Manuel d'utilisation de Wordpress (site vitrine)

Connexion a I'administration
Pour vous connecter a I'administration de votre site, tapez : “wp-admin" a la suite de votre nom de
domaine.

Exemple : www.nomdedomaine.fr/wp-admin

Le tableau de bord :
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Ceci est la page d’accueil de votre interface d’administration. Elle permet d’avoir un résumé de
I’activité sur votre site (nombre d’articles, nombre de commentaires, etc.).

Liens liés a WordPress (documentation, forum, etc.)

Nom du site.

Utilisateur connecté (lien vers le profil, déconnexion, etc.)
Versions de WordPress installées

Résumé du nombre de commentaires
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Emplacement libre pour une disposition des encarts par “glisser/déposer" personnalisée
A gauche, dans le bandeau noir, vous avez le menu général par défaut de WordPress. |l se peut que :

e Vous ne voyez pas tous ces onglets si vous avez un compte utilisateur restreint
e Vous voyez d’autres onglets si vous avez des fonctionnalités en plus.

Les articles
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Tous les articles

Bonjour tout le monde

Un article dans WordPress correspond au contenu qui se trouve dans votre page “Blog" ou
“actualité"

Liste des articles écrits : c’est aussi dans ce menu que I'on va gérer les catégories et les mots-clefs
(tag) avec un systeme de tri par date, catégories, etc.

Ajouter un article

W A we

i gl Ajouter un nouvel article
A Articles 1| Saisissez le titr Publier
‘ B : Visue ¥ st Brouilion Madif
B ¢“@$=== = = ®
5 e Déplace
¥ Com r

Format

® A pardéfaut

L [ Catégories

+ Alouter une nouvelle catégorie

Mots-clés

Le titre de votre article : il sera utilisé automatiquement pour générer I'url vers cet article.
Permet d’ajouter une image ou une vidéo a votre article.

Editeur de style : permet de mettre en forme votre article. Cliquez sur I'icone a droite pour voir
apparaitre tous les styles.

Si vous n’avez pas le temps de finir votre article, vous pouvez I'enregistrer comme brouillon et le finir
ultérieurement. Il ne s’affichera pas dans votre site, tant que vous ne le validez pas définitivement.
Vous pouvez a tout moment changer I'état d'un article de “Brouillon" ou en “Attente de relecture" a
“Publier".

Gestion de la date de publication : vous pouvez laisser celle du jour (par défaut) ou si vous voulez
antidater vos articles, cliquez sur “Modifier" et changez la date manuellement.



Chaque article peut étre lié a une catégorie que vous aurez créée au préalable. Si vous ne souhaitez
pas de catégories, laissez la configuration par défaut. Evitez de lier un article a plusieurs catégories
pour ne pas avoir du contenu dupliqué. Réfléchissez bien a I'architecture de votre site avant.

En-dessous de “Catégorie", vous avez un encart “Image a la une". Il s’agit de I'image qui illustre
I"article dans la page qui liste vos articles.

Si vous souhaitez voir le résultat avant de publier, cliquez sur “Apercu".

Attention, une fois votre article terminé et si vous souhaitez le mettre en ligne, n’oubliez pas de
cliquer sur “Publier" ou “Mettre a jour", s’il s’agit d’une modification.



Insérer une image
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Insérer dans l'article

Lorsque vous uploadez une image, vous allez avoir cet encart sur la droite avec les détails du fichier
téléchargé.

Le texte alternatif est important pour le référencement. N'oubliez pas de le remplir avec les mots
clés liés a votre article.



Alignement de votre image : si vous souhaitez qu’il soit a droite ou a gauche de votre texte, centrer
ou aucun alignement.

Lien de votre image : mettez toujours sur « Aucun » lorsqu’il s’agit d’'une image dans une page.
Sinon, laissez le lien du fichier.

Taille de I'image : sélectionnez “Taille originale" si vous ne voulez pas que votre image soit
redimensionnée.

Ajouter une catégorie
Les catégories permettent de classer vos articles par théme.

Catégories

Ajouter une nouvelle catégorie “| Actions groupées|»| A

Nom

Catégories 1 Non classé

Identifiant

& Utilisateurs

/ Outils

B Réglages

Description

o

:

Nom de votre catégorie

Identifiant : mettre la méme chose que le nom.

Parent : si vous souhaitez organiser vos catégories avec des sous-catégories.
Liste des catégories existantes.

Valider la création de votre nouvelle catégorie.

Les mots-clefs
On évite d'ajouter des mots clés car cela créer des pages d'archives pauvres en contenu tres

mauvaises pour le référencement.



Les médias
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Liste de tous les fichiers (images, vidéos, etc.) que vous avez téléchargés et insérés dans vos pages et
articles. Vous pouvez ajouter des médias directement par ce menu.

Les pages
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Les pages dans WordPress ne sont pas organisées par date. Elles permettent de créer des pages
descriptives comme une page de présentation, de contact ou autre.

Ajouter une page
Créer une page est similaire a créer un article, sauf que celle-ci est utilisée pour du contenu
descriptif. La date n’est pas affichée.
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Le titre de votre page : il sera utilisé automatiquement pour générer |'url vers cette page.
Permet d’ajouter une image ou une vidéo.

Editeur de style : permet de mettre en forme votre page. Cliquez sur I'icbne a droite pour voir
apparaitre tous les styles.

Si vous n’avez pas le temps de finir votre page, vous pouvez I'enregistrer comme brouillon et la finir
ultérieurement. Elle ne s’affichera pas dans votre site, tant que vous ne la validez pas définitivement.
Vous pouvez a tout moment changer I'état d'une page de “Brouillon” ou en “Attente de relecture" a
“Publier".

Vous pouvez organiser vos pages en sous-pages.
Si vous souhaitez voir le résultat avant de publier, cliquez sur “Apercu".

Modele par défaut : Vous trouverez ici les templates créés pour votre theme. Ce sont les différents
modeles de page. Par exemple blog sur 3 colonnes ou blog avec sidebar a droite. Sélectionnez le
modele en fonction de la mise en page que vous souhaitez.

Attention, une fois votre page terminée et si vous souhaitez la mettre en ligne, n’oubliez pas de
cliquer sur “Publier" ou “Mettre a jour", s’il s’agit d’une modification. Une fois votre page créée, elle
ne se rajoute pas automatiquement au menu. Pour connaitre la marche a suivre, reportez-vous a la
rubrique “Menu".

Si vous supprimez une page, pensez a faire une redirection.



Les commentaires
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Liste des commentaires : Si vous avez ouvert les commentaires sur votre blog, vous aurez des
visiteurs qui vous laisserons des commentaires. Toutefois, afin d’éviter de se faire polluer par les
indésirables, il faut activer le plugin Akismet qui fera le tri automatiquement. Les spams sont placés
dans la catégorie “Indésirables" et supprimer définitivement. Vous pouvez aussi répondre
directement depuis cette interface a ceux que vous avez approuvé.

Apparence

Thémes

Ce sont le ou les themes (look et fonctionnalités du site) disponibles. Les thémes peuvent étre sur-
mesure ou installés depuis la liste de themes gratuits par défaut proposés par WordPress. |l existe
aussi des sites comme templatemonster, qui vendent des themes WordPress.

Personnaliser
Ce sont des raccourcis vers les menus “Réglages".

Widgets

Les widgets correspondent aux modules que I'on retrouve dans la/les sidebars de votre page “blog",
comme la barre de recherche, le calendrier, le nuage de mots-clefs, etc. WordPress propose par
défaut quelques widgets que I'on peut ajouter ou retirer de la sidebar en faisant un
“glisser/déposer". La sidebar est un élément configuré dans le code de votre théme. Si vous
souhaitez ajouter une sidebar ou la retirer, contactez votre webmaster.

M Apparence

K Extensions

& Utilisateurs


https://www.templatemonster.com/

Les menus et leurs emplacements sont paramétrés dans le code de votre theme. Pour pouvoir
ajouter des onglets a votre menu, vous devez d’abord créer des pages (et les publier), ou créer des
catégories.

Nom du menu. (Exemple : menu principal, menu footer, etc.)

Liste des pages de votre site : pour ajouter une page a votre menu, cochez-la et faites “Ajouter au
menu" (3).

Ajouter au menu : une fois vos pages ajoutées au menu, vous pouvez changer I'ordre en les faisant
glisser. Vous pouvez aussi, en les glissant et décalant, créer des sous-menus. N’oubliez pas
d’enregistrer votre menu une fois qu’il est terminé (6).

Liste des catégories de votre site : vous pouvez aussi ajouter des catégories dans votre menu ou des
liens vers un autre site.

Modifiez votre menu ci-dessous. ou ¢

Pages fumenu  menu head

Structure du menu

Les plus récentes  Afficher tout
Recherche Glissez chague élément pour les placer dans l'ordre que vous préférez. Cliquez sur la flsche a droite de I'élément pour afficher d'autres options de configuration

Ateliers pour enfants
Accueil

de sculpture et 2
poterie Présentation

Creations

Agenda k' Cours & Stages

Contact

Présentation de l'atelier —
S Créations

Tout sélectionnar Ajouter au menu

Agenda

Liens Titre de la

Agenda

Catégories

Supprimer | Anniuler

Contact

Nous retrouvons nos pages. Le nom de la page correspond a son titre principal.
Créer un sous-menu en décalant votre onglet

Vous pouvez configurer chaque onglet : cliquez sur la fleche pour dérouler I'élément. C'est ici que
vous pourrez changer l'intitulé de I'onglet, ajouter un titre (bulle qui apparait au survol de I'onglet)
ou tout simplement supprimer |'onglet.

Editeur
Interface permettant de modifier le code des fichiers source de votre theme directement dans
WordPress.



Les extensions
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Liste des extensions : ce sont les plugins que I'on ajoute a WordPress.
On peut ajouter des extensions directement depuis I'interface de WordPress.

Nom de I'extension et son statut (activer, désactiver, supprimer)

C’est aussi depuis cette interface que I'on gérera les mises a jour.

o sl Installer des extensions
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Lorsqu’on souhaite ajouter une extension, on a la possibilité de la chercher en entrant son nom dans
le champ de recherche, ou en cliquant sur un des mots-clefs de catégorie, ou par popularité.

SRl [nstaller des extensions
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On obtient une liste d’extensions avec pour chacune : une note et un descriptif, un lien vers la page
détaillant le module et un lien pour installer I’extension.

Vérifier si I'extension est compatible avec votre version de WordPress avant de I'installer et
surtout qu'elle est régulierement mise a jour !

L'installation se fait toute seule. Une fois installée, il suffit d’activer et de régler le plugin.
Attention toutefois a ne pas installer trop d’extensions, cela ralentit les performances de votre site
ou crée des conflits au niveau du code. Méme si les extensions sont dans la bibliothéque de
WordPress, elles ne sont pas toutes dignes de confiance et peuvent comporter des failles de
sécurité.

Les utilisateurs
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Liste des utilisateurs qui ont accés a I'administration de votre site.
Chaque utilisateur a un réle. Le réle correspond aux droits qu’il a sur le site (modifier, écrire, etc.).



| Abonné | Contributewr | Auteur |
Rédaction d'articles N 4 " 4 Y 4
Publication d'articles ‘ ‘ ‘ \'7" ‘ Q ' 4
l Gestion de ses articles . Q ?
Gostion de tous les articles < 4
Redaction de pages v 4 < ’ 4
| Gestion des pages U 4
Gestion des catégories 1 "y 4
Gestion des liens Y 4
Chargement de fichiers Y 4 'Y 4
Importation de base de données
Exportation de base de données
Redation de commentaires Q ;’ < 4 \f N ;’
Gestion de ses commentaires Y 4 4
Gostion de tous les commantaires o7
Moderation des commentalres \‘_.’
Gestion des thémes Y 4
| Gestion des plugins Cortains
: Gestion des droits d'utllisateurs
1 Gestion des options
Ajouter un utilisateur
Ajouter un utilisateur
o
€-mall (oigotire)
Prénom
Nom
site web
Mot de passe oblgotore
ool

Abonné -

3 lkéle

Ajouter un utilisateur

Identifiant : c’est le nom qui apparaitra comme auteur de I'article.

Possibilité d’envoyer un mail avec les identifiants au nouvel utilisateur.

Attribution du rdle (voir tableau au-dessus).
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Réglages
Vous trouverez dans ce menu, en plus des réglages propres a WordPress, les réglages des différentes

extensions que vous aurez installées.

Général

Wordpress

R Ll  Réglages généraux

Y ‘Tme du site l

2| slogan ‘ Un site utilisant WordPres:

Adresse web de WordPress
(URL)

Adresse web du site (URL) http

Général Adresse de messagerie

Inscription Tout le monde peut senregistrer

Réle par défaut de tout
nouvel utilisateur

| - .
| Fuseau horaire uTCH v|  Uheure UTC actuelle est 2014-02-12 10:36:48  Lheure locale actuelle est 2014-02-12 11:36:48
* | Format de date

Nom du site internet : par défaut c’est aussi ce qui est utilisé dans la balise “Title".
Slogan : utilisé pour la balise “meta description"

Fuseau horaire : choisissez le fuseau correspondant au pays ou vous étes.

Format de date.

Ecriture
Permet de gérer I'attribution par défaut des liens et la catégorie des articles.

Options de lecture

“La page daccueil affiche o Les

e d'accu
des article:
;| Les pages du site doivent | -
afficher au plus
Les flux de syndication . P

affichent les derniers

Pour chaque article dun flux, ‘ o Letexte complet
fournir

s [v.smuue pour les moteurs de
recherche
[+ ] L

Enregistrer les modifications:



Paramétrage de la page d’accueil : par défaut la page d’accueil affiche la liste des articles. Il est
possible d’afficher une page statique de son choix en sélectionnant une autre page d’accueil et
indiquer la page qui servira aux articles (blog).

Nombre d’articles a afficher par page.
Flux a fournir : toujours cocher “I’extrait" pour éviter le contenu dupliqué.

Visibilité pour les moteurs de recherche : si cette option est cochée, votre site est invisible pour les
moteurs de recherche et ne sera pas indexé. C'est-a-dire qu’il ne sera pas référencé.

on

Options de discussion

Réglages par défaut
des articles

Autres réglages des 9 vauteur
commentaires

B Réglages

eau par page et la derniére |v| page affichée

Discussion Menvoyer un message
lorsque

° Avant la publication dun
commentaire

Modération de
commentaires

C’est ici que I'on parameétre I'affichage et la gestion des commentaires et de leur modération.

Médias

Configuration des différentes dimensions des images. Chague image uploadée sera
automatiquement redimensionnée en ces trois dimensions (grande, moyenne, miniature). Ainsi, lors
de l'insertion dans I'article ou la page, vous pourrez choisir I'un de ces formats.



Permaliens

# Wordpress 9

orer
Réglages les plus courants
Valeur par défaut http://locathost/wordpress/2p=123
Date et titre http://localhos
K E
& Utilisateur
Mols et titre hetp://1ocalhost/wordpress/2014/02/exenple-article,
J Outils
B Réglages Numérique heep://local archive:
@ Nom de larticle http://localhost /wordpress/exenple-article
Structure personnalisée http: //Tocalhost/wordpress  /%postnameX
Permaliens Facultatif
° uha g gories. Par exemple ant sujet comme préfixe g até btiendrez de: " tp wple. fr/sujet

Préfixe des catégories

Base des mots-clés

Enregistrer les modifications

Les permaliens sont le format des url de vos articles. Nous utilisons en général “postname" qui
correspond au titre de I'article.
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