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1. Avant propos

WORDPRESS

WordPress est un CMS (Content Management System : systéme de gestion de contenu). Il vous permet
de rédiger facilement du contenu sur le ou les sujets de votre choix et de les mettre & disposition sur
le Web. Outil simple et évolutif, il est utilisé par une communauté importante, et sa prise en main
est donc facilitée d'un utilisateur & un autre.

Initialement destiné & la création de blog, il est aujourd’hui un excellent choix pour la création
de sites Internet, gréce a sa grande facilité d'utilisation et sa grande capacité de personnalisation::
de nombreux outils annexes existent pour faconner un site exactement selon vos besoins. Il est donc
trés complet, avec des options disponibles trés variées.

Un autre atout de Wordpress: vous pouvez effectuer des saisies sur différents supports simultanément.
Gréce & cette option, votre contenu peut étre diffusé sur votre site mais aussi sur les réseaux sociaux
tels que Facebook ou Twitter, ou encore sur votre site mobile, si vous en possédez un.
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2, Vos premiers pas

2.1. Acces a 'administration du site

Entrez votre identifiant et votre mot de passe que vous aurez préalablement choisis. Si votre ordina-
teur est sécurisé et que vous ne souhaitez pas vous embéter a saisir votre mot de passe a chaque
connexion, cliquez sur «Se souvenir de moi». Ensuite, cliquez sur le bouton «Se connecters.

@WORDPRESS

Identifiant

shokola

Mot de passe

I # Se souvenir de moi I

Mot de passe oublié 7

+ Retour sur Test WBP

Image 1: Interface d'identification.

Une fois connecté, vous accédez au Tableau de bord, c'est-a dire écran qui permet de gérer différents
flux d'informations importants pour votre site Web.
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2.2, Description de l'interface de la page d’accueil

Le tableau de bord de WordPress est une sorte de page d'accueil. Il vous permettra d’écrire rapide-
ment des articles, de gérer votre site et votre profil d'utilisateur, de voir les commentaires en attente
de modération et de suivre les derniéres nouvelles WordPress.

Test Wordgriss 5 Créer SED Sabrarieed, admin [

Ll bk Tableau de bord

el

Bienvenue dans WordPress |

Wit gquelques Bens pour vous aider & démarrer

Lamcez-vous ! Etapes suivantes Plus d'actions

E Ecrivez vobre premier article El Gérezvos widgats ou wos menus
Personnalises vobne sibe
Apouter ne page o A propos - B Actwer ou désactivez les commentaires

+
i alirs, dhanper corngliterent de thdme m

Affihez voire e & Flus dnformatons pour blen démanner

D'un coup d'eil Broulllon rapide
A 1 amides
P 4 correrantaine

WordPrises 30 avec ke thirns Srcade Basic

Activité

Fulalié récemment

Image 2: Interface du tableau de bord de WordPress.

Il est possible de paramétrer 'affichage de cette page. Pour cela, cliquez sur «Options de Iécran»
en haut & droite :

Test Wordpress 5 Créer SEO Salutations, admin [l

@ Tableau de bord Tableau de bord

Image 3: Zoom «Options de l'écran» du tableau de bord de WordPress.

Cochez les informations que vous souhaitez voir apparaitre sur votre tableau de bord.
Les changements se feront instantanément .
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Au centre de votre tableau de bord, vous avez accés a toutes les actualités de votre Wordpress concer-
nant le contenu de votre site, grace & des modules.

* «D'un coup d'oeil» — Affiche un résumé du contenu de votre site, et indique le théme et la version de
WordPress que vous utilisez.

D'un coup d'ceil

A 1 articles |M 5pages

P 1 commentaire

WordPress 3.9 avec le théme Twenty Thirteen.

Image 4 : Module «Aujourd’hui» du tableau de bord de WordPress.

* «Arborescence» — Affiche l'arborescence de votre site, c'est & dire la hiérarchie et 'organisation du
contenu du site.

I Arborescence des Pages I

Toutes les pages () |
Pages publiées (5) | Corbeille (0)
Dérouler | Refermer

Rechercher

I Contact
Formations
L'agence

Services

Reférences

Image 5: Module «Arborescence» du tableau de bord de WordPress.

e «Commentaires» — Affiche les commentaires les plus récents sur vos articles (configurable, jusqu'a
30), et vous permet de les modérer directement.

Activité

Publié récemment

Aujourd'hui, 10:02 Hello warld!

Commentaires

Par Mr WordPress, sur Hello world! #

Hi, this is a comment. To delete a comment, just log in and view the
post's comments. There you will have ...

Tout | En attente(0) Approuvé Indésirable (0)  Corbeille (0)

Image 6: Modules «Commentaires» du tableau de bord de WordPress.
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* «Brouillons rapide» — Vous permets de créer un article, dés la page d'accueil.

Brouillon rapide

Titre

Qu'avez-vous en téte ?

Image 6 : Modules «Brouillon rapide» du tableau de bord de WordPress.

La colonne & gauche de I'écran fournit tous les liens pour accéder & la console d'administration
de WordPress, avec les sous-menus qui s'affichent au survol. Le tableau de bord est divisé en zones

modulables :

Vous avez accés, dans la barre de menus & gauche & différentes fonctionnalités dans lesquelles vous
pourrez gérer vos articles, vos médias, vos liens, vos pages, vos commentaires, I'apparence de votre

site, les extensions, les utilisateurs etc...

#® Tableau de bord

Accueil

Console d’administration

Image 7 : Console d'administration du tableau de bord de WordPress.
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Mises & jour &

Articles
Médias

Pages
Commentaires

Contact

Apparence

Extensions (3
Utilisateurs

Quitils

Réglages

2duire le menu

\
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2.3. Différencier une page, un article, une catégorie

Les pages et les articles sont 2 moyens de publications différents.

Les pages sont dites «statiques», c'est-a-dire que leur contenu est en général toujours le méme alors
que les articles sont «dynamiques», c'est-a-dire que vous pouvez en publier autant que vous voulez,
sur des sujets divers et variés.

La page est indépendante, alors que l'article fait partie des éléments nouveaux qui sont fréquemment
ajoutés au site.

Pour exemple, une page peut étre «la présentation de I'entreprise» et un article peut étre une publica-
tion annexe, qui sera classée en fonction de sa date de publication et de sa catégorie. Pour
faire simple, la catégorie est une sorte de «porte d'entrée» des articles. Elle vous permet de les classer
en fonction de leur théme.

§% Tableau de bord &% Tableau de bord

Zone dediée

* Articles aux «Articles» * Articles
Tous les articles 9 Médias
Ajouter

4 Zone dediée aux . Pages
Catégories «Catégories» des

) articles Toutes les pages
Mots-clés

Zone dediée Ajouter
9 Médias aux «Pages»
¥ Commentaires
M Pages
{3} Contact
¥ Commentaires

> Apparence

4

{} Contact

¢ Extensions (3
¥ Apparence

sa Utilisateurs

ks Extensions (3

Image 8: Console d'administration du tableau de bord de WordPress.
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3. Créer votre contenu

3.1. Créer une page

Pour créer une nouvelle Page, cliquez sur I'onglet «Pages.

Dypteons de Pécran Ade
Ajouter une nouvelle page
Zone «litre» Saisissez votre titre ic Publkar
Enragisrer brewillon Apeecu
i 51 Apauter un médis Visuel  Texte ¥ Etat: Brouillon Medifier
B I == © £ — = = = E ) 2= W Wisibalitd : Public hod|fier
Paragrapne + U = B¢ 0% % L S o lier bout de suite Madifier
Dénlacer dans la Corteille m
Zone
Artributs de la page
«Contenu»
Image & ka Une
Meisre wne imeges s b Line

‘WardPress SED par Yoast

Génfral Analyse de page Avancé Réseaux soolaux

Apergu de l'extrait =

caiike- o, Ao nPreasd Tp=d0

Zone

Mot-ché principal -

«Mots-clefs
cf:p.23

Thtre SEQ :

L'affichage du titre dans bes motewrs de rechenche est lmité 3 70
caractéres, 54 caractbres restants

Méta Description -

Image 9: Interface de l'onglet «Pages» du tableau de bord de WordPress.

Vous devez obligatoirement remplir trois champs lorsque vous rédigez une page:

e «Titre» — Entrez le titre de votre page dans ce champ. Les titres sont automatiquement transformés

en lien pour permettre l'affichage de la page sur une page distincte, sur laquelle les lecteurs
pourront publier leurs commentaires.

e «Contenu» — Entrez le contenu de votre page dans ce champ. Vous pouvez y inclure des images,
des liens et des vidéos. Les prochaines sections fournissent des précisions sur cette fonction ainsi
que sur les options de la barre d'outils de formatage.

([ ]

«Attributs de la page» — Organisez vos pages et classez les hiérarchiquement grace & cette com-
mande. Vous pouvez définir une page «parente» et y intégrer des sous pages. Exemple la page
«L'agence» pourrait avoir en sous page : «Notre histoire» «Notre équipe». o
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* «mage a la une» — Les images a la une sont un moyen d'attacher une image & un article ou encore
une page. Cela permet par exemple d'afficher une vignette propre & chaque article dans une

page ou on liste les articles.

* «Publier» — Dans la colonne de droite se trouve une petite boite indiquant état de la publication.
Elle vous permet de sauvegarder un brouillon de votre article pour le terminer ultérieurement, de

visionner un apercu ou de le publier immédiatement. Vous pouvez également déplacer la page

dans la corbeille.

Publier

Enregistrer brouillon

Apercu

¢ Etat : Brouillon Modifier

& Visibilité : Public Modifier

i) Publier tout de suite Modifier

SEQ : ) Vérifier

|Dép|acer dans la Corbeille

Image 10: Zone «Publier» dans I'onglet «Pages» du tableau de bord de WordPress.

e Si, une fois votre page publiée, vous souhaitez revenir & une verison antérieur de celle-ci, vous

pouvez cliquer sur «parcourir» du champ révision et revenir en arriére.

Publier

-

Prévisualiser les modifications

¢ Etat: Publié Modifier

@ Visibilité : Public Modifier

¥3) Révisions : 2 Parcourir

fiil] Publié le: 2 mai 20143 17 h 34 min

Madifier

SEQ @ Vérifier

Déplacer dans la Corbeille

Image 11: Zone «Publiers dans l'onglet «Pages» du tableau de bord de WordPress.
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3.2. Créer un article

Pour créer un article, cliquez sur l'onglet «Articles».

Test Wordpress

Talleau ce bard

Zone o

Ajouter um nouve| article

Saisissez votre titre ici
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P el

Sabatatiorm, admin [l

«Titre»

Zone
«Contenuy» [l

Exbensions
Lkl isatears
Dusils

] Aéglages

Zone

cf:p.23

I'.'Ill Ao L

B I
Paragraphe =

Enregistrer broullon
¥ Erar: Brouillon Modife
a0 Wisiiktd - Publiec Modife
N Pulblier Do o Suito 10 dif o

SEO i warfier
Déplycer cans la Corbeile m

Farmust

Catégories

Toukes  Lesplus wtiisies

¥ Lageres
Urcategerizad

Titre SEQ -

Apergu de I'extrait

Mot<lé prindpal : 2

Méta Description: | 3

‘WordPress SEQ par Yoast

Genéral  Analyse de page Awvancé Réseaux sociaux

- Test Wordpress

cecile-ehoux friWordPress 3 7p=30

L'affichage du titre dans les moteurs de recherche est limité 3 70 caractéres, 54
caractéres restants.

La méta description estlimitée & 156 caractdres, 156 caractéres restants.

Image 12:

Image & la Une

Mettre une image & la Une

Interface de 'onglet «Articles» du tableau de bord de WordPress.

Vous devez obligatoirement remplir quatre champs lorsque vous rédigez un article:

e «Titre» — Entrez le titre de votre article dans ce champ. Les titres sont automatiquement transformés
en lien pour permettre l'affichage de l'article sur une page distincte, sur laquelle les lecteurs pourront

publier leurs commentaires.

e «Contenu» — Entrez le contenu de votre article dans ce champ. Vous pouvez y inclure des images,
des liens et des vidéos. Les prochaines sections fournissent des précisions sur cette fonction ainsi

que sur les options de la barre d'outils de formatage.

e «Catégories» — Les catégories permettent de consulter tous les articles liés & un méme sujet. Vous
pouvez en attribuer une ou plusieurs & l'article. Pour pouvoir étre publié, un article doit appartenir
& une catégorie. Vous devez donc choisir, parmi les catégories proposées dans le cadre corres-
pondant & droite de votre page, celle ou celles qui conviennent le mieux a votre article ou en créer
une si nécessaire.

Confidentiel - Tous droits réservés ©Shokola - 05/05/2014
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* «mage & la une» — Les images a la une sont un moyen d'attacher une image a un article ou encore
une page. Cela permet par exemple d'afficher une vignette propre a chaque article dans une
page ou on liste les articles.

e «Publier» — Dans la colonne de droite se trouve une petite boite indiquant I'état de la publication.
Elle vous permet de sauvegarder un brouillon de votre article pour le terminer ultérieurement, de
visionner un apercu ou de le publier immédiatement. Vous pouvez également déplacer la page
dans la corbeille. Par la suite vous pourrez venir remettre en «brouillon» un article publié, si vous
souhaitez lui apporter des modifications par exemple.

Publier A

Enregistrer brouillon Apercu

§ Etat:Brouillon Modifier
<& Visibilité : Public Modifier
il Publier tout de suite Modifier

SEQ ) Veérifier

béplacer dans la Corbeille m

Image 13: Zone «Publiers dans l'onglet «article» du tableau de bord de WordPress.

e Si, une fois votre article publié, vous souhaitez revenir a une verison antérieur de celui-ci, vous
pouvez cliquer sur «Parcourir» du champ révision et revenir en arriére.

Publier a

Prévisualiser les modifications

?  Etat: Publié Modifier

@ Visibilité : Public Maodifier

¥1) Révisions: 2 Parcourir

it Publiéle:2 mai 20144 17 h 34 min
Modifier

SEO : @ Vérifier

Déplacer dans la Corbeille

Image 14: Zone «Publier» dans 'onglet «articles du tableau de bord de WordPress. o
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3.3. Ajouter une image

Pour ajouter une image & votre article ou page, placez le curseur au début de la ligne ou vous
souhaitez insérer I'image, puis cliquez sur le bouton &5 = «Ajouter une image» dans la barre d'outils
(voir image 14 en page 19 et reportez vous au petit A).

Vous devez parcourir votre poste de travail jusqu’a 'emplacement de I'image et cliquez sur «sélectionner
les fichiers».

Insérer un média Insérer un média

Créer une galerie Envoyer des fichiers = Bibliothzéque de médias

Mettre une image a la
Une

Insérer & partir d'une
adresse web

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

Sélectionner des fichiers

Taille maximale d'un fichier mis en ligne : 50MB.

Insérer dans larticle

Image 15: Fenétre pour ajouter un média.

L'image s'enregistre dans la bibliothéque de médias et peut étre utilisée de nouveau (cf: pagel8)
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Une fois I'image téléchargée, vous devez fournir certains renseignements.

1. Donnez un titre a I'image. C'est ce titre qui apparaitra & l'écran lorsque vous passez le curseur sur

I'image.

2. Rédigez une légende qui figurera sous I'image lorsque votre article sera publié. Ce n'est pas

obligatoire, cela apporte un complément d'information & l'image.

3. Vous pouvez également rédiger une description. La description est importante car elle renseigne
le moteur de recherche (Google, Mozilla, Safari

référencement.

4. Sélectionnez la taille et 'alignement de I'image. 5. Cliquez sur le bouton «Insérer dans l'article».

\

...) sur le contenu de votre article et favorise son

5 SHOKOLA
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o
rabiird g an
o

Insérer un média
i RN Bl suce ke

e arwoss aes |

Texte alternatif
DETAILS DU FICHIER ATTACHE

Description

REGLAGES DE L'AFFICHAGE DU FICHIER

degrade-bleujpg ATTACHE
avril 25, 2014
527 x 600 IAIignement Aucun | ¥ I

Modifier limage

Supprimer définitivement Liera  Fichier média

"
v

http:/icecile-lehoux.friWor

ITitre degrade-bleu I

Taille = Moyenne - 263 x 300

Légende

&
-

Image 16: Fenétre de modification d'un média.

Confidentiel - Tous droits réservés ©Shokola - 05/05/2014

& Insérer dans Farticle




5 SHOKOLA

\ COMMUNICATION ON LINE / OFF LINE

Une fois I'image insérée, vous étes redirigé vers la zone de modification de l'article. Vous pouvez
visualiser l'article avant de le publier en cliquant sur le bouton «Apercu» & droite.

Si vous souhaitez modifier la taille, le titre ou la légende de 'image, cliquez sur I'image, puis sur l'icone

Vous étes alors dirigé vers l'écran ci-dessous, qui vous permet de modifier I'image. Lorsque vous avez
terminé, cliquez sur «Mettre & jour» pour revenir a la zone de modification de l'article.

Détails de I'image 7

Légende

Texte alternatif degrade-bleu

REGLAGES DE L'AFFICHAGE
Alignement  Gauche | Centre = Droite | Aucum
Taille = Moyenne — 263 = 300 —

Lier & = Fichier média B

hitpe/ cecile-lehows frWord Pres s3/wp-conee n/upl cad=/201 4/

Medifier foriginal | Remplacer

OPTIONS AVANCEES =

=

Image 17: Information & compléter lors de I'importation d’'vn média.
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3.4. Ajouter une vidéo

Pour rendre accessible une vidéo depuis le site, vous devez d'abord créer un compte sur YouTube.com
et y télécharger votre vidéo.

Ensuite, copiez I'adresse URL de la page YouTube dans la zone «contenu» & I'endroit souhaité, puis
sélectionnez cette adresse URL et cliquez sur le bouto £+H

Il ne vous plus qu'a coller votre lien dans l'espace «Adresse web».

Une fois votre article publié, votre vidéo sera diffusée sur la page du site directement de YouTube.

Insérer/modifier la vidéo x

Général | Intégration

Adresse web source “

Source alternative

Image

Dimensions X + Respecter les proportions

m Annuler

Image 18: Fenétre pour insérer une vidéo.
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3.5. La bibliotheque médias

La bibliothéque média rassemble toutes les images ou vidéos que vous avez intégrées & votre site,
celles que vous avez classées en brouillon et méme celles que vous avez mises & la corbeille.

Vous avez la possibilité de les gérer: les modifier, les supprimer. ..
Pour y accéder, cliquez sur «Medias» dans votre tableau de bord, ensuite, sur «Bibliothéque».

Chaque fois que vous insérez des images dans un article, elles se placent automatiquement dans la
galerie photos correspondante a celui-ci.

Teest Wordgress

Articles

07 Midias

Biblinthkque

Apparence

Dutils
Aiglages

Image 19: Zone «Bibliothéque» dan l'onglet «<Médias» du tableau de bord de WordPress.

Bibliothéque de médias  ajsus

Tout mape (7] | Non attachs
Actions grougles ¥ Appliquer
Fichler

dagrace-him
PG

Fichier

Arzions groupées H

Teutes hes dates £

\ COMMUNICATION ON LINE / OFF LINE

Saksatiors, admin [l
|

Miz en ligne sur

Hella worlch,
A 4

Mis en g sur
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4.1. Modifier une page ou un article

Autant pour les pages que pour les articles, la barre d'outils de formatage se situe tout juste au-
dessus de la zone de contenu. Déplacez votre curseur sur les éléments de la barre d'outils pour faire
apparaitre la description de chaque élément.

A
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 N 12
ol Ajduter un mddia |
Bl I]l=d I:=]| =] I¢¢] |=] [E] I=] |= =| | ==
Paragraphe v

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

Image 20: Barre d'outils de formatage de la zone «contenus.
1. Gras: Sélectionnez du texte et cliquez sur ce bouton pour le mettre en gras.
2. ltalique : Sélectionnez du texte et cliquez sur ce bouton pour le mettre en italique.

3. Barré: Sélectionnez du texte et cliquez sur ce bouton pour le barrer. Cette fonction est généralement
utilisée pour modifier un article déja publié.

4. liste & puces: Sélectionnez des lignes de texte et cliquez sur ce bouton pour créer une liste non
ordonnée.

5. Liste numérotée: Sélectionnez des lignes de texte et cliquez sur ce bouton pour créer une liste
ordonnée.

6. Bloc de citation: Sélectionnez un paragraphe et cliquez sur ce bouton pour décaler tout le
paragraphe. Utilisez cette fonction lorsque vous citez quelqu’un, en vous assurant de mentionner la
source.

7. Ligne horizontal : Cette commande permet d'insérer une ligne séparatrice entre deux paragraphes.

8. Alignement: Sélectionnez des paragraphes, I'ensemble du texte ou d'autres éléments comme des
images et des vidéos et cliquez sur ce bouton pour aligner le texte ou l'objet & gauche, a droite, au
centre ou justifié.
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9. Insérer ou modifier un lien: Sélectionnez des mots clés, des phrases ou des adresses URL et cliquez

sur ce bouton pour créer un hyperlien.

10. Supprimer un lien : Sélectionnez une zone de texte associée & un lien et cliquez sur ce bouton
pour supprimer le lien.

11. Insérer la balise «lire la svite» : Cette fonction sert & insérer une coupure dans votre article sur une
page.

12. Afficher ou cacher les options avancées : Cliquez sur ce bouton pour accéder & d'autres options
de formatage, comme le soulignement, les couleurs de police et les caractéres spéciaux (ceux qui se
trouvent la ligne en dessous du n°15 & 26). Cliquez de nouveau sur le bouton pour cacher les options

avancées.

13. Sélectionner le style du texte : Sélectionnez du texte et cliquez sur ce bouton pour choisir le style
du texte avec des formats pré-configurés.

14. Souligné: Sélectionnez du texte et cliquez sur ce bouton pour le mettre en souligné.

16. Sélectionner la couleur du texte : Sélectionnez du texte et cliquez sur ce bouton pour le mettre en
couleur.

17. Coller du texte simple: Cliquez sur ce bouton pour copier du texte simple car il ne faut pas le
copier directement dans la zone du contenu, cela peut créer des erreurs dans la page.

18. Nettoyer le formatage: Cliquez sur ce bouton pour enlever toutes mises en forme du texte, afin
de le réinitialiser.

19. Insérer un caractére particulier : Cette fonction sert & insérer un caractére particulier (puce, accents...)
20. Désindenter : Cette fonction permet de retirer la marge d'un paragraphe.

21. Indenter: Cette fonction permet d'agrandir la marge sur un paragraphe, pour mettre en valeur la
structure d'un texte..

22. Annuler: Cliquez sur ce bouton pour revenir en arriére, pour annuler la derniére action.
23. Rétablir: Cliquez sur ce bouton pour rétablir une action aprés une annulation.

24. Aide : Cette fonction permet d'ouvrir la fenétre d'aide.
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A. Ajouter une image : Placez le curseur a I'endroit o0 vous souhaitez insérer I'image, soit généralement
au début d'une nouvelle ligne. Cliquez sur le bouton. Ajouter une image pour télécharger une nouvelle
image ou en récupérer une dans la bibliothéque de médias. Rendez-vous a la page ... pour obtenir
un complément d'information.

Une fois qu’un article a été publié, vous avez toujours la possibilité d'y accéder pour corriger des
erreurs, mettre des liens & jour ou le supprimer.

L'onglet «toutes les pages» contient une liste de toutes les publiées publiées sur le site (de méme dans
la rubrique articles). Vous pouvez modifier ceux que vous avez créés, soit ceux & cété desquels votre
nom d'utilisateur apparait dans la deuxiéme colonne.

Cliquez sur le titre dun article pour le modifier. Vous serez redirigé vers une zone de modification du
contenu en tout point similaire & celle que vous avez utilisée pour rédiger |'article.

Pour visualiser les modifications directement sur le site avant publication vous pouvez cliquer sur
«prévisualiser les modifications». N'oubliez pas de cliquer sur I'onglet «mettre & jour» pour que vos
modifications soient prises en considération.

Si vous souhaitez revenir en arriére, aprés avoir mis & jour votre article/page, cliquez sur «parcourir»,
vous pourrez alors accéder au derniéres modifications classés par date et revenir & une version
antérieur.

Publier

Prévisualiser les modifications

¢ Etat : Publié Modifier

> Visibilité : Public Modifier

¥1) Révisions : 5 Parcourir

fil] Publiéle: 16 janvier 2014 3 14 h 09
min Modifier

SEO : @ Vérifier

Déplacer dans la Corbeille

Image 21: Zone «Publier» dans 'onglet «Pages» du tableau de bord de WordPress.
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4.2. Modifier vos médias

La bibliothéque média rassemble toutes les images ou vidéos que vous avez intégrées & votre site,
celles que vous avez classées en brouillon et méme celles que vous avez mises & la corbeille.

Vous avez la possibilité de les gérer: les modifier, les supprimer. ..
Pour y accéder, cliquez sur «Medias» dans votre tableau de bord, ensuite, sur «Bibliothéques.

Chaque fois que vous insérez des images dans un article, elles se placent automatiquement dans la
galerie photos correspondante a celui-ci.

Test Wordgress ] Crée Sakratiors, admin [Jl]
|

Biblicthéque de médias  ajaus
Tout rrapei’] | Mon attsdh
qj Médias ACTions grogpies ¥ Appliquer Toutes bes datos £
Albilothkque Fchier teur Mi= en ligne sur [ ]

capracehis admin Hellio warich,
ra FENATHA 4

Fichier LT Mis en Fgae sr L ]

Apparence
Artions groupses E

Aéglages

Image 22: Zone «Bibliothéque» dan l'onglet «Médias» du tableau de bord de WordPress.
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5. Optimiser votre référencement

Ce module vous offre la possibilité de personnaliser votre page dans le but d'optimiser son référence-
ment dans les moteurs de recherche.

Dans chacune des pages que vous créez, WordPress SEO vous permet d'éditer le «Titre» , les «Mots-
clefs» et la «Méta description». Un outil d'«Apercu de I'extrait» Google vous permet d‘avoir une idée
assez précise de la présentation de votre page dans les moteurs de recherche.

En fait, le titre vous permet de nommer votre page. Ce titre sera celui qui ressortira quand un internaute
tapera des mots clés faisant référence & votre site. Quant & la description, cest le texte qui apparaitra
sous ce méme titre dans les résultats des moteurs de recherche.

Veillez & ce que vos titres et descriptions prennent en compte le mieux possible les mots-clefs que
vous avez préalablement choisis ou qui se référe & l'étude de mots-clefs préalablement réalisée par
I'agence. Plus ils seront cités, (il faut tout de méme que vos textes aient un sens, sinon cela ne sert &
rien) plus votre site aura de chances de figurer en bonne position dans les moteurs de recherche.

WordPress SEO par Yoast

Général Analyse de page Avancé

Apergu de |'extrait: -Test WBP
www.webplanete.com/sites/wpwbp/268-2/ - Cached
cvdfvdfv ...

Mot-clef principal:

Quel estle mot-clef principal ou la phrase clef pour lequel cette page devrait &tre Trouver des mots-clefs reliés
trouve ?

Titre SEO:
L'affichage du titre dans les moteurs de recherche est limité & 70 caractéres, 60 caractéres restants. Générer un titre SEO

Sile titre SEO estvide, l'apergu mantre ce que l'extension a généré en fonction de votre modéle de titre,

Méta Description:

La méta description estlimitée & 156 caractéres, 156 caractéres restants.

Si la balise méta description est vide, |'apergu va afficher ce gue l'extension aura généré automatiquement basé sur votre modéle de méta
description.

Image 23: Module de référencement naturel WordPress SEQ.
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6. Gérer les droits des utilisateurs

Plusieurs personnes peuvent avoir accés & Wordpress, mais de fagon différente. 5 réles peuvent étre
attribués, ceux-ci faisant référence & leur marge de manceuvre.

e Abonné: il n‘a accés qu'au tableau de bord et & sa fiche de profil. Il ne peut quécrire des
commentaires. En revanche, il ne peut ni les modifier, ni les supprimer.

e Contributeur: il peut écrire des articles, les gérer (modification, suppression...), il peut accéder &
certains plugins et & son profil.

e Auteur: il voit 'onglet de WP-UserOnline du tableau de bord. Il peut écrire et modifier ses articles.

e Editeur: comme les auteurs, il peut écrire et modifier des pages, modifier et supprimer tous les
articles et de toutes les pages, gérer complétement des catégories. Il peut également accéder a
I'administration compléte des commentaires. Il ne peut néanmoins pas gérer les plugins.

e Administrateur: il peut tout faire sur un blog WordPress, il peut créer ou modifier des articles. Il peut
installer des plugins ou des thémes, ajouter de nouveaux utilisateurs, etc. En général, les sites qui
possédent des dizaines d'auteurs et de contributeurs utilisent un seul éditeur et un administrateur.
L'éditeur est uniquement responsable de la publication tandis que I'administrateur gére I'administration
technique. Ce type de hiérarchie permet d'éviter les conflits entre les différents utilisateurs.

Pour créer et configurer un utilisateur dans Wordpress, cliquez sur I'onglet «Utilisateurs» de votre tableau
de bord. Vous pouvez voir la liste de tous les utilisateurs, leur réle, et le nombre d'articles que chacun
a publié.

Pour ajouter un utiliser cliquer sur l'onglet «Ajouter.

Utilisateurs | ajouter |
Tous (1) | Administrateur (1) Chercher un utilisateur
Actions groupées s | Appliquer Changer de role pour... § | Changer 1 élément
Identifiant Nom E-mail Réle Articles
admin cecile@shokola.com Administrateur 2
Identifiant Nom E-mail Réle Articles
Actions groupées ¥ | Appliquer 1 élément

Image 24: Module de gestion des utilisateurs WordPress.

Pour ajouter un nouvel utilisateur, cliquez sur «Ajouter». Entrez les informations qui vous sont demandées,
puis choisissez le réle que vous souhaitez lui attribuer, gréce au menu déroulant & la fin du formulaire.
Enfin cliquez sur «Ajouter un utilisateur» pour valider.

Confidentiel - Tous droits réservés ©Shokola - 05/05/2014

5 SHOKOLA

LINE




5 SHOKOLA

\ COMMUNICATION ON LINE / OFF LINE

7. Gérer les commentaires

Cliquez sur I'onglet «Commentaires» dans votre tableau de bord. Une fenétre s'ouvre avec la liste de
tous les commentaires qui ont été envoyés avec leur auteur, et le sujet auquel ils répondent.

Si vous avez activé la possibilité aux internautes de laisser des commentaires a la suite de vos
articles (pour toutes les publications ou seulement pour certains au cas par cas) voici comment les
gérer.

En survolant un commentaire, des options s'affichent en bas: désapprouver, répondre, modification
rapide, modifier, historique, indésirable et corbeille. Aucun commentaire d'internaute ne peut étre
publié sans que vous ne 'ayez validé préalablement.

Options de Fécran Aide
[Commentaires]
| out | Enattente o) | Approuve | Indésirable(n) | Carbeilie (] | Chercher un commentaire
Actions groupees r I Appliguer I Tous les types de comme 5 Filirer 1 étdment
Auteur Commentaire En réponse a
Mr WordPress Envoye le 1208/2012 2149 Hello world!
wordpress.ong’ Hi, this is a comment. Afficher Farticle
To delete 8 comment, just log in and view the post's comments, There you will have the option to edit ar
defete them.

Image 25 : Interface de l'onglet «Commentaires» du tableau de bord de WordPress.
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8. Gérer votre formulaire de contact (adresse mail)

Wordpress n'est pas livré avec un formulaire de contact. C'est & vous de l'installer. Le point positif, c’est
que vous pouvez choisir I'extension que vous préférez. Gratuits ou premium, vous avez le choix parmi
de nombreux plugins. Voici deux plugins intéressant :

e Comment créer un formulaire de contact avec le plugin gratuit «Contact 7»

Allez sur la page de l'extension en cliquant sur «Contact» dans le menu & gauche de votre tableau
de bord, modifiez les cases (le titre, les intitulés...) de votre formulaire et enregistrez-le. Vous pouvez
méme créer d'autres formulaires si vous le souhaitez. Recopiez ensuite le code qui se trouve en haut
pour l'insérer dans une page.

titre

Dupliquer | Supprimer

|Fnrmu|aire de contact 1

Copiez ce code et collez-e dans wotre article, page ou wi L texte.

[comtact-form-T id="22" title="Formulaire de contact 1"]

|
code & copier -
Sauvegarder

Formulaire "
<p=\otre nom (gbligatoire)<br /> - | , Générer un marqueur =
[test* your-name] <p> intitules

p=yotre email (obligatoire)<br />

[email* your-email] </p»

=p>Sujet=br />
[text vour-subject] </p=

Image 26: Interface de l'onglet «Forms» du tableau de bord de WordPress.

Créez une nouvelle page en cliquant sur «Ajouter» dans la page de gestion des pages, collez le code
comme dans 'image ci-dessous et cliquez sur «Publier».

Options de I'écran Aide
Ajouter une nouvelle page
Saisissez votre titre ici Publier -
Enregistrer brouillon Apercu
£ Ajouter un média Visuel  Texte ? Etat:Brouillon Modifier
B I = = = ¢ — = = = = = @ Visibilité : Public Modifier

[ili] Publier tout de suite Modifier

I [contact-form-7 id="22" title="Formulaire de contact 1"]| I

I Deéplacer dans la Corbeille @

code a coller

Image 27 : Création d'une page «Contact» avec Contact 7 .
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e Comment créer un formulaire de contact avec le plugin payant «Gravity Formss.

Gravity Forms permets d'aller plus loin dans la création de formulaire. Avec cet outil, vous avez
la possibilité de créer des formulaires de contact personalisés, des formulaires d'inscriptions & une
newsletter, des formulaires d'achat... Il vous permet également de récolter des données afin de les
réutiliser ultérieurement.

Allez sur la page de I'extension en cliquant sur «Formulaire» dans le menu & gauche de votre tableau
de bord, cliquez sur «Nouveau formulaire» et entrer le nom de votre formulaire, exemple : contact.

Create a New Form

Titre du fermulaire *

Description du fermulaire

Image 28: Création d’'une page «Contact» avec Gravity Forms.

Il suffit ensuite de faire glisser les champs standards sur votre interface, d'ajouter le nombre de champs
que vous souhaitez et les personnaliser. Cliquez ensuite sur «Mettre le formulaire & jour»

Editeur de formulaire
ED

(& Editeur de formulaire ¥ Paramétres (CyMessages @ Prévisualisation Changer de formulaire
o bt g o

Champs standards &
NOM
Texte ligne simple  Texte (paragraphe]

Liste déroulante Sélection multiple

Nombre Cases & encher
sans titre

Boutons radio Caché
HTML Saut de section
Sauwt de page
Champs Avaneés &

Champs d'articles @

Mettre a la corbgillg
Mettre le formulaire & jour

Image 29: Interface de 'onglet formulaire avec Gravity Forms.

Rendez-vous ensuite sur la page ou l'article dans lequel vous souhaitez intégrer le formulaire. Un

nouveau bouton est apparu «Add Form» cliquez, selectionner votre formulaire et valider «Insert
Forms»

Ajouter un nouvel article

Inserez un formulaire
Selectionnez un formulaire ci-bas etntégrez-e 3 votre page

Choisir un formulaire |

B I m U i i 3 = o
—— =3 °
Image 30: Intégration du formulaire dans un article avec Gravity Forms. e
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