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TUTORIEL

WORDPRESS

L’AGENCE

En accord avec les attentes de nos clients, nous avons fait
le choix d’allier I’esthétique a I’efficacité en proposant
des visuels adaptés et des supports innovants. Notre
équipe jeune et dynamique saura s’adapter selon votre
demande pour vous proposer des solutions cohérentes
en respectant vos objectifs, tout en tenant compte de vo-
tre budget et de vos envies !

Nos services s’étendent du conseil a la réalisation : Con-
ception graphique (Logo, Charte Graphique), Print (Cartes,
Flyers, Brochures...) et Web.

Nous apportons une solution compléte a travers nos dif-
férents supports de communication, et guidons les entre-
prises dans le choix de la stratégie a adopter.

Crigctive

communication

“LA COMMUNICATION
CONSISTE A COMPRENDRE
CELUI QUI ECOUTE.”
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CONNEXION
PREREQUIS

Explorons pas a pas le systeme d’administration WordPress de votre site internet
afin de découvrir comment les différents outils fonctionnent, et comment faire que
votre nouveau site devienne le votre.

SE CONNECTER AU PANEL D’ADMINISTRATION (BACK OFFICE)
Commencez par vous connecter a “l'espace d’administration” ou “Back Office”
(en anglais) de votre site web. Accédez a la page de connexion de votre site en
ajoutant “wp-admin” apres 'adrese de votre site internet.

exemple : http://www.mon-adresse-internet.com/wp-admin

Maintenant, connectez-vous a WordPress en saisissant votre nom d’utilisateur et
votre mot de passe, puis en cliquant sur le menu Se connecter.

Vous étes désormais déconnecté(e).

Identifiant

admin

Mot de passe

Mot de passe oublié ?



TABLEAU
DE BORD

BIENVENUE SUR WORDPRESS

Une fois connecté vous étes redirigé vers la page d’accueil de I'outil d’administration
Wordpress, aussi appelée Tableau de bord. Le tableau de bord vous aide a vous tenir
au courant de toutes les informations relatives aux ressources de votre version de
WordPress. Il fournit aussi aussi des renseignements sur vos activités récentes et celles
des utilisateurs de votre site.

Vous pouvez retourner sur votre site en survolant le menu portant le nom de votre
entreprise, puis en cliquant sur le menu Aller sur le site. Pour vous déconnecter de
'espace d’administration survolez le menu Salutations, “Nom d’utilisateur”, puis cliquez
sur le menu Se déconnecter.

Voici la vue de I'ensemble des internautes qui parcours votre site Web sur la toille du
Web 2.0.
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LES MENUS D’ADMINISTRATION
DE WORDPRESS

Maintenant que vous avez découvert la page
d’accueil de votre espace d’administration, il est
temps de se pencher sur la gestion des contenus de
votre site. Cela va consister a vous familiariser avec
le tableau de bord de votre nouveau site Web.

Dans la partie gauche de la fenétre se trouve le
menu principal de navigation permettant d’accéder
aux différents outils d’administration de votre site.
Le survol des menus avec votre souris permet
d’afficher les sous-menus disponibles pour chaque
outil d’administration.

Les outils d’administration les plus répandus sur
wordpress sont les suivants :

Tableau de bord (ou Dashboard)
retour a I'accueil

Articles (ou Posts)
gestion et composition des actualités

Médias
gestiondesimages, defichierstéléchargeables

Pages
gestion et composition des pages du site

Commentaires (ou Comments)
modération des commentaires

Utilisateurs (ou Users)
gestion des comptes administrateurs, clients
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GESTION
DES PAGES

CREATION D’UNE PAGE

Depuis votre tableau de bord survolez le menu Pages, puis cliquez sur le sous-
menu Toutes les pages pour afficher la liste des pages de votre site.

0V Olces Frakchiimes O T

ettt Tableau de bord

e

Saramiiey ol ommerar . Bevuikon rapde Nouweles de Wordfres

il

[E] 6.306.60€ Pt oras fat smars 294 vt 3
0y wddas waak anad ;
B Page [m] Farmule 11.50 k| 105 o giam B s, W Py
[ i

417 commandes 18 commandes
e Piarrras bl 4 &,
I Keyclam Opaand 1 roduft | O produit Uhisbde Wardsrins =kl du 108 drnssrisre
T Sortie e WrirdPreo 41 4

2 Ty Brun coup &l .

o & e B 15 seae P s blata e [npier
= i MRS hobtirmert B 1 conmentur L e
M Appacencs 2 act, 1531 peaes & cnmomanchor wet ragan oo e WcrPrra A1 v e thirme Boysdes 2.0 Woedpress Themes
& xzermors @ Coe e ntdtes
z woctommerce dis Rbtmety
& Loksatbes Pas Caoa, wor Formla RS54 88 Jha astonts]
& Outih Trés pon produts. Deud noggerions demslanation:  Fla { srrrcdie B0 rararae

B haorpad dare e mancwsihe | Centmng destet ok i, i i i Bkt o i et e et iy
PPl p— A ETAE (R, UG © CIMTANG Parcmenlamant dF) 0 2 Abedwicthit it wh ki [

Dans la colonne date vous pouvez repérer si une page est a I'état Publié ou
Brouillon. Vous avez la possibilité de filtrer I'affichage des pages en fonction de
leur état, ou d’afficher les pages supprimées, archivées dans la corbeille.

Pour composer une nouvelle page il suffit de cliquer sur le menu Ajouter situé en
haut de page. Survolez la liste de pages avec votre souris pour afficher les menus
d’éditions, puis cliquez sur le menu Modifier pour éditer une page existente.
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COMPOSITION
D UNE PAGE

STRUCTURE D’UNE PAGE WEB

Les blocs de contenus d’'une page de site web sont toujours disposés selon une
grille de tableau composée de lignes et de colonnes. Avant de démarrer, vous
devez déterminer combien de lignes et de colonnes seront nécessaires pour bien
mettre en pages les contenus que vous voulez créer. Grace a Visual Composer
vous pourrez facilement faire évoluer la structure de votre page ultérieurement.

Voici un exemple de page web dont le contenu a été mise en forme en respectant
un tableau de 3 lignes, composées de 1a 2 colonnes selon les lignes :

Excel'net
Proprete & Services facility

EXCEL \l (l e I P STl it Solewie  Felerences  Condact

Ligne 1:
2 colonnes

Prestataire de luxe Motre philosophie

O O Rl O Ty e
et skl on ads

Ligne 2 :
1 colonne

Ligne 3 :
2 colonnes

Notre savoir-faire

Becorrun s ln cdte Sanr, nous sereons mec be plus grand sn des chents da
Prest Doulgu O Drd-3-DOFe Fard 20 GRrrimia, aanas LD s
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STRUCTURE D’UNE PAGE WEB (suite)

Un méme résultat visuel peut étre obtenu avec différentes compositions de grilles.
Les combinaisons sont infinies, laissez libre court a votre imagination mais gardez
a l'esprit que la structure de contenus doit étre organisée en respectant une grille
de tableau.

Voici un autre exemple de grille pouvant étre utilisé pour composer la méme page
qgue celle de 'exemple précédent :

Excel'net
Proprete & Services facility

YCE1l \ - et o [reee— Solewip Palareicer Continck
Ligne 1: . . )
2 colonnes Prestataire de luxe Notre philosophie
Ligne 2:

2 colonnes

Ligne 3 :
1 colonne

Ligne 4:
1 colonne

Colonne 1 :
2 lignes

Colonne 2 :
1 ligne

Notre savoir-faire

Becorrun s ln cdte Sanr, nous sereons mec be plus grand sn des chents da
Prest Doulgu O Drd-3-DOFe Fard 20 GRrrimia, aanas LD s

AL SOTYTHIG 3 VDU GED0EL0N DOUF IDULes COMBNOes o0 devis. Nhosies pas &
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LES SHORTCODES

Le langage de programmation natif de Wordpress est basé sur un systeme
de “shortcodes” qui permet de composer et mettre en forme le contenu des
pages. Il nécessite de bonnes connaissances techniques pour pouvoir l'utiliser
correctement. C’est pourquoi nous vous recommandons d’utiliser I’'assistant de
composition Visual Composer installé sur votre site.

Un shortcode est un petit bout de code informatique inséré directement dans le
contenu de votre page que Wordpress va interpréter pour afficher un élement
plus complexe que du simple texte. Un SHORTCODE a l'apparence suivante :
[koyo_slider type="0" href="0" showtext="0" anim="slide” speed="5000"
categories="nos-pauses-cafes” orderby="date” order="desc” ]

LANCEMENT DE VISUAL COMPOSER

Lorsque vous arrivez sur la page de création/modification de page, assurez-vous
gue Visual Composer soit lancé. Plusieurs éléments peuvent vous indiquer que
Visual composer est inactif :

Présence de de contenus
Présence du menu Editeur Back-Office
Absence du menu Visual Composer

Muodifier 13 page s
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Si Visual Composer ne s’est pas lancé, cliguez sur le bouton Editeur Back-Office.
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PREMIERS PAS

Commencez par ; utilisez de préférence un nom court,
explicite, et surtout unique. Ce nom vous permettra de retrouver la page dans
la liste des pages de votre site (cf Gestion des pages). Le nom de page sera
également utilisé pour le référencement naturel.

Ajputer une nouvelle page

v [r———
Blemstnue sur woire page Blanche | Vous naves encone Jwoun conteny en place iy
Ajoutez wotre conmtens cu willisez nos mises en page pridéfinies

Pour créer la premiéres ligne de -
votre tableau, cliguez sur licone ... . e

(]

n

T
sooe -

Ajouter un nouvel élément ou sur le a=—=- g- a-
bouton Add Element. Dans la liste des &~ &~ = e- @
éléments proposés choisissez Rangée. = f ‘: S i

-
' i
=

1]
1
b
1
i

Félicitations ! Vous venez de créer la . _._ g g ot
premiere ligne de votre tableau.

Visual composer permet de génsrer [N

une grille automatiguement d’apres
une bilbiothéque de modeles de mises
en page. Cliquez sur l'icbne z

ou sur le pour -

accéder a cette bibliothéque. Cliquez o e S S Sl Wi
sur le modele de votre choix dans la e
bibliotheque puis patientez jusqu’a la R e =N . g Sl bl
confirmation de chargement avant de

fermer la fenétre de la bilbiothéque. i + T
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STRUCTURER VOS CONTENUS

Utilisez le menu situé en haut a gauche pour

. Pour réduire le nombre de colonnes il suffit de sélectionner de
le nombre de colonnes souhaité en passant par le méme menu. Si vous supprimez
une colonne, ses contenus sont automatiquement transférés vers la colonne
précédente. Cliquez sur le symbole [+] a I'intérieur de la ligne ou de la colonne que
vous souhaitez éditer pour insérer des éléments de contenus textes ou images.

Bonjour s
Pormalion | beg e del toafia chieure comTpage Wi=fidl Muifer o peresiam At is g Ervegistie” rowon Apergu
¥ fox Beoullea Modiar

A T
Wisual composer
T Publber pout da iults MoSfar

e
¥ + B e B .o
7
Amrizess oe L page
Parent

i e patere]

Gedre
o
Diptions: e Noyollok ' Besor daioe TLaisez Fonget Mok
Prdaert dar b coin e deolt de

Termplate -
Defaultfarth Madanry] 4

e 3o
Show oeflach & e tep e rrspe s lre

Cliquez sur les bouton Bloc de texte pour insérer une zone texte et sur le bouton
Image seule pour insérer une image.

g g e B | -
o ® @ L L L
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COMPOSER VOS CONTENUS TEXTES

Lorsgue vous créez une zone texte, ou que vous éditez une zone texte existante, la
fenétre Bloc de texte Settings s’ouvre. Avant de débuter assurez-vous de toujours
travailler en mode Visuel. Saisissez vos textes dans la zone de saisie réservée a cet
effet. Comme dans un logiciel de traitement de textes, utilisez les boutons de la
barre de menu pour mettre en forme votre texte.

Pour vers une autre page, vers un fichier a télécharger ou vers un
autre site, séléctionnez le texte de votre choix puis cliquez sur le bouton lien.
Saisissez I'adresse de destination ou I'url du fichier au format http:/www..., le
texte a afficher au survol de la souris, puis choisissez I'option d’ouverture du lien.
Enfin cliguez sur le bouton Ajouter un lien pour enregistrer votre lien hypertexte.

Bloc de texte Settings

EENNEIN  Options de design

Texte

€ Ajouter un midia Visuel  [Teste

BT = = & — = = S|l =SB -

mattis, pulvinar dapibos leo.

Insérer/modifier un lien x

- Saisicter Padresse de destinalion

Animation C5§ Adresse web

Man
o i . " . . Taxte du IiﬁrI Click I
I y rirmation for element (o be ondmoted when & “enters” the browsers wewp

Ourerir e Ben dans une nowdelle fendirefun nowvel onglet

Nom de la classe additionnelle O elovs, foides un len vers Fun des condenus de volre sife =

Annuler Ajouter un Ben

Cliquez sur le bouton
Sauvegarderlescommentaires

pour enregistrer votre zone

de contenu texte.
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COMPOSER VOS CONTENUS
IMAGES

Lorsque vous créez une zone image,
ou que vous éditez une zone image
existante, la fenétre Image seule
Settings s’ouvre. Cliquez sur I'icone [+]
pour accéder a la biliotheque média
puis sélectionner 'image a insérer en
cliguant dessus.

Cliquez sur le bouton Définir image
pour valider votre sélection.

Image seule Settings

Qptions de design

Titre du wiiget

Image source
Media library

Taille de 'image

thmibre

Définir image
Ervepipes cot e Binboghdgue oe midias

—ape & Erme g diten 8

CETAILS B FICHIER ATTRLHE

TTagE e

LT

el o,
13 swverribiee 2

Modilier limage

i

B, 7w 1ED
| Sapprirar Sifie et

Adrese vl | PERES e el e i
FiTe  rensdscarhanm
genl
allbrTar
Caiarpie

Retuild Thumbrals



COMPOSER VOS CONTENUS IMAGES (suite)

De retour sur la fenétre Image seule Settings, indiquez la taille d’affichage de
votre image ; thumbnail pour un affichage de votre image en taille miniature,
medium pour une taille moyenne, large pour une taille grande et full pour un
affichage dans tout le conteneur. Vous pouvez saisier manuellement la résolution
d’affichage en pixel (par exemple 100x200 pour afficher une image de 100 pixels
de large sur 200 pixels de haut).

Pour transformer votre image en

Titre du 9
- lien hypertexte vers une page ou un
o : fichier a télécharger, sélectionnez
image source ; dans le menu On click action la valeur
R " Quvrir le lien customisé. Indiquez
g I'url de destination du lien et précisez
s’il doit s’ouvrir dans une nouvelle
fenétre.
et Cliquez sur le bouton Sauvegarder
e les modifications pour enregistrer
votre zone de contenu image.
Add caption?

Cul

Alignement de limage
Left

Style d'iage
Dafauh

@ click action

Ouerie e B curstoming H

Lien vers Nmage

TR

Cizde cha b
Ml forslbire b

Aniraatinn {55
o H

Mem de la classe addizionnelle

Saursegarder hes modifications
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EDITER UNE ZONE DE CONTENU EXISTANTE

Au survol d’une zone de contenu sélectionner pour effectuer une mise a
jour, pour créer une copie du bloc de contenu, pour effacer
le bloc de contenu. Maintenez le clic sur le bouton , glissez I'élément

sélectionné vers un autre bloc de contenu et relachez la pression pour déplacer
un contenu.

T Bonjour Fubleer
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Matire e image 4 L Line
2
+ &

SAUVEGARDE ET PUBLICATION

Le menu Publier situé en haut a droite permet de gérer I'état de publication de
votre page, prévisualiser des modifications en cours et sauvegarder vos travaux.

L’adresse internet de votre page est appelée permalien. Recopiez 'url compléete
du permalien si vous souhaitez créer des liens vers cette page.
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GESTION
DES MEDIAS

BIBILIOTHEQUE MEDIA

WordPress propose une interface dédiée a la gestion des éléments média (image,
son, vidéo, document). Depuis votre tableau de bord survolez le menu Media, puis
cliquez sur le sous-menu Bilbiotheque pour accéder la liste des médias de votre
site.

T Obices PralchiHers O T

etk Tableau de bord

Acxaed
Baramiciey Woslommere . B puithon rapide . Sorerles de Wordfress
¥
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Le menu de la bibliothegue vous permet d’effectuer une recherche par mot
clé ou d’appliquer un filtre d’affichage. Pour dans la
bibliotheque média il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter, de cliquer/glisser le
meédia a ajouter dans la zone de dépdt de nouveau fichier ou de le récupérer
manuellement en cliquant sur le bouton Choisir des fichiers..

i DlcmPradiieas 02 B 1 4 Ok Sautatiors, admir [1]

LR DLl Bibliothbque de midial | seee
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EDITER LES PROPRIETES D’UN MEDIA

Cliquez sur un élément de la bilbiotheque média pour accéder a ses propriétés.
L’adresse web correspond a l'url qui permet de lancer le télechargement depuis
un lien hypertexte créé dans une page. Vous avez la possibilité de renseigner les
propriétés méta bénéfiques au du site. Vous pouvez Supprimer un
élément média en utilisant le menu réservé a cet effet.

Wordpress est nativement doté d’un outil d’édition avancée des images. N'hésitez
pas a explorer seul le menu Modifier 'image pour découvrir ses fonction de
recadrage, de redimensionnement et de rotation.

Détails du fichier attaché ¥ ®

P e chvier : veicugboheufar g
P TR U

Win om Rgng b 1 73 novemices 201
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GESTION
DU MENU

ADMINISTRATION DU MENU

Depuis votre tableau de bord survolez le menu Apparence, puis cliguez sur le
sous-menu Menus pour accéder la console d’administration du menu de votre site.

0V Olcesfrakchiiimes O P 1 o Cober

ettt Tableau de bord
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Cochez la ou les pages que vous souhaitez ajouter au menu du site et cliquez
sur le bouton Ajouter au menu. Vous pouvez aussi saisir une url personnalisée en
sélectionnant le menu Liens personnalisés.

Pages Mom da many  MalsAienu [Envegitnes ke meru
Structure du menu
Less plus récences  Afficher fou
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Natre gabivie photos
Mt gabie phatos Aol P
Bowtique
Contes Foemules stbgerie Procu v
Galery
Galerie phobos Traivsur Pige =
Nowi
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Aot e T Contact Page =
Produits : Panier Fige =
Liers personnalisés . Mon compoe Pign
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ADMINISTRATION DU MENU (suite)

Les pages et liens personnalisés que vous ajoutez au menu apparaissent dans le
colonne Structure du menu. Classez les menus du haut vers le bas pour

dans le menu de votre site. Enregistrez vos modifications en
cliquant sur le bouton Enregistrer le menu.

Editer les propriétés individuelles d’'un menu en cliquant sur la fleche située en
haut a droite du titre du menu. Personnalisez le nom affiché dans la barre de menu
du site, ou supprimer le menu de votre choix.

N’oubliez d’enregistrer chague modification !
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