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Nntroduction

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 déja présents dans votre espace d’administration, d’autres sont a créer. (Parties
Les pages et les types de contenus, Ajouter une page et Ajouter un type de contenus

du guide).

77 yey f

(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 I'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 I'en-téte
de votre site. Sur 6temFlex, nous vous conseillons d’utiliser le carousel pour mettre des

images en rotation. Cela permet de :
e mettre des photos plus grandes et de meilleure résolution
e d’ajouter un texte sur chacune des photos

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

votre site.

Voir la partie Ajouter un carousel en page d’accueil
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Acceder al'espace
d'administration

Qu’est ce que I'espace d'administration ?

Votre site Internet se décompose en deux parties :

¢ Le front office ou coté public qui est la partie visible par les internautes

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

Comment y acceder ?

Vous avez recu un e-mail pour vous confirmer que votre site est bien créé.
Cet e-mail contient :
e un lien vers votre espace d’administration

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

Vous pouvez aussi accéder a votre espace d’administration en ajoutant /wp-admin a 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 » .

Méme si l'espace d’administration marche sur tous les navigateurs, pour votre confort,
nous vous conseillons vivement d’utiliser la

derniére version de Firefox, Safari ou Chrome.

e @@

Page 2
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Identifiant

Mot de passe

Apercu de l'interface de connexion

@ Tableau de bord

L'espace d’administration comprend : Accuell

Mes sites

e Un tableau de bord avec les sous-rubriques :

¢ « Accueil »: l'accueil affiche les derniers contenus publiés [N Pages

et les derniers commentaires déposés sur le site. W Actualités

e « Mes sites » : si vous administrez plusieurs sites, la A Evénements
liste de vos sites apparait. Vous pouvez facilement $8% Choristes
basculer d’'un espace d’administration a |'autre.

[ Dossier presse

e Un menu de navigation situé dans la colonne de gauche (sous (Y Partenaires
la rubrique « Tableau de bord ») pour accéder aux
différentes rubriques et fonctionnalités de votre site (Pages,
Actualités, Evénements...) Carousel

&» Productions

07 Médias

B Commentaires

X Apparence

Réglages

ea Profil

© Réduire le menu

Exemple d’un menu d’espace
d’administration pour une
chorale
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Visualiser les contenus publiés

Une fois connecté(e) a votre espace d’administration, nous vous recommandons fortement

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

AP Messites B

de votre espace d’administration, a gauche des icbnes )pour ouvrir le site

c6té public dans un nouvel onglet.

Crescendo

Site Crescendo ® Messites B

@ Tableau de bord

Exemple avec le site intitulé « Crescendo »

Vous pouvez aussi afficher le site en ouvrant un nouvel onglet et en tapant I'adresse de

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

Cela vous permet de basculer facilement de l'espace d’administration au co6té public du

site et de voir au fur et a 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 la 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 a la rubrique de menu de votre choix.

Les types des contenus

Un type de contenu est I'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

e actualités

e membres regroupés dans un annuaire
e partenaires

e prestations

e revue de presse...

Un type de contenus est obligatoirement composé d’une page liste, qui comme son nom
I'indique liste tous les articles présents dans votre type de contenus. C’est I'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 :

e Libre
o Contact
e Témoignages

e Mentions légales

@ Tableau de bord . Options de l'écran Aide
Ajouter une nouvelle page
§ bue - B .
Saisissez votre titre ici Publier
Toutes les pages
AJouter Enregistrer brouillon Apercu
‘ Actualités Choisir un type de page ? Etat: Brouillon Modifier
o @ Visibilité : Public Modifier
# Evénements Témoignages
% Pactorains 0y Ajouter un média Mentions légales visadl [T ea [ Publier tout de suite Modifier
&> Productions B I = = £ ¢ — = = = = Auteur 6temSediteur %
Paragraphe v Taillesdel.. v U A v A v ﬁ g N = =
Déplacer dans la Corbeille
®) Carousel B v )

07 Médias

Options des commentaires
¥ Commentaires
¥| Autoriser les commentaires.

» Apparence

Réglages Image a la Une

. Mettre une image a ia Une

e Profil

© Réduire le menu
Options de I'imaee a la une
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Page Libre

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

Vous avez la possibilité de :

e saisir un titre

e saisir du texte

e ajouter des médias

e ajouter un formulaire

e autoriser ou non les commentaires

e mettre une image a la une

Si vous avez déja 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 a l'interface de modification. Vous

disposez également d’un champ de saisie en haut a droite.
= \/oir comment saisir et personnaliser le texte (page 29)
= \/oir comment associer des médias (photos, vidéos, sons et documents) (page 42)
= \/oir comment insérer un formulaire (page 40)
= \/oir les explications sur les commentaires (page 38)

Vous pouvez créer autant de pages libres que vous souhaitez et les affecter a 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 :

e saisir un titre

e saisir du texte

e ajouter des médias

e ajouter un formulaire

e autoriser ou non les commentaires

e mettre une image a la une

e saisir une ou plusieurs adresses e-mails de destination

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

e 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 I'éditeur de texte pour saisir votre adresse et vos coordonnées. Le

texte viendra s’ajouter automatiquement au dessus du formulaire de contact.
= \/oir 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.

Destinataires A

® Destinataire(s) sans multi-objet contact@test.fr,contact@test2.fr
Les adresses e-mail doivent étre séparées par une virgule.
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Si

vous saisissez plusieurs adresses e-mail,

tous

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

les destinataires recevront

Pour créer un formulaire avec un ou plusieurs objets, cochez I'option « Multi-objets »,

saisissez le titre de votre objet et I'adresse e-mail de destination.

®  Multi-objets

Objet

Destinataires

Ajouter un objet

Objet 1

contact@testl.fr

Les adresses e-mail doivent étre séparées par une virgule.

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

votre deuxiéme objet et la deuxieéme 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 a cet effet et cliquez sur le

bouton « Recherche ».

Vous pouvez également vous déplacer
et zoomer directement sur la carte
puis cliquer a l'endroit ou vous voulez
placer le curseur. Une fois le curseur
placé, vous pouvez vérifier la
localisation exacte en cliquant sur le
bouton et déplacer le curseur a
I’endroit précis ou se situe votre

structure.

salsissez
Géolocalisation a
Adresse Recherche
n . London, . Netherlands 'Dotmund|"p/gp | Satellne - |
@ ] = "\59@5 : ° Deut éomu
ique/* N
T 7 g.um Kbln Germany
’_‘_’ L‘“M Frankfun ,
X | Paris B
. ‘ i
e
L N
Nagtgs - SchWelz s
Vs ,«Sl,usse
’ f France Svizzera |
7 | Lyon ; S‘wltzerla_v'_ I
N " Geneve pilano / Venezia /31
‘ X {} 9 o e
o8t ol Biscay, Tor_mo ologna Cr
- Toulouse ? Genova
A ;-Bilbao = o Msrseulle Monaco .|t8|la
= i Italy
(G Andorra =
=~ J"“_ Y ‘ Données cartographiques ~ Conditions d'utllisation  Signaler une erreur cartographlque
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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 a votre espace d’administration pour approuver ou

supprimer le commentaire.

Les commentaires ne sont publiés sur le coté public de votre site qu’apres validation de

I'administrateur du site.

= \/oir les explications sur les commentaires
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Page Mentions légales

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

reste plus qu’a renseigner :
o |'adresse de votre structure
e 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 a son interface de modification.

Sous la zone réservée a |'édition du texte, une zone intitulée « Informations des

mentions légales » est présente.

Informations des mentions légales B

Editeur | |
Nom de votre entreprise / association / ...

Responsable de la publication

Adresse

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 a jour ».

Le texte proposé dans l'éditeur de texte est un modele 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 Iégales en

autant de langue que vous souhaitez.
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Visualiser une page

Vous avez plusieurs états de publication :

Publier -
¢ Brouillon ou en attente de relecture si Ila

page n’‘est pas encore publiée Enregistrer brouilion Apercu

§ Etat: Brouillon Modifier

e Publié
[ifi Publier tout de suite Modifier

Vous pouvez enregistrer votre page en tant que brouillon
. . . . _ Auteur 6tem9editeur H
Si vous souhaitez y travailler plusieurs fois dessus avant

de la publier. Déplacer dans la Corbeille W

Vous pouvez éventuellement annuler la publication en

remplacant I'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 a jour » si vous saisissez
ou ajoutez du contenu aprés avoir publié votre page une premiére fois.

Visualiser la page

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

e 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

Ajouter une nouvelle page

test

Permalien : http://modelechorale.6temflex.com/test/ Modifier | Voir la page

<>

Choisir un type de page Libre

internautes, mais uniquement par l'administrateur du site.

e Vous rendre sur le coté public du site

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

a votre menu de navigation.
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Les types de contenus

A la création de votre site, les types de contenus « Actualités » et « Evénements » 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 :

e Saisir un titre

e saisir du texte

e ajouter des médias

e ajouter un formulaire

o |'affecter a une catégorie

e autoriser ou non les commentaires

e mettre une image a la une et gérer ses options

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

Si vous avez déja 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 a l'interface de modification.

Vous disposez également d’'un moteur de recherche en haut a 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.
= \/oir comment saisir et personnaliser le texte
= \/oir comment associer des médias (photos, vidéos, sons et documents)
= \/oir comment insérer un formulaire
= \/oir les explications sur les commentaires
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= \/oir I'image a la une et ses options

= \/oir la création de catégorie(s)

Les évenements

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

saisir un titre

saisir du texte

ajouter un lieu

ajouter des médias

ajouter un formulaire

I'affecter a une catégorie (exemple : concerts, conférences, stages..)

indiquer sur un calendrier le jour et I'heure de début et de fin et d'y associer ou
non une récurrence

autoriser ou non les commentaires
mettre une image a la une et gérer ses options

géo-localiser le lieu de I'événement

Pour ajouter un nouvel événement, cliquez sur « Evénements » -> « Ajouter un

événement ».

Si vous avez déja saisi un ou plusieurs événements, vous pouvez les retrouver en

déroulant le menu « Evénements » et en cliquant sur « Evénements ». Les événements

y sont classées par date de publication.

Vous pouvez cliquer sur le titre d'un évenement pour accéder a l'interface de modification.

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

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

évenement.

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 I'image a la une et ses options

Voir la création de catégorie(s)
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Associer votre évenement a un agenda

Dans la zone « Evénements » vous pouvez indiquer la

date du début de votre événement.

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,
I'’événement se classera automatiquement dans les

événements passés.

Evénement -

Date de début

04 fév 2015 ‘

février 2015

Me ] Vv

23“5 6 7 8

g 10 11 12 13 14 15
1% 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28

Si la date est a venir, il se classera dans les évenements a venir.

Les évenements en cours a la date du jour sont automatiquement classés dans les

évéenements en cours.

Tous les événements sont aussi représentés dans une vue

calendrier.

En déroulant les options de |'’événement, vous pouvez
indiquer sa récurrence :

e Pas de récurrence

e Tous les jours

e Toutes les semaines

e Tous les mois

Vous pouvez associer une couleur a votre évenement. Nous

vous conseillons de choisir une couleur par catégorie.

Options

Récurrence

| Toutes les semaines 4

Nombre de récurrences

1 %

Couleur

- Sélectionner une couleur

Utile pour mettre en valeur votre
événement. Cette couleur apparaitra sur le
calendrier contenant tous les événements.

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

passés et dans la vue calendrier des événements.

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.
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Voici ci-contre une vue calendrier de ) ‘ ,
N Evénements ENCOURS(0) | AVENIR(49)  PASSES(4) | £ CALENDRIER
vos évenements telle que la verront vos )

internautes. Voir tout

< février2015 >
Le nombre d'événements en cours, a

lun. mar, mer. Jeu. ven. sam. dim.
venir ou passés est indiqué entre 1
parentheses.
Géo-localiser votre évenement 2 3 4 5 6 7 8
(optionnel) 00 SN ngiet

Pour géo-localiser votre événement,
saisissez son adresse dans le champ
prévu et cliquez sur le bouton

« Recherche ».

Vous pouvez également vous déplacer

et zoomer directement sur la carte puis

cliquer a I'endroit ou vous voulez placer le curseur.

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

Conseils pratiques

Des qu’un évenement est passé, modifiez son contenu en racontant I'évenement 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 :
Publier A

¢ Brouillon ou en attente de relecture si

P , ., Enregistrer brouillon Apercu
I'article n’est pas encore publie

¢ Etat: Brouillon Modifier

e Publié
[ifil Publier tout de suite Modifier

Vous pouvez enregistrer votre article en tant que | auteur stem9editeur N

v

brouillon si vous souhaitez y travailler plusieurs fois

dessus avant de le publier. Déplacer dans la Corbeille Publier

Vous pouvez éventuellement annuler la publication en

remplacant |'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 a jour » si vous saisissez

ou ajoutez du contenu apres avoir publié votre article une premiére 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 a venir,

I'article sera automatiquement publié a cette date.

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

jour »

Visualiser l'article
Pour visualiser I'article que vous étre en train d’éditer, vous avez deux possibilités :

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

e Vous rendre sur le c6té public du site
Pour voir |'article publié sur le c6té public du site, vous devez d’abord d’intégrer le type de

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

rendez-vous a la rubrique Gestion de menu pour voir la démarche a 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 a cet effet. Ci-dessus, nous avons entré le

nom « Produits ».

Ajouter un type de contenu

Produits
Noms / labels A

Nom d'un élément * Produit

Nom d'un groupe

d'éléments * Produits

Slug * produits

Le slug est le terme qui identifie le type de contenu, notamment dans les URL’s du site. Il
doit étre écrit en minuscules, sans accent ni espace et ne doit pas dépasser 20 caracteéres.

Le slug sera :
produits

Genre du nom (®) Masculin Féminin

Icone pour le menu de

I'administration Chobime loie

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

apparaitront dans votre espace d’administration.
e 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 « Equipe », le nom d’un élément serait par
exemple « Membre » (pour un membre de votre équipe) et le nom d‘un groupe

d’éléments serait « Equipe ».
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e le slug de votre type de contenus (c’est a dire le nom qui apparaitra dans l'url de

votre site). Il doit étre écrit sans accent ni espace.
e le genre du nom (dans notre exemple de produit, le nom est masculin).

e choisissez une icone pour illustrer votre type de contenu dans votre espace

d’administration.

% Tableau de bord Type de contenus
als o 2z E +» x B 3 « Produits » ajoute dans
M Pages I'administration du site
5 3 s avec :
A O 4 ¢« v a0 E w & produits
H &« Q 8 ® ¥ v & =2 - licéne choisie
Produits - le nom du groupe
Y # 2 v x @ Q O . Ajouter un Produit d’éléments (Produits)
- le genre et le nom d’un
& @ & O O A & © © E Actualités élément (Ajouter « un
Q0O C o = a m g W NP P Produit »)

Exemples d’icénes disponibles

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

votre type de contenus.

En plus du titre et du contenu par défaut, je souhaite pouvoir:

Trier les contenus de ce type par catégories

Trier les contenus de ce type par mots-clés

Ajouter un sous-titre (par exemple pour un rdle, une fonction...)

/| Ajouter un extrait ou résumé personnalisé

Afficher un lieu sur une carte Google Maps

Afficher des coordonnées (adresse, téléphone, e-mail)

Afficher le lien vers les réseaux sociaux (Facebook, Twitter, Google+, Linkedin)

Afficher le lien vers un site web

Afficher un prix

Autoriser les commentaires

Choisir les éléments qui seront mis en avant dans le widget correspondant
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Le bloc « Page liste » vous permet de définir |'affichage de votre page liste.

Page liste a

La page liste est |a page qui présente la liste des contenus (par exemple la page de toute I'équipe).

Titre de la page Les produits
Présentation des éléments Liste classique § sur 3 % colonne(s) triée(s) par
Manuel $

Nombre d'éléments par page 12 5

Indiquez le titre de votre page (ici « Les produits »). Ce titre sera visible sur le coté 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 a 4 colonnes) et I'ordre d’apparition des

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

Le Batou et le Solé

Q DETALS

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

Le coulissant Bora-Bora,
alliance de confort et
d'esthétisme, gréce a son
systéme de profils

aluminium hautes
performances. Le coulissant Bora-Bora peut

recevoir des vitrages de 24 3 28mm.

Porte a usage intensif

| La gamme de portes

d'entrées Morea s'étend de

la porte simple a la porte &
| double vantaux ouverture
! intérieure ou extérieure.

Sécurité et fiabilité sont au rendez-vous!

Galandage

Le coulissant galandage
Maupiti, crée de I'espace en
offrant un passage
totalement dédagé lors de
I'ouverture ! Ce coulissant
hautes performances bénéficie de profils a
rupture de pont thermique pour plus de confort.

Un vrai gain de place!

Cléture piscine
La Cldture de piscine Atoll
sécurise votre piscine pour
les enfants de moins de 5 ans
selon la réglementation en
vigueur (NF P90 - 306).
Profitez en famille de votre piscine en toute

sécurité !

Fenétre a frappe

La gamme de fenétres et
portes-fenétres Manihi offre
de larges possibilités :
ouvrants a la frangaise,

oscillo-battants, ouvrants a
souf Fenétre & frappe mme de profils derniére

génération allie performances et économies !

Garde corps
Le garde corps Lagon,
s'intégre a tous type de
’ ’ l ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ’ ’ ’ ’ construction. A barreaudage
ou a remplissage, il sécurise
vos espaces en préservant
leur esthétisme.

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’apparait pas).

Afficher la colonne latérale

A Oui '* Non
du site

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

et un formulaire.

Texte introductif au dessus O Ajouter un média Ajouterun formulaire Visuel  Texte
de la liste (optionnel)
B I = = £ ¢ — = £ = ¢ &
Paragraphe v Taillesdel.. v U A v m'\_ﬁ_’ o Q
E ST HEHyNT O
p
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Enfin, cochez les options complémentaires a afficher sur la page liste.

liste, je souhaite afficher

Sur chaque élément de la

A
v

¥| Extrait ou résumé Texte 100 caractéres Nom de l'auteur

Date de publication

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

pages détaillées et cochez les options que vous désirez.

Page détaillée

Utiliser les pages détaillées

Afficher la colonne latérale
du site

Afficher la barre de partage

Sur chaque page détaillée, je
souhaite afficher

La page détaillée est la page qui présente le contenu complet (par exemple l'article sur une personne).

® Oui
Attention, si vous n'utilisez pas les pages détaillées, le texte complet de chaque élément d'une
liste de contenu sera affiché.

Non

®) Qui Non

Oui

®/ Non

Nom de l'auteur Date de publication

Si vous utilisez les pages

sur les éléments de votre

détaillées, un lien « Détails » ou « En savoir plus » apparait

page liste.

Le Batou et le Solé

Q DETAILS

Toute reproduction ou diffusion
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Une fois que vous avez créé votre type de contenu, celui s’ajoute automatiquement a
votre espace d’administration. Pour ajouter un article a votre type de contenus, suivez la

méme démarche que pour les « Actualités » ou les « Evénements ».

Produits

Si vous avez déja 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 a linterface de

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

e Depuis la page d’administration d’un article

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

Un champ pour inscrire le titre de votre catégorie

s‘ouvre.
+ Ajouter une nouvelle catégorie

Saisissez le titre et cliquez sur le bouton « Ajouter

une nouvelle catégorie ».

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

Renseignez le nom de votre catégorie et
& Tableau de bord

Categories cliquez sur le bouton « Ajouter une

M Pages
W Actualités Ajouter une nouvelle catégorie nouvelle catego rie >.
A Evénements Nom p . .
e i [ Il n‘est pas nécessaire de renseigner les
Choristes Ce nom est utilisé un peu partout sur votre site. Champs “Identiﬁant" et A\ Description", ni de
oo identifiant choisir un type de “Parent”.
Catégorles
é BT Lidentifiant est la version normalisée du nom. Il ne ) . , R R

2 contient généralement que des lettres minuscules non Pour affecter un article a une Categ orie, | |

¢ Productions accentuées, des chiffres et des traits d'union.
vous suffit de cocher la catégorie

Parent

TR correspondante sur l'interface de publication
- : et de cliquer sur le bouton « Publier » (ou
ommentaires Description
= le bouton « Mettre a jour »).
M Apparence
Réglages
& Profll La description n’est pas trés utilisée par défaut,

cependant de plus en plus de thémes l'affichent.

© Réduire le menu

Création d’une catégorie dans le type de contenu « Choristes ».
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L 'editeur de texte

Pour saisir du contenu textuel, vous disposez d'un éditeur de texte.

Les options de I'éditeur simplifié sont celles-ci :

B I = = = ¢ — = = =
Vous pouvez ouvrir la barre d’outils (encadré ci-dessus en rouge) pour afficher plus
d’options.

B I # = = 6 — =

Iih
< |6

IC
>
4
[>
4 ;
BB
<
i
!
i
4
®

Paragraphe v Taillesdel... »

p
Compteur de mots: 0

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

en forme « texte en gras ».

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

I en forme « texte en italique ».
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Ce bouton vous permet, apres avoir sélectionné du texte, de Iui appliquer la mise

ADBC i
en forme « texte barre ».

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

- puces

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

-

chiffres

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

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 a gauche, de le

centrer ou de l'aligner a droite.

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

2
¢ 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 fenétre s’ouvre

avec plusieurs options.

Insérer/modifier un lien x

Saisissez l'adresse de destination

Adresse web | http://

Titre

| Ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre/un nouvel onglet

Ou alors, faites un lien vers I'un des contenus de votre site a

Recherche

Aucun mot n‘a été donné pour cette recherche. Voici les recherches

précédentes.

Contact PAGE
Sitemap PAGE
Historique PAGE
Prestations PAGE

Annuler Ajouter un lien

Dans le champ « Adresse web », saisissez |I'adresse web de la page a atteindre.

Page 26

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Si la page a atteindre est une page de votre site vous pouvez directement la sélectionner
aprés avoir déroulé la rubrique « Ou alors, faites un lien vers I'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 a atteindre doit s’ouvrir dans la fenétre courante ou dans
une nouvelle fenétre (ou nouvel onglet) du navigateur. Ouvrir un lien dans une nouvelle

fenétre 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 I'attribution d’un lien sur un texte sélectionné.

5

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

i

Paragraphe v Cette liste déroulante va vous permettre d’attribuer des styles a votre
texte pour structurer votre contenu (paragraphe, titre 1, titre 2, titre 3..).

Taillesde | v  Cette liste déroulante va vous permettre de choisir la taille de police de
votre texte.

U Ce bouton vous permet de souligner du texte, apres I'avoir sélectionné.
A ¥ Ce bouton vous permet de choisir la couleur du texte.
“= ¥ Ce bouton vous permet de choisir la couleur d’arriére plan du texte.

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

+= =% Ces boutons vous permettent de diminuer ou d’augmenter l'indentation

@ v 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 derniére opération effectuée

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

rétablir cette opération.

o Ce bouton affiche les raccourcis clavier de différentes actions

Page 28
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



L'image ala une et ses options

Sur une page
L'image a la une est située au dessus de votre contenu textuel. Vous ne pouvez pas choisir
une autre position. Si vous souhaitez positionner une image a n’importe quel endroit de

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

Vous pouvez mettre une image a la une en cliquant sur le lien « Mettre une image a la
Une ». Une fois que vous avez cliqué sur le lien, une fenétre s’ouvre et vous pouvez :

e Envoyer des fichiers

e Ou accéder a la bibliotheque de médias déja envoyés

Mettre une image a la Une

‘ Envoyer des fichiers \ Bibliothéque de médias

Déposez vos fichiers n‘importe ol pour les mettre en ligne
o

Sélectionner des fichiers

Taille de fichier maximale pour I3 mise en ligne : 15 MB.

Mettre une image a la Une

Page 29

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Envoyez I'image que vous souhaitez mettre a la une de votre page, sélectionnez-la dans la
y

« Bibliotheque de médias », donnez-lui un titre et cliquez sur le bouton « Mettre une
image a la Une ».

Mettre une image a la Une

Envoyer des fichiers  Bibliothéque de médias

Images

DETAILS DU FICHIER ATTACHE

ju!‘el\‘ 7

P rrmee
DSCN3921.jpg

4 féyrier 2015

633 kB

2048 x 1536

Modifier l'image
Supprimer définitivement

Adresse web | http://modelechorale.6ten |
Titre  DSCN3921

Légende

Texte alternatif

Il est important de bien titrer chacune de vos photos, afin de I 2
les retrouver plus facilement dans la « Bibliotheque de

meédias ». Cela favorise aussi le référencement du site.

Dans la zone « Options de I'image a la une », vous pouvez
choisir d’afficher I'image en format :

o Paysage : I'image sera affichée au-dessus du texte, Eo—

LRSS et
sur toute la largeur de la page. B e

o Portait : I'image sera affichée en haut a gauche de
votre page.

Options de I'image a la une -

. o . s N Article détaillé
Vous pouvez aussi decider de supprimer I'image a la Une. ® paysasO) Pareat O Cacibn
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Sur un type de contenu

L'image a la une est I'image qui est visible :
o Dans la page liste des articles de votre type de contenu
e Dans le widget correspondant au type de contenu

e Dans la page détaillée d'un contenu

Etxekoak recrute Retour sur un superbe
concert a Pampelune

© 14 mai 2014 | @ 0 commentaire

© 14 novembre 2014 | @ 0 commentaire

Seul cheeur basque d'hommes
a Bordeaux, Etxekoak recrute Superbe article de Teobaldo

des choristes de tous pupitres dans le Diario de Navarra

mais... consacré au "concert sans
LIRE LA SUITE frontiére”...
LIRE LA SUITE

Petite virée "au Pays”

@ 14 septembre 2013 | @ 0 commentaire

Un week-end pour se
ressourcer collectivement. Les
16 et 17 novembre 2013,
Etxekoak...

LIRE LA SUITE

Images a la une sur la page liste des « Actualités » du site de le chorale Etxekoak
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Images a la une sur le widget Actualités

Image a la une pour l'article détaillé

Actualités

Etxekoak recrute

© 14 novembre 2014 | @ 0 commentaire

Seul cheeur basque dhommes
a Bordeaux, Etxekoak recrute
des choristes de tous pupitres

mais...

LIRE LA SUITE

Retour sur un superbe
concert a Pampelune

© 14 mai 2014 | @ 0 commentaire

Superbe article de Teobaldo

dans le Diario de Navarra

“7?%‘1 consacré au “concert sans

frontiére”...

LIRE LA SUITE

VOIR TOUT

Vous pouvez mettre une image a la une en cliquant sur le
lien « Mettre une image a la Une » présent sur
Iinterface d’administration de votre page. Une fois que

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

pouvez :

e Envoyer des fichiers

Etxekoak recrute

® 14 novembre 2014 | @ 0 commentaire

Seul cheeur basque d'hommes a Bordeaux, Etxekoak recrute
des choristes de tous pupitres mais plus particuliérement

encore des ténors 1 et des basses.

La maitrise de la langue basque ou une connaissance

approfondie de la musique ne sont pas indispensables.

Pour tous renseignements : 06.16.26.14.2106.16.26.14.210u

choeuretxekoak@aol.com

Répétitions chaque lundi de 20h30 a 22h30 - Place André Donis, rue Raymond Lavigne - 33100 Bordeaux

(Bastide) - Tram: Jardin Botanique

Je laisse un commentaire

Connecté en tant que Stem9editeur, Se déc

Message *

Image a la Une A

Mettre une image a la Une

e Ou accéder a la bibliotheque de médias déja envoyés

Envoyez I'image que vous souhaitez mettre a la une de votre page, sélectionnez-la dans la

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

image a la Une ».

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.
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Sptias.ae Bmagasariine ) Les options de I'image a la une vous permettent

Liste de contenus de choisir sa taille sur :
® Petite Large Cachée
¢ la page liste
Article détaillé

*) Paysage' ' Portrait' ' Cachée o l'article détaille

e le widget
Widget

*' Petite’ ' Large' = Cachée Vous pouvez aussi la cacher sur certains contenus.

Page 33
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



l es 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 a 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.

Options des commentaires -

[:] Autoriser les commentaires.

Modérer les commentaires

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

responsable du site pour étre visible par tous les visiteurs.

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

mention « en attente de validation ».

Dés qu‘un commentaire est déposé sur le site, lI'administrateur du site recoit
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 a l'interface de gestion des commentaires, il faut cliquer sur le

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

vpuons ge recran Alge
@ Tableau de bord Commentaires
W Pages Tout | Enattente (2) | Approuvé | Indésirable (0) | Corbeille (2) Chechsr un Somimentaice
¥ Actualités Actions groupées +  Appliquer Tous les types de comme: §  Filtrer 4 éléments
» Evénements Auteur Commentaire En réponse &
(J Partenaires Bertrand Envoyé le 05/02/2015 3 9 h 48 min Historique
bb@contact.fr o Voir la page

Nous avons vraiment apprécié 'accueil d'hier soir et vous en remercions. Serait-il possible de
me faire parvenir par « scan » les morceaux susceptibles d'étre travaillés mardi prochain ? Je
pourrai ainsi me familiariser un peu avec le vocabulaire et pourquoi pas les notes... Merci
d‘avance Bien cordialemen

&» Productions 82.241.244.233

Carousel
Approuver Répondre Modification rapide Modifier Indésirable Corbeille

87 Médias

lolo Envoyé le 05/02/2015 3 9 h 47 min Historique
¥ Commentaires 3 lolo@contact.fr o Voir la page

e suis trop fiere de toi et de tout ton parcours .Jai eu trop de chance de t ‘avoir comme
82.241.244.233 ] i P 4 £

professeur ,mais voila un seul « hic » au tableau ta celebrité et ton talent te font mener une vie

A Apparence 4300 a heure et je te vois trés peu .bisous
Réglages
Julie Envoyé le 05/02/2015 3 9 h 46 min Historique
e Profil julie@contact.fr i 2 O Voir la page
S ! Un seul mot: Génial | Une péche communicative ! Une envie de venir vous rejoindre pour y

; 82.241.244.233 % :
© Réduire le menu apporter son rayon de Cceur, sa note ou sa couleur | Vous soutenir et quel-qu’en soit la

maniére, elle viendra du Coeur puisque vous méme chantez avec le Coeur, a 'unisson dans ce
cheeur dirigé par un chef qui a tout compris du Gospel, de la Vie !... Cela s'entend, cela se voit
L. Cela se chante, cela se danse ! . CONTINUEZ ! C'est Beau | BRAVO |... Chapeau !

Dans I'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 |'approuver, de le
désapprouver, de le classer indésirable, de le supprimer, de le modifier ou d'y répondre

directement.

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

globales, par exemple pour en sélectionner plusieurs et les approuver par lot.
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Ajouter des medias a un
contenu

7 Ajouter un média

Sur chaque interface de gestion de contenu, au-dessus de I'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 ala une

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

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

contenu textuel. Vous pouvez décider de |'afficher en format portait ou paysage.

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

s’‘ouvre et affiche

e un onglet « Envoyer des fichiers »

e un onglet « Bibliotheque de médias »

e une colonne a gauche proposant différentes actions
Cliquez sur le lien « Mettre une image a la une ».
Ajouter I'image via l'onglet « Envoyer des fichiers » (la taille maximale des fichiers est
de 15 mB) ou parcourez la « Bibliotheque de médias » pour retrouver une image déja

envoyeée.

Une fois I'image sélectionnée dans la Bibliotheque de médias, vous pouvez la modifier et

renseigner diverses informations (titre, Iégende..)

Cliquez ensuite sur le bouton « Mettre une image a la une ».
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Guide d’utilisation

Insérer un média
Créer une galerie

Mettre une image a la
Une

Insérer a partir d'une
adresse web

Mettre une image a la Une

Envoyer des fichiers ~ Bibliothéque de médias

Déposez vos fichiers n'importe ol pour les mettre en ligne

ou

Sélectionner des fichiers

Taille de fichier maximale pour la mise en ligne : 15 MB.

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.
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Insérer une image dans un contenu

\

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

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

e un onglet « Envoyer des fichiers »

e un onglet « Bibliotheque de médias »

e une colonne a gauche proposant différentes actions
Cliquez sur le lien « Insérer un média ».
Ajoutez I'image via lI'onglet « Envoyer des fichiers ».

Une fois I'image sélectionnée dans la « Bibliotheque de médias », vous pouvez la modifier
et renseigner diverses informations (titre, |Iégende..).

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

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

ou vous le souhaitez.

Options de I'écran Aide ~

Modifier la page ajouter
Historique Publier .
Permalien : http://modelechorale.6temflex.com/historique/ Modifier | Voirla page || Obtenir le lien court Prévisualiser les modifications

¢ Etat: Publié Modifier

-«

Choisir un type de page Libre
@ Visibilité : Public Modifier

fitl] Publié le: 3 février 20152314 h 32

8 Ajouter un média visuel | ETexte
—_— min Modifier
B I ==t —-= =[] RE
mm . [E 7’ i = Auteur 6temSediteur %
Paragraphe v Tailesdel. v U A v M~ (@l 0 Q & =
B 4 (7] Copier dans un nouveau brouillon
Déplacer dans la Corbeille
La chorale des Poly-sons de Tarbes est née en 2001. Mettre a jour

L'effectif reste toutefois assez modeste la premiére année puisque le nombre de participants se limite
a 12 choristes. = =
|y ;nnée suivante, le bouche a orgille fait des émules s ¥ o b Options des commentaires "
puisqu’elle compte alors 35 choristes. Nous sommes sy ! &t o § &

aujourd’hui presque le double. L'ambiance devient e?’  ; ! ®gette b
fort sympathique et les répétitions se déroulent dans J { t

une atmosphére de travail et de rigolade sous l'oeil & ’,j ¢ ' ’ t ) $ ‘ \'

averti de Henri Gonzalez.

| Autoriser les commentaires.

Image a la Une B

o I

Mettre une image a la Une

Options de I'image a la une -
p»img Article détaillé
Compteur de Brouillon enregistré & 10 h 58 min 40 s, Derniére modification par 6tem9editeur, le 3 février */ Paysage' ' Portrait ' Cachée
mots : 68 20153 14h 32 min
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Détails de I'image x

Légende

1&
Texte alternatif officielle ¢ ’9’ !’Q i X '."l
" s Q
REGLAGES DE L'AFFICHAGE o ; &

Alignement  Gauche Centre Droite = Aucun

Modifier l'original Remplacer

Taille Moyenne - 300 x 164

@

Liera Aucun

“»

OPTIONS AVANCEES v

L'icone - vous permet d’accéder a plus de réglages :
o taille de I'image

e choix de I'alignement a gauche, au centre ou a 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 fenétre s’ouvre et affiche
e un onglet « Envoyer des fichiers »
e un onglet « Bibliotheque de médias »
e une colonne a gauche proposant différentes actions
Cliquez sur le lien « Créer une galerie ».
Insérez les photos que vous souhaitez ajouter via I'onglet « Envoyer des fichiers ».

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

Insérer un média Créer une galerie *

Créer une galerie Envoyer des fichiers  Bibliothéque de médias

Mettre une image a la
Une Wmages > e DETAILS DU FICHIER ATTACHE

Insérer a partir dune
adresse web

officielle.jpg

4 février 2015

185 kB

1280 x 700

Modifier limage
Supprimer définitivement

Adresse web | http://modelechorale.6ten
Tire  officielle

Légende

Texte alternatif

e e R =

Une fenétre intitulée « Modifier la galerie » s’'ouvre.
Vous pouvez réorganiser |'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

compléete

Page 40
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.




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

galerie ».

+ Annuler la galerie Modifier la galerie x
- Glissez/déposez pour réorganiser les images. Inverser Fordre v Carousel - Plusieurs éiéments par slide

Modifier la galerie

Carousel - Un élément par slide
Galerie compléte - Petites images
Ajouter a la galerie : /

Galerie compléte - Grandes images
| ToesgLuver e zoorm

Conseil : Pour un affichage de qualité,
utilisez des images d'un format supérieur a
1200 x 1200 pixels.

 Insérer la galerie

La galerie apparait alors dans I'éditeur de texte de votre contenu. En cliquant dessus, vous
pouvez :

e la supprimer avec l'icone de la croix

e modifier ses parametres avec |I'icone symbolisant un crayon
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Insérer une ou plusieurs video(s)

Pour insérer une vidéo au sein d’un contenu textuel, cliquez sur le bouton « Ajouter un

média ». Une fenétre s’ouvre et affiche
e un onglet « Envoyer des fichiers »
e un onglet « Bibliotheque de médias »
e une colonne a gauche proposant différentes actions
Cliquez sur le lien « Insérer a partir d'une adresse web ».
Une fenétre 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 I'url de la vidéo hébergée sur un des 4 services et son titre et de cliquer sur «

Insérer dans la page ».

Insérer un média Insérer a partir d'une adresse web W
Créer une galerie
Mettre une image a la http://https://www.youtube.com/watch?v=kzPjYexhmw0
Une
Titre
Insérer a partir d'une

adresse web

Vous pouvez aussi coller directement I'url de la vidéo dans I'éditeur de texte a I’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 fenétre s’ouvre et affiche

e un onglet « Envoyer des fichiers »

e un onglet « Bibliotheque de médias »

e une colonne a gauche proposant différentes actions
Cliquez sur le lien « Insérer un média ».

Ajoutez votre ou vos fichiers audio via l'onglet « Envoyer des

fichiers ». Insérer un média

Une fois que vos fichiers sont ajoutés a la « Bibliotheque de ~ Créerunesalerie

médias », une nouvelle action s’ajoute dans la colonne de gauche
intitulée « Créer une liste de lecture audio ». Cliquez sur ce lien.

Créer une liste de
lecture audio

Mettre une image a la

Seuls les fichiers sons sont alors affichés dans la « Bibliothéque de Y™

médias »

Insérer a partir d'une
Sélectionnez le ou les sons que vous souhaitez ajouter a votre contenu ~ adresseweb

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.

Insérer un média Créer une liste de lecture audio

Créer une galerie Envoyer des fichiers  Bibliothéque de médias

Créer une liste de
lecture audio Sons s

Mettre une image a la
Une

Insérer a partir dune
adresse web

03-Pirates-

Gospel.mp3 Adresse web

Titre
Artiste
Album

Légende

Description

DETAILS DU FICHIER ATTACHE

, O1-Third-Feetmp3
4 février 2015
o
Durée: 2:41

Supprimer définitivement

http//modelechorale.6ten

Third Feet

Alela Diane

The Pirate's Gospel

<i>Third Feet</i>tiré ||
de <i>The Pirate's
Gospel</i> par Alela

Ajax Thumbnail Rebulld

1 sélection(s) |m Créer une nouvelle liste de lecture
Effacer R

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.
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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 fenétre s’ouvre et affiche

e un onglet « Envoyer des fichiers »

e un onglet « Bibliotheque de médias »

e une colonne a gauche proposant différentes actions
Cliquez sur le lien « Insérer un média ».
Ajouter votre document via lI'onglet « Envoyer des fichiers ».

Sélectionnez-le dans la « Bibliotheque de médias », donnez-lui le titre, et cliquez sur le
bouton « Insérer dans la page ».
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La bibliotheque de médias

La bibliothéque 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

« Bibliotheque ».

Pour ajouter un média a la bibliotheque de médias cliquez sur le lien « Ajouter ».

Bibliotheque de médias aouter

EHH  Tousleséléments média 4  Touteslesdates 4  Sélection en masse

B B E

03-Pirates-
Gospel.mp3 02-Rifle.mp3 01-Third-Feet.mp3 guideUtilisation.pdf

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

e |le renommer
e le supprimer

o afficher le contenu sur lequel le média est inséré
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Ajouter un carousel en page
d’‘accuell

Un carousel est une zone ou 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 :
e d’une photo
e d’un titre
e d’un sous-titre (optionnel)
e d’un bouton qui envoi vers un lien (le plus souvent vers une page de votre site)
Voici un exemple de slide coté public du site du Choeur Crescendo :

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

titre « Spectacle 2014 »

‘“1 = 1 ] » l

Spectacle 2014 o

m 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 coté public du site du Choeur Régional de la Vézere :

"\

Choeur Régional de laVézére

EN SAVOIR PLUS

Ce slide est composé d’une photo, du titre « Choeur Régional de la Vénére » 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.

Uptions de ecran

Ajouter un nouveau slide

Saisissez votre titre ici Publier
Enregistrer brouillon
Sous-titre
E 9 Etat: Brouillon Modifier
entrez le sous-titre Ici
[ifil Publier tout de suite Modifier
Lien

Entrez le lien vers l'image ici Déplacer dans la Corbeille
L I 1IC ~f o O | Hagz < il

Image originale

Choisir une image

Affichage en carousel

Options du titre et du sous-titre

Position Bas :
Animation Haut vers e bas T
Bouton En savoir plus

Ce bouton sera affiché si un lien est renseigné

Interface d’ajout d’un slide
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Guide d’utilisation

Pour ajouter une image, cliquez sur le lien « Choisir une image » présent dans le bloc
« Image originale ».

Une fenétre s’ouvre et affiche

e un onglet « Envoyer des fichiers »
e un onglet « Bibliotheque de médias »

Vous pouvez ajouter une image via l'onglet « Envoyer des fichiers » ou parcourir la
« Bibliotheque de médias » pour sélectionner l'image a insérer.

Sélectionnez I'image de votre choix et cliquez sur le bouton « Choisir ». L'image choisie
apparait alors dans l'interface d’administration du slide.

Options de fécran

Ajouter un nouveau slide

Saisissez votre titre ici Publier

Enregistrer brouilion
Sous-titre

9 £tat: Broulllon Modifier
fiif! Publier tout de suite Modifier

Entrez le sous-titre ici

Len
Entrez le lien vers l'image ici Oéplacer dans a Corbeite [l

Image originale

Supprimer

Affichage en carousel

Redimensionner

Options du titre et du sous-titre

Position Bas s
Animation Haut vers le bas v
Bouton En savoir plus

Ce bouton sera affiché si un lien est renseigné
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Vous pouvez la supprimer (en cliquant sur le lien « Supprimer » ) ou la redimensioner en
cliqguant 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 |'adresse web (ou url) de la page a atteindre
suite a un clic sur I'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 maniere 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 coté 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 a l'ordre d’apparition coté
public.

Vous pouvez cliquer sur un titre d’un slide pour accéder a l'interface de modification. Vous
disposez également d'un champ de recherche en haut a droite pour retrouver directement
un slide.

Conseil :

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

Le carousel peut également servir a mettre en avant de maniére ponctuelle un nouveau
produit, un événement, une actualité particuliére...

Il est intéressant de faire des liens internes dans votre site. N'hésitez pas a 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

Creation de votre menu de navigation

Pour accéder a linterface de gestion de votre menu de navigation, déroulez le menu

« Apparence » et cliquez sur « Menus ».

Accueil

Types de contenus
Titre libre

Pages

Lien

Enregistrer le menu

Structure du menu

Glissez chaque élément pour les placer dans l'ordre que vous préférez. Cliquez sur la fleche a droite de I'élément pour afficher d'autres options
de configuration.

Accueil

Historique

Actualités

Contact

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

navigation.

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

I'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 Types de contenus -

éléments intégrables (dans la zone de gauche) a l'aide de la

petite fleche, de cocher le ou les élément(s) que vous ¥ Evénements

. . N . |¥| Choristes
souhaitez ajouter a la structure de votre menu et de cliquer =i

| ossier presse
sur le bouton « Ajouter au menu » pour que le ou les ¥] Partenaires
Productions

element(s) s'affiche(nt) dans la zone « Structure du [ Actiianies
menu ».

Ajouter au menu
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Les principaux éléments a 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 co6té public du site.

Les éléments intégrables dans le menu de navigation

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

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

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

menu » dés la création de votre site.

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

types de contenus édités sur votre site :

T2 Types de contenus A
e Evenements ®
e Actualités
Evénements
¢ Partenaires Partenaires
. || Productions
e Productions Akialis
e Revue de presse ‘
Ajouter au menu
[ ]
Cochez le ou les types de contenus a ajouter et cliquez sur le
bouton « Ajouter au menu ».
Sur-titre non cliquable : cet élément vous permet de créer Surtitre non cliquable A
une rubrigue de menu avec l'intitulé de votre choix, qui
regroupe des pages ou des types de contenu. Cet élément Surtitre
est non cliquable coté public du site. Ajouter au menu
Renseignez le nom du sur-titre dans le champ prévu a cet
effet et cliquez sur « Ajouter au menu ».
Pages A
Pages : en déroulant cet élément, vous visualisez toutes les
pages editees' || Répertoire musical
Direction musicale
Cochez la ou les pages que vous souhaitez intégrer a votre | Prestations
. i i R || Historique
menu de navigation et cliquez sur le bouton « Ajouter au
menu >». Ajouter au menu
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- ry s ’ . Lien B
Lien : cet elément vous permet de creer une rubrique avec

Iintitulé de votre choix mais a la différence de « Titre

Titre Elément du menu
libre » un clic sur la rubrique envoi vers une adresse web
Adresse web http://
que vous définissez.

Ajouter au menu

Lo 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
Accueil v

glisser/déposer la ou vous le souhaitez et créer

les niveaux et sous-niveaux que vous désirez. Felsention -

Historique

En déroulant les options d’un élément (clic sur
Direction musicale

la petite fleche) vous pouvez :

Répertoire musical v

e changer son titre dans le champ « Titre

- - Producti v
de la navigation » il
.. . A Actualités
e choisir une icone
o décider de n'afficher que l'icone
e supprimer I'élément
Une fois que vous avez créé |'arborescence Direction musicale A
de menu de votre ChOIX' CllqueZ sur le Titre de la navigation Attribut de titre
bouton « Enregistrer le menu ». Direction musicale
lcone de menu

Choisir une icone  Supprimer

Afficher uniquement I'icone

Original : Direction musicale

Supprimer | Annuler

Page 52
Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.



Lo personnalisation
graphigue de votre site

L e customizer - définition

Le customizer est une fonctionnalité de I'espace d’administration permettant :

e de choisir les contenus a afficher :
e sur la page d’accueil de votre site

e dans la colonne latérale de chacune des pages du site
e d’agencer et de personnaliser ces contenus
Vous accédez au customizer en déroulant la rubrique « Apparence » et en cliquant sur
« Personnaliser »,
Le customizer affiche :

e une zone a droite contenant toutes les options de personnalisation

e une zone a gauche avec la vue c6té 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 a afficher sur la page d’accueil, la vue de

votre site dans la zone de gauche doit étre la page d'accueil.

Pour choisir et personnaliser les éléments a afficher sur la colonne latérale d’une page,
la vue de votre site dans la zone de gauche doit étre une page du site ou la colonne

latérale est visible.
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Les options generales

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 a gauche et a droite du site.

Presentation 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.

Présentation de la page d'accueil

Carousel | Zone "Ala Une"
(optionnel) (optionnelle)
| Colonne

| Contenu )
~ latérale

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

uniguement. Les autres pages de votre site contiennent une colonne latérale méme si

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

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.
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'entéle

Personnalisation

L'entéte de votre site est le bandeau situé au-dessus de votre menu de navigation.

Dans I'exemple ci-dessous, I'entéte est la zone de couleur noire (au dessus du menu de

navigation de couleur rouge).

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

e Vvotre logo si vous en avez un
e |e titre de votre site
e |le sous-titre de votre site

e une couleur d’arriere-plan

‘séﬁ ETXEKOAK Gizon abesbatza

a“ Présentation v Concerts  Productions  Actualités  Réactions v  Contact

Entéte du site du choeur basque Etxekoak

Vous pouvez faire varier la hauteur de lI'entéte en déplagant le Mt

curseur.

___ &Y. >

Pour |'arriere-plan vous pouvoir choisir :

e la couleur de votre choix
e que celui-ci soit transparent

o d’afficher une image
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Eléments a afficher en entéte

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

Méme si vous ne voulez pas les afficher coté 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 c6té 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 :

e la couleur du texte

la police du texte

I’épaisseur de la police

o 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 a droite de I'entéte. Vous

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

« Personnalisation » de I'entéte.

Lorsque vous avez choisi les différents options de personnalisation de I'entéte, 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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e menu

Cette rubrique vous permet de choisir les différentes couleurs composant le menu de

navigation.

Personnalisation

Personnalisation a
Vous pouvez choisir la couleur d‘arriere-plan des éléments
du menu. Arriére-plan
B scicctionner une couteur
La couleur de survol d’un élément est la couleur qui s'affiche | pgsactiver Fombre
lorsque vous passez votre souris sur un bouton du menu. Survol d'un élément

- Sélectionner une couleur

Elément actif

- Sélectionner une couleur

. Arriére-plan du fil d'Ariane
du site. Voici un exemple avec le chemin d’acces aux
- Sélectionner une couleur

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

Le fil d’Ariane indique le chemin d’accés a chaque rubrique

actualités d’un site.

/ / Actualités

Typographie
Vous pouvez choisir la couleur

e du titre des éléments de menu
e |e texte du fil d’Ariane

e des liens du fil d’Ariane

Boutons

& Mon profil

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

¢ SE DECONNECTER

déconnecter » a |I'espace privé du site.

Lorsque le site est consulté depuis un smartphone ou une tablette, les rubrigues 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 principdl

Personnalisation

Cette rubrique vous permet de personnaliser le fond du site.
Vous pouvez sélectionner une couleur de fond ou insérer une image d’arrieére-plan.
Si vous sélectionnez une image d’arriere-plan, différentes options vous sont proposées :

e Des options de répétition de I'image

e Des options de positionnement

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

e Choisir une image fixe : I'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 étre

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

Centre équestre, centre de vacances, location de salle

o | Le 7 février 2015 de 09h30 3
J/ 1 12h00

= | Du 7 février 2015 au 13 février
2015

sam | Du 7 féyrier 2015 au 13 février
07 | 2015

“m | Du 14 février 2015 au 20 février
I 412018

“m | Du 14 février 2015 au 20 février
14 | 2015

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 |'option « Arriere-plan transparent », la couleur visible sera celle du fond

du site.

Dans |I'exemple ci-dessus, |'arriere-plan de la page est blanc et le fond du site est bleu.

Sarl Rondins Constructions febois i urtre service

M Meogw  Notwme - Sdslesions - Derpledetsty  Tamogreges  Contact

e

Rondins Constructions en
couverture du magazine
Habitat Nature N*48

Contactez-nous

0329554721 ou 0645899999

1590 € au lleu de 1760 €

¥ tion) et v hoer 30 €

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’arriere-plan du bloc, celle du trait séparateur et des boutons.
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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 a afficher :

e Sur la page d’accueil dans la zone « a la Une »
e Sur la page d’'accueil dans la zone « Contenu »
e En pied de page du site

o Dans la colonne latérale de chacune des pages du site

Le customizer affiche :
e une zone a gauche avec toutes les options de personnalisation
e une zone a 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 ou 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 a vos internautes d’accéder a vos
&3 Barre sociale

Un bloc contenant les liens vers vos
Twitter, Google+, Pinterest et YouTube. réseaux sociaux

pages sur les divers réseaux sociaux : Facebook,

Renseignez l'url de chacun de vos comptes dans les

champs prévus a cet effet.
- Contenulibre

Contenu libre Bloc personnalisable permettant
d'afficher du texte, des vidéos, des

playlists, des photos grace a plusieurs
Ce widget vous permet d’insérer le contenu que vous services tels que Youtube, Intsgram,

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

e un onglet « Contenu » :

Vous pouvez donner un titre a votre widget, saisir du gk
Titre

contenu textuel et insérer des médias.

Contenu

= \/oir comment saisir et personnaliser le texte Q) Ajouter un média Visuel | Texte

]
~
%
1
m
|
|I'|
(0
1]

= \/oir comment associer des médias (photos,

vidéos, sons et documents)

e un onglet « Options » qui vous permet de :

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

o définir I'apparence de l'entéte du widget
choisir une couleur d’arriere-plan, la couleur
du titre et d’afficher ou non une icone p

e d’ajouter un bouton, de choisir le titre du
bouton et I'adresse de destination
Par exemple, vous pouvez utiliser le widget « Contenu libre » pour mettre les 5 premiéres
phrases de votre page « Présentation » et d’afficher un bouton « En savoir plus » qui

dirige vers la page détaillée de votre présentation.

Inscription a la newsletter

% Inscription a la newsletter
Ce widget permet d’afficher le module d’inscription a Affiche le formulaire dinscription 3 la

votre newsletter. newsletter dans un widget.

Like Box Facebook

Ce widget permet d’afficher un lien vers votre page f  Like Box Facebook

Facebook et d’inciter les internautes a « aimer » votre Affiche la like box Facebook de votre
profil dans un widget.

page.

Liste de contenus

Ce widget vous permet d’afficher les types de

= Liste de contenus

contenus de votre site (sauf le type de contenus
Bloc affichant une liste de contenus

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

Productions, Actualités... et le nombre d’éléments a afficher.

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

avec le nombre de caractéeres, I'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 événements

Ce widget vous permet d’afficher vos événements.

Dans l'onglet « Général » vous choisissez le £ Liste des événements

y o N . I Bloc affichant une liste d'événements
nombre d’évenements a 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 3 Météo

ville en particulier. Affiche la météo d'une ville dans un
widget.
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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’arriere-plan des blocs et celle du fond de pied de page.

mSCFiptiOﬂ ala Maison du Touch - 12, rue Notre yox "" ’ E
Dame 31370 RIEUMES ”
newsletter

Tél: 05.62.23.85.00 - 06.81.87.30.66 & 1/3 »
- 07.60.40.86.55 / Télécopie :

a Mon e-mail. 05.62.23.85.29

Ouverture au public du lundi au
jeudi de 8h30 a 17h et le vendredi
de 8h30 a 16h

Voici ci-dessus un exemple de bas de page avec un fond de pied de page vert et l'arriere-

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.



'envol de newsletter

Pour gérer vos abonnés et créer vos newsletters,

« MailPoet ».

Editer une newsletter

rendez-vous dans

la rubrique

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

Toutes (1) | Newsletters classiques (1) | Brouillon (1)
Tous les mois & Filtrer par liste $ | Filtrer
Nom Etat Listes
Guide d'utilisation - Brouillon Pas encore envoyé. sopranes
Nom Etat Listes

Vos newsletters | Créez-en une nouvelle | ou bien dupliquer une newsletter existante.

Ouvert, clics,
désabonnements

Ouvert, clics,
désabonnements

Rechercher des newsletters

Modifié
le

9 avril
2015

Modifié
le

Envoyé
le

Envoyé
le

nouvelle »

votre

d’envoi

Etape 1 : les détails principaux

Quel type d'envoi ? * Newsletter classique

Sujet
La premiére chose que vos
abonnés verront. Soyez créatif !

Listes Ma premiére liste (2)
Utilisateurs WordPress (3)

Newsletter automatique

automatique.

Toute reproduction ou diffusion sans notre accord est interdite.

Choisissez
ty p e
newsletter
classique
newsletter
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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 I'heure, le

jour ou le mois d’envoi.

Etape 1 : les détails principaux

Quel type d'envoi ? Newsletter classique (%) Newsletter automatique
Automatiquement envoyé... Quand il y a du nouveau contenu... ¢ quotidiennement a... $ 0hOOmin %
Sujet

Afficher le nombre d'articles avec
[newsletter:total], le titre du
dernler article avec
[newsletter:post_title] et le
numéro de I'envoi avec
[newsletter:-number].

Listes Ma premiére liste (2)
Utilisateurs WordPress (3)

Lorsque vous avez choisi votre type d’envoi, saisissez le sujet c’est-a-dire le titre de votre
newsletter, cochez a quelle liste d’abonnés la newsletter va étre envoyée et cliquez sur le

bouton « Etape suivante ».
Vous accédez alors a la configuration de votre newsletter.

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

votre newsletter.

Contenu  Images

Déplacer les widgets dans votre newsletter.

Titres & texte
Le contenu automatique le plus récent
Séparateur L

Réseaux sociaux
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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 a gauche. Le carré a gauche de la

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

' eeo
' % A~

= Paragraph v

' o %
I~

Cliquez ici pour ajouter un titre ou du texte.

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

du contenu déja présent sur votre site.

Type d'article Articles
Nombre d‘articles a afficher 5 ¢
Catégories et mots-clefs Sélectionner...

Afficher les options d'affichage

=3

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

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 a divers styles de trait

séparateur.

Séparateur

i

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.

[Elx
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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 ] e

I'onglet « Images » situé a droite de « Contenu » et cliquez

Ajouter des images

sur le bouton « Ajouter des images ».

Vous pouvez télécharger des nouveaux fichiers ou utiliser les
photos déja présentes sur votre site en cliquant sur I'onglet « Images de vos articles

WordPress ».

Ajouter des images X

Téléchargez Images de la newsletter Images de vos articles WordPress

Déposez les fichiers ici

0

Parcourir...

Taille maximale des fichiers téléchargeables : 64MB

Les photos que vous avez choisies apparaissent dans la

\ . Images
zone a droite de votre newsletter. Tout comme les blocs de

contenus, vous pouvez les ajouter par simple « glissé-

Ajouter des images

déposé ».

-
. . . ;7 Poly-sons
Une fois vos images insérees dans la newsletter, vous "’;‘,”;\é
| |
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 apercu en

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

| editeur@etemﬂexicom | Envoyer un apergu

Si le résultat vous plait, vous pouvez sauvegarder et passer a I’'étape suivante.

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

« Newsletters ».

Abonnés et listes de diffusion

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

« Abonnés ».

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

exporter des adresses e-mails.

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

abonnés.
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_‘espace prive

Contenus de l'espace privée

Ajouter une page privee
Pour ajouter une page dans |'espace privé de votre site, rendez-vous dans la rubrique «

Pages privées » et cliquez sur « Ajouter ».

Vous avez la possibilité de :

e saisir un titre

e saisir du texte

e ajouter des médias

e ajouter un formulaire

e autoriser ou non les commentaires
e mettre une image a la une

Si vous avez déja 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 a linterface de

modification.

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

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

de la publication de l'article »

| 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 |'espace privé de votre site, rendez-vous dans la

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

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

est réservé a l'espace privé ».

¥| Ce type de contenu est réservé a |'espace privé.

Noms / labels 2

Nom d'un élément * Ex : Personne, Avion

NGELC e roap Ex : Equipe, Avions

d'éléments *

Slug * Ex : equipe, avions
Le slug est le terme qui identifie le type de
contenu, notamment dans les URL's du site. Il doit
étre écrit en minuscules, sans accent ni espace et
ne doit pas dépasser 20 caractéres.

Genre du nom ® Masculin Féminin

Icone pour le menu de

Vadininistration Choisir une icone

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

Pour que les pages et les types de contenus privés apparaissent dans |'espace privé de

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

Pour créer le menu de navigation de I’'espace privé, rendez-vous dans la rubrique
« Apparence » -> « Menus ». Sélectionnez « Menu espace privé » dans le menu

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

Sélectionnez le menu a modifier: Menu espace privé § = Sélectionner

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

Types de contenus publics v Structure du menu
Types de contenus privés . G!lssez‘chaq.ue elen’we'nt pour les placer dans l'ordre q.ue Vous preferez. thuez sur la
fleche a droite de I'élément pour afficher d'autres options de configuration.
Surtitre non cliquable v
Accueil v
Pages privées v
Partitions v
Pages v
. Préparation concert de Noél v
Lien v
Agenda des répétitions v

oo

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

navigation de I'espace privé.

La zone de droite, intitulée « Structure du menu » est la zone ou vous pouvez créer
I'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) a l'aide de la petite fleche, de cocher le ou les élément(s) que vous souhaitez
ajouter a 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 a insérer dans le menu de navigation de |'espace privé sont

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

publics.

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

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

sont pas visibles sur le coté 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 la ou vous le
souhaitez et créer les niveaux et sous-

niveaux que vous désirez.

En déroulant les options d’un élément (clic

sur la petite fleche) vous pouvez :

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

e choisir une icone
o décider de n'afficher que l'icone

e supprimer I'élément

Structure du menu

Glissez chaque élément pour les placer dans l'ordre que vous préférez. Cliquez sur la
fleche a droite de I'éiément pour afficher d'autres options de configuration.

Accueil v

Partitions v

Préparation concert de Noél v
Agenda des répétitions v

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

« Enregistrer le menu ».
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Les membres de l'espace privée

Création du compte par le membre

Pour créer son compte, un membre doit cliquer sur l'icone [EREEEEINS

- ‘ Jdentifiant ou E-mail

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

compte ».

Des que le compte est cree, I'administrateur du site regoit un SE CONNECTER

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

® se souvenir de moi

Tant que l'inscription n‘a pas été validé, le message suivant |kl
Mot de passe oublié ?

s'affiche sur le compte du membre

Vous étes actuellement en attente de devenir membre. Vous serez prévenu par e-mail lorsque votre nouveau statut

de membre sera validé par |'administrateur.

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

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

recu).

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

sélectionnez le role « Inscrit espace privé » et cliquez sur le bouton « Changer ».

TR TR o

Utilisateurs aouter

Chercher un utilisateur

Tous (6) | Editeur (2) | Inscrit espace privé (en attente) (3)
Actions groupées §  Appliquer | v Changer de role pour... inger 5 éléments
Inscrit espace privé (en attente) |
Identifiant Inscrit espace privé Role Articles Autres roles
diteur
’ 6temYediteur Client r@6tem9.com Editeur 0
Inscrit espace privé {en 0
attente)
demo demo@6tem9.com Editeur 0
v monsieur_x Monsieur X Inscrit espace privé (en 0
attente)
v mr_test Mr Test Inscrit espace privé (en 0
attente)
Identifiant Nom E-mail Role Articles Autres roles
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Les membres en attente recoivent alors le message suivant et peuvent désormais accéder

aux contenus de l'espace privé du site.

Bonjour Monsieur,

Vous pouvez maintenant vous connecter et accéder aux contenus de I'espace privé.
Cordialement,

Site de démo

Ajout d'un membre par '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 apparait dans I'espace d’administration :

Envoi d'un message d'invitation au nouvel utilisateur. Un lien de confirmation devra d'abord étre cliqué avant la création du compte.

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

Bonjour,

Vous avez été invité(e) a rejoindre « Démo 6temFlex » sur
http://demo.Btemflex.com en tant que Inscrit espace privé.
Si vous ne souhaitez pas rejoindre ce site, veuillez ignorer
ce message. L'invitation expirera dans quelgues jours.

Veuillez cliquer sur le lien suivant pour activer votre compte utilisateur :
hitp://demo.6temfiex.com/wp-activate. php?key=063 1560c287ab439d

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

aux contenus de I'espace privé.
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e multilinguisme

Si vous souhaitez utiliser cette fonctionnalité, contactez-nous. Nous vous parametrerons

les langues que vous souhaitez.

Site de démo

Site Site de démo Mes sites

p Tableau de bord W Frangais

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

acces (dans I'exemple ci-dessus, frangais et anglais).

[raduire une page et/ou un type de
contenu

Présentation Libre 6temd 11/03/2015 v -
Publié

Titre Type Auteur Date '8 | =

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 francais. Pour ajouter la méme page en

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

Suivez la méme 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 a votre langue )

et cliquez sur le bouton « Sélectionner ».
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