Mode d’emploiWordpress

Administration du contenu sm@CE2A

http://smce2a.fr/wp-admin
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|. CONNEXION AL’ESPACED’ADMINISTRATION

|1 Ou est-ce ?
ATadresse http://smce2a.friwp-admin

|.2. |dentification
Saisissez vos identifiants de connexion.

Identifiant

Mot de passe

(O Se souvenir de moi

Mot de passe oublié ?

+ Nouveau Langues Salutations, samadmin B

Options de I'écran v | | Aide

Tableau de bord

Aujourd’hui Press-Minute

Contenu Discussion

141 Articles O Commentaire AL e
19 Pages O Approuvé Blog WordPress
Q0 Catégories O Enattente

478 Mots-clefs O Indésirable

Autres actualités de WordPress (en frangais)
Théme Crumbmagazine avec 17 widgets

Vous utilisez WordPress 3.5.1.
Commentaires récents
Liens entrants

Extensions
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Tous les outils dont vous aurez besoin se situent dans la barre latérale (ici en rouge).

II.NOTIONS FONDAMENTALES

1. Les pages, lesarticles

LaPageestdestinéeaprésenteruncontenustatique, al’exempledespages «Management», « Ventes... »...

- Une page contient un titre, un contenu texte, des images, efc...

NB : Les pages suivantes ne devront en aucun cas étre modifiées car elles
sont générées dynamiquement.

- Accueil
Les articles servent a alimenter la partie dynamique du site.

Commelespages, lesarticles peuventcontenirdutexte, desimages, des vidéos...

1.2 La mise enforme

L'éditeur de contenu de Wordpress ressemble & un éditeur de texte comme « Word » ou « OpenOffice ». Mais

attention, a part la ressemblance graphique volontaire des différents boutons, on ne peut pas les comparer.

Couper/Coller du texte dans I'éditeur visuel en provenance de Word n'est pas recommandg. Les logiciels de
traitement de texte générent un formatage qui ne sera pas compatible avec celui du site. Sivous devez coller du texte
d'un article déja écrit, il suffira de passer pas un éditeur de texte brut comme TextEdit (Mac OS) ou Bloc-Note /

Notepad (Win).

Le site s'occuperalui méme del'apparence graphique du contenu: taille de la police, couleur, bordure des
images... il ne faut donc pas y penser. Il suffit juste d'insérer le texte, lesimages, les listes et gérer la disposition. Vous

pouvez ponctuellement utiliser les mises en formes comme le gras ou l'italique.

Exemple (voirfig. page suivante) :
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La premiére ligne regroupe les boutons de mise en forme « standard », la deuxieme ligne de la barre d’outils permet

d'allerplusloindanslamiseenforme.

Le menu « Paragraphe » permet quant a lui d'ajouter des intertitres dans l'article.

7 Ajouter un média
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I.3.  Les styles spécifiques au site
Pour insérer un bouton « Télécharger » .

1. Cliquer sur « Ajouter un média » pour sélectionner le fichier désiré. Une fois
sélectionné (outéléchargé)remplirles champs Titre (nomaffiché unefois
inséré)etdescription(cf. VIl.1)etcliquersur«Insérerdans|article ».

Exempledetitre « Téléchargerlafiche Facturation ».

2. Placer le curseur texte sur le texte a transformer en bouton et cliquer sur
Formats > Styles Personnalisés > Bouton télécharger.

NB : pour faciliter la démarche, écrire le contenu de la page d'abord et mettre en
formealafin. Siune erreurestfaite, placerle curseursurle boutonetcliquer
sur 'icone « gomme » dans la deuxieme ligne d'outils.

IIl. LES PAGES

Visuel  Texte

X _»
-

DETAILS DU FICHIER ATTACHE

Mode-d’emploi-ams-groupe.pdf

8 septembre 2014

= 701 kB

Supprimer définitivement

Adresse web | http://smsosersid.fr/wp-con
Titre  Mode d'emploi ams-groupe

Légende

Description Mode d'emploi

Catégories

Comme vuprécédemment, les pages peuventcontenir dutexte, desimages, desvidéos. ..

1. Les pages de niveau

Lespagesdeniveau 1(Management/Support&Processus Réalisations)contiennentune partie générée
dynamiquement: les pages des niveau inférieur sontautomatiquement affichées sous forme de carrés successifs.

Siune page de niveau inférieure est supprimée dans la partie administration, elle disparait également de la partie

« visible du site ». L'effet estle méme lorsqu’une page est ajoutée.
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2. Lesimages

Ajouter un média
Pour ajouter des images dans les pages cliquer sur puis téléchargez ou

sélectionnez I'image désirée.
Danslapartieréglages, « Alignement» doitétre définisur « Aucun», «Liera» doitétre « Aucun» et Tailledoitétre

définia « Moyenne—-500x...»

IIl.3.  Lesvidéos

Pour ajouter une vidéo a partir de youtube ou dailymotion, récupérez 'adresse de la vidéo dans la barre d'adresse
de votre navigateur (ex : http://www.youtube.com/watch?v=G__utFMuRG6!) et collez ce lien dans la zone de texte de
I'éditeur. La vidéo sera automatiquement ajoutée dans la page.

Pour consulter la liste de I'ensemble des liens supportés pour l'intégration, se rendre sur :
http://codex.wordpress.org/Embeds#0kay.2C_So What Sites Can | Embed From.3F

4.  Lesdocuments PDF/Excel/Powerpoints etautresdocuments

Pourintégrer un lien vers un document PDF, le principe est le méme que pour les images. Dans le titre, indiquer le
texte qui servira de lien pour le téléchargement (par ex : Télécharger la plaquette CE2A).

IV. LES ARTICLES

Le fonctionnement des articles estle méme que pour les pages. Vous pouvez y intégrer les mémes contenus. lIs
apparaitront dans lazone « Infos ».

V.PAGE D'ACCUEIL

Lapage d'accueil estgénérée dynamiquement a partir des pages de niveau inférieur des 3 grands processus.
Supprimer des pages dans I'administration supprimera des pages de la cartographie.

VI. LES MENUS

Les menus sont également générés manuellement. Pour ajouter ou retirer des pages des menus, se rendre & l'onglet
Apparence > « Menus » dans 'administration.
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Lemenuprincipalestle « Menu 1 » etle menu du pied de page estle « menufooter ».

VII. LALISTEDESDOCUMENTS TELECHARGEABLES

Vous pouvez organiser laliste des documents a télécharger en autant de « themes » que vous souhaitez. Vous pouvez
également ajouter ou supprimer des thémes.

Dans I'administration, se rendre & l'onglet « Types de documents ».

VII.1.  Ajouter des documents a un theme

Pour ajouter des documents a un théme, cliquer le theme désiré.
Dans la nouvelle fenétre, cliquer sur « Ajouter un média » et sélectionner « Envoyer des fichiers »

Insérer un média
Envoyer des fichiers = Bibliothéque de médias

Tous les éléments média | §

NB : les fichiers doivent étre téléchargés dans la page correspondante car
c’est I'unique moyen de lier le théme et les documents.

NB2 : Si I'on veut classer un document dans 2 thémes différents, il faudra le
télécharger 1 fois dans chaquethéme.

Le nom affiché correspond au champ « description ». Le champ titre correspond au nom affiché lorsque le document
estinséré dans une page (cf. I1.3).

Ainsiunseulfichier est relié aux deux acces.

VIII. CREER UN ACCES UTILISATEUR

L’acces au site eta son contenu est réservé aux utilisateurs ayant une combinaison nom d'utilisateur / mot de passe.
Pour créer ou supprimer un acces, se rendre dans I'onglet « utilisateurs » de I'administration.

Cliquersur «ajouter» etremplirleschamps. Seulsles champs «dentifiant », « email » et « motde passe » sont
obligatoires.

NB : Pour le nouvel utilisateur, s'assurer que le menu « Réle » est bien définir sur Abonné. L utilisateur aura alors
acces aux fonctions primaires de consultation du site et non a I'administration du site.
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