
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.


