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Sur ce site,
trouvez toutes les informations sur les mises a 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

cioc..  Purge Current Page  # Personnaliser < Crée

Accuil Qulest-ce qu'un centre social? Natre réseau La FCSF Chantiers fédérmm: Formation Reszr sees

Confidentialité

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

FE @Y S TE Y [ V@ -rastion des Centres S0 x

L € [ viennecentres-sociauxfr

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

Cliquer sur se connecter
Saisir ses identifiants

ant ou adresse e-mail

Mot de passe

5Se connecter

Mot de passe gubdié 7

= Retour vars

£l Socloculturs



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

Vous étes connecté a votre tableau de bord.
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Fiche n°2 — Ecrire un article

'@ Fedération des Centres Sociauy - X | @ dossierAidel

mdp?g’s.p'a! x | @ Tableau de bord « Fédération de X _:'9_ c@eruﬁﬁh E_ﬁ:ﬁﬁ'j)ia.ge__fofr K [ +
&« C (@ Monsécurisé | viennecentres-sociaux.fr/wp-admin/

£ Applications 01 ALSH 02 Jeunesse Animation reunion Financements appe.. A vair Alternatif Arts, culture et inspi... Associations

Socioc.. € 11 PurgeCache W8 0 o Créer SmartCrawl [l Evénements

Tableau de bord
Accueil
Mes sites
Statistiques
@ Jetpack STATISTIQUES - DERNIERS 30

JOURS
Articles Tous les artides
fiill Evénements Ajotiter
B Médias Eegons
& Liens
M Pages

' Commentzires

Fiquettes

B Feedback

_- A L A B a4 .
M MailPoet @ P 9 e B 9T
Jour
B Eementor

— FRpES vUEE = ates Visdmurs uniques

& Modéles

Vair toutes les statistiques

# Apparence

£ Bxtensions
Fonctionnalités

ACTIVITE ~

Publié récemment

e Utilisateurs

&~ Outils

7 Aoiit 1816 Les référents handicap changent

B Réglages o adresse!
30 fuil, 21:57

Animateur-trice Secteur jeunesse

£ CustomPress

Uni{e) Coordinateur-trice des

Cliquez sur Article > Ajouter

a) Ecrivez ou collez votre texte déja existant.

Si le texte a été écrit sous word, pensez a effacer la mise en page en « I'écrasant » sur le
bloc note (Menu Démarrer>Accessoire windows>Bloc Note)

Mettre un titre a votre article.

b) Ajoutez si besoin une image, un document (pdf)
c) Associez l'article a une catégorie. (Voir fiche aide n°9)
d) Associez l'article a des mots clés. (Voir fiche aide n°9)

e) Enregistrez |'article dans les brouillons, ou publiez-le.
Avant de le publier, cliquez sur Apergu pour voir a quoi ressemble I'article.

f) si besoin

Ajoutez a 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 a partir d'une date choisi.

a Vienne




Post Expirator
1 -Cochez la case « enable post expiration »

[ Enabte Post Expleation 2 -Choisissez votre date et I'neure
Year Month Day 3 -Choisissez ce qu'l deviend_ra apres cette date :
2013[=] octoore [w] 23 | Draft — se met en brouillon

Delete — sera supprimé

Hour{UTC} Minute
@ 16 =] 36
How toexpire: Draft |E|

Fasgshe * U B

animation culturelle
aoorendre et

1- Titre de l'article
2- Média (images,photos, textes...)

Vous pouvez insérer des fichiers médias en cliquant sur les icones situées au-
dessus de I'éditeur puis en suivant les instructions.

3- Outil d'édition

Cliquez sur la derniere icone (3bis) de la rangée pour afficher une seconde rangée
d’icénes.
4- Editeur pour écire l'articles

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

5- Apercu
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.




7- Publier / Mettre a jour

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

8- Catégories

Cela permet d'archiver les articles. Si l'article concerne la fédération, I'archiver dans

Actualité de la fédération. S'il concerne un centre, I'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 apparait intégralement sur votre page d'accueil. Pour
n'en afficher qu'un extrait, penser a ajouter une balise more/Lire la suite. Vous trouverez

cette balise dans la barre d'outil. C'est a vous de choisir son emplacement dans votre
article.

B I = := = « =

|%'|IEI.—!;EO!M@E|

Paragraphe + U = A ~ E”ﬁ E@I e 0 IInsérerIabaIise«More»fAIt+ Shift+nh —_

»

Lors du congrés de juin 2013 2 Lyon, Pierre Garnier, alors président de |a fédération des centres sociaux de ‘

Cramera A& maced la ralaic & Mlandin Millar Cla raonean A dnnen la diffirila chantinr Afanrde canache

Avec Balise more

Sans la balise more

- Les référents handicap changent
97 dadresse!

|||||

7 Stage en Europe, bientat Berlin!
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Fiche n°3 — Ajouter images, photos, doc, PDF

La bibliothéque 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.

- ~r ALE W SRR S WV P F 0 B BB Y SR L SR

& Applications 01 ALSH 02 Jeunesse Arimation reurion Financements appe. A voir Altarnatif Arts, culture et incpe. Associations Audiavisuel Conditions travai

i Messites  #§ Fédération des Centres Sodaux et Sodoc.. €3 11 PurgeCache B 4 Créer SmartCrawl [l Evénements

R Bibliotheque de médias  Ajouter
@ Jetpack |

A Articles

= E Tous les éléments média *  Toutes les dates * Sélection en masse Rechercher des médias

Bibliothéque

Ajouter
Liens @ f ey
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aa Utilisateurs
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- e
= SmartCrawl

Vous pouvez obtenir notamment I'adresse web du fichier.
En cliquant sur le fichier

ails du fichier joint ]

Pdle ¢ Appmetm
Ressourcesl Ju:

s ceocroy |
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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.

s ceocroy |
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Fiche n°4 — Agrémenter un article avec des photos, des vidéos
et des liens

1 - Insérer une photo

Cliquez sur Ajouter un média.

I-| Modifier la page  soue

Qu'est-ce qu'un centre social?

Permalien : http:/vienne.centres-sociaux friguest-ce-quun-centre-sociall
- = 4jouter un média | [F]

B I = = « = = = =

A-Ip w & O =

Paragraphe = U

Découvrez dans cette rubrigue les centres social

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

Insérer un média Insérer un media %
Créer une gakene Envoyer des fichiers | Bibliothéque de medias

NMetire une image 3 la

Une

Insérer a partic d'une
adresse web

MNextGEN Gallery

Déposez vos fichiers n'importe ol pour les mettre en ligne

Sélectionner des fichiers

Taille mavmale d'un fichier mis en ligne : 4MB.




Insérer un média Insérer un media ”

Créer une galerie Envoyer des ichiers  Bibliothéque de médias

Meftre une image a la

Py " lago-fesv-can {ite if
Une Tous les dléments média [=] ogo:fcer-cnuisurSogiocul

nsérer & partic d'une

prafil-
coordinateur- - [
enfance- Offre-demploi-
jeunesseliron.pd refarente.
[ | Barticipatif.pdf familleT9 pdf

REGLAGES DE L'AFFICHAGE DU FICHIER
ATTACHE

nt Aueun [x]

Fichigr média |:|

RochetleOfre.
dempioi-
recherche-
directeur-ou-
directrice-ALSH-
2.paf

1 selection(s) Insérer dans ta page
EMacer

1- Choisissez votre taille d'image (conseillée :moyenne)

Vous pouvez avoir des images variant de 300 a 600 pixel de large. Au dela de 600 pixels,
I'image sera trop grande et trop lourde.

2- Cliquez sur « Insérer dans la page ».

hitp:ihisnne.centres-socla

‘ ralle  Mopenne—300x281 []

Pour modifier I'image apres l'avoir téléchargée :
Cliquez sur I'image et cliquez sur la petite photo en haut a gauche. Vous pouvez la
réduire, choisir son alignement, la cible du lien... Puis pensez a « mettre a jour ».

.= = = o] e (R e =

C'est ainsi qu'au 1er juiliet 2019, le dispositif d'inclusion se développe et deviend:
mbdde Aossmsmess 2V pclusion de la Vienne.

Péle ¢« Appuistse
Ressources:
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2 - Insérer une vidéo

= Modifier la page #ouer

Qu'est-ce qu'un centre social?

Permalien : hitp:/vienne. centres-soclaux friquest-ce-quun-centre-social! | Modifier || Voirla page

3 Ajouter un média | [

Visuel | Text=
[B| I = = =

"~

19

Il
[l

= SR EE s D OJE M &=
A-B@meQ @ FETEXY ¥ ! b=

Paragraphe - U

Découvrez dans cette rubrique les centres sociaux adhérents a la Fédération des centres sociaux et

Pour ajouter une vidéo :

Il faut que votre vidéo soit hébergée sur un site spécifiques (YouTube,
dailymotion, viméo ...)

Confere : 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 :

Modifier 'article  outer

L=
| NFO% DE £ASSISTANCE CENTRES - SOCIAUR.FR: * Nous utilbins actubliems i

Assemblée libre des jeunes 2019 Pubilisr
39 caractéres restant

Permalien

& Visibile ; Public i

I 2ublier tout de sul

s ublicize : Non con

Catégaries
Toutés | Plus wilisés
Anbsp
<ifram tp. i3 bed/ 1ERENY {4 L 407 height="315" frameborder="0" allowfullscreen="allonfullscreen”»</ifrome>
Anbspi
dnbap)

s reocenon | N
: de la Vienne
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e O N PumeCaxche B0 4 Crber VoiForicle SmartCrosd [l firements

3 -Insérer un lien

Si vous souhaitez faire un lien sur document (pdf). Il faut préalablement le
télecharger dans votre bibliotheque des médias.

1 - Tapez le texte que vous souhaitez pour votre lien.

2 - Récupérez et copiez I'adresse web de votre destination.

3 - Sélectionnez le texte qui servira de lien.

4 - Cliquez sur le symbole « insérer un lien ».

5 - Collez I'adresse web dans la case prévue a cet effet.

6 - Cochez la case « ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre/un nouvel onglet »
7 - Cliquez sur « ajouter le lien ».

des Contres Socisux et Socioc.. € 11 PurgeCache B0 0 4 Créer VoirTarticle  SmaniCrowd (il Evinements

Assemblee libre des jeunes 2019 Publier
18 caractéres restant Enregistrer fe brow
Permalien : hitpy/fnenne pentres-sociau fris bles-libre-des-jeunes-2008/! Modfer || Cbtend s San cours

T Etat: Brouillon |

B Modifier avec Elementor

& Visibilits : Public
4 Publier tout de+
Texte =5 Publicize: Non«
Paragraphe + B T £ E @ E =

wo— AvE O 0EESCe

Depuis plusieurs années, la fédération développe un e fort. Cela se traduit par 'accompagnement Catégories
d'évene anises &5 Jeunes notamment les asse es/parlements libres. lis'agitd'uny ement

F . 11 . i Toutes tilisd
citoyer ar |'association Aequitaz Des assemblées cont organikés sur tous le territolre natlonal. En

‘--Jouwi._ v i - | nl

=}

@) Pensez a enregistrer apres chaque modification.
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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.

8 il o socan | | @) St @ conmervie iesemrce x| @) Homebl e s | ) Commertvanes ot % |

& Bsernasit fgtx, cultire €2 nwpn Aszociatans Audovsuel Canditions tav Gratoit Libee e drait Design et créstior

o Crbes GGt 08 Coteements

e O PugeCuhe B

& Tableay de boed
@ Ietpack

A dides

B Evinements 1020 | Lea mimns (23] | Exvatiente (0) | Appeoaves (108 | ncéssssis () | Mo & . corbeiie 5

By M v | Appigue | | Tousles types de commest; v | Farer 108 Bt 1 TaEs

&P Lem utewr Commentaire En reponse

B g Contins seious Gem tha voyage
pciTian -t s tigritive
stigmatiuant

Vi it

Fonme stzumls e —poeTant spetsiement ot et trmpdatue Sasee

[ Feodback
M Maoet @

Borjoce Ridses jeunes 2610 1 be film U064 0 T min
7 Wor farfice
718718 L vudd: e semibsle s aeceasivin 7
Yol ungresime ] (]
Cultute of biandines su cantre social  OLO3 30133 156 59 nen

Clext unetobs bonne mvsiatve, Sraval i
peris tho Vyage & Prtinry

Crasnd les enifants peuvent choisir 2LAS017 8 1) b 19 min
Vo fedtice

Chaand les ewsfants pevent chiisit HOSRNT A h 3 i

Tenit e primiesin DEDLR0TT A TIH 32 e
Vet ltn

e pour votre commsentaie. Un terps de resitubon et d dchange ser cethe mxpénece estorgansk e 2 jun 2017, e 1 TThas [
cerare de toities Gz venture, & ChinsTermun Naus vot fevoms aarven ume imitabon dass les prmchaing jours: Sanné joumée.

Tanks use promesse
= e = AT

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

Plus d'infos sur les commentaires ici.

de la Vienne



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.

D Fages . Fecération des Centres
st lypr=pape A% @0 @ i

Cepgn 2t crégtion, "

umation reumon Francerents moe. e et . Asesatans Audovriuei Condibons baved Gratuit Libre <e g

Aty o

Purge Catie B

A Atices

i Evinements Tous (33} | Lex miens (5 | Pobiiés (29) | Sroulicn (1) | En sitente de refecture (3] | Coresie

By Midin Atives groupdes v | dppRgoe  Touteshedates v R 33 déments 1 mnd

P Lem Trire Etiuene de Titre L ] Cate Expines Mdta Robots

Brdve histohe des centris ol Brévg des - Pevar L

canines sox Faures

Tentes b puages Fécration des Centie
Sociau ot Sociocultursi
el Vieere

Commentanms
. Etre arémateur = Nover

B readback

Ciernt S - bl Porver frae, Fallew

TS

— Bodte i outils Accompagriment & s Scolanté

Centres Socius et
Secincuttirels de [y
tienne
— Chaste Anémation Jeunesse Charte dnr Eottard - Prver Iraies, Follow
eunesse | Fédéation
~ La Déconverte da [Animation Valontaen [t = Hoever frcies, Folow
st - Never ncies, Foltow
O Ridiee e mers
Céline Charer n Hever Indies; Foliow

FEDERATION
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Fiche n°7 — Modifier votre menu

Apparence — menu

) Modifier les menus | Gérer les emplacements

Sélectionnez le menu 3 modifier . Menu (Menu du Hauty Sélectionner | ou Cré8Z Un NOUWVEIU Meny. 1

Pages Nom du meny | Menu Enregisirer le menu

structure dumenu 3

Les plus-récantes | Affichertout Racherche ¥ 2 o s ¥ Sk X X
oS reterents Lurope Glissez chague élément pour les placer dans I'ordre que vous préférez Cliguez sur la fléche 3 dreite de 'élément pour afficher d'autres options de

A figuratic

Gaterie multimédia Fanftgur-tiot

’ Forum Osez l'alllsurs

Vers l'ailleurs Accueil

2 ‘ Equipe salaries
Misslon handicap Qu'est.ce gu'un centre sockal?

Union Régionale

Cont :

Contact L'histoire des centres
Consell dadministration

Projet el missions

Projet
Ajouter au menu

Fédéralisme sous-ic

Evénements -
Notre réseau

Liens

Localisation et coordonnées des centres
Catégories ;

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 menuy.
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 I'élément de référent.
Accueil
Qu'est-ce qu'un centre social? Fage
_} L'histoire des centres sous-elemeant Page
Proiet =nus-element

5 — Pensez a enregistrer aprés chaque modification.

Plus d'infos sur les mini menus par ici.



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

Fiche n°8 — Apparence

Vous pouvez personnaliser 'apparence de votre site.
Dans le menu Apparence > Personnaliser >

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

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

Nt A VLSS | LIRS 1

= Les référents handicap cha
d'adresse!

de la Vienne




A Cette partie est conseillée aux personnes plus avancée.
* Changement de couleurs du diaporama, du menu, des titres des widgets

v Qu'est-ce qu'un centre social? -~ Notreréseau v Lafederation Partenaires ~ RECO

e W questcequun centre social?

N P %
Question posée aux futures listes pour les

municipales de Mars 2014

La Fédération des centres sociaux de la Vienne comme 650 autres associations s'est associé & la semaine

de mobilisation de septembre 2013, Cet appel souligne 1a perte de 35 000 emplois associatifs entre 2010 et

2013. 9 000 emplois perdus pour le seul premier trimestre 2013, Cette évolution inédite dans I'histoire du

secteur risque d'étre E

Voir 'articie entier Offres demplois régionales

Animateurs (trices) pour ses accueils de
loisirs, Saint Eloi Vivre Ensemble = (S EV.E)

PP

DIRECTEUR (H/F}, Centre Social La Rochelle

i 2 Tl . ville (17}
Bien vieillir en Poitou-Charentes

(H Y A
L4 L'actuslité de la fédération de Pierrette COIFFARD (Modifier Article) HIREC IPUR (R RUCER eSO T

COURCON
Jeudi 21 novembre & Aiffres, l'union régionale des

centres sociaux organise une journée sur le théme du = ;

o e ; Dates a venir

vieilissement. Tous les bénévoles, professionnels et

partenaires des Cenfres Sociaux sont invités a cette Journée Diagnostics de territoires
rencantre. 14 novembre 2013

Rendez-vous dans Apparence — option de graphéne — 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.

COLORS

PaulThemscon by ibereborges

17,147,147

Pipe by SyntheticElements

313130 49,4948 1 1 157 2

self inflicted by skeletal

484743 72,71,67 0 1 75 1



http://www.colourlovers.com/

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

Diaporama

Apercu Fond Diaporama

Couleur Haut Gauche Diaporama

Effacer

Couleur Bas Droit Diaporama Effacer

Sauvegarder toutes les options

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

Ex : je remplace #333333 — #313130 A Attention ne pas supprimer le #
Widgets
Apercu Widget Titre Widgets

Elément de liste 1
Elément de liste 2

Elément de liste 3

Fond Elément Widgat $EEEEEE Effacer
Bardure Elément de liste Widget 2555525 Effacer
Bordure En-téte Widget M
Couleur fitre Widget $LEEILE Effacer

Couleur Ombre Texte Titre Widget Effacer

Couleur Bas Dégradé En-téte Widget Effacer

Couleur Haut Dégradé En-téte Widget M

Ombre de la boite Widget $BBEBEER. Effacer

Sauvegarder toutes les options

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

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




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

Menu principal

Etat par défaut

A : :
BESed Al neTy + Option du menu actif

v Elément de menu

Fond du haut {top) #efefef ffacer
Fond du bas (bottom) #dfdEdE fiacer
Bordure inférieurs $000000 Effacer
Elgmentde menu  Texte du menu flacer
Description de l'objet menu famEaEa Effacer

Etat survolé et actif

Fond du haut (top) I #333333 gbacer
Fond du bas (bottom) I 4rracer

Eleément de menu FEFFET Effacer

Diescription de I'objet menu &ETTEEE Effacer

Elément 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.

Elément de menu = Couleur du texte de I'élément

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




Fiche n°9 — Gestion des Widgets
Apparence — widgets
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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 a MailPoet (pour que les visiteur s'abonnent a
votre lettre d'information)

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

Texte: (iives d'empiils aanonaes

Offres @emplais nabionales

Crépr automatigoamind s parmgraphes

' Vadget lopic

Penser a mettre un titre :

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

L7 CEMEOATIAN
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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

seoeicaccueil de loisirs 3 = VOS visiteurs vont vous trouver. lIs font références aux sujets

a 11 ansatelierbourse dont ils traitent : accueil de loisirs, enfants, spectacles etc...).

?raab;régigae”%” chanson Avoir des mots-clés adaptés et judicieusement choisis, c’est
Chas ciné concert Clowns ’ s . . .

e 42NSE hip hop Familes I'assurance d’avoir un repeérage c!e ses art‘lcles par I(_as

Festivalfestival A Premiere Ve resiia.~ MOtEUrs de recherche, et aussi d’assurer a votre visiteur

F']merlga;-[ﬂ"fé*?[ de quartier une navigation fluide a travers les différentes rubriques.

m?ls:qetlg S{?””?S Les mots-clés sont définis manuellement pour chaque article.

petite enfance . e .

sicuete PrOGramme quartiers Le mieux est d'utiliser le plus souvent les mémes. Plus un mot

libres Spectacle est utilisé plus il sera facile de le trouver.

pluridisciplinaire s¢jours

theatre vacances Voix de

Fait éte

Les catégories sont représentées comme des boites de rangements dans lesquelles
vous placez vos articles. Ce sont les chapitres de votre site. lls 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 ....
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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 1° 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 — lllustrer 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 Iégales 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 a partir du
site. Les internautes auront a 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

A Il faut au préalable ajouter ses contacts

— ouvrir l'onglet Mailpoet
1 - Créer une nouvelle lettre

Vos newsletters _

Tous (16) | Newsletters classigues (16) | Envoyée (13} | Brouillon (3)
Tous les mois ¥ Filtrer par liste v Filtrer
Nom Etat Listes
Infos du Réseau du 20 au 24 Pas encore envoyée. Ma premiére liste
Janvier 2014 - Brouillon
) Prévisualiser | Modifier | Gupliquer |
Supprimer

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

2 — Etape 1 : Les détails principaux
Etape 1 : les détails principaux
Quel type d'envoi 7 '® Newsletter classique Automatiquement...

BUEL Mode emploi Newsletter {—
Le premiere chose que vos abonnes p

verront Soyez creafif !

Listes | Ma premigre liste (B6)
! \WordPress Users (0} 4_
Tests newsletter (0}
essal lists (0}
Etape suivante

a)- Changez le sujet de la lettre
b) — Choisissez la liste de contacts a qui vous souhaitez I'envoyer

3 — Etape 2 : Le design de votre lettre

de la Vienr




SmartCrawl E!j Evénements

AssiBanice

Contenn | Images | Styles hémes

Déplacer les widgets dons votre newsletter

Titres & texte

Article WordPress
Séparateur L

Réseaux sociaux

* Contenu : Titres et texte — pour écrire
* Articles Wordpress — insérez un article déja écrit
» Séparateur — permet d'insérer une barre pour séparer vos parties

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

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

* Thémes : vous trouverez d'autres thémes 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.

a Vienn




5 - Envoyez-vous un apergu sur votre boite et pensez a sauvegarder

i | | Envoyer un apercu

Etape suivante [EIGTENNE )

6 - Faites « Etape suivante » et vérifiez sur cette derniére les informations
7 - Envoyez une fois votre lettre terminée.

de la Vienn




