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Accès aux menus en mode « Administrateur»

Interface d’administration (Backoffice)

1. Articles : Voir / Créer / Modifier / Gestion des catégories 
et  étiquettes

2. Médias : Gestion des Images /Vidéos / documents PDF
3. Pages : Voir / Créer / Modifier /
4. Commentaires : Gestion si ils sont activés
5. Apparence : Gestion du thème, des menus et des Widgets
6. Comptes : Gestion des utilisateurs
7. Outils : Import/export, santé du site, données utilisateurs
8. Réglages : Informations du site, Liens, Paramètres par 

défaut…
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Comptes
Certains comptes vous permettent de vous connecter à l’interface 
d’administration du site (Backoffice) 
https://interfaces-nord.fr/wp-admin

Il faut absolument un email différent d’un compte existant
Attention : L’identifiant ne peut être modifier après la création du compte
Opter pour l’email de la personne à inscrire (plus simple à mémoriser)
Le mot de passe doit comporter des chiffres, majuscules et caractères spéciaux 
si possible. 

Les rôles 
Administrateurs : possèdent tous les accès et tous les droits
Abonné : Il s’agit du rôle qui a le moins de permissions. Par exemple un membre 
d’un club qui aurait accès à une partie du site qui serait invisible pour les autres 
visiteurs. Il peut uniquement modifier sa page de profil.
Éditeur : Il peut publier des pages, des articles, mais aussi les modifier et les 
supprimer, sur tout le site.
Auteur : peut publier des articles, envoyer des fichiers et enrichir ses contenus 
avec des images et aussi modifier/supprimer ses propres publications
Contributeur : peut rédiger des articles, mais n’a aucun contrôle sur la 
publication. Il sera soumis à la relecture d’un utilisateur ayant plus de droits, qui 
décidera s’il peut ou non être mis en ligne.

https://empitosrh.fr/wp-admin
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La médiathèque propose deux types de vue. 
L’une est une simple grille visuelle et l’autre est 
une vue conventionnelle en liste.

Le menu Tous les médias vous permet de 
sélectionner les médias à afficher selon 
différents critères : 
1. Tous les médias, par type (Image, Son, 

Vidéo, Document, Feuille de calcul, 
Archive)

2. Non attaché à une publication
3. Les médias dont vous êtes l’auteur ou 

l’autrice (Les miens).
Par défaut, l’option Tous les médias est 
sélectionné et tous vos médias sont affichés.



Les images

© FC – Kouros Formation
6

Sur WordPress vous pouvez illustrer vos pages 
avec des images, Il faudra respecter certaines 
Règles

1. Le type de fichier
2. La taille des images en pixels et la résolution
3. Les attributs de référencement
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Les types format de fichier d’image possible

• GIF
• JPG (ou jpeg)
• PNG
• WEBP

Le format le plus répandu et conseillé est le JPG, car il reste de bonne qualité, en ayant un poids relativement léger,

Le nouveau format conseillé est le WEBP, mais aujourd’hui peu d’outils permettent de le travailler directement.
Il faudra alors passer par un convertisseur en ligne :
• https://convertio.co/fr/jpg-webp/
• https://onlineconvertfree.com/fr/convert-format/jpg-to-webp/

A savoir aussi que ces outils peuvent aussi redimensionner vos images.

https://convertio.co/fr/jpg-webp/
https://onlineconvertfree.com/fr/convert-format/jpg-to-webp/


Les images > Les tailles 
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La taille des images est un point important sur le travail d’un site Web. Trop petite, la qualité visuelle se verra dégradée à l’écran, et trop grande : les 
temps de chargements seront trop long pour les lecteurs.

Il y a toujours quatre tailles différentes, avec votre fichier image original et les trois tailles différentes que WordPress crée par défaut :

Taille des miniatures : 150 px (carré)
Taille moyenne : Largeur et hauteur maximales de 300 px
Grande taille : Largeur et hauteur maximales de 1024 px
Taille originale : La taille originale de votre image

Les images mises en avant de WordPress offre un aperçu de ce qui est à venir dans le contenu.
Elles apparaissent sur les résumés d’articles WordPress, mais elles peuvent également être incluses dans les pages et les types de publication 
personnalisés. Elles peuvent être affichée par les moteurs de recherche et les sites de réseaux sociaux.

Pour optimiser votre contenu, la taille de l’image WordPress mise en avant devrait-être d’environ de 1200 pixels de large sur 630 ou 800 pixels de 
haut.
Une image ayant ces dimensions en largeur devrait s’adapter correctement à tout votre site, quelle que soit la taille de l’écran de votre lecteur.

Par exemple les images d’en-tête WordPress auront plutôt un rapport largeur/hauteur 16:9, comme par exemple :
• 1920 × 1080 pixels
• 1280 × 720 pixels
• 1152 × 648 pixels



Interface Pages/articles
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Boite de réglage pour la rédaction de contenu

Interfaces > Outils

1. Changement de mode d’outils
2. Changement de l’éditeur
3. Raccourcis, guides et copie de contenu
4. Préférences d’affichage sur la page



Interface Pages/articles
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Réglage des options d’affichage des interfaces  : La barre d’outils

Interfaces > Outils

1. Cliquer sur les 3 points pour accéder au réglages : Par défaut les outils sont directement liés au bloc sélectionné
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Réglage des options d’affichage des interfaces  : La barre d’outils

Interfaces > Outils

1. Cliquer sur les 3 points pour accéder au réglages : Blocs d’outils toujours sur la barre supérieure



Interface Pages/articles
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Réglage des options d’affichage des interfaces  : Les menus Wordpress

Interfaces > Outils



Interface Pages/articles
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Réglage des options d’affichage des interfaces  : Les menus Wordpress

Interfaces > Outils



Interface Pages/articles
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Pour passer du mode sélection au mode modification de blocInterfaces > Outils

Information sur la page
Plan de la page
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Les catégories sont créées afin de trier et d’organiser l’affichage des articles de Wordpress. 
Cela va nous permettre d’attribuer une catégorie aux articles que nous allons afficher dans le menu ou de générer des pages qui affichent tous les 
articles de la même catégorie > Pages d’archives ou Pages de catégorie.

Articles > Catégorie

Pour le blog  ou les actualités :

1. Le nom de la nouvelle catégorie
2. Choisir la catégorie Parente, en cas de sous-

catégorie

Par défaut la catégorie d’un article sera 
« Transverse » si aucune n’est choisie



Création d’un article
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Les articles peuvent être créé soit par le bouton 
« Ajouter » soi en dupliquant un article existant 
: si un outil de duplication est installé

Articles > Tous les articles > Ajouter

Les articles utilisent l’éditeur de texte par 
défaut de Wordpress afin de simplifier la 
gestion de l’édition



Création d’un article

© FC - Graphik Channel
17

Entrer le titre et les éléments de SEO. La ou les catégories et enregistrer en brouillon,

Articles > Tous les articles > Ajouter



Création d’un article
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Edition de l’article avec des blocs prédéfinis : Titre, Paragraphe, liste et image
Vous pouvez aussi copier/coller directement du texte dans le premier bloc « Saisir… » en vérifiant que la mise en forme soit simple, 

Articles > Tous les articles > Ajouter



Modification d’une page
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Contrairement aux articles les pages ne sont pas liées à une catégorie ou aux étiquettes.
Elles sont principalement destinées à du contenu unique/statique présent sur le menu principal.

Exemple :
• Qui sommes-nous? 
• Contact
• Mentions légales
• Information statique

Pages

Dans certains cas on peut utiliser une hiérarchie pour organiser et améliorer la navigation de votre site. Dans ce cas, on parle de page parente 
et page enfant (sous-page). Elle seront visibles sur le fil d’ariane.

Exemple :
• Activités (page parent)
o Électricité (page enfant)
o Plomberie (page enfant)
o Maçonnerie (page enfant)



Modification d’une page
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Sur la barre supérieure vous avez 
accès aux différents outils de la page 
ou de l’article

Articles > Tous les articles > Ajouter



Modification des menus
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Suivant votre thème vous aurez un ou plusieurs 
menus à votre disposition.
Le principal étant celui utilisé pour la navigation 
dans le site

Apparence > Menus

On peut y ajouter :
• Des pages
• Des articles
• Des liens
• Ou des catégories d’articles



Vous avez des questions ?

fchauvelot@graphikchannel.com

(+33) 06 16 67 47 99

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
En mode Diaporama, sélectionnez les flèches pour visiter les liens.

mailto:fchauvelot@graphikchannel.com
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