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ACCES A ESPACE D’ADMINISTRATION

Ressources

Les

Qualiopi »

S PUSIGT FARCRSE

T

Accéder a la rubrique Espace membres
et saisir ses identifiants de connexion

Identifiant ou adresse e-mail

Mot de passe

| ®

() se souvenir de moi

Mot de passe oublié ?

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

e cliquer sur le lien «Mot de passe oublié ?»

e accéder a votre messagerie et suivez la procédure de réinitialisation du mot de passe

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

bord

Etat de santé du site

L'état de sz
O choses que
Bien performan:
Jetez un ce

Activité

Passer coté public
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Christine Robert

Lespace d’administration se compose :

e d’'une page d’'index nommée «Tableaux de bord». Elle liste les derniéres actualités publiées
e de rubriques accessibles depuis le menu de navigation latéral

L L Tableau de bord

Accueil

Etat de santé du site v A D'un coup d'aeil AW A
_ A 6 anicl o

e L'état de santé de votre site semble correct, mans il reste des
e choses que vous pourriez faire afin d'améliorer ses WordPress 6.0.2 avec be théme Kader
Oy c Bien performances ot sa sécurite.
" Jetez un ceil & 2 éléments sur oo de s
» nm

Activité ~ W

Publié récemment
= 1
~
[
e Comp I
-
it
@ mcawe
@ HF

4
]
Merci de faire de WordPrs votre outil de création, Version 6.0.2
L) Articles Ajouter, supprimer ou modifier une actualité
Médias Ajouter, supprimer ou modifier une image ou un fichier mis en téléchargement
Pages Modifier une page existante
Commentaires Gestion des commentaires d’actualités (si activés)

GDPR Cookie Paramétrage du bandeau RGPD

Contact Gestion du ou des formulaires de contact
Apparence Gestion de l'aspect du site
Extensions Ajout / suppression de fonctionnalités
Comptes Gestion des utilisateurs
Outils Divers paramétrages du site
Réglages Idem
MC4AWP Interfagage avec la plateforme d’emailing MailChimp
HFCM Interfacage avec Google Analytics

WP-Optimize Outils d’entretien du site
SecuPress Sécurisation du site

MegaMenu Mise en forme du menu de navigation

Il est conseillé de réserver les sections grisées au webmaster

v.20221010
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A4
I MODIFIER UNE PAGE

Méthode 1 : accéder au formulaire d’édition depuis I'espace d’administration

Teais (35) | Pubsivés (35) | Coeteiie (1)

Aetiors groupées v || Appliquer i i Pages | Lo
| At o vteshndates ¥ || Faw | K e
Accuell — Page daccueil 4’ [ ] Sutteue s L ]
...... Page dnccued
Actunlites — Page des artiches
S

Wos Fremations [l

Siiag

01. Cliquer sur I'entrée Pages pour afficher la liste des pages publiées

(] Accueil — Page d'accueil

02. Survoler le titre de la page et L
cliquer sur le lien Modifier pour

accéder au formulaire de saisie. MDdlﬁE‘I‘_ Modification I"apide Voir

- z ©= I -

R /\CCUEIL I—M A

D) 82 révisions

Permakien -~
WOR LA PAGE
toher

C H RI S I I N CRmmanen »
Attribsits de page ~
Fage parente :
Ordre | 4

Quullogl »

ROBERT

03. Une fois les modifications réalisées, cliquer sur le bouton Mettre a jour.
Le changement est immédiat c6té public.
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Méthode 2 : accéder au formulaire d’édition depuis I'interface publique

\-/ m e form . = Agenda  Ressources = 6B e G @

CHRISTINE
ROBERT

1 Qualiopip),

processus certifié

W REPUBLIGUE FRANCAISE

Lorsque le membre 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 a jour.

!

I Fage  Bloc ®

Etat et visbilie -

ACCUEIL

isibilité

Publier

D) 82 révisions

Permasen ~

WOR LA PAGE
CHRISTIN — :

Attributs de page ~

FPage parente |

Ordre | 4

Quallogl »

ROBERT

Note

Cette seconde méthode peut également étre employée pour modifier une actualité, le lien de raccourci
affiché est alors intitulé Modifier I'article.
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Il AJOUTER DE NOUVELLES PAGES

ET METTRE A JOUR LA BARRE DE NAVIGATION

La création de nouvelles pages s’effectue en 2 étapes :
e création de la nouvelle page
* mise a jour de la barre de navigation pour rendre cette nouvelle page accessible

Tous (12) | Publiés (10) | Brouillons (2)

Actions groupées || Appliquer Toutes |

L Pages Titre
A la rubrique Pages, cliquer sur Ajouter pour faire
Toutes les pages Accueil — Page d'accueil q 8es, a J P

apparaitre le formulaire de création de page vide de
'“ tout contenu.

Actualités — Page des articles

B/ o= [ : T B

W Pages Page Bloc x

Etat et visidité ™

Visibilite Publique

& e Publier

D En atterite de relecture

02

Auteur/aut..,
s |

01

Modéle -

Permalien w

Attributs de page .
Page parente :

03

Oedre | g

Pace

01 Zone de saisie du titre et du contenu de la page

02 Paramétrages de la publication (date, auteur, statut de la publication)

Placer la page a 'emplacement approprié de l'arborescence The

03 ; p—
(cela permet au webmaster de s’y retrouver plus facilement) i

| Actualités — Page des articles
Nos Formations
Riflexologie plantaire | RPL
— Réflexslogie palmaire | REA
— Réflexslogie dorsale | RDO
Riflexologie faciale et crinienne | RFC
Qualification Oncologie et Réflexclogie | RPO

Shiatsu visage et téte | MSHI
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g s g v . S
M Apparence P #
Glissez chaque &4
configuration
Thémes Les plus récentes  Tout voir R
. g Sélection gr
Plan du site
. Accueil
Agenda des formations
Ressources
. Actualités
Liens utiles
Téléchargements
Nos statistiques Actualité
Magnétisme | MAG
Hyaiéne et salubrité | HSA Actualité

Tout sélectionner

Ajouter au menu Infommuth

Une fois la page enregistrée, se rendre dy Supriner e mees
a la rubrique Apparence / Menus

Cocher la nouvelle page dans la liste (par exemple
«Plan du site») et cliquer sur Ajouter au menu.

R | Informations juridiques et légales sous-élément Catégorie ¥
" Non classé sous-élément Catégorie ¥
v Les formations Page ¥
¥ Le Centre Page ¥
Plan du site Page ¥
[
Agenda Page ¥
Ressources Lien personnalisé ¥
Les avis des stagiaires sous-élément Page ¥
Enregistﬁr le menu
Mos statistiques sous-élément Fage ¥
Glisser / déposer le bloc symbolisant le lien de la page a I'endroit voulu. Enregistrer les modifications
tions ~ Le Centre ~ Agenda Ressourc
Plan du site

&

La nouvelle entrée s’affiche dans la barre de navigation a I'emplacement choisi.

v.20221010
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IV GESTION DES ACTUALITES

La spécificité des actualités

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

01 » automatiquement rangées dans la rubrique Actualités du site

(pas besoin de modifier le Menu de navigation lorsqu’on ajoute une actualité)
02 « ordonnées chronologiquement, des plus récentes aux plus anciennes
03 ¢ nécessairement pourvues d’une photo d’illustration et d’un texte d’introduction
04 e classées dans des catégories

[ s | e Actualités - Les forme

Actualité du Centre de formation

ACTUALITES

Actualité Bien-étre
Informations juridiques et Iégales
Non classé

01. Classement
chronologique,

sttt e e cramd s D s canint

7 B 2 A E: :
de l'actualité la gl N st 03. Chaque actualité
plus récente a la s s _ 3 '

est classée dans une

plus ancienne P g Pl e o . class
; i catégorie

4

strm L s P
RENOUVELLEMENT LA SEMAINE MONDIALE DE PARTICIPATION AU TROPHEE
QUALIOPI LA REFLEXOLOGIE DE GOLF ENFANT'AIN

ACTUALITE DU CENTRE DE FORMATION
PARTICIPATION A LA COURSE
LA BURGIENNE

Lettre d'information

. Parchris / 3 octobre 2022

e Dimanche 23 octobre, sur les chemins du
Parc de loisirs de Bouvent 3 Bourg en

Bresse

LIRE LA SUITE =

02. Photo d’illustration
et chapeau introductif

v.20221010 8
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o/

Afficher la liste des actualités

Centre de formation Christi

@ Tableau de bord Artlc

f Articles Tous (6]
Tous les articles ‘ Actio
i I |

Etiquettes

Toutes les actualités publiées sont listées par ordre chronologique dans le tableau récapitulatif de la rubrique Articles
e des filtres situés au sommet du tableau permettent d’obtenir un affichage sélectif (par date, auteur, statut de publication ...)
¢ il est bien entendu possible de revenir sur une publication pour la modifier, la suspendre ou la supprimer définirivement.
Il suffit de survoler le titre de I'actualité pour faire apparaitre la liste des actions (Modifier / Modification rapide / Corbeille /
Afficher)

. Options de an ¥ Aide ¥
% Tal 1 de bord Artldes | Ajouter
A Articles Tous (6) | Publiés (6) | Corbe Re er des arti |
Toelis-aeticlas Jwy Actions groupées v Toutes les dates Toutes W || Fittres ] 6 éléments
Titre Auteur/autrice Catégories Etiquettes | Date
]
Participation a la course la burgienne — - Publié

03/10/2022 4 17h16

f-]_] Meédias
H Congrés de |"association GETCOP hris Actualité Bien-étre - - Publié
. . 02/10/2022 & 10h41
¥ Commenta
- G ie Endorun : les inscriptions sont ouvertes ! chris MNon classe — o= Publié
b 22/09/2022 4 1020
] act
Renouvellement Qualiopi » de
» arence h30
& Exte :
- La semaine mondiale de lp Reéflexologie hris Actualité Bien-étre - - Publié
15/09/2022 a 11h58
e
1] : ; ’ ’
- Participation au Trophée de golf enfant'Ain hris A — - Publié
fe 06/09/2022 & Sh37
D mcawr
(59 HFCM
(=) = itre Auteur/autrice Catégories Etiquettes ] Date
T
E <,Jh . e ’ ~
Congrés ¢ V'assaciation GETCOP chris Actualité Bien-étre - — Publié

A 02/10/2022 a 10h41

ation rapide | Corbeille | Voir

Endorun : les inscriptions sont ouvertes ! chris Non classé Publié

v.20221010 9
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A4

Le formulaire de saisie

01

02

03

04

v.20221010

* Articles

Tous les articles

Cliquer sur le lien Ajouter pour
accéder au formulaire de saisie

PARTICIPATION A LA COURSE
LA BURGIENNE

04

LRRE LA SUITE

VOIR LES PARCOURS DE MARCHE VOIR LE PARCOURS DU RELAIS
INSCRIPTION EN LIGNE PAGE FACEBOOK

risting Robert sera oresente a cet evenement solidaire et soartif. Un beau moment de oartage er

@ = | [ oesignibrary Basculer pe b T

- EEE A <

Article Bloc

Etat ot visibilitg
Visibilité
Pubslier

| Epingler en haut du blog

Auteur/aut...

Catbgaries

Bl sctuaiité du Centre de formation
| Actualitg Bien-dtre

—P | tntormations pudiues et begales
Kan classé

Image mise en avant

Zone de saisie du texte / d’insertion des blocs de contenu. Il est possible de réaliser sa mise en

page (simple) dans Word et de la copier / coller dans cette zone de saisie.

Image d’illustration de I'actualité

Catégorie d’appartenance de 'actualité

Options de publication
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o A " 5 - : 4 _ . PomGw

PARTICIPATION A LA COURSE LA
BURGIENNE

IL}age mise en avant L

i

Supprimer l'image mise en avant m m

| Remplacer 'image

02. Télécharger depuis votre PC I'image qui servira d’illustration a l'actualité. Cette image doit
étre suffisamment grande pour un affichage de qualité.

Catégories = ;
Les formations

Actualité du Centre de formation e i
Actualité du Centre de formation

[] Actualité Bien-étre

Q Informations juridiques et légales
B Informations juridiques et légales
MNon classé

Actualité Bien-gétre

Non classé
Ajouter une nouvelle catégorie

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

Note

Il est possible de créer de nouvelles catégories. Dans ce cas penser a mettre a jour le
menu de navigation

@etuisibitité ~

04. Le bloc Etat et visibilité de I'actualité détermine les options de publication :

Visibilite Publique

e Visibilité : possibilité de rendre I'actualité privée, dans ce cas seuls les utilisa-
Publier 3 octobre 2022 17h16 teurs identifiés via login et mot de passe pourront afficher son contenu
[ Epingler en haut du blog e Publier : publication immédiate ou différée (il est ainsi possible d’indiquer
— une date de publication précise)
| chris  ~

e Epingler : permet de placer I'actualité en Une et ainsi d’apparaitre au som-
met de la liste quelle que soit son ancienneté

Mettre a la corbeille

v.20221010 11
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Vv MISE EN PAGE AVANCEE

La liste des blocs de contenu

La zone de saisie est congue 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 + situé au sommet de la zone d’édition.

Créer Voir l'article

+ I ® =

‘ Design Library ‘
Omu’fermer I'outil d'insertion de blocs

Lorem ipsum

Les blocs insérés dans la zone d’édition s’'empilent les uns sur les autres et peuvent étre ordonnés simplement en cliquant sur les
fleches verticales de la barre d’édition.

purus egestas id.

B | © ~ . ASUITE

Quisque eget varius ligula. Duis pellentesque metus nec guam vulputate venenatis nec non diam.

Praesent pulvinar tristique diam nec ullamcorper. In finibus ligula magna, quis efficitur mauris ultricies

et. Curabitur risus ligula, pellentesgue quis mattis at, gravida sed neque. Etiam lectus eros, dictum nec
quam cursus, sollicitudin porta mi.

Suspendisse potenti. Quisgue tempor at metus vitae porta. Aenean euismod lectus sapien, at rutrum

T ) I S DAY Y IS R

Y LY .

Une grande variété de contenus peut étre affichée dans les blocs, aussi bien du texte que des images, de la vidéo, du son, des
cartes, etc.)

@
16 - i
Mon titre
Les plus utilisés ~
qelz== =B T & » |} o
9 L] = ... puis cliquer sur le bloc
Mon introduction en quelques mots e RS g de son choix pour I'insérer
dans la zone de saisie.
T = =
® Commencez a écrire ou saisissez « [ n bloc Tire Galesie tiste
% J &3
Cliquer sur + pour afficher la liste des blocs de contenu ... ol i Banvidre

Les blocs sont classés en plusieurs familles : Blocs communs, Mise en page, Contenus embarqués...

Les plus utilisés hd
Les plus utilisés ~
Blocs communs v
Mise en page hd
Paragraphe Image Titre
Contenus embarqués v —
4 = = o9
Galerie Liste Citation

v.20221010 12
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Blocs
communs

q

Bloc de saisie
Paragraphe

™|

Image

Insérer 1 image

) Insérer 1 titre
Titre

&) Créer une galerie
caerie  d'images

Note

Liste

Citation

Fichier

Liste a puces

Citation
+ son auteur

Insérer 1
fichier sonore

Insérer 1 vidéo

Créer 1 lien de
téléchargement

Mise
en page

- Créer 1 lien sous

souton  forme de bouton

'
Espacer 2 blocs
Espacement
m
Créer un tableau
Colonnes
['H

Bloc image + Ié-
Media & texte gende détaillée

= Délimitateur du chapeau
introductif de 'actualité

Lire la suite

- Tiret de séparation
Séparateur entre 2 bIOCS

Contenu embarqué

L [ -] [ f]
Twitter YouTube Facebook

oo v O]

Flickr Vimeo Dailymotion

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

Chaque bloc dispose d’options avancées, qui s’affichent automatiquement dans la colonne de droite lorsque le bloc

est sélectionné.

qT -

Mon introduction en quelques mots.

Mon titre

B« o = |:§

Astuce

Dacument Bloc x
C" Paragraphe
Commencez par la pierre angulaire
de tout récit
Réglages du texte ~
Taille de police
Narmal
@D tettine

Cliguez pour afficher une lettrine.

Réglages de couleur ~

Avancé b

Pour gagner du temps, et a 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.

v.20221010
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VI  GESTION DU CALENDRIER DES FORMATIONS

Le calendrier du Centre de formation s’administre via I'application en ligne Google Calendar :
e il existe 1 agenda distinct par formation + 1 agenda global
e il s'affiche sur le site a la page Agenda (compilation de tous les agendas) et sur les pages de chacune des formations

https://www.google.com » calendar - Traduire cette page

Googlﬁ Calendar
Aucune inwrmation n'est disponible pour cette page. Pour accéder a Google Calendar (= Google Agenda) :
Découvrir pourquoi e url: https://www.google.com/calendar/

¢ identifiant et mot de passe : confidentiel
Google Agenda

Vue sur votre planning. La vue "Planning" donne vie & votre ...

L'interface Google Calendar

Les événements (= dates de forma-
tions) s’affichent dans une grille (vue
mensuelle) mais peuvent également

Avancer / reculer dans le calendrier atre vus sous forme de liste.
= [B Agenda agourdnai ¢ > Octobre 2022 QA e ® ws- @
(L] MAR. MER JEU VEN. SAM [+ 7]
*- Cokae = £l 2 27 28 29 E 1 0et, 2
HVA - Hygléne vitale &t hygitne alimentnsne
Octobre 2022 ¢ 3
L - - v L -}
n & I7 WM B XN 1 F3
. o e Bl L 40 3 ] 5 s 7 8 o
Eil n 2 13 4 1§ 18
a4 7 M ow D N @an |'}
4 4 I W T B % W
“M n 3 . | [
a @ n 12 13 14 15 16
2 Rechercher des cont..
Mes agendas ~
4 RPL- Réflexclogie plant
& s ELSE 42 7 0 2 22 23
ANAT - Iitation & Fanata.. RPL4 - Formation Réfeclogi lanair (173
AUR - Auriculothérapie
FDB - Fleurs de Bach
HSA - Hygikne et Salubrité
43 24 25 26 7 28 29 30

HVA -« Hygiene vitale et hy_
MAG - Magnétisme
MAMM - Massage Assis A_

| MCAL - Massage californien

% MCNT - Initiztion au Chi N.. 44 n 1 naw, 2 3 4 5 L

MKNA - Les Paints Knap
B3 MsHI - Formation Shiatsu

MSPO - Massage sportif <

R

Liste des agendas (= des formations). Cette liste agit comme un filtre : il faut cocher /
décocher I'agenda pour afficher / masquer les événements qui s’y rapportent.

L tasks
Toutes les formations 34
— —» La possiblité d’ajouter de nouveaux agendas se trouve en fin de liste.
@ Autres agendas + A

v.20221010 14
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Ajouter un événement / une formation

Cliquer sur le jour de début de la formation a ajouter.

Note : cliquer dans une cellule vide permet d’ajouter un événement, cliquer sur un événement
présent dans une cellule permet de le modifier.

23

= X
G
M |Ajouter un titre et une heure
Al : 9

Evénement Tache
N
N @ Mercredi, 16 novembre — Mercredi, 16 novembre Bikcieat Thaure
Une seule fois

Hi
B Rechercher un horaire

16
- &\ Ajouter des invités
&
5- n Ajouter une visioconférence Google Meet k

Ajouter lieu

Ajouter description ou piéces jointes
0- 23

5 o RPL - Réflexologie plantaire @

= Disponible - Visibilité par défaut - Ne pas envoyer de notification

8-

| TSI m

- @ 2 r ep— 50

e P P I T T T ey

01 Saisir I'acronyme de la formation suivi de son titre
02 Indiquer la date exacte de la formation (la fin de la formation doit étre précisée si celle-ci dure plusieurs jours)
03 [optionnel] Possibilité de préciser le lieu de la formation
04 [optionnel] Ajout d’une description (par exemple préciser s'il s’agit d’'un module 1, 2, ...)
05 Choix de l'agenda, dit autrement placer la formation dans I'agenda approprié.
Attention : ne faire varier que la premiere liste déroulante, celle permettant de choisir I'lagenda (a gauche).
En aucun cas il ne faut faire varier la couleur : chaque calendrier dispose de sa couleur par défaut qu’il convient de
respecter.
IL o
%  RDO - Formation Réflexologie dorsale ~ \'
IAT @
E (1 Disponible ~
06 Enregistrer
v.20221010
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Ajouter un nouvel agenda

L] lasks

Toutes les formations

@ Autres agendas + A

b/

v.20221010

HEL = FONTIRIVON KENEXOIO...

RPA-Formation F  giabonner a l'agenda

RPO - Qualificatio]
Créer un agenda
Tasks

BO0Q8B8E

Toutes les format

Autres agendas Aparirde R,

Importer

44

La possiblité d'ajouter de nouveaux agendas se trouve en fin de liste.

&

Parcourir les agendas susceptibles de vous intéresser . Sélectionner Créer un agenda

Créer un agenda

Nom

TEST - Agenda de test

Description

Fuseau horaire
{GMT+02:00) Heure d'Europe centrale - Paris

Propriétaire
Christine Robert

Créer 'agenda

@ RPO - Qualification Oncologi...

@ TEST- Agenda de test  ~

Paramétres de
Google Agenda

Accepter automatiquement
les invitations

Autorisations d'accés aux
événements

Partager avec des
personnes en particulier

Notifications relatives a un
événement

Notifications des
événements "Toute la
journée”

Autres notifications
Intégrer I'agenda
Supprimer l'agenda

@ Toutes les formations

Saisir I'intitulé de I'agenda : ACRONYME + Nom et cliquer sur Créer 'agenda
(la description est facultative)

Une fois I'agenda créé, il s’affiche dans la colonne de gauche listant tous les agendas.
Cliquer sur I'intitulé de I'agenda pour afficher les paramétres, notamment :

1. Autorisation d’accés aux événements
Autorisations d'acces aux evénements

% Rendre disponible publiguement Afficher les détails des événements ~

Cocher la case afin que les évenements de cet agenda puissent étre affichés au
public.

2. Intégrer 'agenda

ttps://calendar.google.com/calendar/embed?src=14650443294a8ed255564c254

Ce code permet d'intégrer cet agenda dans une page Web.

Le Code d’intégration (commengant par <iframe...) doit étre copié / collé dans la
page de la formation du site web. C’est ce code qui permet d’afficher I'agenda.

PROCHAINES DATES

¢iframe src="https://calendar.google.com/calendar/embed?height: & L Samp;bgcolor=X23ffffffhamp; ctz=EuropeX2FParisiamp;
title=RPLE20-X20RXC3XA9Flexologiek2oplantairelamp;sro=y, iS1Lndv SyZWZs AZ21hakwuy29t&amp; color=X23AD1457"
style="border:solid 1px #777" scrolling="no" width="180%" height="60@" frameborder="@"></iframe>

16
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obert

Vii

Ajouter un témoignage

GESTION DE LA RUBRIQUE RESSOURCES

Contact

O m e cC

S DES STAGIAIRES

«Les avis des stagiaires»
Formation Auriculothérapie

Accéder au formulaire d’édition de la page

Formation Réflexologie

Bloc

E=f Testimonials

SYLVIE

Astuce

centre de forman

L o

e

Column Gap

JESSICA NANDRY 1 & —
Sélectionner le bloc contenant les témoignages.

En cas de difficulté pour sélectionner un bloc en particulier, il est possible de faire appraitre la liste ordonnée des

blocs présents sur la page. Cliquer sur le pictogramme “Vue en liste” présent au sommet de |'éditeur.
= Design Libra —> .
© ¥ J i Vue en liste X
I ]
> B Row Layout
v ¥ Row Layout
[ © 1 Section
Testimonials

v.20221010
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A4

Testimonial Items

ﬁ

Columns

PRES——

/er used!

2 this for years. | have tried

v.20221010

11

4

Linked Individual

product | have ever

Le bloc Testimonials étant sélectionné, créer depuis la
colonne de droite un emplacement supplémentaire
(«Testimonials items») pour pouvoir insérer le nouveau
témoignage.

Dans le nouvel emplacement créé, remplacer
les valeurs de démonstration par le véritable
témoignage.

Il est possible d’ordonner les témoignage en utilisant les fleches
avancer / reculer présentes au sommet du bloc de témoignage.

18
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&

Ajouter un lien utile

01. Accéder au formulaire d’édition de la
page «Liens utiles»

EALISfS ITI' I =M~

Partenaires Sites internet des pra

ticiens formeés Approfo

Référenceme{nts du Centre de formation

o\ =EmEm am §o% o

02. Sélectionner I'onglet dans lequel doit apparaitre le nouveau lien.

+ + +

03. Cliquer sur + pour ajouter un bloc : il s’agit d’insérer I'image / le logo qui
servira de lien hypertexte.

F.-Z'-\":‘-'ff\é‘f 0o ‘ I
B

r
LIl L =]
e PR \mage 04. Sélectionner le bloc Image.
n =] = Note : s’il le bloc Image n’apparait pas directement,
Titre Galerie Liste il est possible d’utiliser le champ Rechercher. Saisir

Image, le bloc s'affiche instantanément.

v.20221010 19
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v.20221010

&
m

Meédiptheque

Insérer & partir d'une URL

des RS
on
v
— — — -
MNenrvedu dossier  photos arbres. Photos Canon Wrac phatas 29

fogokipg ™

o fichier : logo-kjpg - Fichiers image {*Xit" pjp:" xber’ -

iaire des
Tnation

lelle

=]

' What you want

05. Cliquer sur :

e  Téleverser pour parcourir les dossiers du PC et sélectionner I'image

e  Meédiathéque si I'image est déja présente dans la banque d’image
du site

Note : pour un affichage harmonieux, privilégier les images / logos car-
rés, idéalement 512x512 pixels

06. Sélectionner I'image dans les dossiers du PC.

07. Indiquer une légende pour accompagner le logo

08. Sélectionner I'image et cliquer sur le pictogramme «Insérer un
lien». Saisir I'url de destination et ne pas oublier de cliquer sur la
fleche terminale «Appliquer» (sans quoi le lien ne sera pas enregistré).

B : = O -t',. (al Remplacer
https://www.whatyouwant.fr{ PRI
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&

INSCRIPTION D’UN UTILISATEUR

des fonds ¢
Extensions farmatic

Tous les comptes o )
Accéder a la rubrique Comptes

Outils Ajouter et cliquer sur Ajouter

Profil

Réglages

Ajouter un compte

Créer un nouveau compte et |'ajouter a ce site.

Identifiant (nécessaire)
E-mail (nécessaire)
Prénom | | ———— Saisir les informations personnelles

Nem |

Site web
Langue Gy Site par défaut v

Mot de passe Geéneérer un mot de passe
ST T T T RATT

£1)vIk)1np7*CRFh | CE&SQSX

1

Forte

Envoyer une notification au ;
+| Envoyer un e-mail a la personne a propos de son comp!

compte
Sélectionner Abonné pour un simple compte
- et tabnite ] utilisateur, les autres roles procurant des
e Gk LAY DY .. . . . a
: | privileges sur 'administration du site, ils sont a

réserver aux personnes de confiance.

Ajouter un compte

Une fois le compte créé, afficher la liste des comptes et cliquer sur le lien Modifier pour afficher a nouveau le formulaire de créa-
tion de compte.

Prénom | Christine ]
Nom | Robert ]
Pseudonyme (nécessaire) | chris |
Nom a afficher publiquement [ Christine Robert v

En éditant le comtpe créé, on peut préciser le nom public du compte / le nom de I'auteur des actualités

v.20221010 21
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IX AJOUTER UNE NOUVELLE FORMATION (PAS-A-PAS)

La création d’une nouvelle formation sur le site nécessite plusieurs étapes :

1. création de la page de la formation : il s'agira de dupliquer une formation existante afin de reproduire la mise en page et de
gagner du temps dans les saisies

2. affichage du lien vers la nouvelle page dans le menu de navigation principal

affichage du lien vers la nouvelle page dans les menus graphiques (page d’accueil et page d’index de la rubrique Formations)

4. création de I'agenda dédié a la formation et son instertion dans la page de la formation (cf chapitre VI)

w

01. Création de la page de la formation

31 Medkas (] Nos Formations
[N Pages Accéder a la rubrique Pages, sur-
voler une page de formation exis-
Toutes les pages (] — Réflexologie plantaire | RPL tante et la dupliquer en cliquant
Modifier | Modification rapide | Corbeille | Voir | D@iquer cela sur le lien «Dupliquer cela»

M — Raflavalania malmaira | RPA
14 =8 ge{jaxopdgs bajwoie | Kby

woqupst | wogqupespou 13bige | cowpsie | preniznapzer | pnbpidnst cejs

Le clone s’affiche en mode Brouillon (= visible du seul
administrateur). Cliquer sur le lien Modifier pour
accéder a I'éditeur.

(] — yeusxojodis bjsugsus | kb — pLonyjjou

() — eusxojodis bjsussns | gbr

REFLEXOLOGIE Changer la photo (dimensions
Changer acronyme et titre PLANTAIRE recommandées : 1400x933 pixels)
===
[
Description générale de la
formation et tarifs .
. infarmation
@ 23~ :

Changer titre

LA FORMATION DE REFLEXOLOGIE PLANTAIRE

LA FICHE
Description compléte + lien de e
téléchargement vers la fiche

PROCHAINES DATES

Code de I'agenda Google

PSR s "
it iramie A vl el i o sroig e I e W Aot ¥ vl
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02. Mise a jour du menu de navigation

Apparence
Extensions
Comptes

QOutils

Themes
Personnaliser

Widgets

I Menus

Kad™¥ce

Apparence

jer: [ Menu de navigation principal (Primary) VJ Sélectionner

| Autres domaines

Formations Massages

2mi

Formations Réflexologie

| Pied de page (Footer)

Pages .

I Menu de navigation principal (Primary)

[

FORMATIONS REFLEXOLOGIE

o Réflexoicgie plantaire | RPL

Réflexologie palmaire | RPA

Réflexologie dorsale | RDO

1 Qualification Oncologle et
Réflexclogle | R

vigation principal 1

Glissez chaaue élément nour les placer dans l'ordre

FORMATIONS MASSAGES

Shiatsu visage ot thte | MSHI

Massage du ventre : initiation au
Chi Nel Tsang et massage détox |
MCNT

Massage Assis Amma | MAMM

Réflaxologie faciale et cranianne |
RFC

Les Polnts Knap | MKNA

Massage californien | MCAL

Sélectionner le menu de formation approprié : il en existe 3, correspondant
aux 3 colonnes du sous-menu affiché dans la barre de navigation.

Glissez chaque dlémant pour les piscer dans l'erdre qua vous préferer. Cliques o

Les plus récentes

Téléchargements

MNF

MANOUVELLEFORMATION | I

Magnétisme | MAG

Hygiéne et 5

Mass:

Sport

Auriculat

& Posturologie

Tout sélectionner

Articles \d

Cocher la page de la formation (a gauche, rubrique Pages)

Sélection groupée

Réflexclogie plantaing | RPL

Réflexologie palmaire | RPA

Réflexclogie dorsale | RDO

Réflexologie faciale et crinienne | RFC

Qualification Oncologie et Réflexclogie | RPO

Sélaction groupée

et cliquer sur le bouton Ajouter au menu.

FORMATIONS REFLEXOLOGIE

Réflexclogie plantaire | RPL
Réflexologle palmalre | RPA

Rétlexologie dorsale | RDO

FORMATIONS MASSAGES

Shiatsu visage et téte | MSHI

Massage du ventr itlation au
Chi Mei Tsang et massage détox |
MCNT

Maszage Assis Amma | MAMM

Les Paints Knap | MKNA

Riflexologie faciale et cranienne |
RF

C
Qualification Oncologie et

Réflexalogic | RPO

v.20221010

Maszage californien | MCAL

Réflexclogie plantaire | RPL

Réflexologie palmaire | RPA

Réflexclogie dorsale | RDO

MANOUVELLEFORMATION | MNF

I
Réflexclogie faciale et crinienne | RFC

e | RPO

R i st i

Accéder au gestionnaire de Menus depuis la rubrique

AUTRES DOMAINES

Auriculathérapie | AUR

Auriculothérapie & Posturclogie |
PCS

Physiclogie Corps Humain | FHY

Initiation & I'Anatomie Palpatoire |
ANAT

Fleurs De Bach | FDB

Hygigne vitale ot hygigne
alimentaire | HVA

Prévention Secours chvique de
niveau 1] PSC

Par glisser / déposer, positionner la page

a I'endroit souhaité. Cliquer sur Enregis-
trer pour sauvegarder la modification

AUTRES DOMAINES

Auriculothérapie | AUR

Auriculothérapie & Posturalogle |
POS

Physiologie Corps Humain | PHY

Initiation & 'Anatomie Palpatoire |
ANAT

Fleurs De Bach | FDB

Hygiéne vitale et hygiéne
alimentaire | HVA

Prévention Secours civique de
niveau 11 PSC u

La nouvelle page est accessilbe au public

23
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03. Mise a jour des menus graphiques

La mise a jour des menus graphiques s’apparente a la mise a jour des liens utiles (voir chapitre VII)

W _ Achsltia'+  Uthwating v LaCentis Ageds | Memowisd ¢ Cariac eepecoe NOS FORMATIONS

i aaaes 80800
@@ ¥ é@ & 2
NG ) O8 g ®
£ 60

WE
& &

Menu graphique en page d’accueil Menu graphique en page d’index de la rubrique Nos formations

B/--olE—-
Vue en liste x

Remplacer | X ||
Sm,
L]

‘ 3 W Row Layout
3 W Row Layout
K ~ W Row Layout
» 187 section &
: % » T87 section &
» (%]} Section n
> 31 s .
P Qualification e a
Oncologe et
Ritflexologie
Remplacer I'image, la légende et
Copier une image existante : le lien
accompagné de sa légende
En cas de difficulté pour
opérer la sélection, utili-
ser la vue en liste.
v.20221010
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