
Repères dans la Cité 
Mode d'emploi

Pour apporter des modifications concernant votre structure, publier des 

informations sur l'agenda, publier un article, un compte rendu avec des photos, du 

texte, mettre en ligne le journal de l’association...

Se connecter/s’identifier …..........page 2

Modifier sa fiche …...........................page 5

Modifier la carte …...........................page 11

Ajouter un événement …................page 13

Ajouter une production ….............page 15
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1



S’identifier / Se connecter

• Pour publier des informations, il vous faut tout d'abord vous identifier et 

vous connecter avec votre login et votre mot de passe (créer lors des 

ateliers) en allant tout en bas de la page d'accueil.

Info : le login et le mot de passe est créé lors des ateliers d’initiation.
Ils vous donnent le droit d’administrateur restreint (plusieurs comptes peuvent être créés 
pour une structure.
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Cliquez ici
« Se connecter »



Tapez votre login et votre mot de passe

                                                                    Et cliquez sur valider
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Une fois connectée, retournez tout en bas de la page d’accueil 

et cliquez sur ma structure
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Cliquez ici
« Ma structure »



Maintenant que vous êtes connectez, apparaît alors sur la page de votre structure 

un petit modules dans la colonne de droite qui se nomme «Édition »

C’est à partir de ce menu «Edition» que vous pourrez modifier votre fiche, modifier 

la  carte,  ajouter  un  évènement  dans  l’agenda et  ajouter  une production,  bref 

d’administrer votre mini site.

Modifier la fiche
Si vous cliquez sur modifier la fiche, vous accédez à une première interface dite de 

«relecture» ou de «prévisualisation», vous aurez un aperçu de la mise en page de 

votre fiche, vous pourrez également sélectionner les mots clés  : thématiques 

auxquelles seront raccrochées la fiche de la structure, vous pouvez en choisir 

plusieurs, choisir le type de structure, le quartier dans lequel se trouve la structure
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Pour ajouter les mots clés, cliquez sur la petite flèche à gauche de mots-clés

Cliquez sur les menus déroulants pour sélectionner les mots clés et n’oubliez pas 

de valider votre choix en cliquant sur choisir qui s’affiche lorsque le mot clé est 

sélectionné (par un double clic).
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Pour intervenir et faire des modifications sur la fiche de la structure, 

Cliquez sur modifier cet article
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Vous accédez alors à cette interface «mode édition texte » pour la fiche de 

renseignement.

Attention !  Ne rien inscrire dans l’espace texte ici, 

Mais compléter les différents champs du formulaire 
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N’oubliez pas  d’enregistrer vos modifications en cliquant sur ce bouton.Vos ajouts 

et corrections sont automatiquement pris en compte sur la fiche en ligne (partie 

publique sur Internet)
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Modifier la carte
Pour modifier la carte c'est-à-dire placer la structure sur la carte, 

Cliquez sur modifier la carte 

Puis écrivez dans ce formulaire l’adresse de la structure 

par exemple ici : 1 rue de l’Harteloire, Brest 

                                                                          et cliquez sur Rechercher
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Ajustez le zoom et enregistrez
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Ajouter un évènement
Pour ajouter un évènement dans l’agenda, cliquez sur ajouter un évènement
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Complétez tous les champs du formulaire 

Double cliquez sur les calendriers (pictos) pour sélectionner  les dates

N’oubliez pas d’enregistrer 

                              Votre annonce apparaitra dans cette zone sur votre page mais 

aussi sur l’agenda de la page d’accueil ou tous les évènements sont publiés
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Ajouter une production 

Cliquez sur ajouter une production
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Vous accédez à la page de rédaction de l’article. Compléter les champs titre et 

texte. 

Utiliser les raccourcis de mise de forme

Pour conserver une cohérence graphique générale, vous ne pouvez pas modifier 

entièrement l’aspect de votre texte comme dans un traitement de texte classique 

(choix de couleurs, polices…).
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L’important est de structurer votre texte en terme de sens (titre, paragraphe, 

listes…). L’aspect final de votre texte sera défini grâce aux feuilles de styles 

définies par l’équipe technique du site.

Par contre, vous pouvez enrichir la typographie de votre article.

Pour utiliser cette barre, sélectionner le texte qui vous voulez mettre en forme et 

cliquer sur un bouton (italique, gras, titre, lien hypertexte, ….). 

Apparaît alors un code autour du texte sélectionné.

Code exemple                                                             Résultat affiché

Le nom officiel du roi soleil est {{Louis XIV}}                Le nom officiel du roi soleil est Louis XIV

On appelle ce code est un raccourci de mise en forme.

Voir en annexe de ce document, un résumé pour tous les raccourcis disponibles

Attention : l’apparence de l’article dans la partie privée et la partie publique n’est 

pas la même. Dans certains sites SPIP, vous disposez d’une fonction 

prévisualisation qui permet de tester l’apparence avant publication.

Créer un lien externe    

Code exemple                                                           Résultat affiché

• [aller sur google->http://www.google.com]      aller sur google

• [->http://www.google.com]                           http://www.google.com

Attention : bien indiquer les adresses complètes commençant par http://....
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Ajouter des images et documents aux articles

Etape 1 : Préparer vos documents pour le web.

Il est important de préparer à l’avance vos documents sur votre ordinateur avant 

de les publier que tous les internautes puissent les consulter facilement. Voici 

quelques points à vérifier :

· Le poids du document : ne pas dépasser le 1 Mo (méga octet), généralement 

votredocument devrait peser 200 à 300 Ko au maximum.

· Le format du document : utiliser des formats reconnus par tous (pdf, txt, zip…), 

éviter les formats propriétaires ou potentiellement dangereux (doc, exe, ..). Pour 

les images, choisir les formats web : jpg (photos) et png ou gif (logos, illustrations)

· La taille du document : pour les images, la résolution doit être de 72 dpi en 

mode RVB (Rouge Vert Bleu) et nous vous suggérons de ne dépasser une largeur de 

800px par image. 

Etape 2 : Ajouter vos documents aux articles

Editer votre article                                                       

Utiliser le formulaire de téléchargement          

Si votre document est lourd, le téléchargement peut prendre du temps 
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Si votre document est une image

Vous apercevez une vignette 

 

Compléter les informations 

 

Insérer le document dans le texte

de l’article via son raccourci

<img4> 

Si votre document est un fichier,

Vous apercevez une icône associée

<doc5>
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Gérer les images du portfolio

SPIP distingue deux types d’images

· Les images qui servent à illustrer le texte de l’article grâce aux raccourcis 

habituels <img>, <doc>

· Les images du portfolio pour créer automatique un album photo (aucun raccourci 

à ajouter)

Le portfolio apparaît en pied de l’article

Pour ajouter les images dans le portfolio,

il faut les ajouter avec le formulaire joindre un document 

Si votre image a été placé sur le serveur en tant qu’image, vous pouvez la déposer 
dans le portfolio en dépliant les informations d’image et en cliquant sur le bouton 
déposer cette image dans le portfolio

19



Annexe : Mémo des raccourcis typographiques
Edition

Titre
{{{intertitre}}}
Mise en forme (en ligne)
{{gras}}
{italique}
<del>texte biffé</del>
<code>code</code>
<math>formule math TeX</math>
Blocs spéciaux
<poesie>vers</poesie>
<cadre>texte</cadre>
<quote>citation</quote>
Gestion des blancs et retours
_ retour à la ligne
---- séparateur
-- tiret cadratin
espace~insécable
A éviter
-première ligne
-deuxième ligne
-troisième ligne
code <html>

Liens

Lien externe
[texte du lien->http://www.spip.net/]
[->http://www.spip.net/]
[texte du lien|bulle aide-
>http://www.spip.net/]
[?Wikipedia]
Lien email
[texte du lien->moi@moi.org]
[->moi@moi.org]
Lien interne
[texte du lien->12]
[->12]
[texte du lien->rub99]
[->rub99]
[texte du lien->aut3]
[->aut3]
[texte du lien->br3]
[->br3]

Lien ancre
[definition_ancre<-]

[retour à l'ancre->#definition_ancre]
Note
texte[[note automatique de bas de page]]
texte[[<XX>note de bas de page]]

Documents non textuels

Image
<imgXXX>
<imgXXX|left>
<imgXXX|center>
<imgXXX|right>
Document à télécharger
<docXXX>
<docXXX|left>
<docXXX|center>
<docXXX|right>
Document à intégrer
<embXXX>
<embXXX|left>
<embXXX|center>
<embXXX|right>

Listes et Tableaux

Liste à puces
-* première ligne
-* deuxième ligne
-* troisième ligne
Liste numérotée
-# première ligne
-# deuxième ligne
-## une sous-liste numérotée
-# de retour dans le niveau initial
Tableau
||Description|tableau exemple||
|{{titre a}}|{{titre b}}|
|1a|1b|
|2a|2b|
|3a|3c|

iextrait du Cours SPIP 2.0 pour rédacteur (version 2.5 – 

Août 2009) pour la partie « publier une production »

Emmanuel Lamotte 

http://www.spip-
contrib.net/IMG/pdf/cours_spip_redacteur15_spip2.pdf
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Ne rien inscrire dans les autres champs (ce sont ceux de la fiche de renseignement)

                            N’oubliez pas d’enregistrer
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Comme vous avez les droits d’administrateur restreint, vous pouvez publier 

directement en ligne en cliquant ici  sur publié en ligne
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cliquez sur voir en ligne, votre article est publié sur le site

En savoir plus…

Dans la partie privée, vous avez une rubrique Aide complète, ne pas hésiter à la 

lire intégralement.

Cliquer aussi sur les icônes  qui fournissent une aide contextuelle

Si vous voulez en savoir plus et compléter vos connaissances sur SPIP

http://www.spip.net/fr Site officiel de SPIP

http://www.spip-contrib.net Site de ressources sur SPIP

Ecrire mon premier article : tutoriel en vidéo : 

http://videos.spip.org/spip.php?article20

mail contact, aide aux utilisateurs : aide@reperes-brest.net

Tél : 02 98 00 82 12 - Service Internet et Expression Multimédia – Ville de Brest
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