
  Administration du site Internet
 

 

WordPress est le système de gestion de contenu du site Internet www.lecomptoirdesloisirs-evreux.fr 

 

C’est un CMS : (Content Management System ou Système de management de contenu) : une plate-forme entièrement 
paramétrable, dédiée au contenu.  

En général, les CMS améliorent la productivité des intervenants et la réactivité des sites web car ils rationalisent et 
automatisent des tâches répétitives. Ce sont des outils qui offrent la possibilité à des non-techniciens de gérer des sites web, 
sans compétence informatique particulière, et de favoriser ainsi le travail collaboratif. 

 

Connexion à WordPress 

 

Ouvrir le site https://www.lecomptoirdesloisirs-evreux.fr/wp/wp-admin/ 

Saisir le nom d’utilisateur et mot de passe 

Le back Office s’ouvre par défaut sur le tableau de bord général 

Mode Opératoire 
Numéro ModOp Co01 

Rédacteur : Marion HOSSIN  

Approbation : MH  
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Le bord gauche du tableau de bord correspond au menu de WordPress 

 

Les éléments suivants sont à repérer pour les différentes mises à jour/nouveautés/suppression/modification : 

1. Actualités : saisie des articles pour la rubrique « magazine »  

2. Média : bibliothèque d’images  

3. pages : toutes les pages du site (arborescence) / non administrable / uniquement par responsable promo 

4. brochures : import de pdf pour la page « brochures » à télécharger 

5. formulaires et autres menus : non administrable / uniquement par responsable promo 

 

Actualités 

 

 

Regroupe l’ensemble des articles « blog » du site  



3 

 

  

Cliquez sur Ajouter pour créer un nouvel article 

 

Page vide … 

Voir bandeau droit pour commencer à configurer l’article 

 Etat et visibilité : laisser les éléments par défaut sauf s’il faut antidater ou programmer la publication (si vous écrivez 
pour quelqu’un d’autre, pensez à changer l’auteur) 

 Yoast SEO : référencement naturel à vérifier et optimiser avant publication  

 Permalien : URL de la page 

 Catégories : obligatoire / permet de classer les articles 

 Etiquettes : ne pas compléter 

 Image de mise en avant : l’image qui apparaitra en vignette sur le lien de l’article 

 Configuration de l’en tête : pour ajouter une image en haut de page 

Retour sur le contenu de la page 
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Saisir le titre puis / pour créer un bloc soit titre soit paragraphe soit image … 

Toujours commencer son paragraphe par un titre en format H2 (le format H1 est réservé au titre de la page) 

Insertion image : 

 

Téleverser : image à récupérer directement sur le serveur 

Médiathèque : récupération d’une image qui est déjà sur la médiathèque du site (voir après) 

Penser à prévisualiser et publier ! 

Médias 

 

Pour consulter les médias déjà sur le site (pdf et images) 

OU Ajouter 

Sélectionner le fichier sur votre ordinateur 

Au préalable : avoir renommé le fichier nom LCDL Evreux Normandie.jpg + © crédit  et redimensionné largeur 1800 pixels 

Une fois le média ajouté, cliquer sur modifier 

 Vérifier titre  

 Texte alternatif : reprendre le titre en précisant l’activité (c’est ce qui apparaît si la photo ne charge pas) 

 Desciption : décrire la prestation de la photo en utilisant des mots clés 
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Valider 

 

Pages 

Visualisation de l’arborescence du site  

 

 

Brochures 

 

Permet d’ajouter des fichiers à la page « brochures » du site  

https://lecomptoirdesloisirs-evreux.fr/brochures/ 

 



6 

 

Compléter tous les champs 

Mot de la fin 

 

Toujours vérifier sur le site l’apparence des éléments saisis 

Penser à se déconnecter en fin de saisie  

 

CHARTE EDITORIALE 

https://www.quality-otcevreux.com/promotion  

Code image & Code sémantique :  

  S:\PROMOTION\POSITIONNEMENT CDL\Léon Travel\Chartes et codes Léon  

 

Inventaire des modifications 

DATE INDICE MOTIFS DE MODIFICATION 

Décembre 2012 1 Création 

Janvier 2015 2 Nouvel admin 

Juillet 2018 3 Nouvelle charte graphique 

Septembre 2019 4 Nouveau site Internet 
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Octobre 2021 5 Nouveau site Internet 

 


