
FICHE AIDE WORDPRESS

Table des matières
Fiche n°1 – Connexion...........................................................................................................2
Fiche n°2 – Ecrire un article...................................................................................................4
Fiche n°3 – Ajouter images, photos, doc, PDF......................................................................7
Fiche n°4 – Agrémenter un article avec des photos, des vidéos et des liens.......................9

1 - Insérer une photo.........................................................................................................9
2 - Insérer une vidéo........................................................................................................11

Fiche n°5 – Commentaires..................................................................................................13
Fiche n°6 – Pages................................................................................................................14
Fiche n°7 – Modifier votre menu..........................................................................................15
Fiche n°8 – Apparence.........................................................................................................16
Fiche n°9 – Gestion des Widgets........................................................................................20
Fiche n°11 – Mots clés et catégories...................................................................................21
Fiche n°12 – Mettre une Vidéo pour illustrer un article........................................................22
Fiche n°13 – Illustrer un article avec un Son.......................................................................23
Fiche n°14 - Mentions légales..............................................................................................24
Fiche n°15 – Formulaire de contact.....................................................................................25
Fiche n°16 – Créer une lettre d'info.....................................................................................26

Sur ce site,

trouvez toutes les informations sur les mises à jour de la base RECO

ainsi que de nombreux trucs, astuces et tutoriels

pour optimiser votre site.

http://assistance.centres-sociaux.fr/


 Afin que votre site fonctionne correctement. 
Veuillez utiliser Mozilla Firefox ou Google Chrome

Fiche n°1 – Connexion
Il existe trois méthodes pour se connecter

1) Se rendre sur www.centres-sociaux.fr

Cliquer sur le menu RECO

Saisir ses identifiants

2) Se rendre sur son site et cliquez en haut sur « connexion »

3) Se rendre sur la page RECO ->http://centres-sociaux.fr/ 

Cliquer sur se connecter
Saisir ses identifiants

http://www.centres-sociaux.fr/


Vous êtes connecté à votre tableau de bord. 



Fiche n°2 – Ecrire un article

Cliquez sur Article > Ajouter

a) Écrivez ou collez votre texte déjà existant. 
Si le texte à été écrit sous word, pensez à effacer la mise en page en « l'écrasant » sur le 
bloc note (Menu Démarrer>Accessoire windows>Bloc Note)
Mettre un titre à votre article.

b) Ajoutez si besoin une image, un document (pdf)

c) Associez l'article à une catégorie. (Voir fiche aide n°9)

d) Associez l'article à des mots clés. (Voir fiche aide n°9)

e) Enregistrez l'article dans les brouillons, ou publiez-le.
    Avant de le publier, cliquez sur Aperçu pour voir à quoi ressemble l'article.

f) si besoin
Ajoutez à votre article une date expiration (Post Expirator)
Si besoin vous pouvez choisir une date d'expiration pour que votre article ne soit plus 
visible sur votre site à partir d'une date choisi.



1 -Cochez la case « enable post expiration »
2 -Choisissez votre date et l'heure
3 -Choisissez ce qu'il deviendra après cette date :

Draft → se met en brouillon
Delete → sera supprimé

1- Titre de l'article

2- Média (images,photos, textes...)

Vous pouvez insérer des fichiers médias  en cliquant sur les icônes situées au-
dessus de l’éditeur puis en suivant les instructions. 

3- Outil d'édition

Cliquez sur la dernière icône (3bis) de la rangée pour afficher une seconde rangée 
d’icônes.

4- Éditeur pour écire l'articles 

Saisissez-y le contenu de votre article : copier/coller ou taper directement votre 
texte

5- Aperçu

 Il vous permet de visualiser votre article avant la publication sur le site.

6- Enregistrer en brouillons 

Permet d’enregistrer avant publication sur le site.
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7- Publier / Mettre à jour 

Cela vous permet de publier l'article ou de le mettre à jour si vous avez fait des 
modifications.

8- Catégories

Cela permet d'archiver les articles. Si l'article concerne la fédération, l'archiver dans
Actualité de la fédération. S'il concerne un centre, l'archiver dans les Centres en 
images.

9- Mot clés

Ne pas en créer de nouveaux. Piocher dans les choix proposés.

Mettre un extrait des articles en page accueil de son site.

Lorsque vous écrivez un article, il apparaît intégralement sur votre page d'accueil. Pour
n'en afficher qu'un extrait, penser à ajouter une balise more/Lire la suite. Vous trouverez
cette balise dans la barre d'outil.  C'est à vous de choisir son emplacement dans votre
article. 

Avec Balise more Sans la balise more



Fiche n°3 –  Ajouter images, photos, doc, PDF
La bibliothèque est le lieu de stockage de toutes les images, les documents, les pdf que 
vous utilisez dans vos articles. 

Attention, il n'est possible d'y stocker un fichier son, ou une vidéo. Pour ce type de fichier, 
il faut passer par une plate-forme spécialisée : Soundcloud ou Dailymotion.

Vous pouvez obtenir notamment l'adresse web du fichier.

En cliquant sur le fichier



L'adresse web du fichier vous sera utile pour créer un lien vers un document PDF par 
exemple. 

Clique droit sur le lien > sélectionnez tout-> puis copiez l'adresse.



Fiche n°4   –   Agrémenter un article avec des photos, des vidéos
et des liens

1 - Insérer une photo

Cliquez sur Ajouter un média.

Cette fenêtre s'ouvre : - Cliquez sur envoyer des fichiers
- Choisissez votre fichier dans votre ordinateur
-  Attendez la fin du téléchargement



1- Choisissez votre taille d'image (conseillée :moyenne)
Vous pouvez avoir des images variant de 300 à 600 pixel de large. Au delà de 600 pixels, 
l'image sera trop grande et trop lourde. 
2- Cliquez sur « Insérer dans la page ».

Pour modifier l'image après l'avoir téléchargée :
Cliquez sur l'image et cliquez sur la petite photo en haut à gauche. Vous pouvez la 

réduire, choisir son alignement, la cible du lien... Puis pensez à « mettre à jour ». 
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2 - Insérer une vidéo

Pour ajouter une vidéo :

 Il faut que votre vidéo soit hébergée sur un site spécifiques (YouTube, 
dailymotion, viméo …)
Confère : fiche n°10 héberger une vidéo

Ensuite, il faut copier le lien d'intégration de la vidéo (embed) et la coller dans la partie 
Texte de votre article. 
Exemple avec une vidéo Youtube :



3 - Insérer un lien 

si vous souhaitez faire un lien sur document (pdf). Il faut préalablement le 
télécharger dans votre bibliothèque des médias.

1 - Tapez le texte que vous souhaitez pour votre lien.
2 - Récupérez et copiez l'adresse web de votre destination.
3 - Sélectionnez le texte qui servira de lien.
4 - Cliquez sur le symbole « insérer un lien ». 
5 - Collez l'adresse web dans la case prévue à cet effet.
6 - Cochez la case « ouvrir le lien dans une nouvelle fenêtre/un nouvel onglet »
7 - Cliquez sur « ajouter le lien ».

Pensez à enregistrer après chaque modification. 



Fiche n°5 – Commentaires
Dans cette onglet, vous retrouvez la liste de tous les commentaires de vos pages.

A vous de les approuver, d'y répondre ou de les supprimer. 

Pour paramétrer les commentaires allez dans le menu 
Réglage > Discussion > Cocher les options souhaitées.

Plus d'infos sur les commentaires ici.

http://assistance.centres-sociaux.fr/?s=commentaires&post_type=


Fiche n°6 – Pages
Ce sont les pages statiques de votre site. Elles sont accessibles par le menu. Elles se 
présentent comme un article.



Fiche n°7 – Modifier votre menu

Apparence → menu

1 – Sélectionner le menu que vous souhaitez modifier

2 – Cochez les pages que vous souhaitez voir dans votre menu, puis cliquez sur « ajouter 
au menu ».

3 – Chaque page sélectionnée sera visible dans la partie de droite « structure du menu». 

Glissez chaque élément pour les placer dans l'ordre que vous préférez

4 – Si une page doit faire partie d'un sous menu : vous la glissez/déposez et vous la 
décalez sous l'élément de référent.

5 – Pensez à enregistrer après chaque modification. 

Plus d'infos sur les mini menus par ici.
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http://assistance.centres-sociaux.fr/?s=menu&post_type=


Fiche n°8 – Apparence
Vous pouvez personnaliser l’apparence de votre site.

Dans le menu Apparence > Personnaliser > 

• Pour votre « arrière plan » du site, vous pouvez choisir entre une image ou 
un fond de couleur.

• Vous pouvez utiliser une « image d’en-tête » personnalisée pour votre site 
(taille : 1020px / 198 px).



   Cette partie est conseillée aux personnes plus avancée.

• Changement de couleurs du diaporama, du menu, des titres des widgets

Rendez-vous dans Apparence → option de graphène → couleurs.

Pour vous aider, le site « colour lovers » vous propose des palettes de couleurs 
esthétiques et agréables.  http://www.colourlovers.com 

Choisissez une palette (exemple « Dark. ») Dans la page, vous aurez la déclinaison de la 
palette.

http://www.colourlovers.com/


On utilisera les valeurs en HEX (hexadécimal)
En première partie, on modifiera les couleurs du diaporama et des widgets

Il faut remplacer les chiffres (#.......) par la valeur que vous souhaitez.

Ex : je remplace #333333 → #313130 Attention ne pas supprimer le #

Il est préférable de ne modifier que les valeurs encadrées en rouge et d'utiliser les mêmes 
couleurs que dans le diaporama.

Pensez à enregistrer les modifications effectuées « Sauvegarder toutes les options».



Pour la barre du menu : elle se compose de deux parties

Élément par défaut : c'est la barre de menu de votre site

Les valeurs encadrées en bleu = le fond de votre menu. 

Mettre une couleur clair en haut et une plus foncée pour le fond du bas.

Élément de menu = Couleur du texte de l'élément

Élément survolé ou actif: c'est l'onglet de la page que nous sommes en train de 
visionner (Les valeurs à modifier sont encadrées en rouge).

Texte du menu



Fiche n°9 – Gestion des Widgets
Apparence → widgets

Les widgets utiles pour vous : 

– Texte : écrire ce que vous souhaitez (adresse, heure d'ouverture ...)  

– Liste d'événements : calendrier de vos événements

– Manu de navigation : pour les minis menus/les menus qui ne concernent que
certaines rubriques

– Formulaire d'abonnement à MailPoet (pour que les visiteur s'abonnent à 
votre lettre d'information)

Pour les insérer dans votre « zone latérale de widgets». Il faut faire un glisser déposer.

Penser à mettre un titre :

Pour contrôler sur quelle page apparaissent vos widgets, cliquez ici.

http://assistance.centres-sociaux.fr/tutoriel/controlez-sur-quelles-pages-vos-widgets-apparaissent/


Fiche n°11 – Mots clés et catégories

Les mots-clés dans wordpress sont les mots grace auxquels 
vos visiteurs vont vous trouver. Ils font références aux sujets 
dont ils traitent : accueil de loisirs, enfants, spectacles etc…). 
Avoir des mots-clés adaptés et judicieusement choisis, c’est 
l’assurance d’avoir un repérage de ses articles par les 
moteurs de recherche, et aussi d’assurer à votre visiteur 
une navigation fluide à travers les différentes rubriques.
Les mots-clés sont définis manuellement pour chaque article. 
Le mieux est d'utiliser le plus souvent les mêmes. Plus un mot 
est utilisé plus il sera facile de le trouver.

Les catégories sont représentées comme des boites de rangements dans lesquelles 
vous placez vos articles. Ce sont les chapitres de votre site. Ils permettent une bonne 
classification de vos articles et une aide dans vos archives.
Vous devez définir les catégories avant de publier des articles. Vous pouvez créer des 
sous catégories. 

Ex : actualité du centre, secteur jeunesse, secteur enfance ….

Plus d'info sur les catégories en cliquant sur ce lien. 

http://assistance.centres-sociaux.fr/?s=cat%C3%A9gorie&post_type=


Fiche n°12 – Mettre une Vidéo pour illustrer un article
Dans un 1er temps, il faut télécharger votre vidéo sur une plate-forme spécialisée : 
Youtube, dailymotion, vimeo.

Pour savoir comment mettre en ligne ses vidéos sur Youtube, suivez ce lien.

Pour savoir comment intégrer une vidéo sur votre site, suivez ce lien.

http://assistance.centres-sociaux.fr/tutoriel/ajouter-une-video-dans-un-article-ou-dans-une-page/
https://support.google.com/youtube/answer/57407?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=fr


Fiche n°13 – Illustrer un article avec un Son
Pour savoir comment illustrer un article avec une bande son, suivez ce lien.

http://assistance.centres-sociaux.fr/tutoriel/ajouter-un-fichier-audio-dans-un-article-ou-une-page/


Fiche n°14 - Mentions légales
Créez une nouvelle Page.

Vous pouvez copier et personnaliser les Mentions légales du site de la fédération de la 
Vienne. 

Suivez ce lien.

http://vienne.centres-sociaux.fr/mentions-legales/


Fiche n°15 – Formulaire de contact
Onglet Contact : outil qui permet de créer un formulaire de contact directement à partir du 
site. Les internautes auront à remplir un formulaire avec nom, prénom, sujet et message. 
Le message vous sera envoyé dans votre boite e-mail directement.

http://assistance.centres-sociaux.fr/tutoriel/securisez-votre-formulaire-contact-form-avec-
google-captcha/ 

http://assistance.centres-sociaux.fr/tutoriel/securisez-votre-formulaire-contact-form-avec-google-captcha/
http://assistance.centres-sociaux.fr/tutoriel/securisez-votre-formulaire-contact-form-avec-google-captcha/


Fiche n°16 – Créer une lettre d'info
Il faut au préalable ajouter ses contacts

→ ouvrir l'onglet  Mailpoet

1 - Créer une nouvelle lettre

 

Lorsque vous aurez créer un modèle de lettre d'information, vous pourrez la dupliquer 
pour envoyer les suivantes. 

2 – Étape 1 : Les détails principaux

a)– Changez le sujet de la lettre

b) – Choisissez la liste de contacts à qui vous souhaitez l'envoyer

3 – Etape 2 : Le design de votre lettre



• Contenu : Titres et texte → pour écrire

• Articles Wordpress → insérez un article déjà écrit

• Séparateur → permet d'insérer une barre pour séparer vos parties

• Images : Permet d'aller chercher les images depuis votre ordinateur ou depuis votre
bibliothèque des médias de votre site.

• Styles :  vous pourrez modifier la couleur, la taille et la police d’écriture ainsi que la 
couleurs de fond …

• Thèmes : vous trouverez d'autres thèmes gratuit afin de modifier la mise en page 
de la newsletter

4 - Pour votre pied de page, il faut compléter les données dans le menu Réglages.



5 - Envoyez-vous un aperçu sur votre boîte et pensez à sauvegarder

6 - Faites « Etape suivante » et vérifiez sur cette dernière les informations

7 - Envoyez une fois votre lettre terminée.


