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Pages & articles

Toutes les pages et articles sont livrés en anglais par défaut. Le francais est également
disponible.

Articles

Cette section offre la possibilité de gérer tous les articles du site. Les articles peuvent étre modifiés,
supprimeés, 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.

Programme Interreg Euro-MED 110 € 24 < Créer Voir le ¥4 G Afficher toutes les langues WP Rocket Bonjour, Admin [l
Options de I'écran ¥ Aide v

|

‘ v 9.3 est disponible ! V

Articles | ajouter

Tous (15) | Les miens (10) | Publiés (12) | Brouillon (1) | Privés (2) | Contenu Cornestone (0) ‘ e

| Actions groupées v || Appiiquer ‘ Toutes les dates v | | Toutes v | | Tous les scores SEO v | | Tous les scores de lisibilite v || Fitrer 15 éléments
Titre Auteur/autrice Catégories Etiquettes Date E] 2 9 ﬁa | 1
Date de cloture du premier appel Laura PUGIEU Programme Publié [ ] ® 1 0 2 1
reportée — Divi 22/04/2022 4 9h34
Closing date of the 1st call for Laura PUGIEU Programme P [ ] | 2
proposals postponed to 1/06/22 — 22/04/2022 a 9h31
Divi
test — Brouillon Admin ncategorized — Dernie e o o 2+

19/04/

Plus d'informations sur : https://fr.wordpress.org/support/article/posts-screen/
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Catégories d'articles

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 theéme que vous utilisez, des liens vers vos catégories apparaitront souvent
a plusieurs endroits. Ces liens seront fréequemment listés dans une colonne latérale, ou dans un
menu. 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.

Programme Interreg Euro-MED 110 + créer WA Afficher toutes les langues WP Rocket Bonjour, Admin [l

Options de I'écran ¥ Aide ¥

WordPress 5.9.3 est disponible ! Veuillez mettre 3 jour maintenant

Catégories

Rechercher égories
Ajouter une nouvelle catégorie Actions groupées v || Appliquer 14 éléments
Nom
] Nom Description B 2 s g8 E1  Total
Ce nom est utilisé un peu partout sur votre site. | Appels = ® ® appeis o 1 0
Slug
— Appels cléturés - [ J @®  sppels-clotures o 11
Catégorie parente
Aucun V.
e hiérarchie.
plusieurs
] — Appels en cours - ® @ ppels-en-cours o 11 2
Description
] Articles - ® @ articles o 11

Plus d’informations sur : https://fr.wordpress.org/support/article/posts-categoriesscreen/
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Pages

Cette section permet de gérer toutes les pages de votre site. Via cet écran, vous pouvez modifier,
supprimer, et consulter vos pages. Des fonctions de filtrage et de recherche vous permettent
également de retrouver rapidement les pages répondant a vos criteres.

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.

Programme Interreg Euro-MED 10 <> 24 < Créer B By Afficher toutes les langues WP Rocket Bonjour, Admin [l
Options de I'écran ¥ Aide ¥
WordPress 5.9.3 est disponible ! Veuillez mettre a jour maintenant
Pages | Ajouter
Tous (68) | Les miens (56) | Publiés (64) | Privés (4) | Contenu Cornestone (0! Rechercher de
Actions groupées v er Toutes les dates v | | Tous les scores SEO v | | Tous les scores de lisibilité v || Filtrer
Titre Auteur/autrice A N = ou
1st call technical meeting - Building your budget — Registration — Divi Admin @ ° 1 B 2
022 & 16h29
1st call technical meeting — Building your intervention logic - Registration — Divi Admin ® ) 1 @m o
1st call technical meeting — Building your partnership — Registration — Divi Admin ® ) 1 ®= o+
1st call technical meeting — Questions and answers — Registration — Divi Admin [ ® o 1 B o
1st call technical meeting — The project carbon footprint — Registration — Divi Admin Publié L J ® o 1 B 2
Account — UM Connexion, Divi Admin Publié ® L 3 5 i V4

Accueil — Page d'accueil, Divi

Plus d'informations sur : https://fr.wordpress.org/support/article/pages-screen/
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Médias

Ajouter un media

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
méthodes 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 automatiquement vos
nouveaux fichiers importés grace a la sélection de dossier située en haut a gauche de la zone
d'import.

110 © 24 + créer §A Gy Afficher toutes les langues WP Rocket Bonjour, Admin [l

’ 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 I'outil de téléversement multi-fichiers. Si vous rencontrez des problémes, essayez la méthode du navigateur a la place,

Taille de fichier maximale pour le téléversement : 31 Mo.

Plus d’'informations sur : https://fr.wordpress.org/support/article/media-add-new-screen/

Bibliotheque de medias

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 icbnes situées en haut a gauche de I'écran
Médiathéque.
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La partie gauche de I'écran présentant une hiérarchie des différents dossiers de votre
médiatheque permet d'organiser vos fichiers avec I'édition de dossier et le déplacement entre via
glisser/déposer.

1Mo © 24 4 créer §A B Afficher toutes les langues WP Rocket Bonjour, Admin i

Dossiers &+ &«

WordPress 5.9.3 est disponible ! Veuillez mettre  jour maintenant

Médiathéque | ajouter

B Tous les fichiers

B [ | Tous les médias v || Toutes les dates v | [ Fitrer | Rechercher

1““'0"5 groupées Vv || Appliquer 1 303 éléments 1 surd‘ > \ » |

) Fichier Auteur/autrice  1ajgyersé sur Date Renamer B |

- 3 publishe ToR 2127_FINAL EN clievre (Non attaché) il y a 19 heures tor_2127.final_en-updated-annex-ifgf ‘ @\ o+
+ Oen updated Annex II Joindre
I tor_2127 final_en-updated

annex-ii-1.pdf

CdC_2127_AprilL_FR MAJ
Annexe Il
cdc_2127_aprill_fr-maj
annexe-ii.pdf

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

000 - 00

il y a 20 heures

00090

cdc_2127_aprill_fr-maj-annexe-ii.pdgf Mmoo+

Modifier un media

L'écran Modifier un média est I'endroit ou vous gérez les informations d'un média, qui est
enregistré dans la médiathéque. 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 apparalt sous son nom, au survol. Vous pouvez également accéder a cette page en cliguant
sur le lien Modifier lors de I'ajout de nouveaux médias.

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

Pour lesimages, en plus des métadonnées telles que le Titre, la Légende, le Texte alternatif et |a
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.
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\‘:‘“ &h Messites @ Programme Interreg Euro-MED [10 €3 25 <= Créer Voirla page du fichier joint s’] Eg3 Afficher toutes les langues WP Rocket Bonjour, Admin .

Options de I'écran v Aide v
Tableau de bord
WordPress 5.9.3 est disponible ! Veuillez mettre 3 jour maintenant.
A Articles
& BetterDocs Modifier un média
Médias . .
£ \ Cofinancing Contract_EN_FR ‘ Renamer voa
R Permalien : https://interreq-euro-med.eu/en/cofinancing-contract en fr-2/ | cofinancing-contract en fr.pdf o
After an update, please reload this Edit Media
Ajouter page.
(G Formulaires
Langues AV A
8 Pages .
Légende
Projets ‘ Langue
@ Evenements 4 5 ‘ English v
NanoSupport Description Traductions
Ultimate Member b |j‘ fink H b-quote || et || ins | u | of || i || code || fermer les balises || raw [ one half || one half last B3 Frangais +
‘ one third | t st H one fourth | one fourth last H third H two third last | three fourth ” three fourth last
Forums
. ‘ three fourth last || box H tooltip l leam_more || slider ’ S| | button ([ digg H stumble || facebook || twitter || retweet ‘ Enregistrer AV a
. Sujets —— =l = =
[ feedbumer |[ protected | Glossary Parse | Glossary Exclude ][ Glossary Translate | Glossary Dictionary | Glossary Thesaurus |
% Réponses [ili] Téléversé le : 28 avril 2022 & 14h 33 min
e 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
Outils Les champs obligatoires sont indiqués avec *
Nom du fichier : cofinancing-
4l _Réglages Daccior contract en fr.odf

Plus d'informations sur : https://fr.wordpress.org/support/article/edit-media/

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 roles, 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 accés 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 projet V).

Manuel d'utilisateur du site web - Interreg-euro-med.eu
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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 role. Il y a également une case a cocher dans I'en-téte de colonne a la
gauche du texte de I'identifiant : cliquez sur cette case pour sélectionner tous les comptes.

¢ Image du compte - Avatar lié a ce compte.

e 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.

e Nom - Les prénom et nom liés au compte.

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

e ROole 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, 'utilisateur doit confirmer
son compte dans I'email de confirmation recu sur lI'adresse email saisie.

Comptes | Ajouter

Tout (387) | Approuvé-e (280) | En attente de validation (0) | En attente de |'e-mail de confirmation (107) | Inactifive (0) | Rejeté-e (0) |

(
Rechercher de:

s comptes

Administrateur/administratrice (7) | Abonné/abonnée (361) | Programme (18) | Keymaster (8) | Moderator (18) | Participant (361) | 2FA Active (0) | 2FA Inactive (388)
Actions groupées v || Appliquer
R ] . 2 .
Modifier le rdle sur le forur v | [ Modifier [ Accorder les rles | | Ajouter le rdle... v | [ Ajouter Action UM v || Appliquer

Changer de réle pour v || changer
387 éléments 1 |surd| > || »

Identifiant Nom Role sur le site Role sur le forum Etat

Révoquer le réle v Révoquer

Abonné/abonnée Participant Approuvé-e

Abonné/abonnée Participant En attente de I'e-mail de confirmation

Abonné/abonnée Participant En attente de I'e-mail de confirmation

Abonné/abonnée Participant Approuvé-e
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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.

Retirer 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.

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 cliquée, une notification
s'affiche avec le message suivant : « Le lien de réinitialisation du mot de passe a été envoyé
a .. comptes ».

Plus d'informations sur : https://fr.wordpress.org/support/article/users-screen/
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FAQ avec Betterdocs

Ouvrez votre tableau de bord WordPress et accédez a BetterDocs>> Ajouter un nouveau. 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 a3 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.

Howdy, admin [

Add New Docs

& Dashboard
| Getting Started Pubish
i/ docs/ getting-started-5/ [ o1 |

Permalink: http:/loc

# Posts

B BetterDocs
Draft Edit

® visbilty: Public Zdit

h immediately Zgit

— m

other WordPress Post/Page. Docs Categories

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

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
I:hexe TOUu can assign an existing Category or create 2 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

Plus d'informations sur : https://betterdocs.co/fr/docs/.
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Formulaires

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

Créer un formulaire

Depuis la vue de la liste des formulaires accessible via la barre de navigation de gauche

“Formulaires > Formulaires”

Vous pourrez ajouter, modifier ou améliorer les parameétres de chacun des formulaires que vous
avez. Il est méme possible de dupliquer un formulaire, ce qui sera extrémement pratique si vous

voulez des versions différentes pour plusieurs emplacements sur votre site.

All (3) | Active (3) | Inactive (0) | Trash (0)

Actions groupées v Appliquer l

Status Title ID Entries
e Active Article invité 2 0
& Active Formulaire de contact 1 8
& Active Simulateur de prix 3 0
Status Title ID Entries

_—
Actions groupées v Appliquer

Ajouter et ordonner les champs

Views

0

Views

Search Forms

Conversion

0%
14.3%
0%

Conversion

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 maniere. Il est

possible d'agencer les champs sur plusieurs colonnes (jusqu'a 4).

Manuel d'utilisateur du site web - Interreg-euro-med.eu
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Search for a field Q

Add Fields Field Settings
Nom

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

Prénom Nom

Standard Fields g

Advanced Fields 2 4

E-mail

Post Fields 4

Pricing Fields v

Message

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

Vous pourrez également cliquer sur l'icbne des deux feuilles pour dupliguer un champ. Le
pictogramme suivant meéne 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.

Configurer un champ preécis

Lorsque vous ouvrez les parameétres d'un champ, vous aurez acces a 3 onglets différents : Général,
Apparence et Avance.

Vous aurez trés 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 du
champ Section.

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, commme
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.

Manuel d'utilisateur du site web - Interreg-euro-med.eu
14



miLterrey Co-funded by
the European Union
Euro-MED
= U Search for a field Q
Untitled
Add Fields Field Settings
First Choice
Sef:ond Choice Radio Buttons ID: 53
Third Choice @ Allows users to select one option
from a list.
General v
Message
Appearance v
Advanced v
Conditional Logic e Inactive o
Onglet Apparence

Plusieurs options sont possibles :
¢ 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.

La 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.

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.

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 regcu une réponse.
Des options de logique conditionnelle permettent de multiplier le nombre de possibilité d'envoi
des notifications.
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Tous les parameétres pour composer I'e-mail de notification sont ensuite disponibles : le sujet du
mail, 'émetteur, le destinataire, d'éventuelles personnes en copie cachée.

€ Form Settings Notifications

@ Confirmations Name (Required)

M Notifications Notification administrateur

&4 Personal Data Send To

° Enter Email i Select a Field ; Configure Routing

Send To Email (Required)

{admin_email}

From Name

From Email

{admin_email}

Reply To

BCC

Consulter les entrées du formulaire

Vous pouvez consulter dans une méme interface toutes les entrées que vous aurez regues :
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 v Search

Actions groupées Appliquer ’

Prénom Nom E-mail Message L3

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

faites. Merci.

Prénom Nom E-mail Message L]

Actions groupées v Appliquer
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Exporter les entrées
Via Formulaires > Importer/Exporter > Exporter les entrées, vous pouvez sélectionner un
formulaire afin d’exporter vers un fichier .csv (importable dans Microsoft Excel) les entrées de tous

vos formulaires.
Il est possible d'exporter tout ou partie de chaque entrée en sélectionnant les différents champs

via des cases a cocher.

Afficher toutes les langues WP Rocket

=

S GRAVITY FORMS

- Exporter des entrées Exporter des entrées

[ Exporter des Sélectionnez un formulaire ci-dessous pour exporter ses entrées. Lorsque vous aurez sélectionné un formulaire, vous pourrez sélectionner les champs

formulaires que vous souhaitez exporter ainsi qu'une plage optionnelle de dates. Lorsque vous cliquerez sur le bouton de téléchargement ci-dessous, Gravity

Forms créera un fichier CSV que vous pourrez enregistrer sur votre ordinateur.
Importer des

formulaires s i@
Sélectionnez un formulaire ? [EN] Contact form

Sélectionnez les champs Tout sélectionner

| Your name (Préfixe)

Your name (Prénom)
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Evénements

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

Le gestionnaire d'événements crée quatre nouvelles pages:

e Evénements - contient la liste des événements a venir ainsi qu'un formulaire de
recherche.

e Catégories — affiche une liste de catégories d'événements.

e Emplacements - affiche une liste d'emplacements.

e Mes réservations — affiche I'historique des réservations d'un utilisateur et ses options
d'annulation.

Créer un événement

Allez dans Evénements > Ajouter un événement, puis nommez votre événement et saisissez la
date et I'hneure 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 ".

Sivous avez un lieu physique, saisissez I'adresse. Lorsque vous ajoutez vos informations, une carte
Google Maps apparait automatiquement et affiche les informations.

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

Gérer un événement

La page d'administration des événements est l'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 l'option correspondante dans le menu déroulant du filtre
au-dessus du tableau des événements.

A partir de cette page, vous pouvez également accéder a 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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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.

Créer un forum

Les forums sont agencés de fagcon arborescente. C'est a dire qu'ils commmencent 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. Commme cela ne servira que d'index pour les différentes sections de votre forum,
Vous ne voulez pas que quelgu’'un y publie un message. Une fois que 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 2

“ : (88| -~ Visibilité: Public $

n

i

]

Y

1]
i

Paragraph... ¥

i
il
(]

I :
¢ Q

B o

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.

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 l'aide et du soutien a des clients,
donc idéalement la configuration du forum comprendra une section FAQ, ainsi que des forums
individuels pour répondre a des questions spécifiques sur un produit, service ou autre.
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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

Fonctionnalités du forum

Le forum posséde plusieurs fonctionnalités :

Le statut de n'importe quel forum que 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 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 normauy, “sticky” ce qui signifie qu'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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Glossaire avec 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 parameétres 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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