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I Accès à l’espace d’administration

L’accès à l’espace d’administration requiert une identification via un formulaire de connexion :

• accessible directement à l’adresse https://www.asp16.fr/wp-admin
• ou en cliquant sur le lien Connexion affiché en pied de page

En cas d’oubli, vous pouvez obtenir un nouveau mot 
de passe à l’adresse email associée à votre compte :

• cliquer sur «Mot de passe oublié ?»
• accéder à votre messagerie et suivez la procé-
dure de réinitialisation du mot de passe

Un bouton à bascule est affiché dans le coin 
supérieur gauche de la barre d’admlinistration, 
il  vous permet de passer de l’affichage public à 
l’affichage de l’espace d’administration.

Passer côté public

Passer côté administration
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Raccourcis donnant accès :
• au formulaire de publication de nouvelles actualités
• à la liste des pages diffusées
• à l’administration de la carte de Conventions

L’espace d’administration se compose :

• d’une page d’index nommée «Tableaux de bord». Elle propose des raccourcis d’administration et liste les 
dernières actualités publiées
• de rubriques accessible depuis le menu de navigation latéral

Les 5 dernières actualités publiées

Actualités Ajouter, supprimer ou modifier une actualité

Médias Ajouter, supprimer ou modifier une image ou un fichier mis en téléchargement

Pages Modifier une page existante

Profil Modifier les informations du compte d’administration (email, nom, ...)

Carte Modifier la carte des Conventions signées par l’ASP 16


Note 

L’espace d’administration a été simplifié pour faciliter la gestion courante du site, il permet 
essentiellement la modification du contenu existant et l’ajout d’actualités.

L’ajout de nouvelles pages de contenu est possible mais cette fonction nécessitant une 
modification relativement complexe (mise à jour de l’arborescence du site / des menus de 
navigation), elle n’est pas évoquée dans ce tutoriel.
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II Modifier une page

Méthode 1 : modifier depuis l’espace d’administration

01. Cliquer sur l’entrée Pages pour afficher la liste des pages publiées

02. Survoler le titre de la page et 
cliquer sur le lien Modifier pour 
accéder au formulaire de saisie.

03. Une fois les modifications réalisées, cliquer sur le bouton Mettre à jour.
Le changement est immédiat côté public.
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Méthode 2 : accéder au formulaire d’édition depuis l’interface publique

Lorsque l’administrateur affiche une page (ou une actualité), il dispose d’un raccourci d’administration dans la 
barre supérieure. Ce lien permet d’afficher d’un clic le formulaire de mise à jour.


Note 

Cette seconde méthode peut également être employée pour modifier une actualité, le lien 
de raccourci affiché est alors intitulé Modifier l’article.
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III Gestion des actualités

Les actualités sont des publications qui se distinguent des pages ordinaires, elles sont :

01 • automatiquement rangées dans la rubrique Actualités du site (https://www.asp16.fr//actualites/)
02 • ordonnées chronologiquement
03 • nécessairement pourvues d’une photo d’illustration et d’un texte d’introduction
04 • classées dans des sous-catégories

La spécificité des actualités

02. Classement chronologique, 
de l’actualité la plus récente à 
la plus ancienne

03. Photo d’illustration et 
chapeau introductif

04. Chaque actualité est 
classée dans une catégorie
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Afficher la liste des actualités

Toutes les actualités publiées sont listées par ordre chronologique dans le tableau récapitulatif de la rubrique Actualités :

• des filtes situés au sommet du tableau permettent d’obtenir un affichage sélectif (par date, auteur, statut de publi-
cation ...)
• il est bien entendu possible de revenir sur une publication pour la modifier, la suspendre ou la supprimer défini-
rivement. Il suffit de survoler le titre de l’actualité pour faire apparaître la liste des actions (Modifier / Modification 
rapide / Corbeille / Afficher)
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Le formulaire de saisie

Cliquer sur le lien Ajouter pour accéder 
au formulaire de saisie

01 Saisies visant à l’optimisation du référencement de l’actualité

02 Image d’illustration de l’actualité

03 Mot(s) clé(s) destiné(s) à alimenter le nuage de mots clés affiché côté public

04 Catégorie d’appartenance de l’actualité

05 Options de publication

Zone de saisie du texte / 
d’insertion des blocs de 
contenu

02

05

04

03

02
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Options de publication d’une actualité

01

05

04

03

02

01. Renseigner les 3 premiers 
champs afin d’améliorer le réfé-
rencement de l’actualité

02. Télécharger depuis votre PC l’image qui servira d’illustration à l’actualité. Cette 
image doit être suffisamment grande pour pouvoir couvrir tout l’écran. Dans le cas 
contraire, l’image sera étirée et la qualité réduite.
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03. Vous pouvez associé un ou plusieurs mots clés (= étiquettes) à votre actualité, et ainsi fournir aux visi-
teurs un nuage de mots clés qui pourra leur être utile dans leurs recherches thématiques.

Vous pouvez créer autant de mots clés que souhaité, toutefois pour être réellement efficace un nuage de 
mots clés doit éviter de contenir des synonymes et éviter les pluriels et singuliers d’un même mot.

04. Chaque actualité doit être rangée dans une catégorie. Cela permet au visiteur de «filter» les actualités 
en fonction de ses centres d’intérêts.

05. Le bloc Etat et visibilité de l’actualité déterlmine les options de 
publication :

• Visibilité : possibilité de rendre l’actualité privée, dans ce cas 
seuls les utilisateurs identifiés via login et mot de passe pourront 
afficher son contenu

• Publier : publication immédiate ou différée (il est ainsi possible 
d’indiquer une date de publication précise)

• Epingler : permet de placer l’actualité en Une et ainsi d’appa-
raître au sommet de la liste quelle que soit son ancienneté

• En attente de relecture : mise en attente de la publication (utile 
dans le cadre d’un travail collaboratif)
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Cliquer sur + pour afficher la liste des blocs de contenu ...

... puis cliquer sur le 
bloc de son choix pour 
l’insérer dans la zone de 
saisie.

Les blocs sont classés en 3 familles : Blocs communs, Mise en page et Contenus embarqués. Au sommet de la liste 
s’affichent la liste des blocs que vous utilisez le plus souvent (cette liste s’actualise automatiquement en fonction de vos 
habitudes de travail).

Blocs
communs

Mise
en page

Contenu embarqué

Blocs permettant d’insérer du 
contenu externe dans la page par 
un simple copié / collé de l’url

Bloc de saisie

Insérer 1 image

Insérer 1 titre

Créer une galerie 
d’images

Liste à puces

Citation 
+ son auteur

Insérer 1 
fichier sonore

Insérer 1 
vidéo

Créer 1 lien de 
téléchargement

Créer 1 lien sous 
forme de bouton

Espacer 2 blocs

Créer un tableau

Bloc image + 
légende détaillée

Délimitateur du chapeau 
introductif de l’actualité

Tiret de séparation
entre 2 blocs

La liste des blocs de contenu

La zone de saisie est conçue pour une saisie rapide et et une mise en page efficace. Son principe de fonctionnement est 
celui de blocs :

• qui se créent simplement en cliquant sur le pictogramme +
• qui s’empilent les uns sur les autres et qui peuvent être déplacés par simple glisser / déposer
• qui peuvent accueillir une grande variété de contenus (aussi bien du texte que des images, de la vidéo, du son, des 
cartes, etc.)

IV Mise en page avancée
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Note 1

La liste des blocs proposée peut être complétée 
depuis les options / Gestionnaire de blocs.


Astuce

Pour gagner du temps, et à condition que votre mise en page reste simple, vous pouvez 
copier / coller votre texte depuis votre logiciel de traitement de texte (Microsoft Word, 
Libre office) : votre mise en forme sera en principe respectée.

Note 2

Chaque bloc dispose d’options avancées, qui s’affichent automatiquement dans la co-
lonne de droite lorsque le bloc est sélectionné.
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V Modifier la carte des conventions

La carte des conventions (https://www.asp16.fr/notre-association/conventions/) peut être mise à jour depuis l’espace 
d’administration, à la rubrique Cartes.

Paramétrages généraux de la carte : ne pas 
modifier ces éléments si vous ne savez pas ce 
que vous faites.

Bouton Enregistrer la carte : indispensable 
après chaque changement !

Liste des points affichés sur la carte (par 
défaut seuls les 5 derniers éléments ajoutés 
sont listés).

Formulaire de saisie associé à un point précis 
sur la carte. 

Ce formulaire dispose d’un bouton d’enregis-
trement spécifique : ne pas oublier de cliquer 
sur ce bouton avant d’enregistrer la carte.

Ajouter une nouvelle localisation / convention

Attention : vous pouvez faire 
varier le zoom et le centrage 
de la carte avec la souris.
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Modifier une localisation / une convention existante

01. Saisir le nom de l’établissement (champ titre)

02. Saisir l’adresse postale. En principe la loca-
lité sera trouvée sans plus d’informations. Si ce 
n’est pas le cas, utiliser les coordonnées GPS 
en utilisant par exemple ce site :
https://www.gps-coordinates.net/

03. Cocher la catégorie / le pictogramme à asso-
cier à l’établissement.

04. Cliquer sur «Enregistrer le marqueur» pour 
sauvegarder les modifications

05. Ne pas oublier d’enregistrer la carte sans 
quoi vos changements seraient perdus.

https://www.gps-coordinates.net/
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VI Gestion des newsletters

Tableau des lettres d’information 
déjà transmises ou en préparation

Listes de diffusion

Utilisateurs inscrits

Les courriers internes sont administrées via l’entrée Lettres d’information. Vous pouvez :

• rédiger et envoyer autant de courriers que nécessaires
• inscrire / désinscrire des utilisateurs (jusqu’à 1000 utilisateurs pour la formule gratuite)
• classer vos utilisateurs dans des listes de diffusion distinctes. Vous pouvez créer autant de listes de diffusion que 
nécessaire (par exemple 1 liste de diffusion pour les membres, 1 liste de diffusion pour le Bureau, etc.)

Les abonnés sont listés dans le tableau : en cliquant sur l’en tête des colonnes vous pouvez 
modifier l’ordonnancement des lignes (par exemple classer par Liste de diffusion).

Pour inscrire un nouvel abonné vous avez 
au minimum besoin de son adresse email. 

Les noms et prénoms sont recommandés 
afin de pouvoir personnaliser l’accroche des 
courriers («Bonjour Roger,» par exemple).

Le statut doit être fixé à «Abonné-e» pour 
pouvoir joindre votre correspondant et à 
«Désabonné-e» s’il a explicitement exprimé 
le souhait de ne plus être contacté.

Enfin, vous devez ranger l’inscrit dans la ou 
les liste(s) de diffusion de votre choix.

Gestion des abonné-es
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Par défaut 2 listes sont créées :
• la liste des utilisateurs Wordpress contient 
les utilisateurs qui ont un compte membre 
sur le site
• la liste de diffusion interne contient les 
destinataires des courriers internes

Cette seconde liste de diffusion est à utiliser 
pour vos courriers internes, vous devez veiller 
à la maintenir à jour (ajout / suppression des 
inscrits, mise à jour de leur adresse email)

Gestion des Listes de diffusion

Rédaction des newsletters
L’entrée Courriers internes liste l’ensemble des lettres d’informations transmises ou en attente d’expédition.

Pour créer une nouvelle lettre d’information, le plus rapide consiste à utiliser un modèle. Pour partir 
d’une page blanche, se référer aux tutoriels en ligne (https://kb.mailpoet.com/category/123-newslet-
ter-editor-designer)

01 • cliquer sur le bouton Ajouter
02 • sélectionner Newsletter en cliquant sur Créer
03 • cliquer sur le template ASP16

01

02

03
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01

Saisir le titre et le sous-titre du message, tel qu’il apparaîtra dans le logiciel de messagerie de 
votre correspondant. Par exemple :

• titre : Courrier interne #05
• sous-titre : ASP Charente

02 L’accroche est personnalisée : le correspondant pourra lire son prénom à la place de l’expres-
sion située entre les crochets. Par exemple : Bonjour Roger

03 Le texte d’introduction peut être librement modifié : cliquer sur la zone pour accéder aux outils 
de mise en page.

04 Insertion de nouvelles zones de contenu dans la newsletter : l’ajout s’effecture par simple glissé 
/ déposé. Il peut s’agir d’un nouveau bloc de texte, d’images, de liens ou d’actualités ...

01

02

03

04

Glisser / déposer l’élément de 
votre choix dans la zone d’édition 
de la newsletter
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Cas pratique : communiquer aux abonnés les x dernières actualités publiées

Reprendre la procédure au point 4 (page précédente).

04. Glisser / déposer le pictogramme Articles dans la zone d’édition.

05. Sélectioner le ou les actualités à communiquer à vos abon-
nés. L’actualité, c’est à dire son titre + illustration + chapeau 
introductif + lien lire la suite sont automatiquement insérés.

06. Une fois le contenu inséré, s’as-
surer du rendu final en affichant la 
newsletter dans le navigateur (ou en 
se transmettant un email de test)

07. Vous pouvez 

• enregistrer votre composition en 
tant que brouillon (afin de terminer 
plus tard ou pour la faire relire)
•  ou bien cliquer sur Suivant pour 
paramétrer l’expédition.
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A

B

Etape finale 

A • Sélectionner la liste de diffusion (= les destinataires)
B • [facultatif] Programmer l’expédition à une date / une heure ultérieure
C • Cliquer sur Envoyer

C
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VII Gestion des utilisateurs

Le menu Utilisateurs vous permet :

• d’ajouter de nouveaux membres (attention : ne pas confondre les membres du site et les abonnés à la Newsletter, 
il s’agit de 2 listes distinctes). Ajouter un nouveau membre est utile si par exemple vous souhaitez déléguer certaines 
tâches d’administration du site à une personne sans lui confier vos propres codes d’accès
• modifier vos informations personnelles (par exemple en cas de changement d’email)

Sélectionner le rôle «Editeur» si vous souhaitez que le 
nouveau membre dispose des mêmes droits d’administra-
tion que les vôtres
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N’imprimez qu’en cas de nécessité.
Préférez le noir à la couleur.
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