Tutoriel pour un premier usage du blog académique
· Création et édition

Créer un nouveau billet

Depuis le tableau de bord ou le menu latéral, cliquez sur le lien Nouveau billet situé dans la section Blog. 

Les deux champs obligatoires sont celui du Titre et du Contenu. La barre d'outils située au-dessus du champ de saisie vous permet d'utiliser les boutons pour en enrichir la présentation, insérer des liens ou des médias, ajouter une pièce jointe, désigner des mots clés. 

Note :
Le champ Titre n'accepte pas de mise en forme telle que l'ajout d'italique ou de gras, ni de caractères encodés. 

Choisir le type de saisie

Quel que soit le format de saisie que vous avez choisi par défaut pour l'ensemble de votre blog dans la page Paramètres du blog, vous pouvez le redéfinir pour un billet en particulier grâce au menu déroulant Format de saisie situé dans le menu latéral à droite du billet. Les deux formats de saisie offerts par Dotclear sont le wiki ou le xHTML. 

Extrait / Contenu

Lors de l'affichage dans le blog des billets sous forme de liste, à l'accueil par exemple, ou lors de la sélection d'une catégorie, si le champ Extrait est renseigné c'est celui-ci qui sera affiché suivi d'un lien « Lire la suite ». 

Si vous n'avez placé des éléments que dans le champ Contenu, il sera entièrement affiché. 

Dans le contexte du billet seul, la page affiche l'extrait s'il existe, suivi du contenu. 

Insérer une image dans le billet

Pour insérer une image au sein du billet, cliquez sur l'icône correspondante de la barre d'outils et en choisissez l'image à insérer depuis le Gestionnaire de medias. 

Insérer une vidéo dans le billet

Pour insérer une vidéo (Youtube, Dailymotion, etc.), cliquez sur l'icône « Média externe ». Une boîte de dialogue vous demandera de coller l'URL de la page contenant la vidéo que vous voulez intégrer à votre billet dans un champ. Validez par clic sur OK. 

Note :
Les services de médias supportés sont listés dans cette boîte de dialogue : on les affiche en cliquant sur le signe + du titre Services de média supportés 

Il est également possible d'insérer une vidéo SANS passer par Youtube ou autre. Pour cela il faut d'abord uploader la vidéo au format FLV dans le gestionnaire de média, tout comme pour une image. Ensuite, dans votre billet, passer en mode « source » et cliquez sur l'icône « Sélecteur de Média ». Sélectionnez votre vidéo et cliquez sur le petit + à côté. Sauvegardez votre billet. 

Ajouter une pièce jointe

Vous pouvez joindre un fichier à votre billet en choisissant le lien Ajouter un fichier au billet dans le menu latéral puis en choisissant le fichier à attacher depuis le Gestionnaire de medias. Un lien vers ce fichier s'affichera à la fin du billet. 

Prévisualiser, enregistrer

Après avoir rédigé votre billet, ou en cours de rédaction si votre billet est long, cliquez sur Enregistrer. Le billet est désormais enregistré dans la base. 

Note :
En fonction de l'état de publication, celui-ci sera alors directement mis en ligne ou conservé comme brouillon en attente. Ce statut peut être modifié, en fonction des permissions qui vous sont accordées, grâce au menu déroulant Etat du billet situé dans la colonne latérale à droite. 

Note :
Dès le premier enregistrement du billet, vous aurez accès à l'onglet de prévisualisation situé au-dessus du champ de saisie du titre. 

Informations du billet

État de publication

Si vous possédez les permissions utilisateur suffisantes vous pouvez choisir l'état du billet parmi les quatre possibles : 

· en attente : statut non défini (réglage par défaut)

· programmé : permet de programmer la publication du billet.

· non publié : ce billet est conservé hors ligne.

· publié : billet en ligne. 

Astuce :
Si vous disposez des droits de publication, vous pouvez changer l'état par défaut de vos nouveaux billets dans les paramètres utilisateur. 

Date du billet

Le champ Publié le permet de modifier la date et l'heure du billet, soit par saisie directe dans ce champ, soit en choisissant une date dans le calendrier. Si la nouvelle date est ultérieure au moment de la modification et que l'état du billet a été défini à programmé le billet ne sera mis en ligne qu'au jour et à l'heure indiqués. 

Auteur

Par défaut l'auteur du billet est celui qui l'a créé. Pour modifier cette information, sélectionnez le billet depuis la liste des billets puis choisissez l'item Changer l'auteur depuis le menu déroulant situé au bas de la liste. 

Note :
Vous ne pouvez changer l'auteur que si vous êtes administrateur du blog en cours d'utilisation. 

Catégorie

Si vous avez créé des catégories, le menu déroulant situé en haut de la colonne latérale vous permet d'affecter le billet à l'une ou l'autre de ces catégories. 

Astuce :
Vous pouvez n'affecter le billet à aucune catégorie en choisissant l'item vide du menu déroulant. 

Tags

On peut associer des tags à un billet en cliquant sur le lien Ajouter un tag depuis le menu latéral d'édition du billet et en les saisissant dans le champ prévu à cet effet (séparer les tags par des virgules), soit s'ils ont déjà été créés en suivant le lien Choisir depuis la liste. 

La petite croix située à côté de chaque mot-clé permet de supprimer l'association de ce mot-clé au billet. 

Un bouton de la barre d'outils permet de créer un tag à la volée tout en posant un lien vers ce tag. 

Langue

Le champ Langue du billet permet de désigner la langue dans laquelle le billet est rédigé et rendra ainsi possible un tri d'affichage en fonction de ce critère. La valeur de la langue est un code de 2 à 5 caractères (ex. fr, en, fr-qc…) 

Notes

Cette zone située sous le champ de saisie du billet offre un espace non public de prise de notes relatives au billet (ou tout ce qu'il vous plaira !). Seules les personnes dotées des permissions d'édition de ce billet y auront accès. 

· Actions sur le billet

Supprimer

La suppression d'un billet s'opère depuis le panneau listant tous les billets. Cochez la case placée à gauche de la ligne du billet que vous souhaitez supprimer puis sélectionner l'item Supprimer dans le menu déroulant situé tout en bas de la liste. 

Différer la publication

Le réglage de l'état du billet placé à Programmé assorti de la modification de la date du billet permet une mise en ligne aux dates et heure choisies. 

Indiquer un billet « À retenir »

En cochant la case Billet sélectionné, vous ferez apparaître le billet dans la rubrique « À retenir » du blog. 

Note :
Cette rubrique s'affiche dans le menu du blog dès qu'au moins un billet est sélectionné. 

Autoriser ou interdire les commentaires et/ou rétroliens

Ces cases sont cochées ou décochées en fonction des paramètres par défaut définis pour votre blog. Vous pouvez les modifier pour le billet en cours d'édition. 

Note :
On peut interdire les commentaires et ou rétroliens sur un billet particulier si ceux-ci sont globalement autorisés par les paramètres du blog. L'inverse n'est pas vrai : si les commentaires et/ou rétroliens sont interdits vous ne pourrez pas les autoriser sur un billet particulier. 

Restreindre l'accès à un billet

Le champ Mot de passe du billet permet de définir un mot de passe sans lequel le visiteur ne pourra y accéder. 

Note :
Les billets ainsi protégés ne sont pas pris en compte dans les listes générées automatiquement (archives, catégories, tags, etc.) Vous pouvez faire un lien vers eux depuis un billet public ou communiquer son url directement à ceux auxquels vous en destinez la lecture. 

Modifier l'adresse d'un billet

Par défaut, Dotclear construit des URL pour les billets de la forme http://url-du-blog/post/date/titre. Vous pouvez modifier la partie comprise après post/ en déverrouillant le champ URL spécifique et en y inscrivant ce par quoi vous voulez le remplacer. 

Astuce :
Si vous souhaitez que Dotclear re-construise l'adresse de votre billet avec de nouveaux paramètres (nouvelle date, nouveau titre), déverrouillez le champ URL, supprimez l'adresse existante et sauvegardez votre billet avec les nouveaux paramètres. Dotclear générera une nouvelle URL. 

· Commentaires et rétroliens d'un billet

Faire un rétrolien vers un autre blog

Pour pouvoir envoyer un rétrolien vers un autre blog, le billet doit au préalable être enregistré et publié. Choisissez ensuite l'onglet Faire des rétroliens situé au-dessus du champ de saisie du titre. 

Le panneau qui s'affiche alors est divisé horizontalement en trois parties. 

La première affiche le contenu de votre billet. 

Dans la deuxième, inscrivez l'url de rétrolien du billet vers lequel vous destinez votre rétrolien. Cette adresse se relève depuis le billet de destination, elle est en général clairement mentionnée comme telle. 

Note :
Le lien Découverte automatique des URL à rétrolier situé au pied de la troisième zone, à côté du bouton Envoyer détectera automatiquement les URL de trackback des billets que vous aurez liés dans votre propre billet si leur plate-forme d'accueil le permet. 

Dans la troisième figure l'extrait qui sera envoyé vers le billet de destination. Par défaut, il s'agit des premiers mots de votre billet. Vous pouvez le changer en copiant-collant un autre extrait depuis la première zone si vous le souhaitez. 

Cliquez enfin sur Envoyer, un message vous signalera la réussite ou l'échec de cette action. 

Gérer les commentaires et rétroliens d'un billet

Vous pouvez gérer les commentaires d'un billet précis depuis son interface d'édition en cliquant sur l'onglet Commentaires. 

Une liste de tous les rétroliens et commentaires attachés au billet s'affiche. Outre la visualisation du contenu de ces commentaires (et des actions possibles sur ceux-ci, nous y reviendrons plus bas), vous aurez ainsi accès à deux informations supplémentaires : l'email du commentateur s'il a renseigné ce champ qui est normalement obligatoire et son adresse IP. 

Le petit menu déroulant situé en haut de la zone de chaque commentaire permet d'effectuer diverses actions sur celui-ci : le supprimer, le marquer comme indésirable, le mettre hors ligne, le modifier. A l'exception de la date et heure et de l'adresse IP tous les champs sont modifiables. 

A côté de l'onglet Commentaires, l'onglet Ajouter un commentaire permet de rédiger un commentaire sans quitter l'interface d'administration. 

· Traitement par lots des billets

Cliquez sur le lien comptabilisant le nombre de billets depuis le tableau de bord ou sur le lien Billets depuis le menu latéral d'administration. La liste des billets contenus dans le blog s'affiche alors. 

Présentation en liste

Les billets sont listés dans l'ordre antichronologique (le plus récent en haut). 

Chaque ligne, précédée d'une case à cocher pour sélectionner les billets sur lesquels on souhaite agir, offre différentes informations : titre (lien cliquable pour accès à l'édition du billet), date de publication, catégorie (lien cliquable pour accès à l'édition de la catégorie), auteur, état de publication (symbolisé par une icône). Si le billet a été placé dans la rubrique « À retenir » du menu du blog, ce statut est symbolisé par la présence d'une petite étoile jaune sur fond bleu en bout de ligne. 

Note :
Le symbole 
placé au tout début de la ligne permet de déployer le billet pour une lecture complète depuis ce panneau. 

La partie supérieure du panneau de gestion des billets est constituée d'une zone permettant d'effectuer des tris sur les billets affichés dans la liste. 

Filtres de tri

Le lien Filtres donne accès à différents critères de tri sur les billets afin de n'afficher que la sélection qui vous intéresse. Si vous hésitez, l'aide contextuelle, accessible en cliquant sur les points d'interrogation situés à côté de chaque champ indique comment renseigner ces champs. 

Actions sur plusieurs billets

Vous pouvez effectuer un certain nombre d'opérations sur plusieurs billets à la fois en les sélectionnant préalablement en cochant la case située à l'extrême gauche de la ligne de chaque billet concerné (ou en cliquant sur le lien Tout sélectionner situé au bas à gauche de la liste) puis en choisissant l'action à effectuer pour ces billets dans le menu déroulant en bas à droite. 

Actions possibles

Les actions suivantes sont disponibles ou non en fonction des permissions de l'utilisateur : 

· publier - droits de publication

· mettre hors ligne - droits de publication

· programmer - vous devrez alors choisir une nouvelle date dans le calendrier ou saisir manuellement ce champ. - droits de publication

· mettre le billet en attente - droits de publication

· Changer l'auteur - attention c'est l'identifiant qu'il faut indiquer ici et non le pseudonyme ou le nom complet - administrateur du blog

· Changer la catégorie - rédacteur

· Supprimer les billets (pour ce choix, une fenêtre de dialogue demandant confirmation devra être validée) - administrateur du blog

· Ajouter des tags - permet d'ajouter un ou des tags communs à tous les billets présélectionnés

· Supprimer des tags - permet de supprimer un ou des tags communs à tous les billets préselectionnés

