapide de publication, les brèves sont constituées d’un nombre très réduit  
d’informations : un titre, un texte et un lien hypertexte.

Attention,  si 
vous  êtes 
rédacteur, 
vous  ne 
pouvez 
modifier  que 
les brèves  à 
valider.

1. Rendez-vous 
dans  la 
rubrique  qui 
contient  ou 
contiendra 
votre article.

2. Pour créer une 
nouvelle 
brève,  cliquez 
sur  le  bouton 
Écrire  une 
nouvelle 
brève,  puis 
passez  à 
l'étape 3.

Pour  modifier 
une  brève 
existante, 
cliquez sur son 
nom  pour 
l'afficher.

Puis  cliquez 
sur  le  bouton 
Modifier  cette 
brève.
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3. Voilà la fenêtre 
d'édition de 
brèves...

4. Saisissez ici le 
titre de la 
brève.

5. Choisissez 
éventuelle-
ment  la 
rubrique de 
votre brève.

6. Saisissez ici le 
texte de votre 
brève.

7. Si vous 
désirez insérer 
un lien vers 
une page web, 
saisissez ici 
son titre et son 
U.R.L..

8. Terminez en 
cliquant sur 
Enregistrer.

! Si vous êtes administrateur et que vous désirez refuser une brève ou la publier, c'est ici 
que ça se passe...

propose la  brève  à l'évaluation,  seuls  les auteurs et  administrateurs connectés 
peuvent le voir.
publie la brève, tout le monde peut alors le voir.
permet de refuser la publication de la brève.

! Vous  devrez 
confirmer  votre 
choix.
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Une fois publiée, la brève 
est  affichée  sur  la  page 
d'accueil...

La même brève...

Comment supprimer 
une brève ?
On ne peut supprimer 
immédiatement une 
brève ; mais celles qui 
sont refusées sont 
effacées 
automatiquement au 
bout de 24 heures.
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Référencer un site 
SPIP permet de gérer des listes de liens vers d’autres sites. On peut même, pour les sites qui  
l’autorisent, récupérer automatiquement les derniers articles publiés.

Attention,  si  vous  êtes  rédacteur,  il  est  possible  que  vous  ne  puissiez  pas 
référencer de site1.

1. Rendez-vous 
dans  la 
rubrique  qui 
contient  ou 
contiendra  le 
lien  vers  le 
site.

2. Pour  modifier 
un  lien 
existant, 
cliquez sur son 
nom  pour 
l'afficher. 
Puis cliquez sur le bouton Modifier ce site.

Pour créer un nouveau lien, cliquez sur le bouton Référencer un site, puis passez à 
l'étape 3.

1 En fait, cela dépend du paramétrage du site : voir page 15.
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3. Voilà la fenêtre 
d'édition de 
sites...

4. Saisissez ici le 
nom du site.

5. Saisissez ici 
l'adresse du 
site

.
6. Modifiez 

éventuelle-
ment 
l'emplacement 
du lien.

7. Saisissez ici la 
description du 
site.

8. Si vous 
désirez 
syndiquer le 
site, cochez 
cette case et 
renseignez ce 
champ1.

9. N'oubliez pas 
d'enregistrer.

1 Voir page suivante...
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10.Vous obtiendrez ceci2...

 Qu'est-ce qu'un site syndiqué ?

Les  sites  utilisant  un  système  de  publication  automatique  peuvent  créer  un  fichier 
indiquant en permanence la liste de leurs dernières publications. Il existe en particulier un 
format standardisé pour un tel fichier, intitulé « fichier backend ».

Par  exemple,  pour  l'Inspection  Annecy  Ouest,  il  est  placé  à  l'adresse  : 
http://www.ienacy3.edres74.net/spip.php?page=backend.  Pour  ce  site,  on  renseignera 
donc le champ syndication ainsi...

2 Pour mettre le lien en ligne, ajouter un logo... utilisez la même technique que pour les articles.
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Et une fois le lien enregistré, on obtiendra ceci...
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Choisissez les 
options de 
syndication puis 
validez.



Une fois le lien 
mis en ligne, la 
page   res-
semblera  à 
cela1...

Les  articles 
issus  de  sites 
syndiqués sont 
affichés ici.

 Si  vous  attribuez  le  mot-clé2 
affichage  > logo-pied à un site 
référencé,  son  icône  s'affichera 
en bas de votre page d'accueil.

 De  même,  l'attribution  du 
mot-clé  affichage  > lien-
haut à  un  site  référencé 
affichera  son  lien  au 
sommet de la page d'accueil 
et  Affichage  > logo-bloc 
affichera l'icône dans le bloc 
des sites partenaires.

1 Bien entendu, selon vos choix de mise en page ceci peut varier.
2 Comment insérer un mot clé ? Retournez page 79.
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Édition des mentions légales
En vertu de la Loi pour la Confiance dans l’Économie Numérique (LCEN) du 21 juin 2004, les  
sites Web doivent présenter un lien sur la page d’accueil vers une page « Mentions Légales ». 
Ce  tutoriel  propose  une  aide  à  l'édition  des  mentions  légales  offerte  par  le  module  EVA 
-Mentions  développé  en  conformité  avec  les  maquettes  des  sites  scolaires  validées  par  
Monsieur l'Inspecteur d'Académie de la Haute-Savoie. 
Vous trouverez plus de précisions sur :
http://tice.edres74.ac-grenoble.fr/article.php3?id_article=380 

Bien entendu, vous êtes sensé avoir installé le plugin EVA mentions.

1. Entrez dans l'interface d'édition de votre site en utilisant un compte administrateur.
2. Vérifiez que vous êtes bien en affichage interface complète.

3. Cliquez sur le bouton Configuration ;

4. puis  sur  le 
bouton  EVA 
mentions.

5. La  page 
d'édition  des 
mentions 
légales devrait 
s'afficher  à 
l'écran...

6. Si  vous obtenez un message d'erreur 
de  ce  type,  cliquez  sur  le  bouton 
Effacer  puis  recréer  la  table,  sinon 
passez à l'étape 7.
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7. Cliquez  sur  la 
petite  flèche  pour 
éditer les mentions 
légales.

8. Vous  devriez 
obtenir ceci...

9. Pour  remplir  un 
champ,  cliquez 
dedans,  effacez 
son  contenu, 
puis  saisissez  le 
vôtre.

10. Évitez  de 
« déborder », 
sinon  vous 
risquez de perdre 
des informations.
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En Haute-Savoie, sauf 
exception, il s'agit du numéro 
du compte que  votre 
animateur TICE vous a 
demandé de lui créer afin 
qu'il puisse mettre à jour 
votre site.

    Afin d'éviter un message d'erreur lors 
de l'envoi d'un mél au webmaster à 
partir de la page des mentions légales, 
pensez à lui attribuer au moins un 
article. .



Par exemple, pour les écoles de Haute-Savoie :
○ Le champ Établissement doit contenir : 

○ le nom de l'école ;
○ son adresse ;
○ son numéro de téléphone ;
○ son adresse de courriel.

○ Le champ Directeur de publication doit contenir le nom et le titre de l'I.E.N. De la 
circonscription.

○ Le champ Responsable d'édition doit contenir le nom et le titre du directeur de 
l'école.

○ Le champ Prestataire assurant le stockage direct et permanent doit contenir 
CITIC74.

○ Le champ Adresse doit contenir Bâtiment le Salève 1 - Site d’Archamps - 74160 
ARCHAMPS.

○ Le champ Webmestre doit contenir le nom de votre animateur TICE.
○ Le champ Qualité doit contenir Animateur T.I.C.E. + le nom de votre circonscription.

11. À  la  fin,  vous 
devriez  obtenir 
quelque  chose 
de ce genre.

12. Validez  tout  cela 
en cliquant sur le 
bouton  Modifier 
les mentions.

Michel Laurent 98 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2



13. Vous  devriez 
obtenir  quelque 
chose  de  ce 
genre...

14. Si ça ne convient 
pas,  cliquez  à 
nouveau  sur  le 
bouton  Modifier 
les mentions.

15. Pour voir le résultat final, quittez l'interface de rédaction, retournez sur la page d'accueil de 
votre site, cliquez sur le lien Mention (en bas de la page).

Vous obtiendrez ceci...

 École Primaire Publique de Metz-Tessy 

Vous êtes ici : accueil du site > Mentions légales 

Mentions légales :

En vertu de la loi pour la confiance dans l’économie numérique (LCEN) du 21 juin 2004, voici 
les coordonnées de l’éditeur et du prestataire qui accueille le site :
http://www.ecmtessy.edres74.net

Site Internet de : École Primaire Publique – 9, chemin des Écoliers - 74370 METZ-TESSY - 
Tél : 04.50.00.00.00 - ecmetz@edres74.ac-grenoble.fr

Directeur de la publication : M. DUPOND, I.E.N. Annecy Nord

Responsable d'édition : Mme SAPIN, Directrice

Prestataire assurant le stockage direct et permanent : CITIC74
Adresse : Bâtiment le Salève 1 - Site d’Archamps - 74160 ARCHAMPS

Webmestre : M. MARTIN
Qualité : Animateur T.I.C.E. Annecy Nord

Droits d'auteurs :

Ce site relève de la législation française et internationale sur le droit d'auteur et la propriété 
intellectuelle.

Tous les droits de reproduction sont réservés.
...
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Gestion des mentions légales

En vertu de la loi pour la confiance dans l'économie numérique (LCEN) du 
21 juin 2004, vous devez compléter les mentions suivantes pour ce site :

Etablissement : École primaire publique – 9, chemin des Écoliers, 74370 – 
METZ-TESSY – 04.50.00.00.00 - ecmetz@edres74.ac-grenoble.fr 
Directeur de publication :  M. DUPOND, I.E.N. Annecy Nord
Responsable d'édition : Mme SAPIN, Directrice
Le prestataire assurant le stockage direct et permanent est : 
CITIC74
Adresse : Bâtiment le Salève 1 - Site d’Archamps - 74160 ARCHAMPS
Webmestre :  M. MARTIN
Qualité : Animateur T.I.C.E. Annecy Nord
Numéro du compte SPIP du Webmestre : 41



Recalculer une page, gestion du cache.
Vous avez modifié le site et les modifications ne s'affichent pas à l'écran.
Il s'agit vraisemblablement d'un problème de cache (les sites SPIP disposent d'un cache afin  
d'accélérer l'affichage des pages). 

Il y a plusieurs solutions :

● Cliquez sur le lien Recalculer cette page qui devrait être affiché en haut à droite de la 
fenêtre.

● Si le lien Recalculer la page n'est pas affiché, cliquez sur le bouton Recharger la page de 
votre  navigateur  tout  en  maintenant  la  touche  [Majuscule]  du  clavier  enfoncée  :  en 
général, cela résout le problème.

● Sinon, rajoutez « &var_mode=calcul » au contenu de la barre d'adresse, puis validez.

● Dernière solution, la plus efficace : vider le cache1. 
Plus complexe, mais d'une efficacité remarquable :

1) Entrez dans l'interface d'administration du site.
2) Placez la souris sur le bouton Configuration.
3) Cliquez sur le bouton Vider le cache.

1 Cette commande n'est accessible qu'aux administrateurs.
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La  page  de 
maintenance 
technique va 
s'afficher...

4) Cliquez  sur 
le  bouton 
Vider  le 
cache  de  la 
rubrique 
Taille  du 
répertoire 
cache.

5) Retournez sur la page qui pose problème et cliquez éventuellement sur le bouton 
Recharger la page de votre navigateur tout en maintenant la touche [Majuscule] du 
clavier enfoncée.
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Truc et astuces, raccourcis typographiques
1. Insérer un espace insécable :

Il  peut  arriver  que,  lors  de  l'affichage  d'un  texte,  certains  
caractères  se  retrouvent  mal  placés.  Comme  le  « point-
virgule » dans l'exemple ci-contre.

La solution : insérer un espace insécable1 qui « collera » le 
mot où le caractère à celui auquel il est lié.
Dans  notre  exemple,  on  saisira  « d'un  espace&nbsp;; 
mais ... », et on obtiendra alors ceci.

2. Aller à la ligne sans insérer de ligne vide :
Si on appuie sur [Entrée], on se retrouve avec un ligne vide, ce qui peut poser problème 
par exemple dans un tableau.
La solution : insérer le code HTML <br> pour séparer les lignes.
Exemple  :  « Première  ligne  <br>Seconde  ligne »  donnera 
ceci...

3. Insérer un caractère au format exposant :
Placez l'exposant entre ces deux balises HTML : <sup> et </sup>.
Exemple : « samedi 1<sup>er</sup> décembre » donnera « samedi 1er décembre ». 

4. Mettre du texte placé hors du corps de l'article en italique :
On peut avoir besoin de mettre en italique les commentaires d'une image, d'un fichier joint  
ou du chapeau....
La solution : utiliser les codes HTML <i> et </i>2.
Exemple : « Ceci <i>est</i> un essai; » affichera Ceci est un essai.
.

5. Mettre du texte placé hors du corps de l'article en gras :
On peut avoir besoin de mettre en gras les commentaires d'une image, d'un fichier joint ou  
du chapeau....
La solution : utiliser les codes HTML <b> et </b>3.
Exemple : « Ceci <b>est</b> un essai; » affichera Ceci est un essai.

6. Souligner du texte :
Utilisez les codes HTML <u> et </u>4.
Exemple : « Ceci est <u>souligné</u> ; » affichera Ceci est souligné.

7. Insérer une ligne horizontale entre deux paragraphes :

Saisissez des tirets ------------------------------------.

 donnera 

1 Le code HTML de l'espace insécable est &nbsp;. En Anglais « Non Break SPace ».
2 <i> signifie italic en Anglais.
3 <b> signifie bold en Anglais.
4 <u> signifie underline en Anglais.
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Le point virgule doit être 
suivi et précédé d'un 
espace ; mais il risque... 

Première ligne
Seconde ligne

Le point virgule doit être 
suivi et précédé d'un espace 
; mais il risque de se 
retrouver en début de ligne 
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INTERACTIVITÉ
DU SITE

GESTION DES 
FORUMS
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Envoyer un message à l'auteur d'un article
Lorsque l'on crée un auteur,  on peut renseigner le champ adresse mél,  ce qui permet aux 
visiteurs du site de lui envoyer des messages.

Renseignez les champs, puis 
cliquez sur le bouton 
Envoyer un message.
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Pour envoyer un 
message à l'auteur 
de l'article, il suffit de 
cliquer sur son nom.

Ce qui aura pour 
effet d'afficher le 
formulaire ci-
dessous.



Envoyer un message au forum public
Si  vous l'avez autorisé,  chaque article  dispose d'un  forum permettant  aux  visiteurs  et  aux  
auteurs de dialoguer.

Cela peut se présenter ainsi...

1

1 Pour modifier la modération du forum public, rendez-vous page 16.
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Cliquez ici pour envoyer 
un message au forum du 
site.

Voilà les messages qui ont été 
validés (ce site est paramétré 
pour une modération à priori 
des messages – ce que je ne 
peux que vous conseiller1).

Cliquez ici pour 
répondre à un message.



Ce formulaire s'affichera...

Si la prévisualisation qui s'affiche vous convient, cliquez alors sur le bouton Message définitif : 
envoyer au site ou modifiez le formulaire placé dessous et cliquez à nouveau sur  Voir ce 
message avant de le poster.
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Votre message ne 
s'affichera pas 
instantanément car ce 
forum est modéré..

Renseignez les 
différents champs puis 
cliquez sur le bouton 
Voir ce message 
avant de le poster.



Gérer les messages du forum public
Comment afficher (en cas de forum modéré) ou supprimer des messages.

1. Connec-
tez-vous 
en  tant 
qu'admi-
nistrateur 
du site.

2. Cliquez 
sur 
Forum, 
puis 
Suivre/
gérer  les 
forums.

3. Cliquez 
éventuellement 
sur  le  lien 
Messages 
publics ou
en  attente 
de 
validation.
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Cliquez ici pour afficher 
les autres messages.

Cliquez ici pour publier 
le message.

Il existe également un 
bouton Valider et 
répondre à ce 
message.

Cliquez sur Supprimer 
ce message pour ne 
pas le publier.
En fait, cela ne le 
supprime pas vraiment 
puisqu'il restera affiché 
ici.



Le forum interne
Les auteurs peuvent communiquer entre eux...

1. Connectez-vous.

2. Cliquez sur Forum, puis Suivre/gérer les forums ou simplement sur Forum.

3. Cliquez éventuellement sur le lien Messages internes.

4. Vous voilà dans la messagerie interne de votre site web...

5. Un clic sur Poster... ou Répondre... 
affiche ce formulaire...

6. Saisissez votre message.

7. Cliquez sur Voir ce message avant de le 
valider.
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Pour répondre au 
message, cliquez sur 
le bouton Répondre à 
ce message.

Voici un 
message 
qui a été 
posté par 
Michel.

Pour envoyer un 
message, cliquez sur 
le bouton Poster un 
message.

Si vous avez cliqué sur 
Poster un message, 
ces champs sont 
vides.



8. Cela affichera 
l'aperçu...

9. Si cela vous 
convient, cliquez 
sur Message 
définitif : 
envoyer.

Pour annuler le 
message, cliquez 
sur le bouton 
Retour.

Si vous désirez 
le modifier, 
éditez les 
champs Titre, 
Texte votre 
message et Lien 
hypertexte, puis 
cliquez à 
nouveau sur le 
bouton Voir ce 
message avant 
de le valider.

Attention : cette interface ne permet pas de supprimer les messages. Si vous 
n'utilisez pas la messagerie interne avec circonspection, la base de données du 
site risque d'enfler démesurément.
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GESTION DES 
COMPTES 

UTILISATEURS
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Créer un compte
1. Entrez dans l'interface d'administration.1

2. Placez le pointeur de la souris sur le bouton Auteurs, puis cliquez sur le bouton Créer 
un nouvel auteur.

3. Ce formulaire va s'afficher à l'écran...

1 Pour plus de détails sur les visiteurs, rendez-vous page 119.
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Seul les champs 
signature, login,  mot 
de passe et statut 
sont obligatoires.

Vous allez choisir ici le 
statut de l'utilisateur, il en 
existe 3 types :
- un visiteur1 peut voir des 
  articles à accès  restreint.
- un rédacteur peut écrire 
  des articles mais doit 
  demander leur
   publication
- un administrateur peut
  pratiquement tout faire.

S'il s'agit d'un 
administrateur 
restreint, vous 
pouvez 
sélectionner ici la 
rubrique dont il 
sera responsable. 



5. Terminez  en 
cliquant sur le 
bouton 
Enregistrer.

6. Pour peu que vous lui ayez donné un logo1, vous obtiendrez ceci...

1 La méthode est identique à celle utilisée pour les rubriques, articles... Voir page 50.
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Le login est le 
mot que 
l'utilisateur doit 
saisir pour 
pénétrer dans 
l'interface privée 
du site..



Gérer les comptes
1. Entrez  dans  l'interface 

d'administration.

2. Cliquez  sur  le  bouton 
Auteurs.

3. Ceci  va  afficher  la  liste 
des auteurs...

Les  icônes  vertes 
correspondent  aux 
administrateurs.

Les  icônes  jaunes 
correspondent  aux 
rédacteurs.

Les  poubelles  corres-
pondent  aux  auteurs 
supprimés.

La  colonne  de  droite 
affiche  le  nombre 
d'articles de cet auteur.

Pour  afficher  les 
propriétés  d'un  compte, 
cliquez sur son nom.

Pour afficher la liste des 
visiteurs,  placez  le 
pointeur de la souris sur 
Auteurs,  puis  cliquez 
sur  Afficher  les 
visiteurs.

Vous  obtiendrez  alors 
ceci...
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Pour  modifier 
un  auteur, 
cliquez  sur  le 
bouton 
Modifier  cet 
auteur.

Pour 
supprimer 
une  rubrique, 
décochez-la 
dans la liste.

Pour 
désactiver1 un 
compte, 
déroulez  la 
liste  des 
statuts,  puis 
choisissez à la 
poubelle. 

Validez  en 
cliquant  sur le 
bouton 
Enregistrer.

1 À ma connaissance, il est impossible de supprimer complètement un compte à partir de cette interface. Au pire, 
vous pourrez toujours l'attribuer à quelqu'un d'autre après avoir supprimé les articles de l'auteur précédent.
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Pour  peu  que  le  plugin  « accès  restreint »  ait  été  installé,  on  peut  n'autoriser  la  visite  de 
certaines rubriques du site qu'à certains internautes privilégiés : les visiteurs.
Attention,  les  documents  ou  images  joints  aux  articles,  eux,  ne  sont  pas  protégés,  et  les  
moteurs de recherche n'auront aucun mal à les récupérer.
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GESTION DE
LA 

PARTIE
PRIVATIVE

DU SITE
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Autoriser la création de comptes visiteurs
Selon la manière dont vous avez configuré votre site, il n'est peut-être pas de créer de comptes 
visiteurs.

Donc, pour autoriser la création de ce type de compte :
1. Entrez dans l'interface d'administration de votre site.

2. Cliquez sur le bouton Configuration.

3. Cliquez sur l'onglet Interactivité.

4. Dans la 
rubrique 
Visiteurs, 
cochez la case 
Accepter 
l'inscription 
de visiteurs 
du site public.

5. Cliquez sur 
Valider.

Vous avez dorénavant le droit de créer des comptes visiteurs.

6. Cliquez sur le bouton Auteurs > Créer un nouvel auteur.

7. Créez un premier compte visiteur (le mot visiteur a été ajouté à la liste des statuts).

8. Pour remettre l'enregistrement des visiteurs à l'état initial, ce que je vous conseille :
a) Cliquez sur le bouton Configuration.
b) Cliquez sur l'onglet Interactivité.
c) Dans la rubrique Visiteurs, cochez la case Refuser l'inscription de visiteurs du 

site public.

d) Cliquez sur Valider.

e) La création d'autres comptes visiteurs restera possible.
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Gérer les zones à accès restreint
1. Entrez dans l'interface d'administration.

2. Cliquez sur le bouton Configuration > Accès restreint.

3. La liste des zones d'accès restreint s'affiche...

4. Pour 
supprimer 
une zone, 
cliquez sur 
Supprimer 
cette zone.

Pour 
modifier 
une zone, 
cliquez sur 
Modifier1.

Pour créer un 
nouvelle zone, 
cliquez sur 
Créer une 
nouvelle 
zone1.

1 Et passez à la page suivante.
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Si vous créez 
ou modifiez 
une zone, 
remplissez ce 
formulaire.

Choisissez ces 
deux options : 
• dans la 

mesure où 
c'est vous 
qui créez 
cette zone, il 
est logique 
de vous 
donner des 
droits 
d'accès ;

• pour un 
visiteur, 
c'est de la 
partie 
publique 
qu'il sera 
question.

6. N'oubliez pas de valider le formulaire en cliquant sur le bouton Enregistrer.

En cas de modification d'une zone, la liste des auteurs est affichée à gauche, 
vous pouvez donner ou pas l'autorisation d'accéder à la zone à l'un d'entre eux 
en cliquant sur :
x pour supprimer l'auteur de la liste des personnes autorisées ;
+ pour l'ajouter à la liste.
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Saisissez ici 
le nom de la 
zone.

Saisissez ici 
le descriptif 
de la zone.

Cochez ou décochez 
ici les rubriques qui 
feront partie de cette 
zone.



Attribuer des droits d'accès à un visiteur
1. Créez un 

compte visiteur 
ou affichez les 
propriétés du 
compte 
concerné.

2. Déroulez la 
liste des zones 
d'accès 
restreint.

3. Choisissez la 
zone 
concernée.

4. Validez en 
cliquant sur le 
bouton 
Ajouter.

5. Pour  se  connecter  et 
accéder  aux  rubriques  à 
accès  restreint,  le  visiteur 
n'aura qu'à saisir  son nom 
d'utilisateur  et  son  mot  de 
passe dans le formulaire de 
connexion  de  la  page 
d'accueil du site.

6.
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Nous  avons  vu  précédemment  que  l'on  pouvait  transférer  des  fichiers  directement  sur  le  
serveur qui héberge votre site à l'aide d'un logiciel de F.T.P.  (File Transfert Protocol). Nous  
allons voir ici comment s'y prendre.

Puisque la sauvegarde de la base de données utilise ce même type de logiciel, nous allons voir  
ici également comment faire.

Le logiciel de FTP présenté ici est FileZilla, il en existe d'autres, mais celui-ci est libre et gratuit.

Attention, danger ! Lorsque vous utiliserez le FTP, ne supprimez ni fichier ni dossier, ne  
renommez rien, sans quoi vous risqueriez de mettre votre site « en panne ».
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F.T.P.
TRANSFERT

DE FICHIERS,
GESTIONS

DES PLUGINS,
SAUVEGARDE
DE LA BASE

DE DONNÉES.
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Transférer des fichiers à l'aide du FTP
On peut transférer des images, des icônes ou des documents dans le dossier « tmp/upload » 
du site afin d'accélérer l'édition des articles. Lorsque l'on désire changer l'image de fond d'un  
bloc  ou  les  puces  des  listes,  on  doit  les  copier  dans  le  dossier  
« /plugins/auto/eva_habillage_pour_spip_2.0/mon_image ».

1. Afin d'éviter tout problème, n'insérez pas d'espace dans le noms de fichiers. 
De même, il peut être judicieux d'éviter les accents et les majuscules.

2. On va dire que les fichiers à transférer sont placés sur le bureau et que, comme 
présenté ici, vous utilisez un PC tournant sous Windows XP.

3. Pour mener cette manipulation à bien, vous aurez besoin de trois données :
○ l'adresse de votre serveur FTP ;
○ le nom d'utilisateur du serveur FTP ;
○ le mot de passe du nom d'utilisateur.

4. Lancez votre logiciel de FTP : ici, donc, il s'agit de FileZilla.
5. Vous allez obtenir ceci...
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Validez en cliquant 
ici.

Saisissez ici 
l'adresse du FTP 
de votre site.

Saisissez ici le 
nom d'utilisateur.

Saisissez ici le mot 
de passe.



6. Vous allez obtenir ceci...

7. Pour accéder au bureau de votre 
PC, cliquez sur :
○ la croix placé devant le 

lecteur C: ;
○ la croix placée devant le 

dossier Document and 
settings ;

○ la croix placée devant votre 
dossier utilisateur (ici, 
ANNE) ;

○ le dossier Bureau.
○ Le contenu du bureau 

s'affichera alors dans la 
fenêtre placée dessous.

Pour retourner éventuellement 
dans le dossier parent, cliquez 
sur .
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Ici sont affichées les informations 
relatives à la connexion et aux 
commandes exécutées

Les lecteurs et 
l'arborescence de 
votre PC.

Le site distant.

Les dossiers du 
répertoire en cours.
Ici, il s'agit de la 
racine du disque D.



Cliquez maintenant dans la fenêtre de droite (serveur distant) pour accéder au dossier 
souhaité :
○  tmp/upload, pour 

copier  des 
images,  des 
icônes  ou  des 
documents  à 
insérer  dans  les 
rubriques  et  
articles ;

○ « /plugins/auto/ 
pour  installer  un 
nouveau plugin1 ;

○ « /plugins/auto/E
VA_Habillage/mo
n_image »  pour 
changer  l'image 
de  fond  d'un 
bloc.

8. Dans  l'exemple  ci-
contre  (un  site 
hébergé  au  CITIC 
d'Archamps), cliquez 
successivement sur :
○ l'URL du site ;
○ htdocs ;
○ puis, au choix : 

■ tmp ;
■ upload.

■ plugins ;
■ auto.

■ plugins ;
■ auto ;
■ EVA_Habillage ;
■ mon_image.

Vous obtiendrez ceci...

1 Voir page 129.
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Le chemin du 
répertoire est 
affiché ici.

Pour retourner 
dans le dossier 
parent (ici tmp) 
cliquez sur ...
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12. Le transfert s'affiche ici.
      Comme vous êtes en
      « upload »,  il est normal
       que cela aille moins vite
       que d'habitude.

11. Effectuez un double clic
       sur le nom du fichier à
       transférer.

13. Et voilà le travail.

14. Pour vous
      déconnecter,
      cliquez sur ce
      bouton, puis
      quittez le logiciel.

Pour effacer un fichier, cliquez 
sur son nom puis appuyez sur la 
touche [Suppr] du clavier.



Gérer les plugins
Les  plugins  sont  de  petits  logiciels  qui  permettent  d'ajouter  des  fonctions  à  d'autres  
programmes. Par exemple, Eva est un plugin de SPIP. 
Où trouver des plugins ? Principalement sur www.spip-contrib.net, spip-zone.info, zone.spip.org  
et files.spip.org.

1. Une fois téléchargés, les plugins se présentent en général sous la forme d'archives 
ZIP. Décompactez-les afin d'obtenir un dossier contenant les fichiers du plugin.

2. Pour copier le plugin sur votre site, lancez votre logiciel de FTP1...

5. Une fois la copie effectué, déconnectez-vous; quittez le logiciel de FTP, lancez votre 
navigateur web et rendez-vous dans l'interface d'administration de votre site.

1 Voir les pages 125 à 128.

Michel Laurent 129 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2

3. Les plugins sont situés
    dans le dossier
     /plugins/auto/ de votre 
    site. C'est là qu'il 
    faudra copier le    
    dossier que vous avez 
    décompacté.

4. Faites glisser les dossiers à 
    copier de la fenêtre de 
    gauche vers celle de droite, 
    ou effectuez un double-clic 
    dessus.



6. Pour  activer  le  plugin  que  vous  venez  de  copier,  placez  la  souris  sur  le  bouton 
Configuration, puis cliquez sur Gestion des plugins.

7. Cochez les plugins à activer, décochez les plugins à désactiver.

8. Terminez en cliquant sur 
Valider.
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Les plugins 
désactivés 
apparaissent non 
cochés, sur fond 
blanc.

    Une autre méthode : 
saisissez ici l'U.R.L. du 
plugin à installer, puis 
cliquez sur le bouton 
Valider.

Les plugins 
activés 
apparaissent 
cochés, sur fond 
de couleur.



Sauvegarder la base de données
Avant  d'effectuer  certaines  manipulations  (mise  à  jour  de  SPIP,  par  exemple),  il  est  
recommandé d'effectuer une sauvegarde de la base du site.

1. Entrez dans l'interface d'administration du site.
2. Placez la souris sur le bouton Configuration, puis cliquez sur le bouton Maintenance 

du site.

3. La page de maintenance technique va s'afficher...

4. Cliquez éventuellement sur l'onglet Sauvegarder/restaurer la base.

5. Choisissez 
ensuite  le 
format de la 
sauvegarde 
(le  premier 
est  très 
bien).

6. Cliquez enfin sur le bouton Sauvegarder la base.
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7. Vous allez 
d'abord obtenir 
ceci...

Après avoir 
éventuellement 
cliqué sur la 
flèche grise.

8. Cochez ce que 
vous désirez 
sauvegarder1.

9. Cliquez sur le bouton Valider.

1 Je vous conseille de laisser les réglages par défaut.
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10.Ceci va s'afficher à l'écran...

11.Si vous désirez copier la sauvegarde de la base, notez son nom et son chemin.

12.La sauvegarde est terminée et vous pouvez, si vous le désirez,  quitter l'interface 
d'administration
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Copier la base de données et les fichiers 
joints en local
Au cas où vous désireriez effectuer des tests sur votre PC, ou pour plus de sécurité encore.

1. Cette manipulation comporte quelques pré-requis :
○ vous devez disposer d'un logiciel de F.T.P. ;
○ vous devez avoir effectué auparavant une sauvegarde de la base de données ;
○ vous devez connaître les mot de passe, adresse F.T.P. et nom d'utilisateur du site.

Les sauvegardes de la base de données se trouvent dans le dossier tmp/dump , les 
fichiers joints (images, documents...) dans le  répertoire IMG.

2. Lancez votre logiciel de F.T.P. (ici, il s'agit de FileZilla)
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Validez en cliquant 
ici.

Saisissez ici 
l'adresse du FTP 
de votre site.

Saisissez ici le 
nom d'utilisateur.

Saisissez ici le mot 
de passe.



3. Vous allez obtenir ceci...

4. Intéressons-nous  d'abord  à  la 
fenêtre de droite. Sur cet exemple 
(un  site  hébergé  au  CITIC 
d'Archamps),  cliquez  succes-
sivement sur :

○ l'URL  du  site,  ici 
www.ecmtessy.edres7... ;

○  htdocs.

5. Vous devriez obtenir ceci...
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Ici sont affichées les informations 
relatives à la connexion et aux 
commandes éxécutées.

Les lecteurs de 
votre PC.

Le site distant.
Les dossiers du 
répertoire en cours.
Ici, il s'agit de la 
racine du disque D.
Le dossier Docu-
ments, en fait.



Affichez maintenant, dans la fenêtre de 
droite, le dossier qui recevra les fichiers 
de la sauvegarde :
○ ... permet  de  se  rendre  dans  le 

dossier parent.
○ Pour  créer  un  nouveau  dossier, 

utilisez le bouton droit de la souris et 
la commande Créer un répertoire.

○ En  général,  le  dossier  Mes 
documents  est  caché  dans  le 
dossier  C:/documents  and 
settings/votre_nom_d'utilisateur/Me
s documents.

6. Nous allons commencer par récupérer la sauvegarde de la base. Dans la fenêtre de 
droite, effectuez un double-clic sur tmp, puis dump. 

7. Effectuez un double-clic sur le fichier à télécharger, il va être copié dans le fenêtre de 
gauche.

8. Maintenant, occupons-nous des fichiers joints aux articles : ils sont placé dans le dossier 
IMG.

9. Effectuez plusieurs double-clics sur .. pour retourner à la racine de votre site.

Michel Laurent 136 Manuel  Eva-web 4 – SPIP 2

Les sauvegardes 
sont là.



10.Vous allez obtenir ceci...

13.IMG devrait apparaître ici.

14.Pour vous déconnecter, cliquez sur ce bouton.
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11. Le dossier IMG
      est là.

12. Faites-le glisser
      vers la fenêtre
      de gauche à
      l'aide de la
      souris.



Restaurer la base de données
Votre  base  de  données  est  détériorée,  peut-être  suite  à  des  manipulations  hasardeuses.  
Comment  corriger  cela  ?  Bien  entendu,  vous  êtes  censé  avoir  effectué  des  sauvegardes  
auparavant.

1. Entrez dans l'interface d'administration du site.
2. Placez la souris sur le bouton Configuration, puis cliquez sur le bouton Maintenance 

du site.

3. La page de maintenance technique va s'afficher...

4. Cliquez éventuellement sur l'onglet Sauvegarder/restaurer la base.
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Avant d'aller 
plus loin, 
essayez de 
cliquer sur le 
bouton Tenter 
une réparation, 
puis vérifiez.

5. Les sauvegardes 
disponibles sur le 
site distant sont 
affichées ici1, 
cochez celle que 
vous désirez 
utiliser.

6. Terminez en 
cliquant sur le 
bouton Res-
taurer la base2.

1 S'il n'y en a pas, transférez-en une à l'aide du F.T.P. dans le dossier tmp/dump de votre site.
2 Attention, tout ce qui aura été modifié ou publié depuis la dernière sauvegarde sera perdu !
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