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1 Introduction aux blogs et au service BlogSpirit

1.1 Introduction aux blogs

Blog est la contraction de « Web » et «log » (journal web, ou journal en ligne).

Un blog est un media personned - ou professionnel - d@formations reposant sur des standards
Internet, extrémement simple d@tilisation et d@dministration, mis a jour régulierement par tout type
d@ppareil communiquant et permettant atout un chacun de commenter les informations publiées.

On retrouve le terme blog décliné sous différents noms : weblogue, blogue, carnet, journal on line,
journal web, joueb mais aussi photoblog et videoblog lorsgque le contenu principal est de type photo
et vidéo. On parle de moblog lorsgue le blog est misajour par des terminaux mobiles.

A |@ntersection du site personnel, du site d@ctualité et du forum, le blog offre par sa simplicité
d@nimation, son aspect communautaire et la qualité de son référencement un media dexpression tres
puissant a I@ternaute |@tilisant intelligemment. Chaque information est le point de départ d'une
discussion ouverte entre l@imateur (ou les animateurs) du blog et ses lecteurs ; une discussion qui
genrichit sans limite et qui contribue a développer I@udience du blog. Enfin, les lecteurs peuvent
sebonner a I@ctualité du blog, de fagon non intrusive, et en temps réel, gréce a la syndication de
contenus et les standards XML. Leblog est un outil de veille remarquable.

L es barriéres technologiques de |@nternet tombent. Plus qu'un nouvel outil de publication, les blogs
sont un véritable media ... a la portée de tous. La priorité revient au contenu. L@formation circule
plus vite. Les blogs sont une réponse ala promesse d@ccessibilité de [@nternet.

Avec environ 10 millions de weblogs dans le monde, les blogs connaissent une croissance sans
précédent. Chague jour, prés de 20 000 nouveaux blogs voient le jour. lls sont utilisés par des
particuliers, des communautés, des journalistes, des entrepreneurs, des sadariés dentreprise, des
hommes politique ou encore par des collectivités locales.

1.2 Caractéristiquesdesblogs

Chague blog est unique, a I@nage de son auteur. Néanmoins, on peut noter des caractéristiques
communes propres a chague blog :
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Leformat de présentation de |@formation

Lafréquence de mise ajour du blog

Le caractere communautaire
Une structure hypertextuelle

Laresponsabilité éditoriae de |@uteur
Une tres grande simplicité de mise ajour
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Un blog se distingue rapidement d@n site Internet classique par sa présentation : des notes courtes
affichées sur la page d@ccueil par ordre anté-chronologique, un archivage des notes par catégories, par
date (affichage d@n calendrier), par période (mensuelle le plus souvent), des listes de liens vers
d@utres sites sont les éléments de base du blog. A |a différence de sites personnels, la valeur gjoutée
d@n blog repose sur son contenu.

Le format (souvent similaire d@n blog a l@utre) est au service de la présentation et de la lisibilité du
contenu.

BlogSpirit vous offre une sélection de modéles d@abillage professionnels répondant a ces
criteres. Voici ci-dessous quelques modeles qui vous sont proposes dans la rubrique « Design

»,

BE
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122 Lafréquencedemiseajour du blog

A la différence d@n site web « classique » et a l@star d@n quotidien d@nformation, un blog est mis a
jour régulierement (jusqu@ plusieurs fois par jour). Cette mise a jour réguliere crée un lien entre
|@uteur et ses visiteurs qui contribuent & renforcer ce lien par leurs commentaires qui générent des
mises ajour.

A travers BlogSpirit, nous avons souhaité vous simplifier et vous faciliter au maximum la
publication de vos notes. Aucune compétence technique n@st requise pour utiliser notre service.
L@terface de publication des notes est réduite a sa plus simple expression : un formulaire avec
éditeur de texte pour mettre en forme le contenu de votre note.

B][r][9] (=] [w] @] [=] [=]
[—

[

BlogSpirit vous offre la possibilité de publier vos notes par email, via votre logiciel de messagerie
habituel. Le titre de votre email devient le titre de votre note et le contenu du mail devient le
contenu de votre note. Publier sur le web n@st plus une affaire de spéciaiste !

Ce n@st pas tout ! BlogSpirit vous offre aussi la possibilité de publier votre note depuis votre
téléphone mobile (en publiant votre note sur la méme adresse email).

1.2.3 Lecaractérecommunautaire

Un blog est communautaire et joue un rdle socia important. Le plus souvent, un blog est la projection
sur Internet d@n centre déntérét, d@ne expertise, d@ne passion, d@n combat pour des idées. Le blog
attire donc une audience ciblée et qualifiée.

Les échanges qu@ntretient |@uteur avec ses lecteurs, la participation des lecteurs & |@criture du blog,
les liens créés entre le blog et d@utres blogs donnent au blog une dimension sociale et crée des liens
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tres forts entre ses membres : d@ne rencontre au départ virtuelle, les bloggers se retrouvent
généralement par la suite concretement.

Des procédés comme la syndication de contenu renforce encore ce lien entre |@uteur et ses lecteurs
puisqu@ chaque mise a jour de son blog, ses lecteurs sont instantanément avertis et peuvent venir sur
le blog exprimer leur point de vue.

BlogSpirit vous offre un service complet qui vous donnera toutes les satisfactions attendues
dans la création et |@nimation de votre communauté autour de votre weblog. En mode public
ou en mode privé, votre weblog devient un media & part entiere pour vous exprimer, vous faire
connéitre, renforcer votre réseau, donner des nouvelles ...

1.2.4 Unestructure hypertextuelle

Un blog est hypertexte : dans ses notes, dans ses listes, |@uteur fait référence a des sites qui constituent
sa « blogosphére » et qui oriente son lectorat. Cette structure hypertextuelle permet de différencier le
blog du journal web intime qui est le plus souvent une succession de notes personnelles, sans référent
adeutres sites.

La dimension communautaire est un des piliers du service BlogSpirit. Le développement
deutils favorisant la création de liens entre blogueurs ayant souscrit ou non a notre offre est un
des enjeux prioritaires de notre dével oppement.

125 Laresponsabilité éditoriale del'auteur

Le contenu du site est sous I@ntiére responsabilité de son auteur (méme si les visiteurs peuvent y
contribuer par des commentaires) et refléte, jusqu@un certain point, la personnalité de |@uteur.

Espace de discussion et de partage sur le web, le blog est devenu rapidement un media trés
exposé aux spams et autres messages non sollicités. Plus votre blog est vu, plus il est sollicité.
BlogSpirit vous donne plusieurs moyens de lutter efficacement contre ces messages
indésirables gréce a des options de filtre sur les commentaires de vos notes et la fermeture
automatique de vos commentaires et trackbacks au-dela d’ une certaine durée.
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126 Unetresgrandesmplicité de miseajour

Une des promesses d@ccessibilité de |@nternet se concrétise avec les blogs : permettre a tous, sans
compétence technique, de disposer d@n media sur Internet, personnel, simple a animer. Cette mise a
jour seffectue le plus souvent sur un site web d@dministration.

Les fournisseurs les plus en pointe proposent également de mettre a jour son blog par email (le titre et
le corps du mail sont traduits en titre et corps de la note), par tél éphone mobile ou assistant personnel.

Leblog est mobile et multimédia.

BlogSpirit vous offre la possibilité de publier vos notes par SMS et email via votre téléphone
mobile. Vous pouvez ainsi envoyer vos messages, ou que vous soyez !

1.3 Lexique

Nous vous proposons ci-dessous un lexique des principaux mots clefs et expressions que vous
rencontrerez fréquemment dans votre expérience de blogueur.

Blog / Weblog / Carnet / Joueb

Contraction de « Web » et « log » (journal web, journal en ligne).

Un blog est un media personnel - ou business - d@formations reposant sur des standards
Internet, extrémement simple d@tilisation et d@dministration, mis a jour régulierement par
tout type d@ppareil communiquant et permettant a tout un chacun de commenter les
informations publiées. Dans une certaine mesure, il s@git d@ne évolution des pages
personnelles.

Blogger / Blogueur / Blogmaster / Car netier

\ L@uteur d@n blog.
Blogosphere
\ L@nsemble des blogs existants ou la communauté des blogueurs.

Blogroll
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Liste de liens externes affichés généralement dans une colonne du weblog et représentant la
blogsophére du blog ou la communautés des blogs « amis » du blogueur.

Froglog
\ Nom donné aux blogs francophones.

Google Bomb

\ Technique utilisée pour accroitre son positionnement (et donc savisihilité) dans Google.

Joueb

\ Contraction de « Journal Web ». Synonyme de blog.

Mablog

Contraction de « Mobile Blog ». Terme employé pour décrire un blog mis ajour al@de dén
téléphone mobile ou un assistant numeérique.

Permalink

Contraction de « Permanent Link » (lien permanent). Adresse web propre a chaque note
publiée sur un blog. Le permalink permet ala note d@tre reprise par d@utres blogs et permet
un référencement dans les moteurs.

Photoblog

Blog pour lequel le contenu principal est de type photo. Le photoblog posséde les mémes
caractéristiques que le blog.

Ping

Dans le cadre du blogging, un ping est un signal envoyé vers des moteurs / annuaires de
blogs dés qu@n blogueur met ajour son blog.

Exemple d@nnuaires / moteurs de blogs : weblogs.com (international), et weblogues.com
(France).

Post

Il s@git d@ne note publiée sur un blog. Le post peut étre texte, photo ou vidéo selon les cas.
Il est le plus souvent court et enrichi de liens vers d@utres sites.

RSS
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RDF Site Summary (ou « Rich Site Summary »).

RSS est une méthode de description standardisée du contenu des pages Web qui permet de
dissocier le contenu de sa mise en forme et de son support. RSS permet 1@xport du contenu
d@en site vers d@utres sites ou supports (on parle de flux RSS). Cette action est appelée
syndication.

Syndication de contenu

Procédé qui permet & un internaute d@xporter le contenu d@n site web sur un autre site ou
sur un autre support. Les sites / supports cibles sont appelés des agrégateurs de contenu.
Généralement |@uteur n@utorise qu@ne syndication partielle de ses notes (le titre et les 100
premiers mots par exemple). Un lien de type « lire la suite » invite alors le lecteur a
poursuivre lalecture de la note directement sur le blog de |@uteur.

Trackback

Procédé automatique qui permet d@re alerté sur votre blog des notes de blogueurs
ayant fait référence aux votres.

Videoblog/ Vlog

Blog pour lequel le contenu principal est de type vidéo. Le videoblog possede les mémes
caractéristiques que le blog.

Warblog

\ Blog dont le sujet traite de la guerre. Exemple le plus célebre : le blog de Salam Pax.
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2 L'inscription a BlogSpirit

Prenez un bon départ !

2.1 Introduction

L'inscription et la création du blog se déroulent en 2 étapes et ne prend pas plus de 2 minutes. La
premiére étape est consacrée a la création de votre compte et vos accés au sein de notre service. La
deuxieme étape concerne la création de votre blog.

Vos acces identifiant et mot de passe vous permettent des la fin de I@scription d@ccéder au site
dadministration de votre blog pour commencer a publier.

2.2 Etapel: créer un compte, S enregistrer au service

Pour créer un compte, vous devez remplir correctement tous les champs de la page :
Votre sexe
\ Cette information ne sera pas affichée sur votre blog.

Votre prénom et votre nom :

Nous n@tiliserons ces informations uniquement pour Nos correspondances avec vous et pour
la personnalisation de votre site d@dministration.

Votre date de naissance :
\ Cette information ne sera pas affichée sur votre webl og.

Votrepseudo:

Si vous ne souhaitez pas faire apparaitre votre nom et votre prénom comme auteur sur votre
blog, compl étez ce champ.

Votre adresse email :
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Votre adresse email est unigue (il ne peut y avoir qu@n seul compte ouvert par email). Elle
doit obligatoirement étre valide pour recevoir votre mot de passe qui vous permettra, avec
votre identifiant, d@ccéder au site d@dministration pour animer votre blog. Nous respectons
lavie privée de nos membres et ne feront aucun usage commercial de votre adresse email.

Votreidentifiant :

Votre identifiant est unique. C@st cet identifiant, associé a votre mot de passe, qui vous
permettra d@ccéder au site d@dministration pour animer votre blog.

Votre pays et votrelangue :

Ces 2 informations nous sont utiles pour personnaliser votre site d@ministration et votre
weblog.

L es Conditions Généralesd'Utilisation :

Les Conditions Générales d®tilisation (CGU) sont un contrat d@tilisation du service
BlogSpirit. Ces Conditions régissent les regles et usages arespecter en utilisant notre service
de Blogging. Vous devez accepter ces conditions pour continuer votre inscription.

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:
\ Vous avez omis de renseigner une information nécessaire ala création de votre compte.
Veuillez saisir une adresse email valide:

\ L@dresse email que vous avez renseigné n@st pas valide. Votre adresse email doit
\ impérativement étre valide pour recevoir votre mot de passe.

Vos 2 adr esses emails ne correspondent pas:

\ Velillez vérifier que |@dresse email que vous avez renseignée dans les 2 champs prévus
\ est identique.

Veuillez saisir un identifiant valide:

\ Seuls les caracteres A-z, 0-9 sans espace sont autoriseés.

Vous devez accepter les conditions d'utilisation du service pour continuer :

\ Vous devez cocher lacase "J@i lu, j@ compris et j@ccepte les conditions d@tilisation du
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service." pour passer al@tape suivante de création.

2.3 Etape2: créezvotreblog!

Votre compte est créé. Vous alez maintenant pouvoir créer votre weblog. Remplissez attentivement
les champs suivants :

Lenom devotreblog :

Le nom de votre weblog sera visible dans le bandeau de votre blog. Choisissez un nom le
caractérisant le mieux et plutot court.

Ledescriptif devotreblog :

Le descriptif de votre weblog s@éffichera également dans le bandeau de votre blog, sous le
titre. Le descriptif de votre weblog est optionnel. Il est limité a 100 caractéres.

Ledomaine associé avotreblog :

Le domaine de votre blog est unique. Le blog sera hébergé sur une adresse de la forme
http://mon-blog.blogspirit.com

Choisissez de préférence un nom court car il vous sera utile pour la publication par email et
la publication par SMS.

Attention : votre domaine ne pourra plus étre modifié par la suite.

Leblog est public ou privé:
Nous vous proposons dés I@nscription de choisir si votre blog sera public ou prive.

Public : tous les internautes pourront accéder a votre blog et I@nsemble de ses contenus
(listes, albums photos, etc.).

Privé : votre blog (et tous ses contenus) ne sera accessible qu@ux seules personnes
connaissant I@entifiant et le mot de passe que VOUS créez pour y accéder.

Nota Bene : I'identifiant et le mot de passe que VOUS choisissez pour accéder a votre
blog, N'A RIEN A VOIR avec l'identifiant et le mot de passe que vous utiliserez pour
accéder au site d'administration pour animer votre weblog. L es personnes autorisees a
lirevotre blog ne pourront PAS accéder au site d'administration.
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Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:
\ Vous avez omis de renseigner une information nécessaire ala création de votre blog.
Veuillez saisir un domaine valide:
\ Seuls les caractéres A-z, 0-9 sans espace sont autorisés.
Cenom dedomaineest d§apris:

\ Veuillez choisir un autre domaine.

2.4 Etape3: findel'inscription

Nous vous confirmons que hous avons bien validé votre inscription et nous vous adressons un email
avec votre mot de passe.
Ce mot de passe, associé avotre login vous permet d’ accéder au site d’ administration.

Bon blogging a présent !
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3 Lesnotes

Publiez vos notes en toute simplicité

3.1 Introduction

Les notes sont |@ément de base de votre weblog. Cette rubrique est constituée de 6 sections dans
lesquelles vous pouvez rédiger et publier de nouvelles notes (section « Nouvelle note »), organiser vos
notes et effectuer des recherches sur vos notes archivées (section « Toutes vos notes »), organiser,
modifier et supprimer les commentaires lai ssés par vos lecteurs (section « Tous les commentaires »),
créer, renommer et supprimer des catégories (section « Catégories »), vous inscrire et créer des
communautés (section « Communautés ») et modifier les propriétés de vos notes (section « Propriété
des notes »).

3.2 Nouvellenote: publier une nouvelle note instantanément, dans le passe ou dans le futur

Pour créer une nouvelle note, cliquez sur la section « Nouvelle note » de la rubrique « Notes ».

3.2.1 Publier unenote

Letitre:

Le titre de votre note est un champ obligatoire pour publier votre note. C@st & partir de votre titre que
sera construit |@dresse de votre note (ou lien permanent) permettant de |@rchiver et de laréférencer.

Labarredemiseen forme:

La plateforme de blog vous permet de publier en toute simplicité vos notes, articles, photos a partir
d@n éditeur detexte. A partir de |@diteur de texte, vous pouvez (de gauche adroite) :

DENECEEE

Mettreen gras:
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Sélectionnez votre texte et cliquez sur 1@&06ne ﬂ. Votre texte mis en gras appardit entre 2
balisessHTML et . Exemple:

Mettreen italique:

Sélectionnez votre texte et cliquez sur I’icone ﬂ Votre texte mis en italique apparait entre 2
balisessHTML et . Exemple:

Surlignez:

Sélectionnez votre texte et cliquez sur 1@6ne 5 Votre texte souligné apparait entre 2
balisessHTML et . Exemple:

Indenter letexte a droite:

Sélectionnez votre texte et cliquez sur |&b6ne % Votre texte mis en citation appardit entre 2
balises HTML et . Exemple : Citation de
|@rticledont je parle.

Insérer uneimage:

Positionnez votre curseur dans le texte a I@ndroit ou vous souhaitez gjouter votre image et

cliquez sur |@bne Q Votre image est insérée et le code HTML correspondant apparait. Ce
code est une balise (ou commence par une balise ou et se
termine par une balise ou selon vos options d@ffichage de |@nage).

Insérer un fichier :

Sélectionnez le texte sur lequel vous souhaitez créer un lien vers un fichier a télécharger et
cliquez sur |@bne J Votre fichier est inséré et le code HTML correspondant apparait. Ce

code commence par une balise et setermine par une balise

Exemple : ! ! Téécharger ce
fichier . Notez que votre fichier est gjouté dans votre répertoire "files' du gestionnaire
defichiers.

Insérer une adresse mail :

Sélectionnez le texte sur lequel vous souhaitez créer un lien vers une adresse email et cliquez

sur |@dne ﬂ Votre texte sur lequel vous avez inséré un lien email apparait entre 2 balises
HTML et . Exemple : ! Mon
adresse email

Insérer un lien Internet :
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Sélectionnez le texte sur lequel vous souhaitez créer un lien vers un site Internet et cliquez

sur |@dbne ﬂ Votre texte sur lequel vous avez inséré un lien apparait entre 2 balisess HTML
et .
Exemple: o # %

Nota Bene : Pour les utilisateurs avancés, du code HTML est autorisé dans le corps de votre
note.

Lescatégories:

Vous pouvez associer votre note a une ou plusieurs catégories afin de faciliter [©rganisation et
|@rchivage de vos notes sur votre weblog.

Sélectionner plusieurs catégories:

Pour associer plusieurs catégories, sélectionnez "Séectionner plusieurs catégories’ dans le
menu déroulant. Une fenétre sGuvre et vous propose de cocher toutes les catégories au sein
desquelles vous souhaitez classer votre note. Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour
sauvegarder vos choix et revenir alarédaction de votre note.

Créer une catégorie:

Pour créer une nouvelle catégorie, séectionnez "Ajouter une catégorie’ dans le menu
déroulant. Une fenétre sbuvre et vous propose de saisir le nom de la nouvelle catégorie a
créer. Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour sauvegarder votre catégorie et revenir a la
rédaction de votre note.

Lescommunautés:

Vous pouvez publier votre note dans une communauté a laguelle vous vous étes inscrit. Pour publier
votre note dans une communauté, sélectionner la communauté adéquate dans le menu déroulant. Pour
connaitre la liste des communautés existantes et vous inscrire a l@ne dentre elle ou pour créer votre
communauté, allez dans la section « Communautés » de larubrique « Notes ».

Le mode de publication :

Vous avez 3 options de publication et plusieurs options avancées concernant les commentaires et les
trackbacks.

Options de publication :

\ Publier maintenant : votre note seraimmédiatement publiée sur votre weblog.
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Brouillon : votre note est sauvegardée et n@st pas publiée sur votre weblog. Cette option est
utile s vous souhaitez rédiger votre note en plusieursfois.

Publier le: cette option vous permet de choisir une date et une heure de publication, dansle
passé ou dans le futur. Dans le passé, votre note s@ffiche immédiatement a la date et |&eure
gue vous avez précisées. Dans le futur, votre note s@ffichera sur votre weblog précisement a
ladate et al®eure choisis.

Statut des commentaires:

Ouverts : vos lecteurs peuvent gouter leurs commentaires a la suite de votre note. Cette
option est idéale pour démarrer des discussions avec vos lecteurs.

Fermés : vos lecteurs nont plus la possibilité dgjouter leurs commentaires ala suite de votre
note. Cette option peut étre utile au-dela de quelques jours afin de clore les discussions sur le

sujet ouvert et économiser votre temps pour répondre aux sujets plus récents.

Aucun : aucun commentaire n@®st autorisé sur votre note.

Statut destrackbacks:

Accepter les trackbacks : en activant cette option (positionner sur Oui), les internautes
peuvent faire un trackback sur votre note. Vous verrez alors apparditre a la suite de votre
note le début de lanote du blog ayant fait référence alavotre.

Découverte automatique des trackback : en activant cette option (positionner sur Oui), le
systéme analyse chaque lien que vous avez effectué dans votre note pour envoyer un
trackback aux différents blogueurs que vous avez cités. Si ces blogueurs acceptent les
trackbacks, le début de votre note sera alors affichées automatiquement a la suite des notes
gue vous avez citées.

Envoyer des trackbacks sur les URL : vous pouvez choisir denvoyer également des
trackbacks indépendamment des liens que vous avez créés dans vos notes. Pour faire un ou
plusieurs trackbacks, il vous faut connaitre les adresses de ces trackbacks. Allez sur les blogs
des internautes que vous souhaitez citer, repérez a la suite de leurs notes les adresses de
trackbacks et copiez-collez les adresses de trackbacks dans le champs texte. Le systéme
adressera automatiquement des trackbacks sur les adresses que vous avez précisées. Vous
pouvez a tout moment vérifier 1@at des trackbacks que vous avez envoyés (trackbacks
envoyés précédemment) et leur statut : réussi ou échoué.

Enregistrer votrenote:
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Votre note est rédigée ? Il ne vous reste plus qu@ la publier. Cliquez sur [Enregistrer] pour la publier
immeédiatement (selon |©ption de publication choisie) ou sur [Prévisualiser] pour un apercu et une
relecture de votre note avec la mise en page que celle-ci aura sur votre weblog.

Ce message appar ait ?
Cechamp doit érerenseigné:

\ Letitre de la note doit étre renseigné pour enregistrer votre note.

3.2.2 Insérer uneimage dansune note

Dans |@diteur de texte, positionnez votre curseur a I@ndroit ou vous souhaitez insérer une image et
cliquez sur |@bne ﬂ

Insérer une image

Seuls les fichiers jpa .gif &t .png sont autorisés, et |a taille
rmaximum est 1 Ma,

Choisir un fichier Parcaourir... |
O
r

Propriétés d'affichage

O m =

o e e e

[+ Créerune vignette

[T Afficher en grand dans une nouvelle fenétre

Annuler I Insérer cette image

1. Cliquez sur le bouton [Parcourir] pour sélectionner dans votre ordinateur |@mage a insérer
dans votre note.
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2. Choisissez ensuite la disposition et les options d@ffichage de votre image. Les options par
défaut sont :
a. Créer une vignette de votre image.
b. Ajouter un lien vers votre image dans sa taille d@rigine dans une nouvelle fenétre.
Par défaut, nous vous conselllons de conserver ces options pour un affichage optimal.
3. Cliguez sur le bouton [Insérer cette image] pour insérer I@nage dans votre note et poursuivre
larédaction de céelle-ci.

Ce message appar ait ?
Veuillez sélectionner uneimage:

Cliquez sur le bouton [Parcourir] pour sdlectionner dans votre ordinateur [@mage a
insérer dans votre note.

Ceformat d'imagen'est pasautorisé:

\ Seules les images avec |@xtension .jpg, .jpeg, .gif ou .png sont autorisées. Nous vous
\ conseillons de vérifier e format de votre image avant de la transférer.

Votrefichier est trop lourd :

\ La taille maximale autorisée est de 1IMo. Nous vous conseillons de vérifier la taille de
\ votre image avant de latransférer.

3.2.3 Insérer un fichier dansune note

Dans |@diteur de texte, sélectionnez le texte sur lequel vous souhaitez créer un lien vers un fichier a
télécharger et cliquez sur |@&06ne J

1. Cliquez sur le bouton [Parcourir] pour sélectionner sur votre ordinateur le fichier a insérer
dans votre note.

Ce message appar ait ?
Votrefichier est trop lourd :

\ La taille maximale autorisée est de 1IMo. Nous vous conseillons de vérifier la taille de
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\ votre fichier avant de le transférer.

3.24 Insérer unfichier dansunenotea partir du gestionnaire defichiers

Pour les utilisateurs avancés, vous pouvez insérer tout type de fichier dans votre note en suivant la
démarche suivante :

2. Dansle gegtionnaire de fichiers (rubrique « Tableau de bord » et section « Gestionnaire de
fichiers »), insérez votre fichier dans votre dossier personnd ("files").

3. Une fois transféré sur le serveur, votre fichier sera accessible a l@dresse : http://votre-
blog.blogspirit.con/files/votre-fichier.

4. Sélectionnez le texte sur lequel vous souhaitez créer un lien et cliquez sur |@dbne ﬂ
Recopiez |@dresse de votre fichier dans le champ prévu a cet effet.

o

3.25 Faireun trackback

Pour faire un trackback sur une note d@n blogueur, il vous suffit de faire un lien dans votre note vers
la note d@n autre blogueur et vérifiez que 1©ption « Découverte automatique des trackbacks » est
positionnée sur « Oui » dans les propriétés avanceées (commentaires, trackbacks). Le systéme
analyse chague lien que vous avez effectué dans votre note pour envoyer un trackback aux différents
blogueurs que vous avez cités. Si ces blogueurs acceptent les trackbacks, le début de votre note sera
alors affichées automatiquement a la suite des notes que vous avez citées.

Vous pouvez aussi envoyer des trackbacks en gjoutant les adresses de trackbacks des notes des
blogueurs que vous souhaitez alerter de votre note (voir plus haut le statut des trackbacks).

3.3 Toutesvosnotes: organiser vos notes

3.3.1 Organiser sesnotes

Pour organiser vos notes, cliquez sur la section « Toutes vos notes » de la rubrique « Notes ». Cette
page vous présente toutes les notes que vous avez rédigees et enregistrées.
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Seules les 10 dernieres notes sont affichées a I@cran. Vous pouvez afficher plus de notes en
sélectionnant un plus grand nombre (ou toutes |es notes) dans le menu déroulant sous le titre.

Pour chague note, |e tableau affiche :

Letitredelanote:

Un lien sur le titre de la note vous indique que la note est publiée sur votre weblog. 1l vous
donne un accés direct a cette note sur votre weblog. Lorsqué n® a pas de lien, votre note est
al@at de brouillon ou est programmée pour une publication a une date future.

Lacatégorie:
\ Il s@git dela (les) catégorie(s) sur laquelle (lesgquelles) vous avez enregistré votre note.
Ladate:
\ Il s@git de la date de publication de votre note sur votre weblog.
Pour chaque note, 3 actions sont possibles:
Modifier :

Ce lien ouvre une page similaire a la page « Nouvelle note » ou vous pourrez modifier le
contenu de votre note et ses options de publication.

Voir lescommentaires:

Ce lien vous emmeéne dans la section « Tous les commentaires » pour organiser les
commentaires quont rédigés vos lecteurs ala suite de votre note.

Supprimer :
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Pour supprimer une note, cochez la case correspondante et cliquez sur le bouton
[Supprimer]. Pour supprimer plusieurs notes a la fois, sélectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur |e bouton [Supprimer].

La deuxiéme partie de la page « Toutes vos notes » vous permet deffectuer une recherche sur toutes
VoS notes : par critére (catégorie, auteur, propriétés de publication), par mot clef et pour une période
donnée. Saisissez vos critéres de recherche et cliquez sur le bouton [Rechercher] pour afficher dans le
tableau présenté ci-avant toutes | es notes répondant.

Le bouton [Ré-initialiser lefiltre] permet de revenir al@at initial d@ffichage de toutes vos notes.

3.3.2 Modifier unenote

Pour éditer une note, cliquez sur le bouton [Modifier]. Dans la fenétre « M odifier : [titre de la note]
», effectuez les modifications et cliquez sur le bouton [Enregistrer].

34 Touslescommentaires: gérer lescommentaires et lestrackbacks que vous avez recus

34.1 Organiser sescommentaires et sestrackbacks

Pour organiser les commentaires quont laissé vos lecteurs a la suite de vos notes ou les trackbacks
regus, cliquez sur la section « Tous les commentair es » de la rubrique « Notes ».

Cette page présente les mémes caractéristiques que la page « Toutes vos hotes » appliquées aux
commentaires et aux trackbacks.

Seulsles 10 derniers commentaires ou trackbacks sont affichés a l@cran. V ous pouvez afficher plus de
commentaires en sdlectionnant un plus grand nombre (ou tous les commentaires) dans le menu
déroulant sous letitre.
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L e tableau affiche pour chaque commentaire :
UneiconeT ou pasd’icbne:
\ Laprésence de l@dbne T indique qu@ s@git d@n trackback.

Letitredu commentaire:

Le lien vous donne un acces direct a la note de votre weblog sur laguelle a été déposé le
commentaire.

Letitredelanote (Sur lanote) :
\ Il s@git du titre de la note sur laquelle a éé déposé le commentaire.
L'auteur (De) :
\ Il s@git du nom ou pseudo de |@uteur.
Ladate:
\ Il s@git de la date de publication du commentaire.
Pour chaque commentaire, 2 actions sont possibles :
Modifier :
Ce lien ouvre une page ou vous pourrez modifier le contenu du commentaire. En tant que
responsable du contenu affiché sur votre blog, vous ne devez en aucun cas laisser afficher

sur votre blog des contenusiillicites (se reporter aux conditions d@tilisation).

Supprimer :
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Pour supprimer un commentaire, cochez la case correspondante et cliquez sur le bouton
[Supprimer]. Pour supprimer plusieurs commentaires a la fois, sélectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur |e bouton [Supprimer].

La deuxiéme partie de la page « Tous les commentair es » vous permet deffectuer une recherche sur
tous les commentaires et trackbacks : par critére (adresse email de I@uteur, nom / pseudo de |@uteur,
adresse |P de l@uteur), par mot clef et pour une période donnée. Saisissez vos criteres de recherche et
cliquez sur le bouton [Rechercher] pour afficher dans le tableau présenté ci-avant tous les
commentaires répondant a vos critéres de recherche.

3.4.2 Modifier un commentaireou un trackback

Pour éditer un commentaire ou un trackback, cliquez sur le bouton [Modifier]. Dans la fenétre «
Modifier », effectuez les modifications et cliquez sur le bouton [Enregistrer].

3.5 Catégories: organiser vosnotes par catégorie

Les catégories vous permettent d@rganiser vos notes afin de les rendre plus facilement accessibles sur

votre weblog. Pour gérer vos catégories, cliquez sur la section « Catégories » de la rubrique « Notes
».

Nous avons créeé pour vous une liste de catégories types.

Pour chague catégorie, 2 actions sont possibles :
M odifier :

Ce lien ouvre une page et vous propose de modifier le nom de la catégorie. Cliquez sur le
bouton [Enregistrer] pour sauvegarder votre modification.
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Supprimer :

Pour supprimer une catégorie, cochez la case correspondante et cliquez sur le bouton
[Supprimer]. Pour supprimer plusieurs catégories a la fois, sélectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur |e bouton [Supprimer].

Pour gjouter une nouvelle catégorie, complétez le formulaire "Créer une nouvelle catégorie” en
saisissant e nom de votre catégorie et en cliquant sur le bouton [Créer cette catégorie].

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:

\ Le nom de la catégorie doit étre renseigné pour créer votre catégorie.

3.6 Lescommunautés: partagez vos publications avec d'autres blogueur s

Les communautés vous permettent de publier vos notes sur un espace commun afin de les partager
avec d@utres blogueurs. Une communauté fonctionne comme un blog qui aurait autant d@uteurs que
de blogueurs inscrits & la communauté. V ous pouvez souscrire jusqu@ 3 communautes.

Pour souscrire a une communauté, commencez par consulter les communautés existantes qui ont été
crées par d@utres blogueurs. Cliquez sur une des | ettres de |@ phabet : une fenétre souvre et affiche les
communautés existantes. Vous pouvez visuaiser la communauté en cliquant sur le nom de la
communauté, Pour souscrire, cochez la communauté qui vous intéresse et cliquez sur le bouton
[S@bonner].

La communauté au sein de laquelle vous souhaitez publier n@xiste pas ? Créez-la ! Cliquez sur le
bouton [Créer une communauté]. Une page SBuvre et vous propose de compléter le titre et |@dresse de

la communauté que vous souhaitez créer.

Les communautés (jusgqu@ 3 maximum) auxquelles vous avez souscrites s@ffichent dans un tableau en
haut de la page Communautés.

Pour chague communauté, 2 actions sont possibles :

Inviter desamis:
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Ce lien ouvre une page et vous propose d@witer vos amis a rejoindre la communauté que
vous avez crée pour y publier avec vous. Complétez |@dresse email de votre ami(e),
modifiez e message a son attention et cliquez sur le bouton [Envoyer]

Sedésinscrire;

Pour se désinscrire d@ne communauté, cochez la case correspondant a la communauté et
cliquez sur le bouton [Se désinscrire]

Propriétés de vos notes: personnaliser votre publication

La section « Propriétés des notes » vous permet de choisir vos options de publication pour [@nsemble
des notes. Cette section est accessible en cliquant sur « Propriétés des notes » de la rubrique « Notes

»,

La premiére partie de la page vous permet de modifier les propriétés des notes par défaut (propriétés
qui séffichent par défaut lorsque vous rédigez une nouvelle note). Ces propriétés peuvent étre
modifiées pour chaque nouvelle note dans |la section « Nouvelle note ».

Propriétés desnotes:

Format desnotes par défaut :

Respecter les sauts de ligne : cette option conserve les passages a la ligne lorsque vous
tapez sur latouche "Entrée" de votre clavier.
Aucun : letexte est interprété sous saforme HTML (s@dresse d@vantage aux initiés).

Mode de publication des notes par défaut :

Publier maintenant : vos nouvelles notes sont immediatement publiées sur votre weblog
lorsgue vous les enregistrez.

Brouillon : vos nouvelles notes sont sauvegardées a |@at "brouillon" lorsque vous les
enregistrez.

La deuxiéme partie de la page vous permet de choisir les propriétés des commentaires par défaut
(propriétés qui s@ffichent par défaut lorsque vous rédigez une nouvelle note). Ces propriétés peuvent
étre modifiées pour chaque nouvelle note dans la section « Nouvelle note » (options avancées)..
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Propriétés descommentaires:

Fermer les commentair es automatiquement apreés:

Afin de limiter le spam et dans votre intérét, nous vous recommandons de choisir une durée
au-dela de laquelle I'option Commentaires se fermera automatiquement sur les notes
concernées. Par défaut, les commentaires sont autorisés jusgu’ a 2 semaines apres la date de
publication de votre note. Vous pouvez modifier cette durée ou choisir de ne pas utiliser la
fermeture automatique.

Autoriser lescommentaires:

Ouverts : vos lecteurs peuvent gouter leurs commentaires a la suite de votre note. Cette
option est idéale pour démarrer des discussions autour des sujets sur lesquels vous publiez.

Fermés : vos lecteurs nont plus la possibilité d@jouter leurs commentaires a la suite de votre
note. Cette option peut étre utile au dela de quelques jours afin de clore les discussions sur le
sujet ouvert et garder le temps nécessaire pour répondre aux sujets plus récents.

Aucun : aucun commentaire n@®st autorisé sur votre note.

M'envoyer un email pour chague nouveau commentaire:

Oui : le service vous enverra un email pour vous alerter d@n nouveau commentaire sur votre
note. Aing, vous étes informé en temps réel de I@ctivité de votre blog et pouvez intervenir
tres rapi dement dans | es discussions que suscitent vos notes.

La troisiéme partie de la page vous permet de choisir les propriétés des trackbacks par défaut
(propriétés qui s@ffichent par défaut lorsque vous rédigez une nouvelle note). Ces propriétés peuvent
étre modifiées pour chaque nouvelle note dans la section « Nouvelle note » (options avancées).

Propriétés destrackbacks:

Fermer lestrackbacks automatiquement apreés:

Afin de limiter le spam et dans votre intérét, nous vous recommandons de choisir une durée
au-dela de laquelle I’ option « Accepter les trackbacks » se fermera automatiquement sur les
notes concernées. Par défaut, les trackbacks sont autorisés jusgu’a 2 semaines apres la date
de publication de votre note. VVous pouvez modifier cette durée ou choisir de ne pas utiliser
la fermeture automatique.

Autoriser lestrackbacks:
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Oui : lesinternautes peuvent faire un trackback sur votre note. Vous verrez alors apparditre a
lasuite de votre note le début de lanote du blog ayant fait référence alavotre.

Non : les internautes ne peuvent pas faire un trackback sur votre note. Cette option revient a
ne pas accepter d' afficher ala suite de votre note, les notes de ceux qui feraient référence ala
votre.

Découverte automatique des trackbacks :

Oui : en activant cette option, le systeme analyse chaque lien que vous avez effectué dans
votre note pour envoyer un trackback aux différents blogueurs que vous avez cités. Si ces
blogueurs acceptent les trackbacks, le début de votre note sera dors affichées
automatiquement ala suite des notes que vous avez citées.

Non : choissiez cette option pour ne pas aerter ceux que vous citez dans vos notes.
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4 Leslistes

Agrémentez votre weblog des sites de vos amis, de vos lectures, films ou
musiques préférés.

4.1 Introduction

Les listes vous permettent denrichir votre blog en goutant dans vos colonnes des listes de liens avec :

des documents a tél écharger en rapport avec e sujet de votre blog (liste de documents),

les films que vous avez vus récemment et que vous appreciez (liste de films),

les blogs ou les sites internet que vous appréciez et que vous lisez régulierement (liste de
liens),

leslivres/ BD que vous lisez en ce moment ou que vous avez lus et appréciés (liste de livres),
les albums de musique que vous écoutez en ce moment ou que vous appréciez (liste de

musiques),
les blogs ou les sites internet de vos amis ou de vos contacts professionnels (liste de
personnes).

4.2 Voslistes: créez de nouvelleslistes

Pour gérer vos listes existantes ou créer de nouvelleslistes, cliquez sur larubrique « Voslistes ».
La page vous présente |@nsembl e des listes existantes et vous permet de créer de nouvelles listes.
6 types de listes vous sont proposés :

Documents:

Ajoutez dans cette liste des fichier de tout type : document Word, Excel, présentation
PowerPoint, images, ...

Films:

Ajoutez dans cette liste les films (DVD, VHS, films en salle) que vous avez vus et que vous
appréciez.
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Liens:

Ajoutez dans cette liste des liens vers les blogs ou les sites que vous lisez et que vous
appreéciez.

Livres:

Ajoutez dans cette liste les livres et BD que vous lisez en ce moment ou que vous avez | us et
apprécieés.

Musiques:

Ajoutez dans cette liste les albums de musique que vous écoutez en ce moment et que vous
appreéciez.

Personnes:

Ajoutez dans cette liste la liste des blogs ou sites de vos amis ou de vos contacts
professionnels.

Pour créer une nouvelle liste, complétez le formulaire correspondant.

Letypedeliste:

Vous devez choisir un type de liste pour valider la création de votre liste.

Lenom delaliste:

Le nom de laliste est également un champ qui doit étre renseigné pour valider la création de
votre liste. Le nom de votre liste sera affiché dans une des colonnes de votre weblog.
Choisissez de préférence un nom court et explicite.

Ledescriptif :

Le descriptif de laliste est facultatif. Vous pouvez utiliser ce champ pour donner quelques
explications sur le contenu de votre liste. Ce descriptif s@ffiche par défaut sous le titre de la
liste sur votre weblog. Vous pouvez modifier cette propriété d@ffichage dans la section «
Propriétésdelaliste ».

Nota bene : Chaque liste que vous créerez ne sera pas visible sur votre weblog des sa création.
Il faut au moins un item dans une liste pour qu@lle s@ffiche sur votre weblog.
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Les actions possibles pour chague liste présentée sur la page « Vos listes » sont :

Organiser laliste:

Cette action ouvre une page « Votre liste : [nom de votre liste] » et vous permet de modifier
ou supprimer des éléments de votre liste.

Ajouter un éément :

Ce lien vous emmene sur la méme page directement a l@mplacement du formulaire d@jout
d@n nouvel éément.

Modifier laliste:
\ Cette action vous permet de modifier lelibellé et |e descriptif de votre liste.

Supprimer laliste:

Cliquez sur ce lien pour supprimer la liste correspondante. Attention, cette action est
irréversible : tous les éléments de votre liste seront supprimés ainsi que les images des
éléments qu@le contient.

La création et |a gestion de chacune des 6 listes présentées ci-avant est décrite ci-dessous.

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:

\ letype de laliste et le nom de laliste doivent étre renseignés pour créer une liste.

4.3 Votreliste de documents: ajoutez des documents et personnalisez votre liste

Vous avez créé une liste de documents ? Cliquez a présent sur le lien "organiser la liste" pour gérer
votre liste : gouter de nouveaux documents, modifier ou supprimer les documents déja gjoutés.
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2 nouvelles sections apparai ssent dans votre barre de navigation : une section « Votre liste: [nom de
votreliste] » et une section « Propriétésdelaliste ».

4.3.1 Ajouter un document avotreliste

Pour gjouter un document avotre liste, complétez le formulaire "Ajouter un document” :
Lenom du document :
Le nom du document sera affiché dans la colonne de votre weblog. Ce nom est optionndl. Si
vous ne remplissez pas ce champ, le nom de votre fichier sera pris comme nom du
document.

Lefichier :

Cliquer sur le bouton [parcourir] pour sélectionner dans votre ordinateur le fichier a gjouter a
votre liste. Ce champ est obligatoire.

Lecommentaire:

Profitez de ce champ pour gjouter un commentaire ou un résumé sur le document. Votre
commentaire sera affiché dans la page qui présente le document dans votre weblog.

Pour enregistrer votre nouveau document, cliquez sur le bouton [Ajouter ce document].

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:

Le fichier est obligatoire pour gouter un document (pour |€out uniguement). Cliquer

sur le bouton [parcourir] pour sélectionner dans votre ordinateur le fichier a gouter a
\ votre liste.

Votrefichier est trop lourd. Lataillemaximaleest 1 Mo. :
\ Lataille maximale autorisée pour chaque document est 1IMo. Veuillez vérifier lataille de
votre fichier avant de valider le formulaire en affichant les propriétés du fichier ("Clic

droit sur votre fichier + Propriétés" pour les utilisateurs Windows, "Command+i" pour
\ les utilisateurs de Macs).
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4.3.2 Organiser votreliste de documents

Lapage « Votreliste: [nom delaliste] » vous présente les documents que vous avez déja g outés.

Seuls les 25 premiers documents gjoutés a votre liste sont affichés al@cran. V ous pouvez afficher plus
d@ éments en sélectionnant un plus grand nombre de documents dans |e menu déroulant sous le titre.

L e tableau affiche pour chagque document :

Ledocument :
\ Lelien sur le document vous permet de le télécharger.
Lenom du document et votre commentaire.
Ladate:
\ Il s@git de ladate alaguelle vous avez g outé ce document.
Pour chaque document, 2 actions sont possibles:
Modifier :
Ce lien ouvre une fenétre pour modifier les caractéristiques du document que vous avez

ajouté. 1l n@st pas nécessaire d@outer un fichier dans le champ "fichier" sauf si vous
souhaitez le remplacer par un autre.

Supprimer :
Pour supprimer votre document de la liste, cochez la case correspondante et cliquez sur le

bouton [Supprimer]. Pour supprimer plusieurs documents a la fois, sélectionnez toutes les
cases correspondantes et cliquez sur le bouton [Supprimer].

4.3.3 Modifier lespropriétésd affichage delaliste

Cliquez sur la section « Propriétés de la liste » de la barre de navigation pour modifier les propriétés
d@ffichage de votre liste sur votre webl og.

2 options vous sont proposées :

Ordonner laliste:
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\ Choisissez un ordre d@ffichage de vos documents dans la liste sur votre webl og.

Afficher le détail dansune page:

Pour chaque document gjouté a votre liste, nous créons une page dédiée pour afficher le
descriptif / commentaire que vous avez sais lors de I@out de votre document. Si vous
choisissez 1©ption "non", nous créerons simplement sur le nom du document un lien pour le
télécharger.

Cliquez sur le bouton [Mettre a jour ces informations| pour enregistrer vos préférences.

4.4 Votrelistedefilms: ajoutez desfilms et personnalisez votre liste

Vous avez crée uneliste de film ? Cliquez a présent sur le lien "organiser laliste" pour gérer votre liste
: gouter de nouveaux films, modifier ou supprimer les films déja gjoutés.

2 nouvelles sections apparai ssent dans votre barre de navigation : une section « Votre liste: [nom de
votreliste] » et une section « Propriétésdelaliste ».

4.4.1 Ajouter un film avotreliste gréace au code ASIN

Il existe un moyen rapide d@jouter un film avotre liste gréce au code ASIN.

L@SIN (Amazon Standard Identification Number) est I@quivalent de IESBN (code livre) pour tout
article référencé dans le catalogue Amazon. Chaque article (livres, musique, DV D, vidéo, logiciels,
jeux vidéo) possede un ASIN unique. Vous trouverez le numéro ASIN correspondant au film que vous
souhaitez gjouter en vous rendant sur le site Amazon.com et en consultant la section "Informations sur
cet article" (Product details) sur la page descriptive du film recherché.

Vous avez maintenant I@SIN du film ? Reportez ce code dans le champ prévu et cliquez sur le bouton
[Ajouter cefilm].

Nous gjoutons pour vous le titre, le réalisateur, les 3 principaux acteurs, le studio, |@née de parution
du film et créons un lien vers I@nage de couverture du film sur e site Amazon.

Ce message appar ait ?

Amazon indisponible:
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Il est possible que I@pplication que nous utilisons pour consulter |e catalogue Amazon ne
fonctionne pas momentanément. Dans ce cas, veuillez compléter le formulaire d@jout de
\ votre produit manuellement ou veuillez réessayer un peu plustard.

4.4.2 Ajouter un film avotreliste

Pour gouter un film & votre liste manuellement, compl étez la deuxiéme partie du formulaire "Ajouter
un film" :

Letitredu film:

\ Letitre du film sera affiché dans la colonne de votre weblog. Le titre du film est obligatoire.

Lestudio:

\ Il s@git du studio éditeur du film. Par exemple : Paramount, Walt Disney, etc.

Lesacteurs:

\ Vous pouvez gjouter ici les noms des principaux acteurs, séparés par des virgules.
L'année:

| 1l s@git de ladate de parution du film.

Lecommentaire:

Profitez de ce champ pour gouter votre avis sur le film et inciter vos lecteurs ale voir. Vous
pouvez aussi utiliser le champ commentaire pour gouter un résumé du film. Votre
commentaire sera affiché dans la page qui présente le détail du film dans votre weblog, tout
comme le réadisateur du film et |@née de parution du film.

L'affichedu film :

Cliquer sur le bouton [parcourir] pour sélectionner dans votre ordinateur |@nage associée au
film.

Lelien et lelibellédu lien :

Ces 2 champs vous permettent d@ outer un lien vers un site / un blog et décrire votre lien par
un texte court, comme : "En savoir plus' ou "Visitez le sitedu film".
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Lanote:

\ Vous avez aime ce film ? Notez-le !

Pour enregistrer votre nouveau film, cliquez sur le bouton [Ajouter ce film].

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:

\ Le titre du film doit étre renseigné pour gjouter un film.

Votrefichier est trop lourd. Taillemaximale: 1 Mo:

\ Lataille maximale autorisée pour chague document est IMo. Veuillez vérifier lataille de

\ votre fichier avant de valider le formulaire en affichant les propriétés du fichier ("Clic
droit sur votre fichier + Propriétés' pour les utilisateurs Windows, "Command+i" pour
les utilisateurs de Macs).

Veuillez vérifier I'extension ;

\ Les extensions de fichier acceptées sont .jpg, .jpeg, .0if et .png. Les autres types de
\ fichiers ne permettent pas de valider le formulaire.

4.4.3 Organiser votrelistedefilms

Lapage « Votreliste: [nom delaliste] » vous présente les films que vous avez déja gjoutés.

Seuls les 10 premiers films gjoutés a votre liste sont affichés a |@cran. Vous pouvez afficher plus
d@ éments en sélectionnant un plus grand nombre de films dans le menu déroulant sous le titre.

L e tableau affiche pour chaque film :

L'affichedu film :

Si vous avez téléchargé |@nage de I@ffiche lors de I§out du livre ou utilisé I§out rapide
gréce a I@SIN, l@ffiche du film apparait sous la forme d@ne vignette pour un meilleur
affichage dans cette page et dans |a colonne de votre weblog. L@nage originale est conservée
pour étre affichée dans la page qui présente le détail de votre film sur votre weblog.
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Letitreet votre commentaire du film.
Ladate:

\ Il s@git de la date alaguelle vous avez gjouté ce film.

Pour chaque film, 2 actions sont possibles :

Modifier :

\ Celien ouvre une fenétre pour modifier les caractéristiques du film que vous avez gjouté.
Supprimer :

Pour supprimer votre film de la liste, cochez la case correspondante et cliquez sur le bouton

[Supprimer]. Pour supprimer plusieurs films a la fois, sdectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur le bouton [Supprimer].

4.4.4 Modifier lespropriétésd affichage delaliste

Cliquez sur la section "Propriétés de la liste" de la barre de navigation pour modifier les propriétés
d@ffichage de votre liste sur votre weblog.

3 options vous sont proposées :

Ordonner laliste:

Choisissez un ordre d@ffichage de vos films dans laliste sur votre weblog : par titre, par date
de sortie du film ou par note.

Afficher lavignette de I'affiche dansla colonne:

L©ption "oui" affichera au dessus du titre du film la vignette de couverture (exemple ci-
contre). Nous vous conseillons de conserver cette option afin de donner une bonne visibilité
avotreliste.

Afficher le détail dansune page:

Pour chaque film gjouté a votre liste, nous créons une page dédiée pour afficher toutes les
informations que vous avez saisies dans le formulaire d@jout (réalisateur, date de sortie,
commentaire, lien). Si vous choisissez [©ption "non", nous créerons sur le titre du film un
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lien vers le site Amazon (si vous avez utilisé I@out rapide grace au code ASIN) ou nous
n@fficherons aucun lien si vous avez rempli le formulaire d@out du film manuellement.

Cliquez sur le bouton [Mettre ajour ces informations| pour enregistrer vos préférences.

45 Votrelistedeliens: ajoutez desliensversd'autres sites et personnalisez votreliste

Vous avez créé une liste de liens ? Cliquez a présent sur le lien "organiser la liste" pour gérer votre
liste : gjouter de nouveaux liens, modifier ou supprimer lesliens dg§a gjoutés.

2 nouvelles sections apparai ssent dans votre barre de navigation : une section « Votre liste: [nom de
votreliste] » et une section « Propriétésdelaliste ».

451 Ajouter unlien avotreliste

Pour gjouter un lien avotre liste, complétez le formulaire "Ajouter un lien" :

Lenom du lien :

Le nom du lien sera affiché dans la colonne de votre weblog. Ce nom est optionnel. Si vous
ne remplissez pas ce champ, |@dresse web de votre lien sera pris pour nom du lien.

L'URL dulien:

Il s@git de I@dresse web du blog / site vers lequel vous créez un lien. Ce champ est
obligatoire.

L'URL du flux RSS:

Il s@git de l@dresse web du flux RSS ou ATOM du site vers lequel vous créez un lien. Ce
champ est optionnel. Il permet a vos lecteurs de s@bonner a vos sources d@formation tout en
restant sur votre weblog.

Lecommentaire:

Profitez de ce champ pour g outer un commentaire sur le blog / site vers lequel vous faites un
lien. Ce champ est optionnel et n@st pas pour e moment pris en compte sur le weblog.

Pour enregistrer votre nouveau lien, cliquez sur le bouton [Ajouter celien].
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Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:
\ Le nom du lien doit étre renseigné pour gjouter un lien.

Veuillez saisir une adresse valide :

L@dresse internet de votre lien doit ére de la forme : http://www.monsite.com ou
http://monsite.blogspirit.com si vous faites un lien vers un blog de BlogSpirit.

45.2 Organiser votrelistedeliens

Lapage « Votreliste: [nom delaliste] » vous présente les liens que vous avez déja g outés.

Seuls les 25 premiers liens goutés a votre liste sont affichés a I@cran. Vous pouvez afficher plus
d@ éments en sélectionnant un plus grand nombre de liens dans le menu déroulant sous letitre.

L e tableau affiche pour chaque lien :

Lelien:

\ Lelien vous permet de vous rendre directement sur le blog ou site cible.
Lenom du lien et votre commentaire.
Ladate:
\ Il s@git de ladate alaquelle vous avez gjouté ce lien.
Pour chaque lien, 2 actions sont possibles :
Modifier :
\ Celien ouvre une fenétre pour modifier les caractéristiques du lien que vous avez gjouté.

Supprimer :



Page 42 sur 82

Pour supprimer votre lien de la liste, cochez la case correspondante et cliquez sur le bouton

[Supprimer]. Pour supprimer plusieurs liens a la fois, sélectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur |e bouton [Supprimer].

45.3 Modifier lespropriétésd affichage delaliste

Cliquez sur la section "Propriétés de la liste" de la barre de navigation pour modifier les propriétés
d@ffichage de votre liste sur votre webl og.

1 option vous est proposee :
Ordonner laliste:
\ Choisissez un ordre d@ffichage de vos liens dans |a liste sur votre weblog.

Cliquez sur le bouton [Mettre ajour ces informations| pour enregistrer vos préférences.

4.6 Votrelistedelivres: ajoutez deslivres et personnalisez votreliste

Vous avez créé une liste de livre ? Cliquez a présent sur le lien "organiser la liste" pour gérer votre
liste : gjouter de nouveaux livres, modifier ou supprimer les € éments déja g outés.

2 nouvelles sections apparai ssent dans votre barre de navigation : une section « Votre liste: [nom de
votreliste] » et une section « Propriétésdelaliste ».

46.1 Ajouter un livreavotreliste grace au code | SBN

Il existe un moyen rapide d@jouter un livre avotre liste gréce au code ISBN.

LE@SBN (International Seriad Book Number) est I@lentifiant international du livre. Ce numéro est porté
sur tous les livres généralement au dos de la couverture. Vous trouverez le numéro ISBN
correspondant au livre que vous souhaitez gjouter en vous rendant sur le site Amazon.com et en
consultant la section "Informations sur cet article” (Product details) sur la page descriptive du livre
recherche.

Vous avez maintenant IESBN du livre ? Reportez ce code dans le champ prévu et cliquez sur le bouton
[Ajouter ce livre]. Nous remplissons pour vous le titre, [@uteur, |@diteur, I@née du livre et créons un
lien vers |@&nage de couverture du livre sur le site Amazon.
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Ce message appar ait ?
Amazon indisponible:

\ Il est possible que |@pplication que nous utilisons pour consulter |e catalogue Amazon ne
\ fonctionne pas momentanément. Dans ce cas, veuillez compléter le formulaire d@jout de
\ votre produit manuellement ou veuillez réessayer un peu plustard.

4.6.2 Ajouter unlivreavotreliste

Pour gouter un livre a votre liste manuellement, complétez |a deuxieme partie du formulaire " Ajouter
un livre" :

Letitredu livre:

\ Letitre du livre sera affiché dans |a colonne de votre weblog. Le titre du livre est obligatoire.
L auteur du livre.
L'année:

\ Il s@git de la date de parution du livre.

L'image delacouverture:

Cliquer sur le bouton [parcourir] pour sélectionner dans votre ordinateur |@nage associée au
livre.

Lecommentaire:

Profitez de ce champ pour gouter votre avis sur le livre et inciter vos lecteurs ale lire. Vous
pouvez aussi utiliser le champ commentaire pour gouter un résumé du livre. Votre
commentaire sera affiché dans la page qui présente le détail du livre dans votre weblog, tout
comme |@uteur du livre, |@diteur et [@née de parution de |©uvrage.

Lelien et lelibellédu lien :

Ces 2 champs vous permettent d@jouter un lien vers un site/ un blog et décrire votre lien par
un texte court, comme : "En savoir plus' ou "Visitez le site de |@uteur".
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Lanote:

\ Vous avez aimé ce livre ? Notez-le !

Pour enregistrer votre nouveau livre, cliquez sur le bouton [Ajouter ce live].

Ce message appar ait ?

Ce champ doit étrerenseigné:

\ Letitre du livre doit étre renseigné pour gjouter un livre.

Votrefichier est trop lourd. Taillemaximale: 1 Mo:

La taille maximale autorisée pour chaque image est IMo. Veuillez vérifier la taille de

votre fichier avant de valider le formulaire en affichant les propriétés du fichier ("Clic
\ droit sur votre fichier + Propriétés' pour les utilisateurs Windows, "Command+i" pour
\ les utilisateurs de Macs).

Veuillez vérifier I'extension ;

Les extensions de fichier acceptées sont .jpg, .jpeg, .gif et .png. Les autres types de
fichiers ne permettent pas de valider le formulaire.

4.6.3 Organiser votrelistedelivres

Lapage « Votreliste: [nom delaliste] » vous présente les livres que vous avez dé€ja g outés.

Seuls les 25 premiers livres gjoutés a votre liste sont affichés a I@cran. Vous pouvez afficher plus
d@ éments en sé ectionnant un plus grand nombre de livres dans le menu déroulant sous le titre.

L e tableau affiche pour chague livre :

La couverturedu livre:

Si vous avez télécharge I@mage de la couverture lors de I@out du livre ou utilisé 1@ out
rapide grace a I€SBN, la couverture appardit sous la forme d@ne vignette pour un meilleur
affichage dans cette page et dans la colonne de votre weblog. L@nage originale est conservée
pour étre affichée dans la page qui présente le détail de votre livre sur votre weblog.
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Letitreet votre commentairedu livre.
Ladate:

\ Il s@git de la date alagquelle vous avez gjouté ce livre.

Pour chaque livre, 2 actions sont possibles :
Modifier :
\ Celien ouvre une fenétre pour modifier les caractéristiques du livre que vous avez gjouté.
Supprimer :

Pour supprimer votre livre de la liste, cochez la case correspondante et cliquez sur e bouton
[Supprimer]. Pour supprimer plusieurs livres a la fois, sélectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur |e bouton [Supprimer].

4.6.4 Modifier lespropriétésd affichage delaliste

Cliquez sur la section "Propriétés de la liste" de la barre de navigation pour modifier les propriétés
d@ffichage de votre liste sur votre webl og.

3 options vous sont proposées :

Ordonner laliste:

Choisissez un ordre d@ffichage de vos livres dans la liste sur votre weblog : par titre, par
date de publication ou par note.

Afficher la vignette de couverture danslacolonne:

L©ption "oui" affichera au dessus du titre du livre la vignette de couverture. Nous vous
conseillons de conserver cette option afin de donner une bonne visibilité avotre liste.

Afficher le détail dansune page:

Pour chague livre gouté a votre liste, nous créons une page dédiée pour afficher toutes les
informations que vous avez saisies dans le formulaire d@out (auteur, éditeur, date de
publication, commentaire, lien, note). S vous choisissez |©ption "non", nous créerons sur le
titre du livre un lien vers le site Amazon (si vous avez utilisé 1@ out rapide grace au code
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ISBN) ou nous n@fficherons aucun lien si vous avez rempli le formulaire d@jout du livre
manuellement.

Cliquez sur le bouton [Mettre &jour ces informations] pour enregistrer vos préférences.

4.7 Votrelistede musiques: ajoutez des albumsde musique et personnalisez votreliste

Vous avez créé une liste de musique ? Cliquez a présent sur le lien "organiser laliste" pour gérer votre
liste : gjouter de nouveaux albums, modifier ou supprimer les albums déja g outés.

2 nouvelles sections apparai ssent dans votre barre de navigation : une section « Votre liste: [nom de
votreliste] » et une section « Propriétésdelaliste ».

4.7.1 Ajouter un album avotreliste grace au code ASIN

Il existe un moyen rapide d@jouter un album de musique a votre liste grace au code ASIN.

L@SIN (Amazon Standard Identification Number) est I@quivalent de IESBN (code livre) pour tout
article référencé dans le catalogue Amazon. Chaque article (livres, musique, DVD, vidéo, logiciels,
jeux vidéo) possede un ASIN unique. Vous trouverez le numéro ASIN correspondant a I@bum que
vous souhaitez gjouter en vous rendant sur le site Amazon.com et en consultant la section
"Informations sur cet article" (Product details) sur la page descriptive de |@bum recherché.

Vous avez maintenant I@SIN de I@bum ? Reportez ce code dans le champ prévu et cliquez sur le
bouton [Ajouter cet album].

Nous remplissons pour vous le titre de |@bum, le nom de |@rtiste, e label, [@nnée de sortie de |@bum
et créons un lien vers |@nage de la pochette de |@bum sur le site Amazon.

Ce message appar ait ?
Amazon indisponible:

\ Il est possible que I@pplication que nous utilisons pour consulter |e catalogue Amazon ne
fonctionne pas momentanément. Dans ce cas, veuillez compléter le formulaire d@jout de
votre produit manuellement ou veuillez réessayer un peu plustard.
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4.7.2 Ajouter un album demusique avotreliste

Pour gouter un abum de musique a votre liste manuellement, complétez la deuxieme partie du
formulaire " Ajouter un album" :

Letitredel'album:

Le titre de lI@bum sera affiché dans la colonne de votre weblog. Le titre de I@bum est
obligatoire.

L'artiste
Lelabd :
\ Il s@git de [@diteur de I@bum. Par exemple : Sony, Universal, etc.
L'année:
\ Il s@git de la date de parution de |@bum.
Lecommentaire:

Profitez de ce champ pour gjouter votre avis sur |@bum et inciter vos lecteurs a |@couter.
Votre commentaire sera affiché dans la page qui présente le détail de I@bum dans votre
weblog, tout comme le nom de | @rtiste et |@née de parution de |@bum.

La pochettedel'album :

Cliquer sur le bouton [parcourir] pour sélectionner dans votre ordinateur |@nage associée a
|@bum.

Lelien et lelibellédu lien :

Ces 2 champs vous permettent d@ outer un lien vers un site / un blog et décrire votre lien par
un texte court, comme : "En savoir plus' ou "Visitez le site du chanteur".

Lanote:

\ Vous avez aimé cet album ? Notez-le !

Pour enregistrer votre nouvel album de musique, cliquez sur le bouton [Ajouter cet album].
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Ce message appar ait ?
Cechamp doit érerenseigné:
\ Letitre de l@bum doit étre renseigné pour ajouter un album.
Votrefichier est trop lourd. Taillemaximale: 1 Mo:
\ Il faut que lataille de I@nage soit inférieure a 1 Mo pour transférer une couverture
Veuillez vérifier I'extension :

\ Les extensions de fichier acceptées sont .jpg, .jpeg, .gif et .png. Les autres types de
\ fichiers ne permettent pas de valider le formulaire.

4.7.3 Organiser votreliste de musiques

Lapage « Votreliste: [nom delaliste] » vous présente les albums que vous avez déja gjoutés.

Seuls les 10 premiers albums ajoutés a votre liste sont affichés & I@cran. VVous pouvez afficher plus
d@ éments en sé ectionnant un plus grand nombre d@ bums dans le menu déroulant sous letitre.

L e tableau affiche pour chaque album :

La pochettedeI'album :

Si vous avez téléchargé |@nage de la pochette lors de |@out de I@bum ou utilisé 1@ out
rapide gréce au code ASIN, la pochette de |@ bum apparait sous la forme d@ne vignette pour
un meilleur affichage dans cette page et dans la colonne de votre weblog. L@nage originale
est conservée pour étre affichée dans la page qui présente le détail de votre album de
musique sur votre weblog.

Letitreet votrecommentairedel'album.

Ladate:

\ Il segit de ladate alaquelle vous avez ajouté cet album.
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Pour chaque album, 2 actions sont possibles :
M odifier :
\ Ce lien ouvre une fenétre pour modifier les caractéristiques de |@bum que vous avez ajouté.
Supprimer :

Pour supprimer votre album de musique de la liste, cochez |a case correspondante et cliquez
sur le bouton [Supprimer]. Pour supprimer plusieurs albums alafois, sélectionnez toutes les
cases correspondantes et cliquez sur le bouton [Supprimer].

4.74 Modifier lespropriétésd affichage delaliste

Cliquez sur la section « Propriétés de la liste » de la barre de navigation pour modifier les propriétés
d@ffichage de votre liste sur votre webl og.

3 options vous sont proposées :

Ordonner laliste:

Choisissez un ordre d@ffichage de vos films dans laliste sur votre weblog : par titre, par date
de sortie du film ou par note.

Afficher lavignette de I'affiche dansla colonne:

L©ption "oui" affichera au dessus du titre du film la vignette de couverture. Nous vous
conseillons de conserver cette option afin de donner une bonne visibilité avotre liste.

Afficher le détail dansune page:

Pour chague album agjouté a votre liste, nous créons une page dédiée pour afficher toutes les
informations que vous avez saisies dans le formulaire dgout (artiste, label, date de sortie,
commentaire, lien, note). Si vous choisissez 1©ption "non", nous créerons sur le titre de
[@bum un lien vers le site Amazon (si vous avez utilisé |@out rapide gréce au code ASIN)
ou nous n@fficherons aucun lien s vous avez rempli le formulaire d@out de 1@bum
manuellement.

Cliquez sur le bouton [Mettre &jour ces informations] pour enregistrer vos préférences.
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4.8 Votre liste de personnes : créez votre blogosphere (liste de sites autour du vétre) et
personnalisez votreliste

Vous avez créé une liste de personnes ? Cliquez a présent sur le lien "organiser la liste" pour gérer
votre liste : gjouter de nouveaux € éments, modifier ou supprimer les éléments déja g outés.

2 nouvelles sections apparai ssent dans votre barre de navigation : une section « Votre liste: [nom de
votreliste] » et une section « Propriétésdelaliste ».

4.8.1 Ajouter unepersonneavotreliste

Pour gjouter une personne avotre liste, complétez le formulaire " Ajouter une personne” :

Leprénom et lenom :

Le prénom et le nom de la personne seront affichés dans la colonne de votre weblog. Le lien
sur le nom vous donne un acces direct au blog / site de la personne que vous ajoutez a votre
liste. Le nom est obligatoire, le prénom est optionnel.

L'adressedu site:

Il segit de I@dresse web du blog / site de la personne vers laguelle vous créez un lien. Ce
champ est optionnedl.

L'URL du flux RSS:
Il s@git de l@dresse web du flux RSS ou ATOM du site de la personne vers lequel vous créez

un lien. Ce champ est optionnel. Il permet a vos lecteurs de s@bonner aux blogs de vos amis/
contacts professionnels tout en restant sur votre webl og.

Lecommentaire:

Profitez de ce champ pour gjouter un commentaire sur la personne que vous goutez a votre
liste. Ce champ est optionnel et n@st pas pour le moment pris en compte sur le webl og.

Pour enregistrer votre nouvelle personne, cliquez sur le bouton [Ajouter cette personne].

Ce message appar ait ?
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Ce champ doit étrerenseigné:

\ Le nom de |a personne doit étre renseigné pour gjouter une personne.

4.8.2 Organiser votreliste de personnes

Lapage « Votreliste: [nom delaliste] » vous présente |les personnes que vous avez déja gjoutées.
Seules les 25 premieres personnes gjoutées a votre liste sont affichées a l@cran. Vous pouvez afficher

plus dé@éments en sélectionnant un plus grand nombre de personnes dans le menu déroulant sous le
titre.

L e tableau affiche pour chague personne :
Lenom et le prénom :
Lelien vous permet de vous rendre directement sur le blog ou site de la personne gjoutée.
Lecommentaire.
Ladate:
\ Il s@git de la date alaguelle vous avez gjouteé cette personne.
Pour chaque personne, 2 actions sont possibles :
Modifier :

Ce lien ouvre une fenétre pour modifier les caractéristiques de la personne que vous avez
gjoutée.

Supprimer :
Pour supprimer une personne de la liste, cochez la case correspondante et cliquez sur le

bouton [Supprimer]. Pour supprimer plusieurs personnes a la fois, sélectionnez toutes les
cases correspondantes et cliquez sur le bouton [Supprimer].
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4.8.3 Modifier lespropriétésd affichage delaliste

Cliquez sur la section « Propriétés de la liste » de la barre de navigation pour modifier les propriétés
d@ffichage de votre liste sur votre webl og.

Une option vous est proposée :

Ordonner laliste:

\ Choisissez un ordre d@ffichage de vos personnes dans la liste sur votre weblog.

Cliquez sur le bouton [Mettre ajour ces informations| pour enregistrer vos préférences.
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5 Lesalbums

Publiez et partagez vos photos

5.1 Introduction

Les albums photos vous permettent de publier et de partager vos photos en ligne en toute simplicité.
Idéal pour tous les blogs, 1@ bum photo compl étera vos notes pour le plus grand plaisir de vos lecteurs.

Un s§our, une visite, une découverte ? Présentez vos plus beaux clichés avos visiteurs.

Une naissance, un mariage ? Partagez ces instants de bonheur dans votre blog pour votre entourage
(un blog peut étre privé)

Un nouveau produit, une conférence, un événement professionnel important ? Faites-en profiter vos
collégues, vos partenaires et vos clients.

5.2 Vosalbums: créez de nouveaux albums

Pour gérer vos albums photos existants ou créer de nouveaux abums, cliquez sur la rubrique « Vos
albums ».

La page vous présente |@nsembl e des albums déja créés et vous permet de créer de nouveaux abums.
Pour créer un nouvel abum, complétez le formulaire correspondant.

Letitredel'album:

Ce champ doit étre renseigné pour valider la création de votre abum. Le nom de |@bum
s@ffichera dans|a colonne de votre weblog. Choisissez de préférence un nom court.

Lacouverture:

Cliquez sur le bouton [parcourir] pour sélectionner sur votre ordinateur une image pour la
couverture de votre album. Ce champ est facultatif.
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L e descriptif

Vous pouvez gjouter un descriptif a votre album photo. Ce descriptif sera affiché sur la page
de couverture de votre album. V ous pouvez modifier ensuite cette propriété d@ffichage dans
la section "Propriétés de I@bum". Ce champ optionnel.

Les actions possibles pour chague album présenté sur la page « Vos albums » sont :

Ajouter desphotos:

Ce lien vous emmeéne sur la méme page « Votre album : [nom de |I@bum] » directement a
[@mplacement du formulaire d@ out d@ne nouvelle photo.

Organiser I'album :

Cette action ouvre une page « Votre album : [nom de [@bum] » et vous permet de modifier
ou supprimer des photos de votre album.

M odifier :

Cette action vous permet de modifier le titre, le descriptif et |@nage de couverture de votre
album.

Supprimer I'album :

Cliquez sur ce lien pour supprimer I@bum correspondant. Attention, cette action est
irréversible : toutes les photos de votre album seront supprimées.

Voir I'album :

Ce lien vous permet de visualiser votre abum photo tel que le verront vos internautes
lorsqu@s cliqueront sur |@bum dans une des col onnes de votre weblog.

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:

\ Letitre de |@bum doit étre saisi pour créer un album.

Votrefichier est trop lourd. Taillemaximale: 1 Mo. :

\ Lataille maximale autorisée pour chaque photo est de IMo. Veuillez vérifier lataille de
\ votre photo avant de valider le formulaire en affichant les propriétés du fichier ("Clic
\ droit sur votre fichier + Propriétés’ pour les utilisateurs Windows).
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Vérifier I'extension. :

\ Seules les images avec une extension .jpg, .jpeg, .gif et .png sont autorisées. Veuillez
vérifier I@tension du fichier de votre photo avant de valider le formulaire en affichant
les propriétés du fichier ("Clic droit sur votre fichier + Propriétés’ pour les utilisateurs

\ Windows).

5.3 Votrealbum : ajoutez des photos et personnalisez votre album

Vous avez créé un album ? Cliquez a présent sur le lien Organiser |@bum pour gérer votre album :
gjouter de nouvelles photos, modifier ou supprimer des photos déja gjoutées.

2 nouvelles sections apparaissent dans votre barre de navigation : une section « Votre album : [nom
devotrealbum] » et unlien « Voir mon album ».

5.3.1 Ajouter unephoto avotrealbum

Pour gjouter une photo a votre album, complétez le formulaire " Ajouter une photo” :

Letitredelaphoto:

Le titre de la photo sera affiché dans votre album photo sur |a page détaillée de la photo. Ce
nom est optionnel. Si vous ne remplissez pas ce champ, le nom de votre fichier sera pris pour
nom de la photo.

Laphoto:

Cliquer sur le bouton [parcourir] pour sélectionner sur votre ordinateur |@nage a gjouter a
votre album.

Lalégende:

Profitez de ce champ pour gouter un descriptif, une explication ala photo. Ce descriptif sera
apprécié par les personnes qui consulteront votre album.

Pour enregistrer votre nouvelle photo, cliquez sur le bouton [Ajouter cette photo].
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Ce message appar ait ?

Ce champ doit étrerenseigné:

Le fichier de votre image est obligatoire pour gouter une photo a votre album (pour
I@out uniquement). Cliquer sur le bouton [parcourir] pour sélectionner sur votre
\ ordinateur lefichier agouter avotre abum.

Votrefichier est trop lourd. Taillemaximale: 1 Mo. :

\ La taille maximal e autorisée pour chague photo est de 1IMo. Veuillez vérifier lataille de
votre photo avant de valider le formulaire en affichant les propriétés du fichier ("Clic
droit sur votre fichier + Propriétés’ pour les utilisateurs Windows).

Vérifier I'extension. :

\ Seules les images avec une extension .jpg, .jpeg, .gif et .png sont autorisées. Veuillez

\ vérifier I@tension du fichier de votre photo avant de valider le formulaire en affichant

les propriétés du fichier ("Clic droit sur votre fichier + Propriétés’ pour les utilisateurs
Windows).

5.3.2 Ajouter plusieursphotosa votre album en mémetemps

Il existe un moyen plus rapide d@jouter des photos a votre album gréce au formulaire d@out multiple.
Ce formulaire est accessible en cliquant sur le lien Pour gouter jusqu@ 5 photos en 1 fois, veuillez
cliguer sur celien.

Une nouvelle fenétre suvre et vous propose d@jouter jusqu@ 5 photos. Complétez le formulaire en
goutant le titre de chague photo (optionnel) et en gjoutant le fichier correspondant pour chague photo.
Cliquez sur le bouton [Ajouter ces photos].

Ce message appar ait ?

Cechamp doit érerenseigné:

\ Le fichier de votre image est obligatoire pour gjouter une photo a votre album (pour
I@out uniqguement). Cliquer sur le bouton [parcourir] pour sdectionner sur votre
ordinateur lefichier agjouter & votre album.

Votrefichier est trop lourd. Taillemaximale: 1 Mo. :
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La taille maximale autorisée pour chague photo est de 1IMo. Veuillez vérifier lataille de
votre photo avant de valider le formulaire en affichant les propriétés du fichier ("Clic
\ droit sur votre fichier + Propriétés’ pour les utilisateurs Windows).

Vérifier I'extension. :

\ Seules les images avec une extension .jpg, .jpeg, .gif et .png sont autorisées. Veuillez
vérifier I@tension du fichier de votre photo avant de valider le formulaire en affichant
les propriétés du fichier ("Clic droit sur votre fichier + Propriétés’ pour les utilisateurs

\ Windows).

5.3.3 Organiser votrealbum photo

La page « Votre album : [nom de votre album] » vous présente les photos que vous avez d§a
gjoutées.

Seules les 25 premieres photos gjoutées sont affichées a I@cran. Vous pouvez afficher plus de photos
en sélectionnant un plus grand nombre de photos dans le menu déroulant sous le titre.

L e tableau affiche pour chaque photo :

Lavignette dela photo :

Votre photo apparait sous la forme d@ne vignette (Iégerement rognée) pour un meilleur
affichage dans cette page et sur la page liste de toutes vos photos sur |@bum de votre
weblog. L@nage originale est conservée pour étre affichée dans la page qui présente le détail
de votre photo sur |@bum de votre weblog.

Letitreet lalégende.
Ladate:
\ Il segit de ladate alaquelle vous avez ajouté la photo.

Pour chaque photo, 2 actions sont possibles:

Modifier :

Ce lien ouvre une fenétre pour modifier les caractéristiques de la photo que vous avez
goutée.

Supprimer :
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Pour supprimer une photo de votre album, cochez la case correspondante et cliquez sur le
bouton [Supprimer]. Pour supprimer plusieurs photos a la fois, sélectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur |e bouton [Supprimer].

5.34 Ordonner votreliste de photos

Cliquez sur le lien Ordonner les photos pour modifier I©rdre de vos photos dans votre album. Cette
option est particuliérement utile pour des albums photos ou la chronologie est importante (féte,
mariage, naissance, etc. par exemple).

En cliguant sur le lien, une fenétre sbuvre. Modifier |©rdre des photos en sélectionnant la photo a
déplacer et en utilisant les fléches "haut" et "bas".

Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour confirmer vos modifications.

535 Modifier lespropriétésd affichage de votre album photo

Cliquez sur la section « Propriétés de I'album » de la barre de navigation pour modifier les propriétés
d@ffichage de vos photos dans [@bum de votre weblog.

2 options vous sont proposées :

Propriétés des colonnes:

Nous vous proposons de choisir si vous souhaitez afficher dans votre colonne une vignette
de couverture pour illustrer votre album photo. Si vous ne |le souhaitez pas (ou Si vous n@vez
pas associ é d@nages de couverture a votre album), choisissez [©ption "pas de vignette'.

Propriétés d'affichage de votre album photo :

Un album photo est constitué de 3 pages type (la couverture de |@bum, la page de liste des
photos et |a page détail de chaque photo). Pour chacune des 3 pages, nous vous proposons un
choix de mise en page. Les vignettes d@lustration vous donnent un apercu de la mise en
page propre a chague option. Mais, le meilleur apercu consiste encore a essayer par Vous
méme chacune des options pour vous faire une idée de la mise en page qui convient le mieux
avotre album.

Cliquez sur le bouton [Modifier les paramétres] pour enregistrer vos préférences.
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6 Présentation

Adoptez I' habillage de blog qui vous correspond le mieux

6.1 Introduction

Notre équipe a apporté un soin tout particulier a |@oparence de votre weblog. Nous vous proposons
dans cette rubrique de modifier la présentation de votre blog en choisissant parmi les modéles qui vous
sont proposés pour les personnaliser a votre guise. Comme pour toutes les autres fonctionnalités,
aucune compétence informatique n@st requise pour modifier 1@abillage graphique de votre weblog.
Néanmoins, afin de satisfaire aussi les plus expérimentés, nous vous proposons dans la section
« configuration avancée » un accés a l@ensemble des pages HTML et a la feuille de style de votre
blog.

Vous pouvez modifier la présentation de votre blog auss souvent que vous le souhaitez. Alors
n®ésitez pas ales essayer !

6.2 Modélesde présentation : choisissez votre modéle

A lacréation de votre weblog, nous habillons votre site avec une présentation standard. Pour modifier
cet habillage, cliquez sur larubrique « Présentation ».

La section « M odéles » vous présente différents modeles d@abillage de site. Pour avoir un apercu des
différents modéles qui vous sont proposés, cliquez sur le lien Apergu.

Pour appliquer une nouvelle présentation a votre weblog, cliquez sur le bouton [Utiliser ce modéle].

Pour personnaliser un des modéles proposés, cliquez sur le lien Personnaliser. Une nouvelle fenétre
souvre et vous propose de choisir un jeu de couleurs, une police de caractéere et une couleur de texte.

Pour prévisualiser le résultat, cliquez sur le bouton [Apercu]. Votre choix est fait ? Cliquez sur le
bouton [Choisir cette configuration] pour fermer la fenétre de personnalisation puis cliquez sur le
bouton [Utiliser ce modéle] pour appliquer le nouveau modele a votre weblog.
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6.3 Contenu des colonnes et position

Votre weblog posséde 2 colonnes et 1 partie centrale dans laguelle s@ffiche vos notes. Nous appelons
"bloc" un dément de colonne (par exemple : le bloc catégories, archives, a propos, album photo, etc.)

Pour gjouter ou retirer des blocs a vos colonnes et modifier leur position dans les colonnes, cliquez sur
la section « Contenu des colonnes ».

Pour modifier 1©rdre des blocs dans les colonnes, utilisez |es boutons fléches [haut] et [bas].
Pour passer un bloc de la colonne gauche a la colonne de droite (ou de celle de droite a celle
de gauche), sélectionnez le bloc et cliquez sur le bouton fleche [droite] (ou sur le bouton
fleche [gauche]) au centre au dessus de la vignette d@lustration.

Pour retirer un bloc d@ne colonne, sélectionnez le bloc et cliquez sur le bouton [X].

La deuxieme partie de la page affiche un tableau listant tous les blocs disponibles pour votre weblog.

Les blocs dga utilisés (c@st a dire présents dans une de vos colonnes) sont signalés par le
libellé "Elément dga utilisé".

Pour ajouter un bloc a votre colonne gauche (ou a votre colonne droite), cliquez sur le lien
Ajouter a gauche (ou Ajouter adroite) du bloc correspondant.

Voici ci-dessous laliste des blocs existant des la création de votre weblog :

Votrephoto:

Ce bloc affiche votre photo si vous |@vez au préalable goutée dans la section « Page A
propos » de la rubrique « Tableau de bord ».

Calendrier :

Ce bloc affiche un calendrier qui permettra a vos lecteurs d@ccéder a vos notes publiées sur
une journée. Seulslesjours qui possédent au moins une note sont cliquables.

Notes récentes:

\ Ce bloc affiche les 10 derniéres notes que vous avez publiées.

Commentairesrécents:

Ce bloc affiche les 10 derniers commentaires que vous avez regus et les notes sur lesquelles
ces commentaires ont été gjouteés.
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Page A propos:

Cebloc affiche un lien versla page A propos. La page A propos affiche les informations que
vous avez saisies dans la section « Page A propos » de la rubrique « Tableau de bord ».

Catégories:

Ce bloc affiche toutes les catégories qui possédent au moins une note. Ce bloc permettra a
vos lecteurs d@ccéder a vos notes par theme.

Archives:

Ce bloc affiche des liens hebdomadaires ou mensuels qui permettent a vos lecteurs d@ccéder
a vos notes sur une période donnée. Un lien hebdomadaire ou mensuel ne s@ffiche que s@
existe au moins une note publiée sur la période donnée.

Votreemail :

Ce bloc affiche votre adresse email. Pour que votre adresse ne puisse pas étre "aspirée” par
des robots pour des usages des spam, nous chiffrons votre adresse email dans le code source
delapage.

Créépar :

\ Cebloc affiche le sticker de la plateforme.

Syndication :

Ce bloc affiche les stickers de syndication. |ls permettent & vos lecteurs de syndiquer votre
weblog si vous les avez autorisé a le faire dans la section « Syndication » de la rubrique «
Tableau de bord ».

D@utres blocs peuvent apparditre a la suite de cette liste si vous créez des listes (de documents, films,
liens, livres, musiques, personnes) ou des albums photos.

Chague liste est repérée par un bloc que vous pouvez gjouter a la colonne gauche ou droite de votre
weblog.
Les abums photos sont quant a eux tous regroupés dans e méme bloc " Albums photos'.
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6.3.1 Ajouter un bloc de votre choix a votre blog

Pour gjouter un bloc de votre choix a votre blog, complétez le formulaire "Ajouter un bloc de votre
choix" :

Letitredu bloc:

Letitre du bloc sera affiché dans la colonne de votre weblog. Ce titre vous permet de donner
un nom avotre bloc afin de le repérer dans laliste de tous |les blocs de votre blog.

L e contenu devotrebloc:
\ Ajoutez dans ce champ le texte, le code HTML ou Javascript que vous souhaitez.

Afficher letitre:

Si vous souhaitez afficher le titre de votre bloc dans la colonne de votre blog, choisissez
[©ption "oui".

Centrer lecontenu :

Si vous souhaitez centrer le contenu de votre bloc dans la colonne de votre blog, choisissez
[©ption"oui".

Pour enregistrer votre nouveau bloc, cliquez sur le bouton [Ajouter ce bloc].

6.4 Configuration avancée

Attention : cette section est réservée aux initiés du langage HTML. Ne maodifiez pas les éléments
présents dans cette section si vous n'étes pas siir s de vos choix.

La section « Configuration avancée » permet aux internautes webdesigners de personnaliser
intégralement la présentation de leur blog. Chague modél e de page utilisé pour |@ffichage du blog et 1a

feuille de styles peuvent étre modifiés.

Pour modifier un modéle de page, cliquez simplement sur le lien modifier correspondant. Modifiez le
code HTML / CSS et cliquez sur le bouton [Enregistrer ces modifications| pour valider.

Une documentation des différents tags utilisés est en préparation.
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7 Tableau debord

Prenez le contrdle de votre blog !

7.1 Introduction

La rubrique « Tableau de bord » vous offre un accés aux principales options de gestion de votre
weblog. Promotion, Archives, Syndication, Acces au site, Publication par email ... toutes les
fonctionnalités ne relevant pas des notes, des listes, des albums photos, du design sont regroupées dans
cette rubrique.

A la création de votre weblog, nous avons paramétré votre site avec la configuration qui répond au
plus grand nombre de blogs :

V otre weblog affiche vos 3 derniéres notes sur sa page d@ccueil. Pour modifier cette propriété,
rendez-vous dans la section « Généralités ».

Votre weblog est affiché sur |a page d@ccueil de BlogSpirit pour toute nouvelle note publiée
et reste affiché jusqu@ ce qu® soit remplacé par les weblogs mis a jour aprés le votre.
Egalement, chaque mise & jour de votre weblog est notifiée aux principaux moteurs de
weblogs pour y référencer votre site. Pour modifier ces propriétés, rendez-vous dans la section
« Généralités ».

Votre weblog archive vos notes mensuellement. Chaque mois, une page correspondant au
mois écoulé est créée et affiche toutes les notes publiées sur cette période. Pour modifier cette
propriété, rendez-vous dans la section « Ar chives ».

Votre weblog permet a vos visiteurs de syndiquer les notes de votre blog dans leur totalité.
Pour modifier cette propriété, rendez-vous dans la section « Syndication ».

Votre weblog est public (ou privé selon le choix que vous avez effectué lors de la création de
votre weblog). Pour modifier les accés a votre weblog, rendez-vous dans la section « Acces au
site ».
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7.2 Généralités: modifiez les caractéristiques générales de votr e blog

Pour modifier les caractéristiques générales de votre weblog, cliquez sur la rubrique « Tableau de
bord ».

Pour modifier le titre et la description de votre weblog, saisissez un nouveau titre et un nouveau
descriptif dans les champs prévus a cet effet. Vous pouvez également gjouter des mots clefs pour

décrire votre weblog. Ces mots clefs seront utilisés pour le référencement de votre weblog.

Cliquez sur le bouton [Mettre ajour ces informations] pour enregistrer vos modifications.

Ce message appar ait ?
Cechamp doit érerenseigné:

\ Letitre de votre weblog doit étre renseigné pour valider vos modifications.

La deuxiéme partie de la page vous propose de modifier les propriétés d@ffichage de votre weblog :

Nombr e de notes affichées en page d'accuelil :

Il s@git du nombre de notes affichées sur la page d@ccueil de votre weblog. Vous pouvez
modifier le nombre qui précéde le menu déroulant des options :

3 derniéres notes : les 3 derniéeres notes sont affichées quelque soit la durée qui sépare la
premiére de la derniére note. Ce paramétrage vous assure que votre page d@ccueil ne sera
jamaisvide.

3 derniersjours: les notes des 3 derniersjours sont affichées sur l1a page d@ccueil.

Format d'affichage dela date:

\ Séectionnez le format d@ffichage de ladate qui vous correspond le mieux.

Format d'affichage del'heure:

\ Sélectionnez |le format d@ffichage de |@eure qui vous correspond le mieux.

Langue d'affichage:
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Les ééments descriptifs de votre weblog (par exemple les titres de blocs dans les colonnes)
seront traduits dans la langue que vous avez indiquée lors de la création de votre weblog. S
la traduction n@st pas disponible dans la langue choisie, I@nglais sera la langue utilisée par
défaut.

Cliquez sur le bouton [Mettre a jour ces informations] pour enregistrer vos modifications.

La troisiéme et derniére partie de la page vous propose de modifier les propriétés de promotion de
votre weblog :

Afficher mon weblog sur la page d'accueil de BlogSpirit :

Si vous souhaitez que votre weblog apparaisse sur la page d@ccueil de BlogSpirit dans la
rubrique "derniers blogs modifiés' lorsque vous gjoutez une nouvelle note a votre weblog,
laissez 1©ption "oui". Cette option est idéale pour faire connaitre votre weblog des visiteurs
gui passeront par la page d@ccueil de BlogSpirit au moment ou votre blog y sera affiché.

Envoyer un ping aux annuaires de weblogs :
Lenvoi d@n ping aux annuaires de weblog est une technique qui aerte les moteurs
spécialisés de weblog de la mise a jour de votre site chaque fois que vous goutez une
nouvelle note. Si vous souhaitez étre référencé auprés de ces moteurs et annuaires, laissez
|©ption sur "oui".

Cliquez sur le bouton [Mettre &jour ces informations] pour enregistrer vos modifications.

7.3 Archives: adaptez |'archivage de vos notes a la fréquence de vos publications

Les archives permettent, avec les catégories et le caendrier de classer vos notes et de les rendre
accessibles plus facilement sur votre weblog. Pour modifier les options d@rchivage, cliquez sur la
section « Archives » de la barre de navigation du « Tableau de bord ».

Selon le nombre de notes que vous écrivez par jour, par semaine ou par mois, choisissez [@ne des 2
options d@rchivage :

Mensud :

Chague mois, une page est créée et rassembl e toutes les notes publiées entre le premier et le
dernier jour du mois.

Hebdomadaire:
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Chague semaine, une page est créée et rassemble les notes publiées entre le lundi et le
dimanche. Cette option convient plus particulierement aux blogueurs qui rédigent de
nombreuses notes par semaine.

Les liens créés pour chague page archive sont organises dans le bloc « Archives » et s@ffichent dans
|@ne ou I@utre des colonnes de votre weblog. Pour modifier la position du bloc « Archives » dans vos
colonnes (ou ne pas afficher ce bloc), rendez-vous dans la rubrique « Présentation » a la section «
Contenu des colonnes ».

7.4  Syndication : vos lecteur s sont informés de vos publications

La syndication des notes de votre blog permet a vos lecteurs d@tre tenus informés des notes que vous
publiez a travers un logiciel appelé « agrégateur de flux RSS ». BlogSpirit.com autorise par défaut a
vos lecteurs de syndiquer la totalité de vos notes. Pour modifier cette option, rendez-vous dans la
section « Syndication » du Tableau de bord.

3 options vous sont proposées :

Non, ne pas syndiquer mes notes:

V0s visiteurs ne pourront pas lire vos notes a travers un agrégateur. Avec cette option, vos
visiteurs seront tenus de venir sur votre blog pour sénformer des mises a jour de votre blog.
Nous vous déconseillons cette option qui nous sembl e inappropriée au blogging. Remarque :
si votre weblog est prive, vos lecteurs devront connditre |@entifiant et le mot de passe de
votre weblog pour syndiquer vos notes dans leur logiciel. Syndication et blog privé ne sont
donc pas incompatibles.

Oui, syndiquer mes notesen entier :

\ La note compl éte pourra étre exportée pour étre lue dans un agrégateur de contenul.
Oui, syndiquer mes notes partiellement :
Seuls les N premiers mots de votre note seront syndiqués. Vos lecteurs pourront étre
informés des mises a jour de votre blog via leur logicid et avoir un apercu partiel de vos

notes. Il leur faudra se rendre sur votre blog pour lire la suite de vos notes.

Cliquez sur le bouton [Mettre a jour ces informations] pour enregistrer vos modifications.

Nota bene : RSS est une méthode de description standardisée du contenu des pages Web qui
permet de dissocier le contenu de sa mise en forme et de son support. RSS permet |@xport du
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contenu d@n site vers d@utres sites ou supports (on parle de flux RSS). Cette action est appelée
syndication.

7.5 Accésau site: besoin d'un blog privé ? Définissez des accés protégés

Pour définir des accés protégés pour votre weblog et tous ses contenus (listes, abums, etc.), rendez-
vous dans la section « Accés au site ».

Un blog privé peut étre utile pour partager en famille, entre amis, des contenus que vous ne souhaitez
pas rendre public sur le web. Un blog privé peut également étre utile dans le cadre d@n projet pour
partager avec vos collaborateurs votre veille sur un sujet donné, vos points de vue, des documents, etc.
Ajouter un acces protégé:
Attention : gjouter un acces protégeé a votre weblog consiste ale rendre privé. Seuls les visiteurs munis
d@n identifiant et un mot de passe définis par vos soins dans cette page pourront accéder aux contenus
de votre weblog.
Pour gjouter un acces, complétez le formulaire correspondant.

Nom del'acces:

\ V ous pouvez donner un nom a votre accés comme aide mémoire. Ce champ est optionnel.

Identifiant / mot de passe:

\ Ces 2 champs doivent étre renseignés pour définir un acces valide.

Nota bene : I@entifiant et le mot de passe d@n acces protégé que VOUS choisissez pour
accéder avotre blog, n©nt rien avoir avec |@entifiant et le mot de passe que vous utilisez pour
accéder au site d@dministration pour animer votre weblog. Les personnes a qui vous
communigquez un acces protégé pourront acceder a votre blog avec ce code mais ne pourront
PAS acceder avotre site d@dministration.

Ce message appar ait ?
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Ce champ doit étrerenseigné:

\ L@lentifiant et le mot de passe de votre acces doivent étre renseignés pour valider la
\ création de votre acceés protégé.

Une fois vos acces créés, le tableau des "acces protégés existants' vous affiche le nom et |@entifiant
de chaque acces créé. Le mot de passe n@st pas affiché pour des raisons de sécurité.

Supprimer un acces protégé:

Pour supprimer un acces, cochez |a case correspondante et cliquez sur le bouton [Supprimer].

Nota bene : si vous supprimez tous les acces créés précédemment, cela revient a rendre votre
weblog public.

7.6 Gestionnairedefichiers: stockez vosfichiers dansvotrerépertoire personnel

Pour accéder au gestionnaire de fichiers, cliquez sur la section « Gestionnaire de fichiers » de la
rubrique « Tableau de bord ».

Le gestionnaire de fichiers est un véritable espace de stockage personnel au sein duquel vous pouvez
télécharger des fichiers de tout type pour les utiliser ensuite dans vos notes (voir "gjouter un fichier a
partir du gestionnaire de fichiers' de la rubrique « Notes ») ou tout simplement pour les stocker et y
accéder lors de vos déplacements.

4 dossiers sont créés al@nitialisation de votre weblog :
files:

\ Ledossier "files" contient tous les fichiers que vous avez g outés dans vos notes
images :
\ Ledossier "images' contient toutes lesimages que vous avez g outées dans vos notes

album :

\ Ledossier "album" contient toutes les images g outées dans vos a bums photos

list :
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Le dossier "list" contient toutes les images et tous les documents gjoutés dans vos listes
(documents, films, etc.)

Nota bene : les 4 dossiers sont consultables. Il vous suffit de cliquer sur le lien d@n dossier
pour explorer son contenu. En revanche, seulsles dossiers "files" et "images' sont modifiables.
Vous ne pouvez pas gouter des fichiers dans les dossiers "abum" et "list", ni renommer ou
supprimer des fichiers présents dans ces dossiers. Vous ne pouvez pas non plus gouter de
fichiers ni créer de nouveaux dossiers a l@mplacement "racing" (emplacement illustré par
|@mage ci-dessus).

Le répertoire courant (répertoire ou dossier dans lequel vous vous trouvez lorsque vous explorez
|@borescence) est indiqué par un lien en haut de page, de la forme : http://nom-de-votre-
blog.blogspirit.com/

Ajouter un fichier et créer un dossier :

Pour gouter un fichier, complétez le formulaire correspondant. Cliquez sur le bouton [Parcourir] pour
sélectionner sur votre ordinateur le(s) fichier(s) a gjouter au dossier (répertoire) dans lequel vous vous
trouvez. Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour télécharger le(s) fichier(s) dansle gestionnaire.

Pour créer un dossier, complétez le formulaire correspondant. Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour
valider |©pération.

Nota bene : l@dresse qui figure en haut de page est de la forme http://nom-de-votre-
blog.blogspirit.com/ et vous donne I@mplacement de votre fichier sur nos serveurs. Vous
pouvez copier-coller cette adresse en y gjoutant alafin le nom d@n fichier pour créer un lien
vers ce fichier dans une note.

Renommer et supprimer un fichier ou un dossier :

Pour renommer un fichier ou un dossier, cliquez sur le lien correspondant. Une fenétre suvre.
Complétez le formulaire pour donner un nouveau nom a votre fichier ou a votre dossier et cliquez sur
le bouton [Enregistrer] pour valider.

Pour supprimer un fichier ou un dossier, cochez la case correspondante et cliquez sur le bouton
[Supprimer]. Pour supprimer plusieurs fichiers ou dossiers, sélectionnez toutes les cases
correspondantes et cliquez sur le bouton [Supprimer].
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Attention, |@ction supprimer est irréversible. S vous avez créé des liens dans vos notes vers des
fichiers présents dans vos dossiers "files' ou "images', les liens seront cassés et les contenus
correspondants ne s@fficheront plus dans vos notes sur votre weblog.

7.7 Email : publier sur votreblog n'ajamais été aussi smple

Pour définir une adresse de publication par email, cliquez sur la section « Email » de la rubrique «
Tableau debord ».

La publication par email vous permet de publier des notes sur votre blog, depuis votre logicid de
messagerie, par un simple email !

Si vous choisissez ce mode de publication, il nous faut étre sir que vous étes bien [@xpéditeur du mail
gue vous nous enverrez avant de le publier sur votre weblog. C@st pourquoi nous vous proposons dans
cette section de définir une adresse email de publication (adresse sur laguelle vous enverrez vos mails)
et que vous seul(e) connaitrez.

L@dresse email est de laforme : [votre-nom-de-domaine].[ code-secret] @bl ogspirit.com

Complétez le code secret avec un nombre de 4 a 8 chiffres et cliquez sur le bouton [Mettre a jour ces
informations] pour valider la création de votre email.

Nota bene : ne communiquez pas ce code et changez-le réguliérement s vous le jugez
nécessaire.

Vous pouvez choisir enfin une propriété de publication : « brouillon » ou « publication immédiate »
pour toutes |es notes que vous publierez par email.

Cliquez sur le bouton [Mettre a jour ces informations] pour valider le changement d©ption de
publication.

7.8 PageA propos: pour vous présenter et décrirevotreblog avosvisiteurs

La page « A propos » vous permet de vous présenter et décrire a vos visiteurs 1©bjet de votre blog.
Pour modifer cette page, cliquez sur la section « Page A propos » de la rubrique « Tableau de bord

».
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Les informations que vous saisissez sur cette page seront affichées sur une page accessible par le lien
A propos sur votre weblog. Tous les champs de cette page sont optionnels.

Pour gjouter votre photo, cliquez sur le bouton [Parcourir] pour sélectionner sur votre ordinateur une
photo de vous. La photo s@ffichera dans la colonne de votre weblog. Vous pouvez modifier
[@mplacement de cette photo dans la colonne en vous rendant dans la section « Contenu des colonnes
» de larubrique « Présentation ».
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8 Satistiques

Suivez I'audience de votre blog

8.1 Introduction

Connaitre le nombre de visiteurs, de pages vues, |©rigine de vos visiteurs, ... quoi de plus naturel !
BlogSpirit vous offre dans la rubrique « Stats » un rapport synthétique et un rapport détaillé de
|@udience de votre blog, jour aprés jour, mois par mois. Des rapports graphigques sont en préparation
afin de vous présenter ces résultats avec une lisibilité optimale.

8.2 Synthese mensuelle: leschiffresclefsen un coup d'oell

Pour accéder au rapport synthétique de vos statistiques, cliquez sur la rubrique « Stats » de la barre de
navigation de BlogSpirit.

Pour la période correspondant au mois en cours, la page affiche 2 tableaux :

Un tableau synthétique:

Cetableau affiche les principal es statistiques cumul ées de votre blog depuis e début du mois
en cours jusqu@ladate du jour.

Un tableau des statistiques quotidiennes::

Ce tableau affiche les principales statistiques quotidiennes de votre blog depuis le début du
MOi's en cours jusqu@ladate du jour.

Pour ces 2 tableaux, sont affichés:

Lenombredevisiteursuniques:

Ce chiffre refléte le nombre de personnes différentes ayant consulté votre blog. Ce chiffre est
établi a partir du nombre d@dresses |IP différentes sétant connectées sur votre blog et ayant
au moins vu une page de votre blog.
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Lenombredevisites:

On considére une nouvelle visite pour chague arrivée d@n visiteur consultant une page et ne
sétant pas connecté dans les derniéres 60 minutes.

Lenombre de pagesvues:

Ce chiffre vous indique le nombre de fois qu@ne page du site est vue (cumul de tout visiteur,
toute visite). Ce compteur differe des "hits' car il ne comptabilise que les pages HTML et
non les images ou autres fichiers présents sur votre site.

Lenombredehits:

Nombre de fois qu@ne page, une image, un fichier du site est vu ou téléchargé par un
visiteur. Cette donnée est donnée a titre indicatif. Le nombre de pages vues étant plus
pertinent que le nombre de hits.

Labande passante:

Il s@git du nombre dOctets téléchargés depuis nos serveurs hébergeant votre blog vers
|©rdinateur de vos visiteurs. Le poids de chague page, chaque image et chaque fichier est
comptabilisé et la somme de ces téléchargements représente le volume total de données
téléchargées ou bande passante.

Pour accéder aux précédents rapports mensuels, choisissez e mois souhaité dans le menu déroulant en
haut de page et cliquez sur le bouton [Afficher le rapport].

Nota Bene : Les gtatistiques sont calculées et mises a jour une fois par jour, toutes les nuits.
Vos premiéres statistiques sont disponibles uniquement le jour suivant la création de votre
weblog.

8.3 Rapportsdétaillés: pour mieux connaitre vosvisiteurs

Pour accéder aux rapports détaillés de vos statistiques, cliquez sur la section « Rapports détaillés » de
larubrique « Statistiques ».

Pour la période correspondant au mois en cours, la page affiche plusieurs tableaux qui vous
permettront de mieux connaitre |©rigine de vos visiteurs et leurs équipements :

Navigateurs:
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Vous trouverez dans ce tableau les hits réalisés par vos visiteurs et par navigateur en données
chiffrées et en pourcentage.

Systémes d'exploitation :

Vous trouverez dans ce tableau les hits réalisés par vos visiteurs et par systeme d@xpl oitation
en données chiffrées et en pourcentage. Ce tableau et celui concernant les navigateurs vous
permettront d@pprécier le niveau d@quipement logiciel de vos internautes. Vous pouvez a
titre de comparaison comparer vos données avec le baromeétre réalisé et mis a jour
régulierement par le "Journa du net" (du Benchmark Group) a cette adresse :
http://www.j ournal dunet.com/chiffres-cles.shtml

Originedesvisiteurs:

Ce tableau vous précise les adresses de site Internet qui ont conduit vos visiteurs sur votre
votre blog. L©rigine des visiteurs vous aide ainsi a identifier les sites qui parlent de votre
blog et qui conduisent vos visiteurs a venir sur votre blog. Ces adresses peuvent étre de
différente nature : Adresses BlogSpirit (commengant par http://www.blogspirit.com ou par
http://nom-du-blog.blogspirit.com si votre blog est affiché sur la page d@ccueil de BlogSpirit
lorsgu® est mis a jour ou si votre blog est présent dans les listes de blogueurs utilisant le
service BlogSpirit.

Adresse d'autres blogs ou autres sites qui parlent de vous,

\ Adresses de moteurs ou annuaires ou votre blog est référencé.

Heuresdelajournée:

Vous trouverez dans ce tableau une somme cumulée des pages vues, des hits et de la bande
passante réalisés pendant une heure sur la période en cours.

Pour accéder aux précédents rapports mensuels, choisissez le mois souhaité dans le menu déroulant en
haut de page et cliquez sur le bouton [Afficher le rapport].

Nota Bene : Les gtatistiques sont calculées et mises a jour une fois par jour, toutes les nuits.
Vos premiéres statistiques sont disponibles uniquement le jour suivant la création de votre
weblog.
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9 Lecompte

Gérez votre abonnement en toute sérénité

9.1 Introduction

La rubrique « Compte » est le lieu de consultation et de modification des informations que vous nous
avez communiquees pendant votre inscription.

Cette rubrique est constituée de 3 sections : « Votre compte », « Votre abonnement », « Supprimer
votre compte ».

9.2 Votrecompte

Modifier lesinformations de votre compte:
Pour consulter et modifier les informations de votre compte, cliquez sur la rubrique « Compte ».
Leformulaire affiche les informations que vous avez saisies lors de votre inscription au service:

Votresexe:

\ Cette information ne sera pas affichée sur votre weblog.

Votre prénom et votre nom :

Nous utiliserons ces informations uniquement pour NOS correspondances avec vous et pour la
personnalisation de votre site dadministration. Pour retirer 1@fichage de votre prénom et
votre nom sur votre weblog, allez dans la section « Contenu des colonnes et position » de la
rubrique « Présentation » et retirez la boite « A propos » de votre colonne.

Votre date de naissance:

\ Cette information ne sera pas affichée sur votre webl og.

Votrepseudo:
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Si vous ne souhaitez pas faire apparaitre votre nom et votre prénom comme auteur sur votre
blog, compl étez ce champ.

Votre adresse email :

Votre adresse email est unique (il ne peut y avoir qu'un seul compte par email. Elle doit
obligatoirement étre valide. Elle vous permettra de recevoir de nouveaux acces si vous les
perdez. Votre adresse email nous permettra également de vous tenir informé des évolutions
du service. BlogSpirit respecte la vie privée de ses membres et ne fera aucun usage
commercia de votre adresse email.

Votre pays, votrelangue et votrefuseau horaire:

Ces 3 informations nous sont utiles pour personnaliser votre site d@dministration et votre
weblog.

Pour modifier I@ne de ces informations, complétez le champ adéquat et cliquez sur le bouton [Mettre a
jour cesinformations).

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:
\ Vous avez omis de renseigner une information nécessaire ala création de votre compte.
Veuillez saisir une adresse email valide:

L@dresse email que vous avez renseignée n@st pas vaide. Votre adresse email doit
impérativement étre valide pour recevoir votre mot de passe.

Modifier votre mot de passe:

Pour modifier votre mot de passe, saisissez votre ancien mot de passe puis saisissez 2 fois votre
nouveau de passe et cliquez sur le bouton e bouton [Mettre ajour cesinformations).

Ce message appar ait ?
Cechamp doit érerenseigné:

\ Le sexe, le nom, le prénom, |la date de naissance, |@dresse email et le mot de passe sont
\ des informations obligatoires.
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Votre mot de passe est incorrect :

\ L@ncien mot de passe que vous avez sais n@st pas correct. Attention, veuillez respecter
\ les majuscules et les minuscul es.

Vos 2 mots de passe ne correspondent pas:

\ Velillez vérifier que les mots de passe que vous avez renseignés dans les 2 champs
\ prévus sont identiques.

Veuillez saisir un mot de passe valide (6 & 15 car actéres) :

\ Seuls les caracteres A-z, 0-9 sans espace sont autorisés.

9.3 Votreabonnement

La section « Votre abonnement » vous offre un récapitulatif des caractéristiques de votre formule,
notamment en terme d@space disque et de bande passante autorisés.

9.4  Supprimer votre compte

Pour supprimer votre compte, cliquez sur la section « Supprimer votre compte » de la rubrique «
Compte ».

ATTENTION : CETTE ACTION EST IRREVERSIBLE.

VOTRE COMPTE SERA SUPPRIME AINSI QUE VOTRE WEBLOG, SES NOTES, SES
LISTES, SESALBUMS, TOUS SES FICHIERS, TOUTES SESIMAGES. VOTRE WEBLOG
NE SERA PLUSACCESSIBLE. VOTRE DOMAINE SERA DE NOUVEAU DISPONIBLE.

Pour supprimer votre compte, cliquez sur le bouton [Supprimer mon compte]. Une fenétre sBuvre
vous proposant de confirmer une nouvelle fois ce choix. Cliquez sur le bouton [Oui, je souhaite
supprimer mon compte] pour confirmer ou sur le bouton [Annuler] s vous n@tes pas sir.
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10 Aideet Support client

Nous pouvons vous aider !

10.1 Accusil

La rubrique « Aide » est constituée de 4 sections « Accueil », « Manud utilisateur », « Questions
fréquentes » et « Support ».

La page d@ccueil de la rubrique « Aide » est une table d@rientation vers les différentes sections de la
rubrique. Cliquez sur 1@n des liens présents sur cette page en fonction de votre question ou du
probleéme que vous rencontrez.

10.2 Manud utilisateur

Nous mettons a votre disposition un manuel utilisateur complet décrivant rubrique par rubrique et
section par section, |@1semble des fonctionnalités de la plateforme.

La section « Manuel utilisateur » vous affiche le sommaire du manuel utilisateur. Ce manuel est
également consultable en dehors du site d@dministration a |@dresse : http://help.blogspirit.com/ ou en
version PDF (ce document).

10.3 Questionsfréquentes

Nous avons compl été le manuel utilisateur par une liste de questions fréquentes de nos membres. Cette
liste est mise ajour réguliérement, n@ésitez pas a vous y reporter fréquemment pour y chercher une
réponse. Comme le manuel utilisateur, ce mini site Questions Fréquentes est organisé en chapitres qui
reprennent |e découpage rubrique et section du site d@dministration de votre blog.

La section « Questions fréguentes » vous affiche le sommaire des questions les plus fréquemment
posées par les internautes. Cette liste de questions est également consultable en dehors du site
dadministration al@dresse : http://fag.blogspirit.com/
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10.4 Support BlogSpirit

Cette section est accessible aux utilisateurs ayant souscrit a une offre premium a compter du 14
mar s 2005.

Une question, une suggestion, un probléme ? Cliquez sur la section « Support BlogSpirit ».
Le support BlogSpirit est réalisé gréce a un systeme de ticket qui nous permet de partager et de suivre
efficacement chacune des remarques, chacune des suggestions, chaque probleme rencontré par nos

membres.

Avant de créer un ticket, veuillez vous assurer que votre question ou votre remarque n@ pas fait |©bjet
d@ne rubrique dans |@ide ou dans les questions fréguentes.

10.4.1 Créer unticket d'aide

Pour créer un ticket, complétez le formulaire "Ouvrir un ticket" :

Titre:
\ Saisissez un titre décrivant le probleme. Indiquez de préférence un titre court et synthétique.
Type:
\ Choisissez parmi lestypes de question, celle qui correspond ala votre.
Commentaire:
Indiquez dans ce champ le détall de votre question. S& s@git dén bug ou d@n
dysfonctionnement du site, veuillez étre le plus précis possible sur les actions qui ont

entrainé le dysfonctionnement, le type de message apparu a l@cran et tout autre détail utile
gui nous aidera dans la résolution du probleme.

Cliquez sur le bouton [Ouvrir ceticket] pour valider la création de votre ticket.

Nous recevons par email la création de votre ticket.

Nota Bene : Il n@st pas nécessaire de nous préciser votre login ou le nom de votre blog dans le
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commentaire de votre question. 1l n@st pas non plus utile de nous préciser la version de votre
navigateur et le systéme d@xploitation de votre ordinateur. Toutes ces informations nous sont
automatiqguement envoyées lors de la création de votre ticket.

Ce message appar ait ?
Ce champ doit étrerenseigné:

\ Le titre de lanote doit étre renseigné pour enregistrer votre note.

10.4.2 Gérer mesticketset suivrelesréponses du support

Le tableau de la page support vous permet de visualiser les tickets "ouverts' que vous nous avez
adresses et les tickets "résolus" pour lesquel s nous avons apporté une réponse ou une solution.

Letableau affiche:
L'id du ticket :
\ Il segit d@n identifiant unique pour le suivi et latragabilité de votre ticket.
Letitredu ticket.
Ladatedecréation du ticket.
Lestatut du ticket :
Ouvert : nous n@vons pas encore apporté de réponse a votre ticket.
Résolu : nous avons résolu e probléme ou apporté une réponse a votre ticket.
2 actions vous sont proposées :
Voir leticket :
\ Cliquez sur ce lien pour consulter leticket que vous nous avez adresse.

Fermer leticket :
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Cliquez sur ce lien pour consulter notre réponse apportée a votre ticket et fermer / ré-ouvrir
le ticket.

10.4.3 Fermer un ticket

Pour fermer un ticket, cliquez sur le lien Fermer leticket correspondant.
Une fenétre souvre et affiche la réponse que nous avons apportée a votre ticket.
2 actions vous sont proposées :

Ajouter unenote:

Vous n@tes pas satisfait de la réponse que nous avons formulée. Ajoutez une note et cliquez
sur le bouton [Valider].

Fermer leticket :

Cette action ouvre un guestionnaire de satisfaction. Vous pouvez noter notre réponse et y
gouter un commentaire le cas échéant. La vaidation de ce formulaire supprime
définitivement leticket de votre liste.
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Une information n’est pas claire, érronnée ou incompléte ? N’ hésitez pas a nous faire part de vos commentaires par email a
I" adresse documentati on-fr@bl ogspirit.com en précisant le numéro de la page de ce manuel.



