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Introduction 
Ce guide a pour but de vous guider dans l’administration de votre site 6temFlex. Vous 

trouverez des explications sur la saisie de vos contenus textuels, l’insertion de divers 

médias et toute la personnalisation graphique de votre site. 

Pour que la création de votre site se passe dans les meilleures conditions possibles, nous 

vous recommandons fortement de respecter la démarche suivante : 

1. Editez toutes les pages de présentation que vous souhaitez (exemples : Historique, 

Présentation, Prestations…) ainsi que tous les contenus de type Actualités, 

Evénements, Productions, Partenaires etc…Certains de ces types de contenus 

sont déjà présents dans votre espace d’administration, d’autres sont à créer. (Parties 

Les pages et les types de contenus, Ajouter une page et Ajouter un type de contenus 

du guide). 

2. Une fois que ces contenus ont été édités, disposez-les dans votre menu de navigation 

(Partie Gestion du menu). 

3. Insérez des widgets dans la page d’accueil et la colonne latérale de votre site (Partie 

Personnalisation graphique de votre site -> Widgets). 

4. Enfin, personnalisez les couleurs et l’apparence du site (Parties Ajouter un carousel en 

page d’accueil et Personnalisation graphique de votre site). 

Remarque pour les anciens utilisateurs Choralia : 

Dans Choralia, vous pouviez insérer une ou plusieurs images (en rotation) dans l’en-tête 

de votre site. Sur 6temFlex, nous vous conseillons d’utiliser le carousel pour mettre des 

images en rotation. Cela permet de : 

• mettre des photos plus grandes et de meilleure résolution 

• d’ajouter un texte sur chacune des photos 

• d’ajouter, si vous le souhaitez, un bouton permettant d’accéder à une des pages de 

votre site. 

Voir la partie Ajouter un carousel en page d’accueil 

      Page !  1
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Guide d’utilisation 

Accéder à l’espace 
d’administration 

Qu’est ce que l’espace d’administration ? 
Votre site Internet se décompose en deux parties : 

• Le front office ou côté public qui est la partie visible par les internautes 

• Le back office ou l’espace d’administration qui est la partie du site Internet 
uniquement visible par l’administrateur et qui permet de gérer le contenu et les 
fonctionnalités du site. Cette partie n’est pas visible par les internautes. 

Comment y accéder ? 
Vous avez reçu un e-mail pour vous confirmer que votre site est bien créé. 

Cet e-mail contient : 

• un lien vers votre espace d’administration 

• vos identifiants de connexion (identifiant et mot de passe). 

Vous pouvez aussi accéder à votre espace d’administration en ajoutant /wp-admin à la fin 

de l’adresse de votre site (exemple : http://nomdusite.com/wp-admin). 

Vous arrivez sur l’interface de connexion et pouvez entrer vos identifiants de connexion et 

cliquer sur le bouton « Se connecter » . 

Même si l’espace d’administration marche sur tous les navigateurs, pour votre confort, 

nous vous consei l lons v ivement d ’ut i l i ser la 

d e r n i è r e v e r s i o n d e Firefox, Safari ou Chrome.  
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Aperçu de l’interface de connexion 

L’espace d’administration comprend :                                       

•   Un tableau de bord avec les sous-rubriques : 

• « Accueil »: l’accueil affiche les derniers contenus publiés 
et les derniers commentaires déposés sur le site. 

•  « Mes sites » : si vous administrez plusieurs sites, la 
liste de vos sites apparaît. Vous pouvez facilement 
basculer d’un espace d’administration à l’autre. 

• Un menu de navigation situé dans la colonne de gauche (sous 
la rubrique « Tableau de bord ») pour accéder aux 
différentes rubriques et fonctionnalités de votre site (Pages, 
Actualités, Evénements…) 
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Visualiser les contenus publiés 
Une fois connecté(e) à votre espace d’administration, nous vous recommandons fortement 

de cliquer sur le nom de votre site (dans le petit bandeau noir situé au-dessus du menu 

de votre espace d’administration, à gauche des icônes !  )pour ouvrir le site 

côté public dans un nouvel onglet.  

Exemple avec le site intitulé « Crescendo »

Vous pouvez aussi afficher le site en ouvrant un nouvel onglet et en tapant l’adresse  de 

votre site (exemple : http://nomdevotresite.com). 

Cela vous permet de basculer facilement de l’espace d’administration au côté public du 

site et de voir au fur et à mesure les contenus que vous publiez. 
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Différence entre page et types de 
contenus 

Les pages 

Les pages, que l’on pourrait nommer pages uniques, sont les pages de structure de votre 

site, qui, une fois rédigées sont rarement modifiées (exemple : présentation, historique, 

prestations…).  

Elles sont là pour présenter votre structure, c’est un contenu permanent et unique.  

Vous pouvez ajouter et gérer autant de pages que souhaité. 

Vous entrez le titre, le contenu, les médias de votre choix (sons, images, galeries photos, 

vidéos, documents) et affectez la page créée à la rubrique de menu de votre choix. 

Les types des contenus 

Un type de contenu est l’équivalent d’un dossier sur votre site contenant plusieurs articles. 

En fonction de votre activité, vous pouvez avoir besoin de présenter différents types de 

contenus :  

• événements 

• actualités 

• membres regroupés dans un annuaire 

• partenaires 

• prestations 

• revue de presse… 

Un type de contenus est obligatoirement composé d’une page liste, qui comme son nom 

l’indique liste tous les articles présents dans votre type de contenus. C’est l’équivalent de 

la page d’accueil de votre dossier. 

Depuis cette page liste, il est possible d’accéder au détail d’un article. 

Vous pouvez créer autant de types de contenus que vous souhaitez. 
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Ajouter une page    
Pour ajouter une page, rendez-vous, dans la rubrique « Pages » et cliquez sur 

« Ajouter ». 

Vous pouvez choisir différents types de page :  

• Libre  

• Contact  

• Témoignages 

• Mentions légales 
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Page Libre 

Dans le menu déroulant « Choisir un type de page » choisissez « Libre ». 

Vous avez la possibilité de : 

• saisir un titre 

• saisir du texte 

• ajouter des médias 

• ajouter un formulaire 

• autoriser ou non les commentaires 

• mettre une image à la une 

Si vous avez déjà saisi une ou plusieurs pages, vous pouvez les retrouver en déroulant le 

menu « Pages » et en cliquant sur « Toutes les pages ».  

Vous pouvez cliquer sur le titre d’une page pour accéder à l’interface de modification. Vous 

disposez également d’un champ de saisie en haut à droite.  

➡ Voir comment saisir et personnaliser le texte (page 29) 

➡ Voir comment associer des médias (photos, vidéos, sons et documents) (page 42) 

➡ Voir comment insérer un formulaire (page 40) 

➡ Voir les explications sur les commentaires (page 38) 

Vous pouvez créer autant de pages libres que vous souhaitez et les affecter à la rubrique 

de menu de navigation de votre choix. 
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Page Contact 

Dans le menu déroulant « Choisir un type de page » choisissez « Contact ». 

Cette page est votre formulaire de contact en ligne. 

Vous avez la possibilité de : 

• saisir un titre 

• saisir du texte 

• ajouter des médias 

• ajouter un formulaire 

• autoriser ou non les commentaires 

• mettre une image à la une 

• saisir une ou plusieurs adresses e-mails de destination 

• saisir plusieurs objets et associer des adresses e-mails de destination différentes 
en fonction des objets  

• Géo-localiser votre structure                

Ajouter des médias, un formulaire et autoriser les commentaires n’est pas utile ni 

conseillé pour la page contact. 

Vous pouvez utiliser l’éditeur de texte pour saisir votre adresse et vos coordonnées. Le 

texte viendra s’ajouter automatiquement au dessus du formulaire de contact.  

➡ Voir comment saisir et personnaliser le texte 

Choix des destinataires et/ou des objets  

Pour créer un formulaire sans objet, cochez l’option « Destinataire(s) sans multi-

objet » et saisissez la ou les adresses e-mail de destination. 
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Si vous saisissez plusieurs adresses e-mail, tous les destinataires recevront 

automatiquement les e-mails envoyés par les internautes via le formulaire.  

Pour créer un formulaire avec un ou plusieurs objets, cochez l’option « Multi-objets », 

saisissez le titre de votre objet et l’adresse e-mail de destination. 

Pour ajouter un deuxième objet, cliquez sur le bouton « Ajouter un objet », saisissez 

votre deuxième objet et la deuxième adresse e-mail de destination. 

Recommencez autant de fois que vous souhaitez ajouter d’objet. 

Géo-localiser votre structure 

Pour géo-localiser votre structure, 

saisissez votre adresse dans le champ 

prévu à cet effet et cliquez sur le 

bouton « Recherche ».  

Vous pouvez également vous déplacer 

et zoomer directement sur la carte 

puis cliquer à l’endroit où vous voulez 

placer le curseur. Une fois le curseur 

p lacé, vous pouvez vér i f ie r la 

localisation exacte en cliquant sur le 

bouton et déplacer le curseur à 

l’endroit précis où se situe votre 

structure. 
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Page Témoignages 

Dans le menu déroulant « Choisir un type de page » choisissez « Témoignages ». 

Cette page permet aux internautes de vous laisser des commentaires et de constituer 

ainsi un livre d’or. 

Lorsqu’un internaute laissera un commentaire, vous serez automatiquement prévenu par 

e-mail. 

Vous pourrez alors vous connecter à votre espace d’administration pour approuver ou 

supprimer le commentaire. 

Les commentaires ne sont publiés sur le côté public de votre site qu’après validation de 

l’administrateur du site. 

➡ Voir les explications sur les commentaires 
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Page Mentions légales          

Par défaut, la page Mentions légales de votre site est déjà en partie éditée. Il ne vous 

reste plus qu’à renseigner : 

• l’adresse de votre structure 

• le nom du responsable de la publication 

Pour renseigner ces informations, rendez-vous dans la rubrique « Pages » -> « Toutes 

les pages ». 

Cliquez sur la page Mentions légales pour accéder à son interface de modification. 

Sous la zone réservée à l’édition du texte, une zone intitulée « Informations des 

mentions légales » est présente. 

Zone de renseignement des informations des mentions légales

Vous pouvez remplir les champs « Editeur », « Responsable de la publication » et 

« Adresse » et cliquer sur le bouton « Mettre à jour ». 

Le texte proposé dans l’éditeur de texte est un modèle que vous pouvez bien entendu 

modifier. 

Remarque : Lorsque vous souhaitez ajouter une page, le menu déroulant « Choisir un 

type de page » propose parmi les choix possibles « Mentions légales ». 

Lorsque votre site est multilingue, cela vous permet d’éditer les mentions légales en 

autant de langue que vous souhaitez. 
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Visualiser une page 

Vous avez plusieurs états de publication : 

• Brouillon ou en attente de relecture si la 

page n’est pas encore publiée 

• Publié 

Vous pouvez enregistrer votre page en tant que brouillon 

si vous souhaitez y travailler plusieurs fois dessus avant 

de la publier. 

Vous pouvez éventuellement annuler la publication en 

remplaçant l’état « Publié » par « Brouillon ».  

Une fois le contenu saisi, il suffit de cliquer sur le bouton « Publier ». 

Remarque : le bouton « Publier » devient un bouton « Mettre à jour » si vous saisissez 

ou ajoutez du contenu après avoir publié votre page une première fois. 

Visualiser la page 

Pour visualiser la page que vous être en train d’éditer, vous avez deux possibilités : 

• Cliquer sur le bouton « Voir la page » situé en dessous du titre de la page : la 
page s’ouvre alors dans un nouvel onglet. La page n’est pas visible par les 

internautes, mais uniquement par l’administrateur du site. 

• Vous rendre sur le côté public du site 

Pour voir la page publiée sur le côté public du site, vous devez d’abord intégrer la page 

à votre menu de navigation. 
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Les types de contenus 
A la création de votre site, les types de contenus « Actualités » et « Événements » sont 

présents dans l’espace d’administration. Selon vos besoins, vous pouvez utiliser ou non 

ces types de contenus. Vous pouvez également créer vos propres types de contenus. 

Les actualités 

Pour chacune de vos actualités, vous avez la possibilité de : 

• saisir un titre 

• saisir du texte 

• ajouter des médias 

• ajouter un formulaire 

• l’affecter à une catégorie 

• autoriser ou non les commentaires 

• mettre une image à la une et gérer ses options                              
                                                                             

Pour ajouter une nouvelle actualité, cliquez sur « Actualités » -> « Ajouter une 
actualité ». 

Si vous avez déjà saisi une ou plusieurs actualités, vous pouvez les retrouver en déroulant 

le menu « Actualités » et en cliquant sur « Actualités ». Les actualités y sont classées 

par date de publication.                            

Vous pouvez cliquer sur le titre d’une actualité pour accéder à l’interface de modification. 

Vous disposez également d’un moteur de recherche en haut à droite.  

Vous devez obligatoirement saisir un titre et un contenu textuel pour pouvoir publier une 

actualité. Vous avez également la possibilité d’associer des médias et d’autoriser ou non 

les commentaires.            

Vous pouvez également créer des catégories d’actualités.        

➡ Voir comment saisir et personnaliser le texte 

➡ Voir comment associer des médias (photos, vidéos, sons et documents) 

➡ Voir comment insérer un formulaire 

➡ Voir les explications sur les commentaires 
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➡ Voir l’image à la une et ses options 

➡ Voir la création de catégorie(s) 

Les évènements 

Pour chacun de vos évènements, vous avez la possibilité de : 

• saisir un titre 

• saisir du texte 

• ajouter un lieu 

• ajouter des médias 

• ajouter un formulaire 

• l’affecter à une catégorie (exemple : concerts, conférences, stages..) 

• indiquer sur un calendrier le jour et l’heure de début et de fin et d’y associer ou 
non une récurrence 

• autoriser ou non les commentaires 

• mettre une image à la une et gérer ses options   

• géo-localiser le lieu de l’évènement                                                

Pour ajouter un nouvel évènement, cliquez sur « Événements » -> « Ajouter un 

évènement ».          

Si vous avez déjà saisi un ou plusieurs évènements, vous pouvez les retrouver en 

déroulant le menu « Évènements » et en cliquant sur « Évènements ». Les évènements 

y sont classées par date de publication.                   

Vous pouvez cliquer sur le titre d’un évènement pour accéder à l’interface de modification. 

Vous disposez également d’un moteur de recherche en haut à droite.      

Vous devez obligatoirement saisir un titre et un contenu textuel pour pouvoir publier un 

évènement.                                      

➡ Voir comment saisir et personnaliser le texte 

➡ Voir comment associer des médias (photos, vidéos, sons et documents) 

➡ Voir comment insérer un formulaire 

➡ Voir les explications sur les commentaires 

➡ Voir l’image à la une et ses options 

➡ Voir la création de catégorie(s) 
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Associer votre évènement à un agenda 

Dans la zone « Évènements » vous pouvez indiquer la 

date du début de votre évènement.  

Un calendrier s’affiche automatiquement lorsque vous 

cliquez dans la champ « Date de début ». Sélectionnez le 

jour de début. Renseignez également la date de fin. 

L’heure de début et de fin sont optionnelles. Cochez 

simplement la ou les information(s) que vous souhaitez 

notifier. 

Coté public du site, si la date de début est passée, 

l’évènement se classera automatiquement dans les 

évènements passés. 

Si la date est à venir, il se classera dans les évènements à venir. 

Les évènements en cours à la date du jour sont automatiquement classés dans les 

évènements en cours. 

Tous les évènements sont aussi représentés dans une vue 

calendrier. 

En déroulant les options de l’évènement, vous pouvez 

indiquer sa récurrence : 

• Pas de récurrence 

• Tous les jours 

• Toutes les semaines 

• Tous les mois 

Vous pouvez associer une couleur à votre évènement. Nous 

vous conseillons de choisir une couleur par catégorie. 

Côté public du site, la couleur est visible dans la liste des événements en cours, à venir ou 

passés et dans la vue calendrier des évènements. 
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Voici ci-contre une vue calendrier de 

vos évènements telle que la verront vos 

internautes. 

Le nombre d'évènements en cours, à 

venir ou passés est indiqué entre 

parenthèses. 

Géo-localiser votre évènement 
(optionnel) 

Pour géo-localiser votre évènement, 

saisissez son adresse dans le champ 

prévu et c l iquez sur le bouton 

« Recherche ».  

Vous pouvez également vous déplacer 

et zoomer directement sur la carte puis 

cliquer à l’endroit où vous voulez placer le curseur.                

Enfin, si besoin, vous pouvez choisir d’annuler la géolocalisation. 

Conseils pratiques                                                       

Dès qu’un évènement est passé, modifiez son contenu en racontant l’évènement et en 

associant des photos, des vidéos et des sons.                            

Profitez de l’interactivité en autorisant les commentaires des visiteurs. 
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Publier et visualiser un article 

Publier un article 

Vous avez plusieurs états de publication : 

• Brouillon ou en attente de relecture si 

l’article n’est pas encore publié 

• Publié 

Vous pouvez enregistrer votre article en tant que 

brouillon si vous souhaitez y travailler plusieurs fois 

dessus avant de le publier.  

Vous pouvez éventuellement annuler la publication en 

remplaçant l’état « Publié » par « Brouillon ».  

Une fois le contenu saisi, il suffit de cliquer sur le bouton « Publier ». 

Remarque : le bouton « Publier » devient un bouton « Mettre à jour » si vous saisissez 

ou ajoutez du contenu après avoir publié votre article une première fois. 

La date de publication 

Vous pouvez le publier tout de suite ou modifier la date de publication. Si la date choisie 

est passée, l’article sera publié en affichant cette date. Si la date choisie est à venir, 

l’article sera automatiquement publié à cette date.  

Une fois le contenu saisi, il suffit de cliquer sur le bouton « Publier » ou « Mettre à 

jour »  

Visualiser l’article 

Pour visualiser l’article que vous être en train d’éditer, vous avez deux possibilités : 

• Cliquer sur le bouton « Voir » situé en-dessous du titre de l’article : l’article 
s’ouvre alors dans un nouvel onglet. Seul l’administrateur peut le voir. 

• Vous rendre sur le côté public du site 

Pour voir l’article publié sur le côté public du site, vous devez d’abord d’intégrer le type de 

contenu à votre menu de navigation.  Cliquer sur « Publier » (ou « Mettre à jour ») et 

rendez-vous à la rubrique Gestion de menu pour voir la démarche à suivre. 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Créer un type de contenus 
En fonction de votre activité, vous pouvez avoir besoin de présenter divers types de 

contenus. Par exemple : les membre de votre équipe, vos partenaires, votre revue de 

presse, vos produits, vos réalisations… 

Pour créer votre propre type de contenus, rendez-vous dans la rubrique « Types de 

contenus » et cliquez sur « Ajouter ». 

Voyons un exemple avec la création du type de contenus « Produits ». Entrez le nom de 

votre type de contenus dans le champs réservé à cet effet. Ci-dessus, nous avons entré le 

nom « Produits ». 

Renseignez les informations concernant les noms et labels. Ce sont les noms qui 

apparaîtront dans votre espace d’administration. 

• le nom d’un élément (ici Produit) et le nom d’un groupe d’éléments (ici Produits). 

Si nous avions créé le type de contenus « Équipe », le nom d’un élément serait par 

exemple « Membre » (pour un membre de votre équipe) et le nom d’un groupe 

d’éléments serait « Équipe ».  
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• le slug de votre type de contenus (c’est à dire le nom qui apparaîtra dans l’url de 

votre site). Il doit être écrit sans accent ni espace. 

• le genre du nom (dans notre exemple de produit, le nom est masculin). 

• choisissez une icône pour illustrer votre type de contenu dans votre espace 

d’administration. 

          
           

Le bloc « Options complémentaires » permet de choisir les informations à afficher sur 

votre type de contenus. 

       Page !  19
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.

Type de contenus 
« Produits » ajouté dans 
l’administration du site 
avec :

• l’icône choisie 
• le nom du groupe 

d’éléments (Produits)
• le genre et le nom d’un 

élément (Ajouter « un 
Produit »)

  Exemples d’icônes disponibles  



Guide d’utilisation

Le bloc « Page liste » vous permet de définir l’affichage de votre page liste. 

Indiquez le titre de votre page (ici « Les produits »). Ce titre sera visible sur le côté public 

du site. 

Choisissez la présentation des éléments de la liste : sous forme de « Liste classique » ou 

de « Galerie », le nombre de colonnes (sur 1 à 4 colonnes) et l’ordre d’apparition des 

éléments (par date, par ordre alphabétique ou manuellement).  

Présentation sous forme de « Galerie », sur 3 colonnes.
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Présentation sous forme de « Liste classique », sur 3 colonnes. 

Vous pouvez choisir d’afficher ou non la colonne latérale du site sur la page liste (sur les 

deux exemples ci-dessus, la colonne latérale n’apparaît pas). 

Si nécessaire, vous pouvez insérer un texte au-dessus de la page liste, ajouter des médias 

et un formulaire. 
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Enfin, cochez les options complémentaires à afficher sur la page liste. 

Le dernier bloc concerne les pages détaillées. Choisissez si vous voulez ou non utiliser les 

pages détaillées et cochez les options que vous désirez. 

Si vous utilisez les pages détaillées, un lien « Détails » ou « En savoir plus » apparaît 

sur les éléments de votre page liste. 
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Une fois que vous avez créé votre type de contenu, celui s’ajoute automatiquement à 

votre espace d’administration. Pour ajouter un article à votre type de contenus, suivez la 

même démarche que pour les « Actualités » ou les « Événements ». 

Si vous avez déjà saisi un ou plusieurs types de contenus, vous pouvez les retrouver en 

déroulant le menu « Types de contenu » et en cliquant sur « Types de contenu ».  

Vous pouvez cliquer sur le titre d’un type de contenu pour accéder à l’interface de 

modification 
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Créer des catégories au sein d'un type de 
contenu 

• Depuis la page d’administration d’un article   

Rendez-vous dans le bloc intitulé « Catégories » et 
cliquez sur le lien « + Ajouter une nouvelle 
catégorie ». 

Un champ pour inscrire le titre de votre catégorie 

s’ouvre.  

Saisissez le titre et cliquez sur le bouton « Ajouter 

une nouvelle catégorie ».     

• Depuis la sous-rubrique « Catégories » présente dans les types de 
contenus 

Renseignez le nom de votre catégorie et 

cliquez sur le bouton « Ajouter une 

nouvelle catégorie ». 

Il n’est pas nécessaire de renseigner les 

champs “Identifiant” et “Description”, ni de 

choisir un type de “Parent”.                            

Pour affecter un article à une catégorie, il 

vous suf f i t de cocher la catégor ie 

correspondante sur l’interface de publication 

et de cliquer sur le bouton « Publier » (ou 

le bouton « Mettre à jour »). 

Création d’une catégorie dans le type de contenu « Choristes ».  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L’éditeur de texte 
Pour saisir du contenu textuel, vous disposez d’un éditeur de texte. 

Les options de l’éditeur simplifié sont celles-ci : 

Vous pouvez ouvrir la barre d’outils (encadré ci-dessus en rouge) pour afficher plus 

d’options. 

 

Ce bouton vous permet, après avoir sélectionné du texte, de lui appliquer la mise 

en forme « texte en gras ».  

Ce bouton vous permet, après avoir sélectionné du texte, de lui appliquer la mise 

en forme « texte en italique ».  
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Ce bouton vous permet, après avoir sélectionné du texte, de lui appliquer la mise 

en forme « texte barré ». 

Ce bouton vous permet de présenter des éléments de texte sous forme de liste à 

puces 

Ce bouton vous permet de présenter des éléments de texte sous forme de liste à 

chiffres 

Ce bouton vous permet de mettre une partie de texte en citation. Cela peut être 

utile pour une démarquer une phrase d’introduction par exemple. 

Ce bouton vous permet de tracer une ligne horizontale dans votre texte 

Ces boutons vous permettent d’aligner votre texte à gauche, de le 

centrer ou de l’aligner à droite. 

Ce bouton vous permet, après avoir sélectionné du texte, d’appliquer un lien vers 

une page d’un site Internet externe ou vers une page de votre site. 

Lorsque vous appliquez un lien sur du texte en cliquant sur le bouton, une fenêtre s’ouvre 

avec plusieurs options.  

Dans le champ « Adresse web », saisissez l’adresse web de la page à atteindre.  
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Si la page à atteindre est une page de votre site vous pouvez directement la sélectionner 

après avoir déroulé la rubrique « Ou alors, faites un lien vers l’un des contenus de 

votre site ». 

Dans le champ « Titre », vous pouvez choisir le texte qui s’affiche pour le visiteur au 

survol du lien avec la souris. Ce champ est optionnel.  

Vous pouvez choisir si la page à atteindre doit s’ouvrir dans la fenêtre courante ou dans 

une nouvelle fenêtre (ou nouvel onglet) du navigateur. Ouvrir un lien dans une nouvelle 

fenêtre permet au visiteur de ne pas quitter votre site et de pouvoir y revenir facilement.  

Une fois ces options complétées, vous pouvez cliquer sur « Ajouter un lien » pour valider 

le lien.  

Ce bouton vous permet d’annuler l’attribution d’un lien sur un texte sélectionné. 

Ce bouton vous permet d’afficher la barre d’outils de l’éditeur de texte 

 

Cette liste déroulante va vous permettre d’attribuer des styles à votre 

texte pour structurer votre contenu (paragraphe, titre 1, titre 2, titre 3..).  

Cette liste déroulante va vous permettre de choisir la taille de police de 

votre texte. 

Ce bouton vous permet de souligner du texte, après l’avoir sélectionné.

Ce bouton vous permet de choisir la couleur du texte.  

Ce bouton vous permet de choisir la couleur d’arrière plan du texte. 

Ce bouton vous permet d’insérer un caractère spécial dans votre texte 

Ces boutons vous permettent de diminuer ou d’augmenter l’indentation 

Ce bouton vous permet d’insérer un tableau dans votre texte. 
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Lorsque vous saisissez du texte ou appliquez une mise en forme, ce bouton 

permet d’annuler la dernière opération effectuée 

Lorsque vous avez annulé une opération effectuée, ce bouton vous permet de 

rétablir cette opération. 

Ce bouton affiche les raccourcis clavier de différentes actions 
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L’image à la une et ses options 

Sur une page 

L’image à la une est située au dessus de votre contenu textuel. Vous ne pouvez pas choisir 

une autre position. Si vous souhaitez positionner une image à n’importe quel endroit de 

votre contenu, rendez-vous dans la partie « Insérer une image dans un contenu ». 

Vous pouvez mettre une image à la une en cliquant sur le lien « Mettre une image à la 

Une ».  Une fois que vous avez cliqué sur le lien, une fenêtre s’ouvre et vous pouvez : 

• Envoyer des fichiers 

• Ou accéder à la bibliothèque de médias déjà envoyés 
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Envoyez l’image que vous souhaitez mettre à la une de votre page, sélectionnez-la dans la 

« Bibliothèque de médias », donnez-lui un titre et cliquez sur le bouton « Mettre une 

image à la Une ». 

 

Il est important de bien titrer chacune de vos photos, afin de 

les retrouver plus facilement dans la « Bibliothèque de 

médias ». Cela favorise aussi le référencement du site. 

Dans la zone « Options de l’image à la une », vous pouvez 

choisir d’afficher l’image en format : 

• Paysage : l’image sera affichée au-dessus du texte, 
sur toute la largeur de la page. 

• Portait : l’image sera affichée en haut à gauche de 
votre page. 

Vous pouvez aussi décider de supprimer l’image à la Une. 
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Sur un type de contenu  

L’image à la une est l’image qui est visible : 

• Dans la page liste des articles de votre type de contenu 

• Dans le widget correspondant au type de contenu 

• Dans la page détaillée d’un contenu 

Images à la une sur la page liste des « Actualités » du site de le chorale Etxekoak                           
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Images à la une sur le widget Actualités                                           Image à la une pour l’article détaillé

 

Vous pouvez mettre une image à la une en cliquant sur le 

lien « Mettre une image à la Une » présent sur 

l’interface d’administration de votre page. Une fois que 

vous avez cliqué sur le lien, une fenêtre s’ouvre et vous 

pouvez : 

• Envoyer des fichiers 

• Ou accéder à la bibliothèque de médias déjà envoyés 

Envoyez l’image que vous souhaitez mettre à la une de votre page, sélectionnez-la dans la 

« Bibliothèque de médias », donnez-lui un titre et cliquez sur le bouton « Mettre une 

image à la Une ». 
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Les options de l’image à la une vous permettent 

de choisir sa taille sur : 

• la page liste 

• l’article détaillé 

• le widget 

Vous pouvez aussi la cacher sur certains contenus. 
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Les commentaires 

Autoriser les commentaires 

Pour profiter d’une interactivité avec vos visiteurs, vous avez la possibilité d’autoriser les 

commentaires sur n’importe quel contenu du site. L’ouverture des commentaires peut 

donner lieu à de véritables discussions (sur 3 niveaux d’indentation). 

Dans chaque interface se trouve une zone sur la droite vous permettant de choisir si le 

contenu est ouvert aux commentaires ou non (sachant que par défaut, les commentaires 

sont fermés). Il vous suffit de cocher la case pour les autoriser.  

Modérer les commentaires 

Les commentaires sont modérés «à priori», c’est-à-dire qu’ils doivent être validés par le 

responsable du site pour être visible par tous les visiteurs. 

Quand un visiteur dépose un commentaire, il le voit s’afficher sous l’article du site avec la 

mention « en attente de validation ». 

Dès qu’un commentaire est déposé sur le site, l’administrateur du site reçoit 

automatiquement un e-mail pour le prévenir. Depuis ce message, il peut choisir 

d’approuver le commentaire, de le supprimer ou de le classer dans les indésirables. 
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Pour accéder directement à l’interface de gestion des commentaires, il faut cliquer sur le 

menu Commentaires. Le nombre de commentaires en attente de validation est indiqué. 

Dans l’exemple ci-dessus, on peut voir qu’il y a 3 commentaires attente de validation. 

Lorsqu’on survole un commentaire avec la souris, un menu propose de l’approuver, de le 

désapprouver, de le classer indésirable, de le supprimer, de le modifier ou d’y répondre 

directement. 

La case à cocher à gauche de chaque commentaire permet d’appliquer des actions 

globales, par exemple pour en sélectionner plusieurs et les approuver par lot.  

     Page !  35
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Guide d’utilisation 

Ajouter des médias à un 
contenu 

Sur chaque interface de gestion de contenu, au-dessus de l’éditeur de texte se trouve un 

bouton « Ajouter un média » permettant d’ajouter des photos, des vidéos, des sons et 

des documents.  

Insérer une ou plusieurs image(s) 

Mettre une image à la une 

Vous pouvez insérer une image à la une dans tous vos contenus (page ou article). 

La particularité d’une image à la une est que sa position est « figée » au-dessus de votre 

contenu textuel. Vous pouvez décider de l’afficher en format portait ou paysage. 

Pour mettre une image à la une, cliquez sur le bouton « Ajouter un média ». Une fenêtre 

s’ouvre et affiche  : 

• un onglet « Envoyer des fichiers »  

• un onglet « Bibliothèque de médias » 

• une colonne à gauche proposant différentes actions 

Cliquez sur le lien « Mettre une image à la une ». 

Ajouter l’image via l’onglet « Envoyer des fichiers » (la taille maximale des fichiers est 

de 15 mB) ou parcourez la « Bibliothèque de médias » pour retrouver une image déjà 

envoyée. 

Une fois l’image sélectionnée dans la Bibliothèque de médias, vous pouvez la modifier et 

renseigner diverses informations (titre, légende..)

Cliquez ensuite sur le bouton « Mettre une image à la une ». 
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Insérer une image dans un contenu 

Pour insérer une image à n’importe quel endroit d’un contenu textuel, cliquez sur le 

bouton « Ajouter un média ». Une fenêtre s’ouvre et affiche  : 

• un onglet « Envoyer des fichiers »  

• un onglet « Bibliothèque de médias » 

• une colonne à gauche proposant différentes actions 

Cliquez sur le lien « Insérer un média ». 

Ajoutez l’image via l’onglet « Envoyer des fichiers ». 

Une fois l’image sélectionnée dans la « Bibliothèque de médias », vous pouvez la modifier 
et renseigner diverses informations (titre, légende..). 

Cliquez ensuite sur le bouton « Insérer dans la page ». 

L’image est alors visible dans l’éditeur de texte de votre contenu. Vous pouvez la déplacer 

où vous le souhaitez.
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L’icone  !  vous permet d’accéder à plus de réglages : 

• taille de l’image 

• choix de l’alignement à gauche, au centre ou à droite 
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Créer une galerie d’images 

Pour insérer plusieurs images sous forme de galerie, cliquez sur le bouton « Ajouter un 

média ». Une fenêtre s’ouvre et affiche  : 

• un onglet « Envoyer des fichiers »  

• un onglet « Bibliothèque de médias » 

• une colonne à gauche proposant différentes actions 

Cliquez sur le lien « Créer une galerie ». 

Insérez les photos que vous souhaitez ajouter via l’onglet « Envoyer des fichiers ». 

Une fois que vous avez envoyé vos photos, sélectionnez-les dans la « Bibliothèque de 
médias » et cliquez sur le bouton « Créer une nouvelle galerie ». 

Une fenêtre intitulée « Modifier la galerie » s’ouvre. 

Vous pouvez réorganiser l’ordre d’affichage des photos par simple glisser / déposer. 

La colonne de droite vous permet de choisir le type de galerie photos : carousel ou galerie 

complète 
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Une fois que vous avez sélectionné le type de galerie, cliquez sur le bouton « Insérer la 

galerie ». 

La galerie apparaît alors dans l’éditeur de texte de votre contenu. En cliquant dessus, vous 

pouvez : 

• la supprimer avec l’icône de la croix 

• modifier ses paramètres avec l’icône symbolisant un crayon 
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Insérer une ou plusieurs vidéo(s) 
Pour insérer une vidéo au sein d’un contenu textuel, cliquez sur le bouton « Ajouter un 

média ». Une fenêtre s’ouvre et affiche  : 

• un onglet « Envoyer des fichiers »  

• un onglet « Bibliothèque de médias » 

• une colonne à gauche proposant différentes actions 

Cliquez sur le lien «  Insérer à partir d’une adresse web ». 

Une fenêtre s’ouvre pour vous proposer de renseigner une adresse web (url). Les 4 

services pris en charge sont Youtube, Dailymotion, Vimeo et MySpace. Il vous suffit de 

saisir l’url de la vidéo hébergée sur un des 4 services et son titre et de cliquer sur « 

Insérer dans la page ». 

Vous pouvez aussi coller directement l’url de la vidéo dans l’éditeur de texte à l’endroit 

souhaité. 
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Insérer un ou plusieurs sons(s) 
Pour insérer un ou plusieurs sons au sein d’un contenu textuel, cliquez sur le bouton 

« Ajouter un média ». Une fenêtre s’ouvre et affiche  : 

• un onglet « Envoyer des fichiers »  

• un onglet « Bibliothèque de médias » 

• une colonne à gauche proposant différentes actions 

Cliquez sur le lien « Insérer un média ». 

Ajoutez votre ou vos fichiers audio via l’onglet « Envoyer des 
fichiers ». 

Une fois que vos fichiers sont ajoutés à la « Bibliothèque de 
médias », une nouvelle action s’ajoute dans la colonne de gauche 
intitulée « Créer une liste de lecture audio ». Cliquez sur ce lien. 

Seuls les fichiers sons sont alors affichés dans la « Bibliothèque de 
médias » 

Sélectionnez le ou les sons que vous souhaitez ajouter à votre contenu 
et cliquez sur le bouton « Créer une liste de lecture audio ». 

Vous pouvez ainsi ajouter divers fichiers audio sur une page libre pour présenter votre 
répertoire musical. 
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Insérer un ou plusieurs documents 
Pour insérer un document au sein d’un contenu textuel, cliquez sur le bouton « Ajouter 

un média ». Une fenêtre s’ouvre et affiche  : 

• un onglet « Envoyer des fichiers »  

• un onglet « Bibliothèque de médias » 

• une colonne à gauche proposant différentes actions 

Cliquez sur le lien « Insérer un média ». 

Ajouter votre document via l’onglet « Envoyer des fichiers ».  

Sélectionnez-le dans la « Bibliothèque de médias », donnez-lui le titre, et cliquez sur le 
bouton « Insérer dans la page ». 
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La bibliothèque de médias 
La bibliothèque de médias regroupe tous les fichiers que vous avez envoyé sur votre site : 

images, sons, vidéos, documents. 

Pour y accéder rendez-vous dans la rubrique « Médias » puis cliquez sur 

« Bibliothèque ». 

Pour ajouter un média à la bibliothèque de médias cliquez sur le lien « Ajouter ».  

En cliquant sur un fichier, vous accédez aux détails du fichier. Vous pouvez : 

• le renommer 

• le supprimer 

• afficher le contenu sur lequel le média est inséré 
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Ajouter un carousel en page 
d’accueil 
Un carousel est une zone où plusieurs photos défilent. Vous pouvez insérer un carousel 

sur la page d’accueil de votre site. 

Rendez-vous dans la rubrique « Carousel » et cliquez sur « Ajouter un slide ». 

Un slide est composé : 

• d’une photo 

• d’un titre 

• d’un sous-titre (optionnel) 

• d’un bouton qui envoi vers un lien (le plus souvent vers une page de votre site) 

Voici un exemple de slide côté public du site du Choeur Crescendo : 

Ce slide est composé d’une photo, du titre « Crescendo se métamorphose » et du sous-

titre « Spectacle 2014 » 

 

Les ronds indiquent le nombre de slides présents dans le carousel. Le rond 

coloré en orange correspond au slide affiché. 
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Voici un exemple de slide côté public du site du Choeur Régional de la Vézère : 

Ce slide est composé d’une photo, du titre « Choeur Régional de la Vénère » et du bouton 

« En savoir plus » qui envoi vers la page « Présentation » du site. 

Vous pouvez ajouter autant de slides que vous le souhaitez. Nous vous conseillons 

cependant d’insérer 4 ou 5 slides maximum. 

Interface d’ajout d’un slide
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Pour ajouter une image, cliquez sur le lien « Choisir une image » présent dans le bloc 

« Image originale ». 

Une fenêtre s’ouvre et affiche  : 

• un onglet « Envoyer des fichiers »  

• un onglet « Bibliothèque de médias » 

Vous pouvez ajouter une image via l’onglet « Envoyer des fichiers » ou parcourir la 
« Bibliothèque de médias » pour sélectionner l’image à insérer. 

Sélectionnez l’image de votre choix et cliquez sur le bouton « Choisir ». L’image choisie 
apparaît alors dans l’interface d’administration du slide. 
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Vous pouvez la supprimer (en cliquant sur le lien « Supprimer » ) ou la redimensioner en 
cliquant sur le bouton « Redimensionner ». 

Vous pouvez ensuite saisir le titre et/ou le sous-titre qui s’affichera sur votre slide. 

Vous pouvez également rendre votre image « cliquable ».  

Pour cela, dans le champ « Lien » saisissez l’adresse web (ou url) de la page à atteindre 
suite à un clic sur l’image. 

Si vous le souhaitez, vous pouvez insérer un bouton sur le slide. Par défaut, celui-ci est 
intitulé « En savoir plus » mais vous pouvez saisir l’intitulé de votre choix. 

Enfin, vous pouvez choisir la position du titre et/ou du sous-titre ainsi que la manière dont 
ils apparaissent sur le slide (options d’Animation). 

Quand vous avez saisi toutes vos informations, cliquez sur le bouton « Publier ». 

Le carousel s’affiche automatiquement sur le côté public de votre site. 

Pour insérer un nouveau slide, recommencez cette opération. 

Pour visualiser tous les slides composant votre carousel, déroulez le menu « Carousel » 
et cliquer sur « Carousel ».  

Les slides y sont classées par date de publication. Vous pouvez les déplacer par simple 

glissé / déposé. L’ordre de classement des slides correspond à l’ordre d’apparition côté 

public.                       

Vous pouvez cliquer sur un titre d’un slide pour accéder à l’interface de modification. Vous 

disposez également d’un champ de recherche en haut à droite pour retrouver directement 

un slide. 

Conseil :  

Les photos du carousel peuvent servir à illustrer vos principales activités, prestations, 
réalisations… Nous vous recommandons de ne pas insérer plus de 5 slides. 

Le carousel peut également servir à mettre en avant de manière ponctuelle un nouveau 
produit, un événement, une actualité particulière… 

Il est intéressant de faire des liens internes dans votre site. N’hésitez pas à faire des liens 
depuis vos slides. Ceux-ci peuvent envoyer vers une page ou une rubrique du site. 
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La gestion du menu 

Création de votre menu de navigation 
Pour accéder à l’interface de gestion de votre menu de navigation, déroulez le menu 

« Apparence » et cliquez sur « Menus ». 

La zone de gauche liste tous les éléments qui peuvent être intégrés dans votre menu de 

navigation. 

La zone de droite, intitulée « Structure du menu » est la zone où vous pouvez créer 

l’arborescence de votre menu de navigation, avec le nombre de rubrique et sous-rubriques 

que vous souhaitez. 

Le principe est le suivant : il vous suffit de dérouler les 

éléments intégrables (dans la zone de gauche) à l’aide de la 

petite flèche, de cocher le ou les élément(s) que vous 

souhaitez ajouter à la structure de votre menu et de cliquer 

sur le bouton « Ajouter au menu » pour que le ou les 

élément(s) s’affiche(nt) dans la zone « Structure du 

menu ».  
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Les principaux éléments à insérer dans votre menu de navigation sont « Types de 

contenus » et « Pages ».  

Tant que vos contenus ne sont pas ajoutés dans la zone « Structure du menu », ils ne 

sont pas visibles sur le côté public du site. 

Les éléments intégrables dans le menu de navigation 

Accueil : cet élément, généralement symbolisé par une petite maison sur le côté public 

du site, permet de revenir sur la page d’accueil du site. 

Element indispensable d’un site internet, il est présent déjà dans la zone « Structure du 

menu » dès la création de votre site. 

Type de contenus : en déroulant cet élément, vous pouvez ajouter à votre menu les 

types de contenus édités sur votre site :  

• Évènements 

• Actualités 

• Partenaires 

• Productions 

• Revue de presse 

• …. 

Cochez le ou les types de contenus à ajouter et cliquez sur le 
bouton « Ajouter au menu ». 

Sur-titre non cliquable : cet élément vous permet de créer 

une rubrique de menu avec l’intitulé de votre choix, qui 

regroupe des pages ou des types de contenu. Cet élément 

est non cliquable côté public du site. 

Renseignez le nom du sur-titre dans le champ prévu à cet 

effet et cliquez sur « Ajouter au menu ». 

Pages : en déroulant cet élément, vous visualisez toutes les 

pages éditées. 

Cochez la ou les pages que vous souhaitez intégrer à votre 

menu de navigation et cliquez sur le bouton « Ajouter au 

menu ». 
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Lien : cet élément vous permet de créer une rubrique avec 

l’intitulé de votre choix mais à la différence de « Titre 

libre » un clic sur la rubrique envoi vers une adresse web 

que vous définissez. 

La structure de votre menu 

Tous les éléments cochés dans la zone de gauche sont visibles dans la zone « Structure 

du menu ». 

Vous pouvez sélectionner chaque élément et le 

glisser/déposer là où vous le souhaitez et créer 

les niveaux et sous-niveaux que vous désirez. 

En déroulant les options d’un élément (clic sur 

la petite flèche) vous pouvez : 

• changer son titre dans le champ « Titre 
de la navigation »  

• choisir une icône 

• décider de n’afficher que l’icône 

• supprimer l’élément 

Une fois que vous avez créé l’arborescence 

de menu de votre choix, cliquez sur le 

bouton « Enregistrer le menu ». 
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La personnalisation 
graphique de votre site 

Le customizer - définition 
Le customizer est une fonctionnalité de l’espace d’administration permettant : 

• de choisir les contenus à afficher : 

• sur la page d’accueil de votre site 

• dans la colonne latérale de chacune des pages du site 

• d’agencer et de personnaliser ces contenus 

Vous accédez au customizer en déroulant la rubrique « Apparence » et en cliquant sur 

« Personnaliser ». 

Le customizer affiche : 

• une zone à droite contenant toutes les options de personnalisation 

• une zone à gauche avec la vue côté public de votre site 

Les options sélectionnées dans la zone de personnalisation sont automatiquement 

répercutées sur la vue de votre site. Vous pouvez naviguer sur la vue de votre site. 

Pour choisir et personnaliser les éléments à afficher sur la page d’accueil, la vue de 

votre site dans la zone de gauche doit être la page d’accueil. 

Pour choisir et personnaliser les éléments à afficher sur la colonne latérale d’une page, 

la vue de votre site dans la zone de gauche doit être une page du site où la colonne 

latérale est visible. 
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Les options générales 

Largeur du site 

L’option « Largeur du site 100% » permet d’afficher votre site et ses éléments sur toute 

la largeur de la page.    

Si vous ne la cochez pas, une marge est présente à gauche et à droite du site. 

Présentation de la page d’accueil 

Vous pouvez choisir la disposition des éléments de la page 

d’accueil de votre site. 

Le carousel (zone matérialisée en bleu) ne s’affichera que si 

vous avez insérer des slides (voir la rubrique Ajouter un 

carousel en page d’accueil). 

La zone « A la une » permet de mettre en valeur des 

contenus de votre site. 

Vous avez ensuite divers choix d’affichage des contenus : sur 

1, 2 ou 3 colonnes. Enfin vous pouvez choisir d’afficher une 

colonne latérale. 

Remarque : ces types de présentation ne concernent que la page d’accueil de votre site 

uniquement. Les autres pages de votre site contiennent une colonne latérale même si 

vous choisissez une présentation sans colonne latérale pour votre page d’accueil. 
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L’entête 

Personnalisation 

L’entête de votre site est le bandeau situé au-dessus de votre menu de navigation. 

Dans l’exemple ci-dessous, l’entête est la zone de couleur noire (au dessus du menu de 

navigation de couleur rouge). 

Nous vous recommandons fortement de créer une entête neutre avec simplement : 

• votre logo si vous en avez un 

• le titre de votre site 

• le sous-titre de votre site 

• une couleur d’arrière-plan 

Entête du site du choeur basque Etxekoak

 

Vous pouvez faire varier la hauteur de l’entête en déplaçant le 

curseur. 

Pour l’arrière-plan vous pouvoir choisir : 

• la couleur de votre choix 

• que celui-ci soit transparent 

• d’afficher une image 
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Eléments à afficher en entête 

Le titre et le sous-titre sont très importants pour le référencement de votre site. 

Même si vous ne voulez pas les afficher côté public, il vous faut absolument les renseigner 

dans l’administration de votre site. 

Une fois qu’ils sont saisis, si vous ne voulez pas qu’ils s’affichent côté public, décochez les 

options « Afficher le titre » et « Afficher le sous-titre ». 

Pour le titre et le sous-titre de votre site vous pouvez choisir : 

• la couleur du texte 

• la police du texte 

• l’épaisseur de la police 

• la taille de la police 

Vous pouvez également insérer le logo de votre choix. 

Par défaut, le logo, le titre et le sous-titre du site sont alignés à droite de l’entête. Vous 

pouvez les centrer en cochant « Centrer les éléments » dans la zone 

« Personnalisation » de l’entête. 

Lorsque vous avez choisi les différents options de personnalisation de l’entête, cliquez sur 

le bouton « Enregistrer & publier ». 

Pour vous aider dans le choix de votre police, vous nous recommandons de vous rendre 

sur le site de Google présentant les Web Fonts dont voici le lien : https://

www.google.com/fonts/ 
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Le menu 
Cette rubrique vous permet de choisir les différentes couleurs composant le menu de 

navigation. 

Personnalisation 

Vous pouvez choisir la couleur d’arrière-plan des éléments 

du menu. 

La couleur de survol d’un élément est la couleur qui s’affiche 

lorsque vous passez votre souris sur un bouton du menu. 

L’élément actif est le bouton sur lequel vous avez cliqué. 

Le fil d’Ariane indique le chemin d’accès à chaque rubrique 

du site. Voici un exemple avec le chemin d’accès aux 

actualités d’un site. 

Typographie 

Vous pouvez choisir la couleur  : 

• du titre des éléments de menu 

• le texte du fil d’Ariane 

• des liens du fil d’Ariane 

Boutons 

Vous pouvez choisir la couleur du bouton « Se connecter » et « Se 

déconnecter » à l’espace privé du site. 

Lorsque le site est consulté depuis un smartphone ou une tablette, les rubriques du menu 

disparaissent au profit d’un seul bouton « menu ».  

Un touch sur « menu » permet d’afficher toutes les rubriques du site. 

Vous pouvez choisir la couleur du bouton « Menu en résolution mobile ». 
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Le contenu principal 

Personnalisation 

Cette rubrique vous permet de personnaliser le fond du site. 

Vous pouvez sélectionner une couleur de fond ou insérer une image d’arrière-plan. 

Si vous sélectionnez une image d’arrière-plan, différentes options vous sont proposées : 

• Des options de répétition de l’image 

• Des options de positionnement 

• Choisir une image défilante : celle-ci « descend » avec en même temps que le 
texte que vous déroulez 

• Choisir une image fixe : l’image ne bouge pas lorsque vous faites défiler la page.  

Les options que vous choisissez se répercutent automatiquement sur la vue de votre site. 
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Page ou blocs 

Les contenus affichés dans la zone « Contenu » de la page d’accueil du site peuvent être 

affichés sous forme de « blocs » ou de « page ». 

Exemple de site avec le contenu principal affiché en mode « page »
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En mode « page », les widget sont affichés comme sur une page blanche. Vous pouvez 

modifier la couleur du fond de page. 

Si vous cochez l’option « Arrière-plan transparent », la couleur visible sera celle du fond 

du site. 

Dans l’exemple ci-dessus, l’arrière-plan de la page est blanc et le fond du site est bleu. 

Exemple de site avec le contenu principal affiché en mode « blocs »

En mode « blocs », chaque widget est affiché dans un bloc. Vous pouvez choisir la couleur 

d’arrière-plan du bloc, celle du trait séparateur et des boutons. 

      Page !  60
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Guide d’utilisation 

Typographie 

Cette rubrique vous permet de choisir la couleur, la police et la taille des textes des 

widgets. 

Les widgets 
La rubrique « Widgets » vous permet de choisir les contenus à afficher : 

• Sur la page d’accueil dans la zone « à la Une » 

• Sur la page d’accueil dans la zone « Contenu » 

• En pied de page du site 

• Dans la colonne latérale de chacune des pages du site 

Le customizer affiche : 

• une zone à gauche avec toutes les options de personnalisation 

• une zone à droite avec la vue de votre site 

La vue du site est navigable. Pour ajouter des widgets dans la colonne latérale des pages 

de votre site (hors page d’accueil), il faut que la vue de votre site soit une des pages de 

votre site où la colonne latérale est visible. Pour ajouter des widgets sur la page d’accueil, 

il faut que la vue de votre site soit la page d’accueil. 

Dans chacune de ces zones, pour ajouter un widget, cliquez sur le bouton « Ajouter un 

widget ». Différents types de widget vous sont alors proposés. 

Barre sociale 

Ce widget permet à vos internautes d’accéder à vos 

pages sur les divers réseaux sociaux : Facebook, 

Twitter, Google+, Pinterest et YouTube. 

Renseignez l’url de chacun de vos comptes dans les 

champs prévus à cet effet. 

Contenu libre 

Ce widget vous permet d’insérer le contenu que vous 

souhaitez : texte, galerie photos, vidéo, playlist.. 
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En cliquant sur ce widget, une fenêtre s’ouvre et affiche : 

• un onglet « Contenu » : 

Vous pouvez donner un titre à votre widget, saisir du 

contenu textuel et insérer des médias. 

➡ Voir comment saisir et personnaliser le texte 

➡ Voir comment associer des médias (photos, 

vidéos, sons et documents) 

• un onglet « Options » qui vous permet de : 

• cacher le widget lorsque le site est consulté 
depuis une tablette ou un smartphone 

• définir l’apparence de l’entête du widget : 
choisir une couleur d’arrière-plan, la couleur 
du titre et d’afficher ou non une icône 

• d’ajouter un bouton, de choisir le titre du 
bouton et l’adresse de destination 

Par exemple, vous pouvez utiliser le widget « Contenu libre » pour mettre les 5 premières 

phrases de votre page « Présentation » et d’afficher un bouton « En savoir plus » qui 

dirige vers la page détaillée de votre présentation. 

Inscription à la newsletter 

Ce widget permet d’afficher le module d’inscription à 

votre newsletter. 

Like Box Facebook 

Ce widget permet d’afficher un lien vers votre page 

Facebook et d’inciter les internautes à « aimer » votre 

page. 

Liste de contenus 

Ce widget vous permet d’afficher les types de 

contenus de votre site (sauf le type de contenus 

« Évènements » qui a un widget propre). 
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L’onglet « Général » vous permet de choisir le type de contenu à afficher : Partenaires, 

Productions, Actualités… et le nombre d’éléments à afficher. 

L’onglet « Contenu » vous permet de choisir les contenus à afficher : le début du texte 

avec le nombre de caractères, l’auteur et la date de publication. 

L’onglet « Options » vous permet de cacher ou non un type de contenu sur tablette et 

smartphone et d’afficher un bouton pour afficher la page liste du type de contenu. 

Liste des évènements 

Ce widget vous permet d’afficher vos événements. 

Dans l’onglet « Général » vous choisissez le 

nombre d’évènements à afficher. Les événements 

affichés sont les plus proches dans le temps. 

Dans l’onglet « Options » vous pouvez choisir de cacher le widget lorsque le site est 

consulté depuis une tablette ou un smartphone 

Météo 

Ce widget vous permet d’afficher la météo d’une 

ville en particulier. 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Le bas de page 
Les widgets affichés dans le bas de page sont affichés en mode « blocs ». 

Personnalisation 

Vous pouvez choisir la couleur d’arrière-plan des blocs et celle du fond de pied de page. 

Voici ci-dessus un exemple de bas de page avec un fond de pied de page vert et l’arrière-

plan des blocs blanc. 

Blocs 

Cette rubrique vous permet de personnaliser les blocs de widgets affichés dans le bas de 

page. 

Typographie 

Cette rubrique vous permet de personnaliser le contenu textuel des widgets affichés dans 

le bas de page. 

      Page !  64
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Guide d’utilisation 

L’envoi de newsletter 
Pour gérer vos abonnés et créer vos newsletters, rendez-vous dans la rubrique 

« MailPoet ». 

Editer une newsletter  

Pour débuter une newsletter, cliquez sur « Newsletter » puis sur le lien « Créez-en une 

nouvelle » 

Choisissez 

v o t r e t y p e 

d’envoi : newsletter 

classique 

o u newsletter 

automatique. 
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selon les types de contenus présents sur votre site). Vous pouvez choisir la fréquence 

d’envoi (quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ou immédiatement) et préciser l’heure, le 

jour ou le mois d’envoi. 

Lorsque vous avez choisi votre type d’envoi, saisissez le sujet c’est-à-dire le titre de votre 

newsletter, cochez à quelle liste d’abonnés la newsletter va être envoyée et cliquez sur le 

bouton « Étape suivante ». 

Vous accédez alors à la configuration de votre newsletter.  

Tout est paramétrable, il vous suffit de glisser les éléments ci-dessous dans le corps de 

votre newsletter. 
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Le bloc « Titres & texte » vous permet d’éditer le texte de votre choix. Pour supprimer 

ce bloc de la newsletter, cliquez sur la croix en haut à gauche. Le carré à gauche de la 

croix vous permet de choisir la couleur du fond du texte. 

Le bloc « Le contenu automatique le plus récent » permet d’insérer automatiquement 

du contenu déjà présent sur votre site.  

Le menu déroulant « Type d’articles » vous permet de choisir le contenu de votre site à 

insérer automatiquement. 

Le bloc « Séparateur » permet d’insérer un trait horizontal entre les contenus de votre 

newsletter. En cliquant sur le petit engrenage, vous accédez à divers styles de trait 

séparateur. 

Vous pouvez modifier la couleur du trait en cliquant sur le petit carré (encadré en rouge 

ci-dessous) ou supprimer le trait en cliquant sur la croix. 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Le bloc « Réseaux sociaux » permet d’insérer les liens vers vos réseaux sociaux 

(Facebook, Twitter, Google+ et Linkedin). Nous nous conseillons d’insérer ce blog en pied 

de page de la newsletter. 

Pour insérer des images dans votre newsletter, cliquer sur 

l’onglet « Images » situé à droite de « Contenu » et cliquez 

sur le bouton « Ajouter des images ». 

Vous pouvez télécharger des nouveaux fichiers ou utiliser les 

photos déjà présentes sur votre site en cliquant sur l’onglet « Images de vos articles 

WordPress ». 

 

Les photos que vous avez choisies apparaissent dans la 

zone à droite de votre newsletter. Tout comme les blocs de 

contenus, vous pouvez les ajouter par simple « glissé-

déposé ». 

Une fois vos images insérées dans la newsletter, vous 

pouvez les positionner comme vous le souhaitez et les 

redimensionner. Vous pouvez aussi rendre vos images 

« cliquables » en insérant des liens. 
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Lorsque vous avez fini d’éditer votre newsletter, vous pouvez vous envoyer un aperçu en 

renseignant votre adresse e-mail et en cliquant sur le bouton « Envoyer un aperçu ». 

Si le résultat vous plaît, vous pouvez sauvegarder et passer à l’étape suivante. 

Toutes les newsletters éditées sont visibles dans la rubrique « MailPoet » -> 

« Newsletters ». 

Abonnés et listes de diffusion 

Pour accéder aux abonnés et à vos listes de diffusion, cliquer sur le menu  MailPoet » -> 

« Abonnés ». 

Vous pouvez très facilement ajouter un abonné, ajouter une liste de diffusion ou importer/

exporter des adresses e-mails. 

Vous pouvez affecter un abonné à la liste de diffusion de votre choix, ou supprimer des 

abonnés. 
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L’espace privé 

Contenus de l’espace privé 

Ajouter une page privée 

Pour ajouter une page dans l’espace privé de votre site, rendez-vous dans la rubrique « 

Pages privées » et cliquez sur « Ajouter ». 

Vous avez la possibilité de : 

• saisir un titre 

• saisir du texte 

• ajouter des médias 

• ajouter un formulaire 

• autoriser ou non les commentaires 

• mettre une image à la une 

Si vous avez déjà saisi une ou plusieurs pages privées, vous pouvez les retrouver en 

déroulant le menu « Pages privées» et en cliquant sur « Pages privées ».  

Vous pouvez cliquer sur le titre d’une page privée pour accéder à l’interface de 

modification. 

Si vous souhaitez envoyer un email à vos membres pour les prévenir de la publication de 

votre page privée cochez l’option « Envoyer un e-mail aux membres pour les avertir 

de la publication de l’article »  
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Ajouter un type de contenu privé 

Pour ajouter un type de contenus dans l’espace privé de votre site, rendez-vous dans la 

rubrique « Types de contenu » et cliquez sur « Ajouter ». 

Une fois sur l’administration du type de contenu, cochez l’option « Ce type de contenu 

est réservé à l’espace privé ». 

Suivez ensuite la même démarche que pour insérer un type de contenus non privé. 

Pour que les pages et les types de contenus privés apparaissent dans l’espace privé de 

votre site, vous devez les appeler dans le menu de navigation de l’espace privé. 
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Créer le menu de navigation de l’espace privé 

Pour créer le menu de navigation de l’espace privé, rendez-vous dans la rubrique 

« Apparence » -> « Menus ». Sélectionnez « Menu espace privé » dans le menu 

déroulant « menu à modifier » et cliquez sur le bouton « Sélectionner ». 

Le principe est le même que pour le menu de navigation public. 

La zone de gauche liste tous les éléments qui peuvent être intégrés dans le menu de 

navigation de l’espace privé. 

La zone de droite, intitulée « Structure du menu » est la zone où vous pouvez créer 

l’arborescence de votre menu de navigation privé, avec le nombre de rubrique et sous-

rubriques que vous souhaitez. 

Le principe est le suivant : il vous suffit de dérouler les éléments intégrables (dans la zone 

de gauche) à l’aide de la petite flèche, de cocher le ou les élément(s) que vous souhaitez 

ajouter à la structure de votre menu et de cliquer sur le bouton « Ajouter au menu » 

pour que le ou les élément(s) s’affiche(nt) dans la zone « Structure du menu ».  
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Les principaux éléments à insérer dans le menu de navigation de l’espace privé sont 

« Types de contenus privés » et « Pages privées ».  

Sélectionnez bien les types de contenus privés et non les types de contenus 

publics. 

Tant que vos contenus ne sont pas ajoutés dans la zone « Structure du menu », ils ne 

sont pas visibles sur le côté public du site. 

La structure de votre menu 

Tous les éléments cochés dans la zone de gauche sont visibles dans la zone « Structure 

du menu ». 

Vous pouvez sélectionner chaque élément 

et le glisser/déposer là où vous le 

souhaitez et créer les niveaux et sous-

niveaux que vous désirez. 

En déroulant les options d’un élément (clic 

sur la petite flèche) vous pouvez : 

• changer son titre dans le champ 
« Titre de la navigation »  

• choisir une icône 

• décider de n’afficher que l’icône 

• supprimer l’élément 

Une fois que vous avez créé l’arborescence de menu de votre choix, cliquez sur le bouton 

« Enregistrer le menu ». 
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Les membres de l’espace privé 

Création du compte par le membre 

Pour créer son compte, un membre doit cliquer sur l’icône 

encadré ci-contre en rouge puis cliquer sur le lien « Créer un 

compte ». 

Dès que le compte est créé, l’administrateur du site reçoit un 

e-mail pour valider ou non l’inscription du membre. 

Tant que l’inscription n’a pas été validé, le message suivant 

s’affiche sur le compte du membre 

Pour valider l’inscription du membre, rendez-vous dans la rubrique « Utilisateurs » -> 

« Tous les utilisateurs » (ou cliquez sur le lien contenu dans l’e-mail que vous avez 

reçu). 

Cochez les utilisateurs dont le rôle est « Inscrit espace privé (en attente) », 

sélectionnez le rôle « Inscrit espace privé » et cliquez sur le bouton « Changer ». 
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Les membres en attente reçoivent alors le message suivant et peuvent désormais accéder 

aux contenus de l’espace privé du site. 

Ajout d’un membre par l’administrateur 

Pour ajouter un membre, rendez-vous dans la rubrique « Utilisateurs » -> « Ajouter ». 

Renseignez l’identifiant du membre (son prénom par exemple), son adresse e-mail et 

sélectionnez dans le menu déroulant « Inscrit espace privé ». 

Une fois votre invitation envoyée ce message apparaît dans l’espace d’administration :  

et le membre reçoit un e-mail avec ce message :  

Le membre n’a plus qu’à cliquer sur le lien d’activation pour activer son compte et accéder 

aux contenus de l’espace privé. 
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Le multilinguisme 
Si vous souhaitez utiliser cette fonctionnalité, contactez-nous. Nous vous paramètrerons 

les langues que vous souhaitez. 

Depuis votre espace d’administration, vous pouvez voir les langues auxquelles vous avez 

accès (dans l’exemple ci-dessus, français et anglais). 

Traduire une page et/ou un type de 
contenu 

Rendez-vous dans la rubrique « Pages » -> « Toutes les pages » pour visualiser les 

pages actuellement éditées sur votre site. 

Sur cet exemple, on voit que la page est éditée en français. Pour ajouter la même page en 

anglais, cliquez sur le signe « + » présent au dessus du drapeau anglais. 

Suivez la même démarche pour les types de contenu que vous souhaitez traduire. 

Traduire le menu de navigation 
Pour traduire votre menu de navigation, rendez-vous dans la rubrique « Apparence » -> 

« Menus », sélectionnez « Menu English » (ou le menu correspondant à votre langue ) 

et cliquez sur le bouton « Sélectionner ». 
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