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Administration du site Internet

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

C’est un CMS : (Content Management System ou Systeme de management de contenu) : une plate-forme entierement
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 taches répétitives. Ce sont des outils qui offrent la possibilité a des non-techniciens de gérer des sites web,
sans compétence informatique particuliére, et de favoriser ainsi le travail collaboratif.

Connexion a 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
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Banjour, Marion [l

@ Tableau de bord
WordPress 5.8.1 est disponible | Veuillez mettre  jour maintenant.

Tableau de bord

Bonjour, Marion

Contenus
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Ajouter une actualité Ajouter une nouvelle page
® Pages
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# Apparence
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& Comptes
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-
# Outils
B Réglages
© 550 Instagram Live from Wiki
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SEO @

Wort
I Organisation des

contenus Le nouveau tableau de bord
WordPress

Bonnes pratiques - WordPress

Comment paramétrer l'ordre des
pages filles d'une méme page
meara ?

Plugin WP E-Tourisme - Tutoriels
Comment vérifier le contenu

d’un flux de données issu de
vatra SIT 2

Le bord gauche du tableau de bord correspond au menu de WordPress

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

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

2. Média : bibliotheque 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 » a télécharger

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

Actualités

Regroupe I’'ensemble des articles « blog » du site
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@ Tableau de bord
WordPress 5.8.1 est disponible ! Veuillez mettre 3 jour maintenant.

# Actualités

A
e Actualités

Tous (112) | Les miens (85) | Publés 108) | rouillons () | Conten Comestone (0) J[ Rechercher une actuaiie

| Actions groupges || appliguer

T | T —
| Toutes tes dates v || Toutes v || Tous les scores s€0 v | [ Tous fes scores ge fisviite v | [ sitrer |
% Médias
112 diéments [0 Jses[- ]2
Pages —7
Foatie @ Titre Auteur/autrica Catégories Etiquettes [ ] Date Mise en avant B 29
Formulaires
Apparence
OB Running man 4 Evreux Marion « trait = = Publié e o o
& Comptes 29/07/2021 3 12h22
Outils
i () Top 6 des idées balades Marion Bréves du Comptoir, Les top, Nature — = Publié e o 1
« Egages des Piliers 28/07/2021 & 15h15
@ S50 Instagram .
o B Filers trotter Episode 1 Marion Portrait, Savoir faire = = Publié e o o
SE0 @ M Garden Party a Evreux 22/07/2021 3 12h28
= Organisation des
contenus
) OUl je leveux ! AEvreux  Caroline P Bréves du Comptoir — = Publié e o o
E3 Exploitation des 19/07/2021 3 1211
données
¥ Places de march -
e n Top 10 des activités de 'été__ Marion Bréves du Comptoir - = Publié e e o a2

Cliquez sur Ajouter pour créer un nouvel article

o

Actualité Bloc X
Etat et visibilité. -~
* ° °
Saisissez le titre
Publier Immédiatement

[] epingler en haut du blog

[ nsttente e reecture

Auteur/autrice

Marion v

Yoast SEO ~

Analyse de lisibilte i

@ Analy: A améliorer
Améliorez votre publication ave Yoast
SE0

Permalien ~
Catégories ~
Etiquettes ~
Image mise en avant -
Exdrait ~
Commentaires ~
Yoast SEO &

Page vide ...
Voir bandeau droit pour commencer a configurer |’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 a changer I'auteur)

Yoast SEO : référencement naturel a 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 : 'image qui apparaitra en vignette sur le lien de I'article
Configuration de I’en téte : pour ajouter une image en haut de page

Retour sur le contenu de la page



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 :

Saisissez le titre
EIEEIR

& Image

Téléversez un fichier image, choisissez-en un dans votre médiathéque ou ajoutez-en un avec une URL.

Wediatheque Insérer a partir d'une URL

Téleverser : image a récupérer directement sur le serveur
Médiathéque : récupération d’une image qui est déja sur la médiatheque du site (voir aprés)

Penser a prévisualiser et publier !

Médias

aide ¥

Tableau de bord Dossiers

I
| WordPress 5.5, est disponible ! Yeuilez mettre & jour maintenant

Actualités ® Renommer | | W Supprim i
e S
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B [ Tous les médias v | | Toutes les dates v | ‘ Sélection groupée ] Rechercher
IS Enter folder name. |

Pages

Brochures

Formulaires

# Apparence

& Comptes

# Outils

® Réglages

@ SSO Instagram

SEO @

I Organisation des
contenus

B Exploitation des
données

® Places de marché

PRO2.Bolc S e Sabe k. | [ -
Michel-2020pat 2021.Ga pt

Pour consulter les médias déja 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 I’activité (c’est ce qui apparait si la photo ne charge pas)

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



Valider

Pages

Visualisation de I'arborescence du site
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@ Tableau de bord
WordPress 5.8.1 est disponible ! Veuillez mettre a jour maintenant.
A Actualités
% M Pages [ o | oumitpie || wouerunien]
i Pages
Tout | é | Afficher les éléments masqués (0) | Corbeille ‘Supprimer (1) | Par défaut Pages
‘Toutes les pages
Accuel - Page daceuil @

@ Brochures =

Formulaires < - Page des éléments e O
& Comptes v Agenda o [
# Outils o
B Réglages -
@ SSO Instagram

5 Organisation des

pnten: Un super en: 8
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Exploitation des
données

¥ Places de marché

© Reduirele mens

Brochures

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

https://lecomptoirdesloisirs-evreux.fr/brochures/
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Tableau de bord

dPress 5.8.1 est disponible ! Veuillez mettre 3 jour main

»

Actualités

wedis Brochures

Pages

Tous (23) | Publiés

willon (1) | Corbeille (1) L

® Brochures

| Actions groupees v‘l

Brochures

| Toutes les dates v |

23 eléments 1

Titre Catégories Date Documents

Formulaires PR2 - Bois de St Michel 2021

« Consulter le fichier PDI

*

Apparence

Consulter e fichier PDF

Comptes a Sentier des Coteaux de St Michel

*

Outils

Réglages » Ontdekkingsplan — Nederlands Plan

@

S5O Instagram ¥

SEO @ @] Staditplan — Deutsch Plan

Organisation des
contenus

« Consulter

Discovery Map - English Blan

(]

Exploitation des =2
données

]

Places de marché

Plan découverte - Frangais Plan




Ajouter une nouvelle brochure

: ¢ : Publier P
Saisissez le titre

Enregistrer le brouifion

¥ Etat: Brouillon Modifier
Configuration de |a brochure AV &

@ Visibilité : Publique Modifier

Brochure en pdf [ Publier tout de suite Modifier

Aucun fichier sélectionné | Ajouter un fichier
Publier
Brochure calaméo
3 ] Catégories A&

Catégories | Plus uilisés

() Groupe
O #lan
(J Randonnée

+ Ajouter une nouvelle catégorie

Recevoir cette brochure

: A s
au format papier

En cochant cette case, vous donnez la
possibilité awx intemautes de commander
cette brochure au format papier.

Qoui

Image mise en avant PR

Compléter tous les champs

Mot de la fin

Toujours vérifier sur le site I’apparence des éléments saisis

Penser a se déconnecter en fin de saisie

CHARTE EDITORIALE

Code image & Code sémantique :

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

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



Octobre 2021 5 Nouveau site Internet



