
G.Y.G.O - Wordpress mode d’emploi - Emilie Rolland © 2016 Page 1 / 22

MODE D’EMPLOI - WORDPRESS
http://gygo.fr/wp-admin
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1. INTERFACE WORDPRESS

Voici l’interface de Worpdress pour administrer votre site.

Voici les élèments utilisés pour modifier les différents contenus 
publiés sur le site

Portfolio :
correspond UNIQUEMENT à chaque blocs de la page d’accueil :
Ateliers
Formations
Expositions
Qui sommes-nous
En bleu les options permettant de modifier l’interface 
d’administration

Pages :
correspond au contenu de chaque page de chacuune des rubr-
iques du menu :
Ateliers
Formations
Expositions
Qui sommes-nous

Les médias contiennent l’ensemble des images

C’est là que sont gérés les différents utilisateurs avec leur mot 
de passe et emails associés.

Options de l’écran : 
permet sur chaque page de l’interface de wordpress de sélectionner 
les blocs à afficher afin de pouvoir organiser son espace de travail.
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2. PAGE ACCUEIL

Chacun des blocs est gérés dans la liste des portfolios.

En mode liste :
Au survol d’un article, un nouveau menu apparaît. Celui-ci vous
permet d’accéder à plusieurs fonctions :
. Edit, qui autorise l’accès à l’ensemble des éléments d’un
articles (voir page suivante) ;
. Quick Edit, qui autorise l’édition de quelques éléments de
l’article (voir ci-après) ;
. Trash, qui permet de supprimer un article ;
. View, qui permet de visualiser l’article tel qu’il apparaitra
sur le site Internet. attention, cette fonction n’est fidèle que
pour les posts qui possède un troisième niveau de lecture,
c’est-à-dire une page dédiée.
Ceci est aussi valable pour les Pages en mode liste
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2. PAGE ACCUEIL

Voici les différentes options personnalisables

1  C’est ici que se gère le lien 
une fois que l’on clique sur le bloque on est envoyé vers la page
concernée.

2  Catégories à cocher :
Accueil et ici Les ateliers

3  Le titre :
pour les besoin de mise en page, voici le code html :
<span class=”light”>les</span> permet de séparer les deux 
typos ( light et gras)
<br /> permet le retour à la ligne
Ateliers
La couleur se gère en bas de page.
 
    C’est là que se gère les animations au survol de la souris      

    ATTENTION, mettre à jour pour que toutes modifs soient 
prises en compte
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Petites flèche permettant d’ouvrir 
ou de fermer les différents blocs
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3. PAGES ATELIERS / FORMATIONS

Chacunes des pages du menu est gérées dans Pages.
Les pages “Ateliers” et “Formations” sont construites sur le 
même modèle.

Il y a 2 autres modèles spécifiques 
“Expositions”, voir p.11
“Qui sommes nous...”, voir p.14

ATTENTION : la page d’accueil ici n’est là que pour l’affichage, 
elle réunit les différents articles publiés dans Portfolio. 
Comme expliqué précédemment les différents blocs affichés en 
page d’accueil sont gérés dans Portfolio.
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Les contenus se composent par ligne
Pour le bandeau image en haut de page, voir p.7 

 

3. PAGES ATELIERS / FORMATIONS

Le petit crayon permet de 
faire des modifications.
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Le bandeau image en haut de page
 
    C’est là que l’on charge l’image de haut de page.
Taille de l’image : 900 x 280px / 72 dpi de résolution
pour la changer, cliquer sur le bouton “Add image”,
ensuite se reporter à la p.8 à partir du point 4.

Ensuite vérifier que les réglages sont identiques à ceux indiqués 
ici.

    Puis cliquer sur “Mettre à jour” pour enregistrer les 
modifications

3. PAGES ATELIERS / FORMATIONS
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CRÉER OU MODIFIER UN DIAPORAMA

1  Cliquer sur le symbole “crayon” pour modifier
2  Une fenêtre s’ouvre. En cliquant sur la croix rouge, on peut 
supprimer l’image, on peut changer l’ordre en glisser/déposer
IMPORTANT : en scrollant en bas de cette fenêtre, vérifier que 
l’option : Lightbox est sur “yes”
3  Bouton pour ajouter de nouvelles images
    Une autre fenêtre s’ouvre, par défaut sur la bibliothèque des 
médias contenant les images déjà uploadées.
    Pour de nouvelles images en parcourant les dossiers de son 
ordinateur
Taille des images : 1500px de large / 72dpi de résolution.
    Séléctionner l’image choisie
    Pour les infos concernant l’image, voir p.
    Cliquer sur “Insérer dans la page” pour enregistrer les 
modifications
    Cliquer sur “Edit element” pour enregistrer les modifications
     Puis cliquer sur “Mettre à jour” pour enregistrer les 
modifications

2

3

4

6

8

7

9

5

4

5

6
7
8

9

10

3. PAGES ATELIERS / FORMATIONS 1

10



G.Y.G.O - Wordpress mode d’emploi - Emilie Rolland © 2016 Page 9 / 22

RÉFÉRENCEMENT DES IMAGES

1  Titre de l’image, non visible sur le site mais important pour le 
référencement
2  Légende, visible sur le site, sous les images dans les diapora-
mas
3  Texte alternatif, non visible sur le site mais important pour le 
référencement
    Vérifier que ce réglage est activé
    Vérifier que la taille de l’image est bien la taille originale

3. PAGES ATELIERS / FORMATIONS
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MODIFIER UN ACCORDÉON, contenant les petits blocs textes

1  Cliquer sur le symbole “crayon” pour modifier
2  Une fenêtre s’ouvre. 
Un éditeur de texte s’affiche, il contient les textes prè-remplis.
pour faire les modifications voilà comment il est construit :
[accordiongroup]
code indiquant le début des différents volets

[accordion title=”Public et Lieux d’intervention” open=”no”]
code indiquant le premier volet avec son titre et pardéfaut il est 
replié.
Texte
Ensuite vient le texte.
    Dans l’éditeur de texte vous pouvez utiliser les différentes op-
tions pour mettre en gras, en italique, ajouter des liens.
ATTENTION : dans l’éditeur de texte, la touche “Entrée” crée 
un saut de ligne, pour faire uniquement un retour charriot il faut 
utiliser maj (flêche du haut pour faire les majuscules) + “Entrée
[/accordion]
code indiquant la fin du premier volet
[accordion title=”Orientation de travail” open=”no”]
code indiquant le second volet avec son titre
Texte
[/accordion]
code indiquant la fin du volet groupe
et ainsi de suite...
[/accordiongroup]
jusqu’au code indiquant la fin de l’ensemble des volets.

    Cliquer sur “Edit element” pour enregistrer les modifications
    Puis cliquer sur “Mettre à jour” pour enregistrer les 
modifications

3. PAGES ATELIERS / FORMATIONS
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CRÉER UN ACCORDÉON

1  Cliquer sur le symbole “+ Insert element” 
2  Une fenêtre s’ouvre. Choisir Text / Editor
3  Une fenêtre s’ouvre. Cliquer sur le bouton “+” en bleu 
(Shortcodes)    
    Une fenêtre s’ouvre. Séléctionner “Accordéon
    Vérifier que le volet soit fermé par défaut (Open = no)
    Renseigner le titre
    Renseigner le texte
    Puis cliquer sur “Add accordeon pour créer un second volet”             
    Cliquer sur “Insert” pour enregistrer les modifications
     Cliquer sur “Edit Element” pour enregistrer les modifications
     Cliquer sur “Mettre à jour” pour enregistrer les modifications
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Les contenus se composent par ligne
Pour le bandeau image en haut de page, voir p.7 

 

4. PAGE EXPOSITIONS
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MODIFIER UN TABLEAU DE TARIFS

4. PAGE EXPOSITIONS
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