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Connexion au back-office

Pour accéder à l’interface d’administration, il est nécessaire d’avoir un identifiant et un mot de passe. 
L’adresse de cette interface est : http://www.lavoirs-en-sarthe.fr/wp-admin

Vous accédez alors au tableau de bord Wordpress, le back-office (BO).
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Les médias

La bibliothèque
Dans la bibliothèque, vous retrouverez listés tous les documents attachés ou insérés dans les pages et 
articles du site.
À partir de cette page, vous pouvez retrouver un document et l’afficher. Vous pouvez aussi modifier son 
titre, son texte alternatif ou le supprimer.

Autre mode de visualisation

Possibilité de 
rechercher par format

Moteur de recherche par nom de fichier

Ajouter
Cette page est utile quand vous voulez attacher plusieurs documents en même temps.
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Les pages

Ici la liste de toutes les pages. 
Pour modifier une page, cliquer sur «modifier» qui apparaît au survol du titre de la page.

Que l’on soit dans une page ou un article, il est toujours possible de faire des allers-retour entre le site et 
le BO. Le bandeau en haut de page, quand on est connecté au BO, permet ce va-et-vient.
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Modifier une page

Une fois que vous êtes sur le back-office de la page, cliquer sur Editeur.

Lorsque vous êtes sur Editeur, en cliquant sur les textes dans la partie droite s’ouvre l’éditeur de texte de 
cette partie. Faites les modifications puis cliquez sur Terminé.
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Une fois toutes les modifications terminées, cliqué sur Terminé en haut à gauche.

Enregister la page en cliquant sur Mettre à jour.
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L’éditeur de texte

L’éditeur de texte est le même dans les articles et les pages. Certains boutons sont communs avec un 
traitement de texte classique, d’autres sont propres à Wordpress. À droite, deux onglets : Visuel et 
Texte. Il faut rester sur le mode Visuel, Texte est la version HTML de l’article.

Insérer/modifier un lien.

Coller du texte  
en supprimant  
la mise en page 
héritée de 
Word.

Sélecteur de style :  
paragraphe ou titres

Ne pas utiliser.

Si la deuxième ligne de 
l’éditeur est cachée.

Insérer un filet

Ajouter un média : une photo  
un fichier Microsoft, un pdf...
(cf page suivante)

Ce bouton permet de créer un lien. Pour cela, sélectionnez d’abord 
l’objet de votre article auquel vous voulez attacher ce lien. Cela 
peut être un mot que vous mettez en surbrillance, cela peut aussi 
être une image que vous avez insérée dans votre article. Une fois 
votre mot ou votre image sélectionné(e), cliquez sur la roue crantée 
à droite. Une boîte de dialogue apparaît. 

Entrez l’adresse vers laquelle votre lien doit pointer (lien URL),  
cliquez sur Ouvrir le lien dans une nouvelle fenêtre.
Vous pouvez aussi sélectionner une page du site pour faire un lien 
en interne en cliant sur le rouage à droite.

Cliquez ensuite sur Ajouter un lien.

Défaire un lien. Ce bouton permet 
de défaire ou modifier un lien que 
vous avez inséré dans votre article. 
Pour cela, sélectionnez l’objet (mot, 
groupe de mots, image) auquel 
ce lien est attaché et cliquez sur le 
bouton.
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Ajouter un média dans l’éditeur de texte

En cliquant sur ce bouton, vous pouvez insérer tout type de médias : images, PDF, Fichier Word, Excel…
Une fois votre curseur placé où vous souhaitez insérer un média, cliquez sur ce bouton, une fenêtre 
apparaît. Vous pouvez sélectionner un fichier déjà présent dans la bibliothèque ou envoyer un nouveau 
fichier en cliquant sur Envoyer des fichiers. Quand ce fichier est sélectionné, dans la même fenêtre à 
droite, apparaît à droite le descriptif du fichier.

Le champ Titre : Nommez vos fichiers consciencieusement, 
le titre permet de les retrouver dans la bibliothèque. 

Le texte alternatif donne l’info-bulle lorsqu’on survole 
une image. La légende et la description ne sont pas néces-
saires.

L’alignement : sélectionnez le positionnement. Lorsque 
Aucun est coché, le texte n’encadre pas la photo. Si le texte 
encadre la photo, choisissez « Gauche ».

Lier à : Fichier média pour que la photo apparaisse en 
grand si on clique dessus . 
Lien personnalisé : si vous souhaitez par exemple mettre 
une image comme lien vers un site externe.  
Aucun : lorsqu’il s’agit d’une photo qui ne mérite pas d’être 
vue en plus grand.

La taille : sélectionnez la taille souhaitée. 

Une fois les paramètres renseignés, cliquez sur Insérer dans 
la page ou l’article.

Pour modifier le lien, l’alignement ou le descriptif  
de l’image ainsi que la taille directement dans la page,  
cliquez sur le crayon qui apparait au survol de l’image. 
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Insérer un PDF

Un PDF s’insère comme une image via la bibliothèque mais une il est nécessaire de suivre la marche à 
suivre suivante : 

 1 - bien nommer son PDF
 2 - insérer le PDF à l’aide du bouton Ajouter un média
 3 - Dans la colonne de droite, le titre est celui qui apparaîtra dans la page.

 

Les PDF sont dans votre bibliothèque. En cliquant sur modifier, vous pouvez récupérer son url.

Si vous souhaitez faire un lien vers un PDF en cliquant sur une image, insérer votre image. Puis dans 
l’éditeur, en gardant sélectionnée votre image, cliquer sur Modifier le lien et coller l’url du PDF. Cochez 
bien «Ouvrir le lien dans une autre fenêtre».

Pour tous les liens vers les PDF, 
pensez à cliquer 
«Ouvrir dans une autre fenêtre»
en cliquant sur la roue crantée 
de la modification du lien.
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Styles

Il est impératif de toujours respecter la charte graphique du site.

Les couleurs utilisées sont uniquement celles-ci : le bleu, le rouge, le gris, le noir et le blanc.

#213a79

#e22f35

#7f7f7f

Le site est paramétré de telle façon que vous n’avez pas besoin d’intervenir sur le style.


