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1. Pages

Cette section permet de gérer toutes les pages de votre site. Toutes les pages et articles sont livrés
en anglais par défaut.

Via cette section, vous pouvez cloner, modifier, supprimer et consulter vos pages. Des fonctions
de filtrage et de recherche vous permettent également de retrouver rapidement les pages
répondant a vos critéres.

Il est possible de modifier plusieurs pages a la fois : les champs Auteur, Parent, Modéle, Autoriser
les commentaires, et Etat peuvent étre changés en une fois pour un ensemble de pages
sélectionnées. La fonction Modification rapide, elle, donne un accés direct a la modification de
nombreux champs d'une page de la liste, comme le Titre, le Slug, la Date, et I’Auteur.

g

~ | | All Readability Scores v

author B /48 3

Home page — Front Page, Divi

Legal Notice — Divi

Log in — UM Login

Log out — UM Logout

Media Kit — Divi

Members — UM Members

News — Posts Page Admin Published o e

Plus d’'informations sur : https://wordpress.org/documentation/article/pages-screen/
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2. Articles

Cette section offre la possibilité de gérer tous les articles du site. Les articles peuvent étre clonés,
modifiés, supprimés, et visualisés. Le filtrage et la recherche permettent également de trouver
rapidement les articles correspondant a certains criteres.

NB : Il est possible d'éditer en masse les articles. Il est important de noter que les catégories et les
étiquettes peuvent étre ajoutées contemporainement a une sélection d’articles, mais il n'est pas
possible de modifier, ou supprimer, une catégorie, ou une étiquette pour ces articles. De plus, la
fonctionnalité de modification rapide permet de modifier une multitude de valeurs, telles que le
Titre, le Slug, la Date et les Catégories, pour un article donné.

& MySites i} Interreg Euro-MED GLA template 110 € 34 4 New ViewPosts @l () B3 Showalllanguages WP Rocket Hi, Cétine LEVRE [l

Screen Options ¥ Help ¥
& Dashboard
WordPress 6.7.2 is available! Blease update now.

A Posts
All Posts Posts

All (3) | Mine (2} | Published (3} | Cornerstone content (0) ‘

‘ Bulk actions v ‘ | All dates v ‘ ‘ All Categories v ‘ ‘ All SEO Scores. v H All Readability Scores A ‘ 3 items

H Search Posts ‘

O Title Author Categories Tags Date @ 2 @ a ]
B BetterDocs
[ TEMPLATE 3 - TITLE OF THE NEWS (70 Céline LIEVRE Name of project = Published ® 4 1 =
) Media characters max) — Divi 2025/04/09 at 17:55
& Forms(i
M Pages . -
[_] TEMPLATE 2 - TITLE OF THE NEWS (70 Céline LIEVRE Name of project — Published [ ] ® 0 1 =
> Projects characters max) — Divi 2025/04/09 at 17:49
@ Events
D iate
> U ()] TEMPLATE 1- TITLE OF THE NEWS (70 Admin Name of project = Published ] 4 1 [}
characters max) — Divi 2025/04/09 at 17:40
» Appearance
% Plugins
& Users O Title Authar Categories Tags Date B 2 9 ¥ =
# Tools Bulk actions v ‘ Apply Giieme
Bl cotiing

Plus d'informations sur : https://frwordpress.org/support/article/posts-screen/
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2.1 Catégories

Chaque article dans WordPress est classé dans une ou plusieurs catégories. Cela facilite
la navigation entre les articles, et permet de les regrouper autour d'une méme
thématique de contenu.

Sur votre site, selon le theme que vous utilisez, des liens vers vos catégories apparaitront
souvent a plusieurs endroits. Ces liens seront fréeguemment listés dans une colonne
latérale, ou dans un menui. lls seront également mentionnés sur les articles qui leur sont
rattachés. Lorsqu’une personne cliquera sur un de ces liens de catégories, elle arrivera
sur une page d’archives affichant tous les articles classés dans cette catégorie.

@ % MySites @ Interreg Euro-MED GLA template 110 €3 34 4 New A @ 0B Showall languages WP Rocket Hi, Céline LIEVRE [l

Screen Options ¥ Help ¥
@ Dashboard
WordPress 6.7.2 is available! Please update now.

A Posts
Categories
[ H Search Categories

Cate
a Add New Category | Bulk actions v ‘ Apply 2 items
Tags (e 7
= Name - -

(O Name Description B 4 suw BE  Count
& BetterDocs ‘ |
o a4 T me is how it appears on your site. [0 Name of project - ® @ posts =] 3
37 Media

Siu

© Forms(d ‘ 4 |

[0 — External — ® @ cdemal =)
I Pages The "slug” is the URL-friendly version of the name, It is usually all lower case and -
A Projects only letters, numbers, and hyphens.
@ Events — Green Living Areas = ® @ geenlivingaress == 0
& Ultimate Member

d und; —
O Name Description B 24 suw B Count

A Appearance

P
Description ] :
£ Plugins | Bulk actions v ‘ Apply ftems
let o osts y. Inst osts that wers igned to the it

) .
User:
- s o

4 Tools
B settings £
The description is not prominent by default; however, some themes may show it
B custom Fields
Languzge
¥ Carte interactive B | English v ‘
) Meow Apps Sets the language
(& GDPR Cookie Translations.
Compliance
Couleur
T voast SEO (d ‘ S — ‘
CM Tooltip

Glossary Add New Category

Plus d’'informations sur : https://wordpress.org/documentation/article/posts-categories-screen/
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3.Evénements

Source: https://wp-events-plugin.com/documentation/

3.1 Créer un événement

Allez dans Evénements > Evénements, et cloner un des modéles. Ensuite, nommez
votre événement et saisissez la date et I'neure de celui-ci.

Ajoutez un lieu pour votre événement : si votre événement est en ligne ou se déroule
sans lieu, cochez la case " L'événement n'a pas de lieu physique ".
Si vous avez un lieu physique, saisissez I'adresse. Lorsque vous ajoutez vos informations,

une carte OpenStreet Maps apparait automatiquement et affiche les informations.

Il est également possible de joindre un Formulaire dans la vue de I'événement afin
d'avoir un formulaire avancé pour l'inscription. Notez qu'avec un formulaire avancg, il ne
sera pas possible de consulter les réservations effectuées dans la page de réservation.

rdPress 6.7.2 is available! Plea;

EVENT 1- TITLE OF THE EVENT None 16 July 2025
it | Quick Edit | Bin | View | Clear this cache | Duphicate A

EVENT 2 - TITLE OF THE EVENT None

EVENT 3 - TITLE OF THE EVENT Nene

Bulk actions | [ 2l |

NB : le modéle DIVI ne doit pas étre utilisé pour les événements. Veuillez

I'éditeur de texte classique.

Edit Event

Events | Add fvent
v || v || All SEO Scores ~ | | All Readability Scores
Title Location  Date and Time Owner

o |f

4  seoTite

. EVENT 1 - TITLE OF THE EVENT - Interr

. EVENT 2 - TITLE OF THE EVENT

L] EVENT 3 - TITLE OF THE EVENT - Inte

@ 4 seotie

eg Eurc-MED GLA templste =

nterreg Euro-MED GLA template

veq Euro-MED GLA template

| Title of the event (DO NOT USE THE Divi Builder)

Permalink: 7 x Edit

mn
I
I
%
El
]
B
1]
[
B

Paragrzph v B I = 1

The DIVI template should not be used for events,

Use the normal text editor.

Visual | Text
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3.2 Event Management

La page d'administration des événements est lI'endroit ou vous pouvez afficher tous les
événements du systeme.

La vue par défaut est celle des événements FUTURS, ce qui signifie que certains
événements peuvent étre "manquants" s'il s'agit d'événements passés. Pour afficher les
événements passés ou tous les événements, sélectionnez I'option correspondante dans
le menu déroulant du filtre au-dessus du tableau des événements.

A partir de cette page, vous pouvez également accéder 3 la page de réservation
d'événements, supprimer et dupliquer des événements.

Modifier un événement revient a ajouter un événement. Vous pouvez modifier un
événement en le trouvant dans la page de la liste des événements dans votre zone
d'administration (cliquez sur I'élément de menu Evénements) et en cliquant sur le titre
de I'événement.
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4. Médias
4.1 Ajouter un média

L'écran Téléverser un média vous permet de téléverser des médias (images, vidéos,
fichiers, etc.) pour une utilisation ultérieure dans vos publications. Il est possible de
téléverser un élément a la fois mais aussi un groupe d'éléments dans votre
Médiathéque.

Cet écran est accessible depuis le Tableau de bord, en cliquant sur le menu
Médiathéque, puis Ajouter ou en cliquant sur le bouton Ajouter.

Téléverser un média depuis votre ordinateur vers la Médiathéque est assez simple. Deux
meéthodes vous sont proposées : le téléversement multifichiers et la méthode du
navigateur. Le téléversement multi-fichiers est la méthode par défaut, mais si elle ne
fonctionne pas, vous pouvez cliquer sur le lien méthode du navigateur pour utiliser
cette méthode alternative.

Vous pouvez présélectionner un dossier de média pour organiser automatiqguement vos
nouveaux fichiers importés grace a la sélection de dossier située en haut a gauche de la
zone d'import.

110 © 24 + créer §A G Afficher toutes les langu

WordPress 5.9.3 est disponible ! Veuillez mettre a jour maintenant

Téléverser un média

Vous pouvez télécharger directement les fichiers vers un dossier. Sélectionnez le dossier et téléchargez les fichiers.

C3 Non classé

Déposez vos fichiers pour
les téléverser
ou

‘ Sélectionnez des fichiers

Vous utilisez 'outil de téléversement multi-fichiers. Si vous rencontrez des problémes, essayez la méthode du navigateur & la place

Taille de fichier maximale pour le téléversement : 31 Mo.

Plus d'informations sur : https:/frwordpress.org/support/article/media-add-new-screen/
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4.2 Médiathéque

Cette section permet de modifier, d'afficher et de supprimer des médias précédemment
téléversés sur votre site. Plusieurs médias peuvent étre sélectionnés pour suppression.
La possibilité d'effectuer une recherche et de filtrer sont également proposées pour vous
permettre de trouver le média souhaité.

La médiatheque propose deux types de vue : une simple grille visuelle et une vue
conventionnelle en liste. Basculez entre ces vues a l'aide des icones situées en haut a
gauche de I'écran Médiathéque.

La partie gauche de I'écran présentant une hiérarchie des différents dossiers de votre
meédiatheque permet d'organiser vos fichiers avec I'édition de dossier et le déplacement
entre via glisser/déposer.

O 24 4 créer B Ui Afficher toutes les langues WP Rocket

Opt di v Al v
iers o+ &+ .
Dossi WordPress 5.9.3 est disponible ! Veuillez mettre 4 jour maintenant
Médiatheque | Ajouter
© = | Tous les médias v || Toutes les dates v | | Fitrer ‘ Rechercher |
= & !Acﬂons groupées v ‘ Appliquer 1 303 éléments 1 |surd| > l » |
g ) Fichier Auteur/autrice  gi4versé sur Date Renamer G |
- [ publishey ToR_2127_FINAL_EN clievre (Non attache) ily a 19 heures Yor.2127 el en-updatedammex il ‘ m o+
o updated Annex I Joindre
e tor_2127_final_en-updated-
- annex-ii-1.pdf
© 8 CdC 2127 AprilL FRMAJ  clievre (Non attaché) y a 20 heures cdc_2127_aprill_fr-maj-annexe-iipdgf’| 58 +
O n o Annexe Il Joindre
cdc_2127_aprill_fr-maj
annexe-ii.pdf

Plus d'informations sur : https://wordpress.org/documentation/article/media-library-screen/

4.3 Modifier un media

L'écran Modifier un média est I'endroit ou vous gérez les informations d'un média, qui
est enregistré dans la médiatheque. Pour accéder a I'écran Modifier un média, depuis le
Tableau de bord, accédez a Médias puis Médiathéque et cliquez sur le nom du média
ou sur le lien Modifier qui apparait sous son nom, au survol. Vous pouvez également
accéder a cette page en cliquant sur le lien Modifier lors de 'ajout de nouveaux médias.

Les données saisies sur I'écran Modifier un média sont souvent utilisées par les pages
de piéces jointes et les galeries si le theme ou l'extension permet de l'afficher. Ces
données sont également utilisées comme valeurs par défaut au moment ol une image
estinsérée dans une publication. Une fois que I'image a été insérée dans une publication,
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elle est déconnectée des données de la médiathéque et vous pouvez utiliser I'écran
Détails du fichier joint pour modifier ses métadonnées uniguement dans cette
publication.

Pour les images, en plus des métadonnées telles que le Titre, la Légende, le Texte
alternatif et la Description, vous pourrez accéder via cet écran a des outils pour effectuer
des modifications sur votre image telles que la rotation, la mise a I'échelle et le recadrage.

Bonne pratique : pour augmenter la visibilité du média sur un moteur de recherche (ex.
. Google), il est recommandé de nommer le fichier avec des mots clés pour un bon
référencement.

\‘r‘ &h Messites @ Programme Interreg Euro-MED [10 €3 25 == Créer Voirla page du fichier joint s" F,“, Afficher toutes les langues WP Rocket Bonjour, Admin .

Aide v
@ Tableau de bord
WordPress 5.9.3 est disponible ! Veuillez mettre 3 jour maintenant.
Modifier un média
‘ Cofinancing Contract_EN_FR ‘ Renamer v oa
Permalien : https://interreg-euro-med.eu/en/cofinancing-contract en fr-2/ ‘ cofinancing-contract_en_fr.pdf [
After an update, please reload this Edit Media
page.
Langues AV A
Pages .
Légende
Projets ‘ Langue
&% Evenements 4 ES ‘ English v
NanoSupport Description Traductions
Ultimate Member b |:] ok H b-qu | = | o | ol ‘ ji | e [ e I b H aw [ S hall H one half last | Ed Francais +
[Fove it ] e i e | o Fourts ] _ome fourt st ][ o v | v thi st ] e fourt e ourth ot |
Forums
) [ three fourtn tast ] [ box | [ toottip | 1eam_more ] sider [ siige [ button ][ igg ][ stumbte ][ facebook | witter | retweet | Envegistra R
X Sujets — L
[ feedbumer |[ protected | Glossary Parse | Glossary Exclude ][ Glossary Translate | Glossary Dictionary | Glossary Thesaurus |
% Réponses fifll Téléversé le : 28 avril 2022 a 14h 33 min
o Téléversé par: clievre
¥ Apparence
URL du fichier
i» Extensions
‘ https://interreg-euro-med.eu/wp-conte ‘
Comptes
[ Copier I'URL dans le presse-papiers I
* Qutils Les champs obligatoires sont indiqués avec *
Nom du fichier : cofinancing-
81 Réglages Dacciar contract en frodf

Plus d'informations sur : https://frwordpress.org/support/article/edit-media/
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5. Utilisateurs et roles

La section Comptes vous permet de gérer, c'est-a-dire ajouter, modifier ou supprimer
les comptes des utilisateurs et utilisatrices de votre site. Vous pouvez également
rechercher des comptes et réaliser des actions groupées pour modifier ou supprimer un
groupe de comptes.

Un compte regroupe toutes les informations et options personnelles des utilisateurs
ayant différents réles, inscrites sur votre site.

Cette section est accessible depuis le menu Comptes, puis Tous les comptes du
Tableau de bord.

Important : tous les comptes créés sur la plateforme Wordpress Interreg Euro-MED
peuvent étre rattachés aux sites projets. De ce fait, si une personne a déja un compte
pour le site du projet X, 'administrateur du site projet Y n'aura pas besoin de créer son
compte mais uniguement de lui donner acces a son propre site. Un utilisateur peut avoir
des réles / accés différents selon le site (ex. : s'il est administrateur du site du projet X, il
pourra étre simple abonné du site du projetY).

5.1 Tableau des comptes
La partie principale de I'écran Comptes affiche un tableau de tous les comptes listés par
ordre alphabétique selon l'identifiant. Le tableau des comptes contient les colonnes
suivantes:

e Case a cocher - Cochez cette case si ce compte doit étre affecté par les actions
Supprimer ou Changer de réle. || y a également une case a cocher dans I'en-téte
de colonne a la gauche du texte de l'identifiant : cliguez sur cette case pour
sélectionner tous les comptes.

¢ Image du compte - Avatar lié a ce compte.

¢ Identifiant - Pour modifier un compte, cliquez sur le lien de I'ldentifiant, puis sur
Modifier le compte. Notez également que si vous survolez n'importe quel endroit
d'une ligne de compte, les liens Modifier et Supprimer apparaitront et pourront
étre utilisés. Pour le compte actuellement connecté, le lien Supprimer n'est pas
affiché.

¢ Nom - Les prénom et nom liés au compte.

e E-mail - L'adresse e-mail du compte.

¢ Role sur le site - Le role assigné a ce compte pour la gestion du site.

e Role sur le forum - Le réle assigné a ce compte pour la gestion du forum.

e 2FA Status - L'état de la double authentification si celle-ci est activée.

e Publications - Le nombre de publications (articles) associées a ce compte.

e Etat - L'état actuel du compte. Lors de la création d'un compte, I'utilisateur doit
confirmer son compte dans I'email de confirmation recu sur I'adresse email saisie.

Website user manual - Interreg-euro-med.eu n
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& Users 451

ANl Users. (451

(i) Modifier un compte

Lorsque vous cliquez sur I'action Modifier, I'écran Modifier le compte s'affiche. Cet écran
est similaire a I'écran Profil et permet de modifier les Options personnelles. Vous pouvez
modifier ces options puis cliquer sur le bouton Mettre a jour le compte.

(i) Supprimer un compte
Pour supprimer un compte du site courant, il vous faudra confirmer cette action.
Lorsque le processus est terminé, vous serez redirigé vers I'écran Comptes, et une
notification s'affichera en haut de I'écran indiquant le nombre de comptes retirés.

(iii) Réinitialiser un mot de passe
L'action Réinitialisation du mot de passe est une action immédiate ou groupée qui
permet d'envoyer a chaque propriétaire de compte un e-mail contenant un lien lui
permettant de définir un nouveau mot de passe. Lorsque l'action est appliquée ou
cliguée, une notification s'affiche avec le message suivant : « Le lien de réinitialisation
du mot de passe a été envoyé a x comptes ».

Plus d'informations sur : https://frwordpress.org/support/article/users-screen/
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6. Menus

6.1 Menu principal
Le menu principal ne doit pas étre modifié. Le menu « What we achieve» ne peut étre
masqué qu'au début du projet, jusqu'a ce que le projet télécharge ultérieurement
certains produits livrables.

(iv) Ajouter des pages secondaires au menu principal
Pour ajouter un menu secondaire a votre menu principal, allez dans Apparence > Menus
et sélectionnez “Main menu EN".

@@ & MySites @ Interreg Euro-MED GLA template 110 O 37

B Media
B Forms(i
B pages
A projects

@ Events

]

» Appearance

Select a menu to edit:

aa Ultimate Member

Edit Menus Manage Locations

+ New Q1

Gy Show all languages WP Rocket

Main Menu EM (Primary Menu English)

Add menu items

Max Mega Menu Settings -

Q Primary Menu English v

Menu structure

~ | | Select | or create a new menu. Do not forget to save your changes!

Menu Name | Main Menu EN

Themes Drag the items into the order you prefer. Click the arrow on the right of the item to reveal additional configuration options.
Enable ] ) Bulk select
Event ‘ Howver Iment |
Menus - . - e
Effect FadeUp v || Fast v | <span class="dashicons dashicons-admin-hometcnfdpan-Divi ¥
Background S | ——
Effect {(Mobile} None ~ Fast W |
& Plugins — .
Theme Main Menu - Impc | What we achieve Divi
Users
* Tools What we do Divi ¥
Settings Pages -
QOur story Divi ¥
Custom Fields
Posts -
£} Carte interactive Events Divi ¥
Custom Links v
Meow Apps
News PostsPage ¥
[ GDPR Cookie Categories M
Compliance
Event Tags b Media kit sub ifem Custom Link ¥

Yoast SEO (1

CM Tooltip
Glossary

NS Cloner

% WP Display Files

[:I Bulk select
Menu Settings

Delete Menu
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Allez dans la section « Ajouter des éléments de menu » et recherchez la page que vous
souhaitez ajouter. La page sera ajoutée au menu de droite.

Déplacez-la légérement vers la droite pour la décaler.

Add menu items Menu structure
Max Mega Menu Settings v Menu Name | Main Menu EN
Pages a

Drag the items into the order you prefer. Click the arrow on the right of the item to reveal additional configuration options.

() Bulk select
Most Recent | View All  Search ) LlsEsE

r
) Media Kit — Divi B
— <span class="dashicons dashicons-admin-home&ronispan>Divi ¥
|_J Legal Notice — Divi
[:I Privacy Palicy — Divi
() Contact Us — Divi o
- What we achieve Divi
|_| Reset password — UM
Password Reset
[:l Account — UM Account, Divi What we do Divi v
v

) Log out — UM Logout

- Our story Divi ¥
|| Selectall Add to Menu

Events Divi
Posts v
. News Posts Page ¥
Custom Links v
Categories L4 ._9 Media kit sub item Custom Link v
Event Tags v -
|_| Bulk select Remove selected items

Menu Settings

Delete Menu
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6.2 Menu réseaux sociaux
Pour ajouter vos comptes au menu des réseaux sociaux, allez dans Apparence > Menus
et sélectionnez le « Menu social (Menu Social English) ».

Vous pouvez personnaliser les liens de chaque réseau ou supprimer les réseaux que
votre projet n'utilise pas.

EditMenus  Manage Locations

Select a menu to edit; | ANt sacial (Ment Soeial English w || setect | or create 2 new meny. Do not forget to save your changes:

Add menu items Menu structure

Max Mega Menu Settings Menu socia

A appearance

© Menu Socil English

ag the der you prefer i g

e 7 Bulk select
B [r———
e < oo ~ Facebook Custom ek &
Erfect Mot o |[ e

—r https: / /uun. Facebook. con/InterregEuralED;
Pages Ultimate Member Menu Settings
Posts

Custom Links

Categories

Event Tags

Save Menu

Don't forget to save the changes clicking on the “Save Menu” button at the bottom
right of the page.
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7. Formulaires

Documentation compléte : https://docs.gravityforms.com/

7.1 Modeéles

Vous trouverez deux modeéles directement dans votre site :
1/ Un formulaire d'inscription
2/ Un questionnaire de satisfaction

Depuis la vue de la liste des formulaires accessible via la barre de navigation de gauche
“Formulaires > Formulaires”, vous trouverez les modeéles en anglais. Dupliquer le
modele sélectionné avant de I'utiliser et/ou le modifier.

S GRAVITY FORMS

Posts

& BetterDocs

e Forms 1
All (3) | Active (3) | Inactive (0) | Bin (3) H Search Forms
‘ Bulk actions v H Apply ‘ 3 items
() status Title D Entries Views Conversion
O ® Active [EN] Satisfaction survey template 4 0 0 0%
O * Active [EN] Template registration form 6 0 0 0%
Pages -
J # Active Contact form 1 [} 776 0%
Projects
Events — y
|_J status Title D Entries Views Conversion
Ultimate Member
Bulk actions v ‘ [ Apply ‘ 3 items

Appearance
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7.2 Ajouter et classer les champs

Ici, sélectionnez I'un des éléments disponibles a droite en cliquant dessus ou en le
glissant-déposant vers la zone d'édition. Ensuite, vous pourrez les réorganiser de la
méme maniéere. Il est possible d'agencer les champs sur plusieurs colonnes (jusqu’a 4).

[EN] Satisfaction survey template v Settings  Entries </> Embed Preview

Search for a field Q

m = u

Which country do you come from? Add Fields Field Settings

[> Drag a field to the left to start building your
form and then start configuring it.

Standard Fields ~

If other, please specify the country *

A T ]
Single Line Text ~ Paragraph Text Drop Down
123 ®
Did you follow the event Number Checkboxes Radio Buttons
O Onsite?
(® Online? N o _

Hidden HTML Section

Pour modifier un champ, il vous suffit de cliquer sur celui-ci pour faire apparaitre les
parametres correspondants.

Vous pourrez également cliquer sur I'icéne des deux feuilles pour dupliquer un champ.
Le pictogramme suivant mene également aux parametres du champ. Pour supprimer
un champ, cliquer sur la croix. Une fenétre pop-up apparaitra alors pour vous demander
une confirmation.

Pour finir, vous pourrez mettre a jour toutes les modifications que vous aurez faites grace
au bouton "Enregistrer le formulaire” en haut a droite de I'écran.

7.3 Configurer un champ précis

Lorsque vous ouvrez les parametres d'un champ, vous aurez acces a 3 onglets différents
. Général, Apparence et Avancé.

Vous aurez tres souvent des options spécifiques au type de champ que vous aurez

sélectionné. Ainsi les parameétres du champ Liste déroulante ne sont pas du tout les
mémes que ceux de I'onglet Section.
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(i) Onglet général
Il permet de modifier le label du champ (celui qui apparaitra a I'écran) et d'ajouter une
description.

Des options spécifiques a chaque type de champ sont également disponibles. Ainsi,
comme indiqué dans la capture d'écran ci-dessous, il est possible de préciser les
éléments de la liste déroulante. Alors que pour le champ Nom, il est possible d'obliger la
saisie en plusieurs parties (Prénom, Nom...).

La case Nécessaire permet de rendre un champ obligatoire.

.
= U Search for a field Q
Untitled
Add Fields Field Settings
First Choice
Second Choice Radio Buttons ID: 53
Third Choice @ Allows users to select one option
from a list.
General v
Message

Appearance v
Advanced

Conditional Logic @ Inactive &

(i) Onglet Appaarance
Plusieurs options sont possibles :

o Classe CSS personnalisée, permet de sélectionner l'affichage des différents
composants de vos formulaires. Pour modifier ces options, il faudra connaitre les
classes CSS de Gravity Forms.

e La taille du champ est également un élément récurrent. Vous pourrez ici définir
gu'un champ soit de petite taille, de taille moyenne (par défaut), ou encore grand.
Cela fera varier la largeur qu'il prendra a I'écran.

(iii) Logique conditionnelle
Cette fonctionnalité permet d'afficher certains champs uniquement si certaines
conditions sont remplies, et donc de:
e Adapter le niveau de détail d'information que vous souhaitez obtenir en fonction
des choix de votre visiteur.
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e Avoir un formulaire pertinent, sans champ inutile, tout en restant « sobre » au
premier abord. Ce n'est que si certaines conditions sont remplies que les

champs complémentaires apparaissent.

7.4 Confirmations

Une confirmation est le message qui apparait lorsque I'utilisateur appuie sur le bouton «

Envoyer » a la fin du formulaire.

[EN] Template registration form w Edit  Settings Entries

&  rorm Settings Confirmations

@ Confirmations

F Notifications

Mame Type
.
«a Personal Data Confirmation par défaut Text
MName Type

Preview

Your registration is now confirmed! You will receive ...

Content

Content

Vous pouvez personnaliser/modifier le modéle existant directement.

e
D GRAVITY FORMS

[EN] Template registration form v Edit Settings Entries
& rom Settings Confirmations
@ Confirmations Confirmation Type

(@ tet () page () Redirect

F Notifications
Message ?

s
«m Personal Data
07 Add Media | {3}

Paragraph v B

[
it
fii
~
-~
Ll
il
lih

P =B

Preview

Visual || Text

Your registration is now confirmed! You will receive an email with the link to the meeting in a few moments.

Auto-Formatting

| | Disable auto-formatting 2

Save Confirmation
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7.5 Notifications

Vous pouvez créer plusieurs notifications : une pour le visiteur qui vient de remplir le formulaire
et une pour lI'administrateur, auteur dudit formulaire, pour l'informer qu'il a recu une réponse.
Des options de logique conditionnelle permettent de multiplier le nombre de possibilité d'envoi

des notifications.

Tous les parametres pour composer I'e-mail de notification sont ensuite disponibles : le sujet du

mail, 'émetteur, le destinataire, d'éventuelles personnes en copie cachée.

[EN] Satisfaction survey template

$¥  Form Settings

@ Confirmations

M notifications

«a Personal Data

v Edit

Notifications

Name (Required)

Settings  Entries

Preview

Administrator notification

Send To ?

| ®) Enter Email [ ) Select a Field

Send To Email (Required)

| Configure Routing ?

{admin_email}

From Name ?

{3

PROJECT NAME

From Email ?

{3

{admin_email}

Reply To 7

{3
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7.6 Partager votre formulaire
Vous pouvez partager votre formulaire de deux fagons:

Créer une page et partager l'url de la page web (comme le fait le JS)
En ajoutant votre formulaire directement dans votre « événement ».

(i) Créer une page

Une fois votre page créée (dans le menu Page), insérez un module Code avec le « numéro
de référence » de votre formulaire:

02§

Titre

Description formulaire

Insert Module

New Module Add From Library

Call To Action Circle Counter
ast SEO

t z
@ SEO | @ Readability | 35§ Schema | &2 Social T Ees

e Ajouter le code: [gravityform id="121" title="false" description="false"
ajax="true"]

Insérer I'|D number de votre formulaire que vous trouverez dans la liste :

Forms Add New

All (110) | Active (26) | Inactive (84) | Bin (18) H Search Forms

| Bulk actions v H Apply ‘ 10items  « < ‘ 1 ofé\:HI’
|:I Status Title v} Entries Views Conversion
O ® Active [EN] Contact form 13 198 45500 0.4%
O ® Active [EN] Controller account validation 88 34 506 6.7%
O ® lnactive  [EN] Deliverable library survey a0 41 1456 2.8%

e Publier votre page et partager son url avec vos participants / ajouter-la & un

bouton dans votre email.
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(ii) Ajouter le formulaire a votre événement
e Dans le menu de navigation de gauche, cliquez sur Evénements et sélectionnez
ou ajoutez un événement.
e Cliguez sur le bouton Ajouter un formulaire

Edit Event | Add Event

EVENT 1 - TITLE OF THE EVENT Languages AV o

link: https://gla-template jnterreg-euro-med.eu/events/ 1-title-of-the-event/ | e Language

@ Use The Divi Builder B8 | English v

Translations

| 0 Add Media ff| © Add Form ‘ visual || Text
paragraph == = = = = = 23 2 = = =
Paragraph *IB]T £E = €« = £ =EL=ZBHE ™S S pad When Av A
. From | 16/07/2025 to
Do not use the Wordpress Divi Builder for your events' webpages. It is the only type of webpage you have to create without the Wordpress Divi Builder. S —
16/07/2025
You can include a brief description of your event. Event starts at | 0:00 to
23:59 All day [+
You can also insert links leading to the event agenda, practical details or more information. Here the link leads to a Programme event page so you can use it
as an example of what can be done. Timezone
Paris ~

Finally, you can also include a map of where the event is taking place (using Open Street Maps, iframe).

! This event spans every day between the
beginning and end date, with start/end
times applying to each day.

— e

{ = e i T y

+ e Siflic
"3

e Sélectionner votre formulaire dans la liste

Insert Form x

Select a form below to add it to your post or page.

Select a Form v
Car't find your form? Make sure it is active
¥ Display form title % Display form description Enable Ajax

Advanced Options
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7.7 Réponses du formulaire

Vous pouvez consulter dans une méme interface toutes les réponses (entrées) que vous
aurez recues:

Allez dans Formulaires > Entrées et vous aurez une liste de toutes les soumissions.

Il est possible de changer de formulaire grace a la liste déroulante présente en haut

a gauche, au niveau du titre du formulaire (sur I'exemple, Formulaire de contact).

Formulaire de contact v Edit Settings Entries Styles & Layouts Preview
All (1) | Unread (1) | Starred (0) | Trash (0) Any form field v contains Vv Search

Actions groupées v ‘ Appliquer

Prénom Nom E-mail Message L+ ]

John Doe johndoe@gmail.com Bonjour, J'adore ce que vous

faites. Merci.

Prénom Nom E-mail Message L3

Actions groupées v Appliquer ’

(i) Exporter les entrées

Allez dans Formulaires> Import/Export > Exporter les entrées, et sélectionnez un
formulaire pour exporter les entrées de tous vos formulaires dans un fichier .csv
(importable dans Microsoft Excel).

Vous pouvez exporter tout ou partie de chague entrée en sélectionnant les différents
champs a l'aide de cases a cocher.

Dashboard
&S GRAVITY FORMS
Posts
BetterDocs
Media X
L Export Entries Export Entries
@ Fforms 1
Export Forms Select a form below to export entries. Once you have selected a form you may select the fields you would like to export and then define optional
filters for field values and the date range. When you dlick the download button below, Gravity Forms will create a CSV file for you to save to your
B import Forms computer.
Ent
eI Selecta Form ? oo . o
Import/Export
elp
Pages
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8.FAQ with Betterdocs
8.1 Ajouter un nouveau document

Ouvrez votre tableau de bord WordPress et accédez a BetterDocs>> Ajouter un
nouveau document. Créez la documentation comme n'importe quelle autre
publication / page WordPress.

Une fois le document prét, vous devez lui attribuer une catégorie et un tag avant de le
publier.

Dans la barre latérale droite, accédez 3 Document>>Catégories. A partir de 13, vous
pouvez attribuer une catégorie existante ou en créer une nouvelle. A partir du méme
endroit, vous pouvez attribuer des balises.

Add New Docs

Getting Started Publish

Permalink: hitp:/los

* Open your WordPress Dashboard and navigate to
BetterDocs>>Add New. Create the Documentation just like any

other WordPress Post/Page

® Once you have the Doc ready you need to assign a Category and
Tag to it before publishing.

From the right sidebar navigate to Document>>Categories. From

khe(e Tou can assign an existing Category or Create a new one
From the same place, you can assign Tags.Once you are done
writing the Doc with BetterDocs, hit the Blue Button labeled +Add New Docs Category
Publish’ at the top-right corner of the screen.

Docs Tags

Word count: 87

Excerpt

Plus d’'informations sur : https://betterdocs.co/fr/docs/.
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NB : Cette option doit étre ajoutée par le secrétariat conjoint sur demande.

En général, les forums sont parfaits pour créer du contenu unique et interactif et faire
participer les utilisateurs a votre site. lls offrent également la possibilité de référencer
votre site sur Google grace a des mots-clés.

9.1 Créer un forum

Les forums sont agenceés de facon arborescente. C'est a dire qu'ils commencent toujours
par un forum nommeé “Forum” duquel découlera tous vos sous-forums.

Dans la barre de navigation, sélectionnez Forums > Nouveau Forum.

Donnez un nom a votre forum et entrez une courte description dans I'éditeur de texte.
Réglez le statut sur Fermé pour vous assurer que personne ne puisse poster un nouveau
sujet dans votre forum principal. Comme cela ne servira que d'index pour les différentes
sections de votre forum, vous ne voulez pas que quelqu’'uny publie un message. Une fois
gue vous avez terminé avec les premiers réglages, cliquez sur Publier pour créer votre
forum principal.

Créer un nouveau Forum
Généralités Attributs du Forum .
Type: Forum

Q3 Ajouter un média visuel Texte Statut: Ouvert #

»__‘ Ll Visibilité: Public #

-
s
n
0
]
(\o

Paragraph v

I :
¢ Q

-]
o

i

il

¥

(]

e - A v

Parent: — Pas de parent — §

Ordre: 0

Publier N

Apergu

Publier

Nombre de mots : 0

Le nombre de forums que vous créez dépend entierement de vos objectifs et besoins.
Vous pouvez facilement afficher plusieurs sections que vos utilisateurs pourront
consulter.
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Les utilisateurs pourront donc, pour chaque forum ouvert, créer des topics puis y
répondre.

Dans I'exemple ci-dessous, les forums sont la pour fournir de 'aide et du soutien a des
clients, donc idéalement la configuration du forum comprendra une section FAQ, ainsi
qgue des forums individuels pour répondre a des questions spécifiques sur un produit,
service ou autre.

Ordinateurs 0 0
Tout ce qui touche nos machines Apple

— MacBook Pro 0 0
— MacBook 0 0
— MacBook Air 0 0
Smartphones 0 0

Toutes les questions relatives a nos chers iPhone
— iPhone 7 0 0

— iPhone 8 0 0

9.2 Fonctionnalités
Le forum possede plusieurs fonctionnalités:

Le statut de n'importe quel forum gque vous créez peut étre ouvert et fermé. Un forum
fermé signifie que tout le monde peut voir le forum mais ne peut pas y poster de
nouveaux sujets. Le statut ouvert signifie que tout utilisateur enregistré et ayant les
droits requis peut poster un nouveau sujet.

Vous pouvez définir le type de visibilité : « public » signifie que méme les utilisateurs
non enregistrés peuvent voir le forum.; « Privé » signifie que seuls les utilisateurs
enregistrés et connectés peuvent voir le forum et ; « caché » signifie que les forums ne
peuvent étre vus que par les administrateurs et les maitres des clés.

L'ordre détermine simplement I'ordre dans lequel vos forums apparaitront sur la page
principale du forum. L'ordre par défaut est alphabétique, mais vous pouvez le modifier

Website user manual - Interreg-euro-med.eu 26



Cofinancé par
I’'Union européenne

HilteIrcy
Euro-MED

en utilisant cet attribut. L'ordre commence a O et peut aller aussi haut que vous le
souhaitez.

En ce qui concerne les sujets, ils peuvent étre normaux, “sticky” ce qui signifie gu'ils
restent en haut du forum quel que soit le nombre de nouveaux sujets ajoutés, et enfin
“super sticky”, ou le méme sujet est affiché en haut de chaque forum.
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10. Glossary (CM Tooltip Glossary)

CM Tooltip Glossary permet de créer un site avec un glossaire complet des termes. La
définition de chaque terme peut apparaitre au survol de la souris sur I'ensemble du site.

Allez dans CM Tooltip Glossary > Ajouter nouveau.

Le titre du terme est le mot ou la phrase qui, lorsqu'il se trouve sur la publication/page,
affichera l'info-bulle avec la définition au survol, et un lien vers la page Terme ou tout
autre lien personnalisé selon les parametres définis. Les termes possédant une définition
auront une couleur et un souligné les distinguant du reste du contenu.

L'édition et la gestion de ces termes s'effectuent comme la gestion des articles décrite
plus haut dans ce document.

‘‘‘‘‘‘
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1. Tutoriels

Nous avons créé ces tutoriels sur YouTube pour vous aider a construire votre site web.
Nous vous encourageons vivement a les regarder.

YouTube i Rechercher Q )
Accueil
sticits latenes |
Abonnements . 2127 e = 21-27 Project Website // overview
pro‘ect Interreg Euro-MED Programme » 238 vues + il ya 11 mois
Wejbsites
3 > a
Historique
5 - 21-27 Project Website // the homepage
Playlists 2 /i PrOJect Y Interreg Euro-MED Programme » 175 vues + il ya 11 mois
vos vidéos Websites
A regarder plus tard ‘ de Interreg Euro-MED Programme

Playlist - Publique - 18 vidéos - 1622 vues g @
Vidéos "J'aime" . s 21-27 Project Website // the backend menu and page layout
WordPress video tutorial to support communication
offic -ompleting the project website.

Natural Heritage

Interreg Euro-MED Programme + 127 vues + il ya 11 mois

21-27 Project Website // how to use the Divi Builder
Elbpsan Commz., = Interreg Euro-MED Programme + 95 vues + il y a 11 mois
Royalty Free Mus... =

ProLIGHTmed_Proj.
21-27 Project Website // how to create a news with DIVI Builder (recommended)

Teeschools Interre..

Interreg Euro-MED Programme » 171 vues + il ya 11 mois

MISTRAL project - I...

Blue Bio Med
Plus 21-27 Project Website // how to create an event
Interreg Euro-MED Programme * 150 vues + il ya 11 mois
orer
Tendances
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