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ACCES A ESPACE D’ADMINISTRATION

Accéder a la rubrique Espace membres
et saisir ses identifiants de connexion <

Accueil  Actualités v Espace membres ~ Contact

Espace membres

L'accés 3 'Espace membres est réservés aux
ASP du collectif. S'identifier

Siivous étes une ASP et souhaitez rejoindre o

notre collectif, merci d'adresser votre

[od

demandea:

En cas d’oubli, vous pouvez obtenir un nouveau mot de passe a I'adresse email associée a votre compte :
e cliquer sur «Mot de passe oublié ?»
e accéder a votre messagerie et suivez la procédure de réinitialisation du mot de passe

Un bouton a bascule est affiché dans
le coin supérieur gauche de la barre @ Collect » 4+ Créer 2 Modifier la page
d’admlinistration, il vous permet de
passer de l'affichage public a I'affichage
de I'espace d’administration.

Tableau de bord

Es

Passer coté administration

hbleau de bord

A Articles D’un coup d’ceil
03 Médias
" A 7 articles Il 10 pac

I_. Pages

WordPress 6.0 avec le théme Kadence.
8 Commentaires

Passer coté public
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M‘Q& ASP
L'espace d’administration se compose :

e d’'une page d’'index nommée «Tableaux de bord». Elle liste les derniéres actualités publiées
e de rubriques accessibles depuis le menu de navigation latéral

A Collectif ASP B0 + Créer Bonjour, ASP 16

Options de I'écran ¥ Aide v
e Tableau de bord
Artcles D’un coup d'ceil VoA Activité A VoA
Médias A 7 articles [ 10 pages Publié récemment
Pages WordPress 6.0 avec le théme Kadence. 24 Juin, 8h15 Lorem ipsum 7
Commentaires 24 Juin, 8h14 Lorem ipsum 6
@l 24 Juin, 8h14 Lorem ipsum 5
24 Juin, 8h13 Lorem ipsum 4
MailPoet
24 Juin, 8h13 Lorem ipsum 3
Profil
Outils
Réglages
Réduire le menu
) Articles Ajouter, supprimer ou modifier une actualité
Médias Ajouter, supprimer ou modifier une image ou un fichier mis en téléchargement
Pages Modifier une page existante
Commentaires Gestion des commentaires d’actualités (si activés)
Contact Gestion du ou des formulaires de contact
MailPoet Gestion des newsletters
Profil Gestion des utilisateurs
Outils Divers paramétrages du site
Réglages Idem

Il est conseillé de réserver les sections grisées au webmaster
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MODIFIER UNE PAGE

Méthode 1 : accéder au formulaire d’édition depuis I'espace d’administration

6 Colectitase B 0 + Créer Borjour ASP 16 €]

07 Médias Actions groupées v || Appliguer | | Toutes e @ Tableau de bord

I W Pages ) Titre

Options de Fécran ¥ | Aide ¥
Pages | Ajouter

A Articles Tous (12) | Publiés (10) | Brouillons (2) Rechercherdes pages

Toutes les pages ] Accueil — Page d'accueil 8y Médias Actions groupées v || Appliquer | | Toutes les dates v || Filter 12 éléments

Ajouter
jouter —’ W Pages Titre. Auteur/autrice B Date

¥ commentaires ) Actualités — Page des articles Toutes les pages Accueil — Page d'accueil isasp -

Ajouter 24/06/2022 & 7hs2
&4 Contact
) Espace membres Commentaires Actualités — Page des articles Kisasp - Publié

24/06/2022 & Thss

M. MailPoet

Contact
Espace membres risasp - Publié
M MailPoet 24/06/2022 2 11h26

Profil —LogIn Collasp - Pul

30/ a1zm3
Outils
Réglages — Reset Password Collasp -
30/06/2022 3 12013
—sign Up Collasp - Publié
30/06/2022 4 12013
Espace membres krisasp publie
24/06/2022 4 12h04
— Annuaire des membres — Brouillon Collasp - Deriére modification

30/06/2022 4 12m13

01. Cliquer sur I'entrée Pages pour afficher la liste des pages publiées

| | Accueil — Page d'accueil

02. Survoler le titre de la page et
cliquer sur le lien Modifier pour

accéder au formulaire de saisie. MDd.ﬁE‘r MDdiﬂCatiDn I"apide Vﬂil’

Bonjour, ASP 16 [@]

A Articles
cle Page  Bloc x
07 Médias —_—
%) Meédias o
B Pages

‘ N Row Layout

Toutes les pages.

- - =] ] o
¥ Commentaires - : I | Columns
 Contact \ ° 1
7 y:
& Profil /

7 vy ’
# Ouis ere] iS0ins palliatie; eyl =

Réglages Background Settings ~
(] I —
- Background Overlay Settings. ~
S -va
p— o~ — Border Settings ~
5 - - Dividers v
Edito Derniéres actualités
Text Color Settings ~
Curabitur fermentum metus purus, in convallis massa lobortis id. Suspendisse iaculis Lorem ipsum 7
condimentum lacinia. Nunc egestas erat est, ac consectetur urna fringilla vitae. Proin f 1 Structure Settings -
diam ve 4
in rhoncus nunc guis semper. Null; Lorem ipsum dolor sit Visibility Settings -
hendrerit lorem, at imperdiet eros id. Interdum et fames ac amet, consectetur
ante ipsum primis in faucibus. Nullam ac dolor guam. Vestibulum at imperdiet adipiscing elit. Etiam at Custom €SS =
neque. Sed bibendum dolor sit amet est consec hendrerit velit. Sed rutrum arcu id magna maximus,
Avancé ~
Morbi eget molestie quam laoreet. Vestibulum
mi et su pellentesque facilisis metus, quis tincidunt purus -
Page > Row Layout .

03. Une fois les modifications réalisées, cliquer sur le bouton Mettre a jour.
Le changement est immédiat c6té public.
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Méthode 2 : accéder au formulaire d’édition depuis I'interface publique

'@:‘ @ Collectif AsP  §P + Créer 2 \ - la page

COLLECTIF ASP
ﬂgf

Lorsque le membre affiche une page (ou une actualité), il dispose d’un raccourci d’administration dans la
barre supérieure. Ce lien permet d’afficher d’un clic le formulaire de mise a jour.

!

@ @& collectifase B 4+ Créer Voir la page Bonjour, ASP 16 [@]
@ Tableau de bord 4 ® = Design Library Basculer en brouillon  Prévisualiser n E X
Articl
A Articles page  Bloc x
Q5 Mé —
3] Médias . o
W Pages o) ‘E‘E“E‘ : ‘ W Row Layout
Toutes les pages
, = @] o
Ajouter
® Commentaires i e, Columns
Contact \ Y ‘ 1
L ¢
& Profi = 4
A - o A Cninc N3 iIafife Padding/Margin ~
# ouils Accompagneren Soins palliatifs)
Réglages - % — Background Settings ~
7 - -
© Reduire le menu - —‘.\ =
\ Background Overlay Settings ~
-
- Border Settings ~
q a6 s Dividers -
Edito Derniéres actualités
. = Text Color Settings ~
s id. Suspendisse jaculis 7 ¥ Loemipsum?
. AR )
2 fringilla vitae. Proin e par ASP Structure Settings -~
o 24 juin 2022
I8

eleifend vestibulum. Aenean sollicitudin rhoncus nunc guis semper. Nt 7 Lorem ipsum dolor sit Visibility Settings ~

T % amet, consectetur

gravida {
hendrerit lorem, at imperdiet eros malesuada id. Interdum et malesuada fames ac .

Note

Cette seconde méthode peut également étre employée pour modifier une actualité, le lien de raccourci
affiché est alors intitulé Modifier I'article.

v.20220711



* COLLECTIF

s ASP

Il GESTION DES ACTUALITES

La spécificité des actualités

Les actualités sont des publications qui se distinguent des pages ordinaires, elles sont :

01 e automatiquement rangées dans la rubrique Actualités du site

(pas besoin de modifier le Menu de navigation lorsqu’on ajoute une actualité)
02 e ordonnées chronologiquement
03 e nécessairement pourvues d’une photo d’illustration et d’un texte d’introduction
04 e classées dans des catégories

COLLECTIF ASP

e 3l Actualités v Espace memb
Actualités Actualités des ASP
Offres de Formations

Demandes de Formations

01. Classement
chronologique,
de l'actualité la
plus récente a la
plus ancienne

03. Chaque actualité
est classée dans une
catégorie

LIRE LA SUITE = LIRE LA SUITE = LRE LA sUITE =

ACTUALITES DES ASP

Lorem ipsum 6

LIRE LA SUITE = LiRE LA suITE —

- c Par ASP Yvelines = 24 juin 2022

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Etiam at hendrerit velit. Sed
rutrum arcu id magna maximus, eget molestie
quam laoreet. Vestibulum pellentesque
facilisis metus, quis tincidunt purus egestas

id.

LIRE LA SUITE —

02. Photo d’illustration
et chapeau introductif
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Afficher la liste des actualités

@ Collectif ASP

@ Tableau de bord Tableau de bord

» A
03 Médias Ajouter wh

I s Catégories
Etiquettes

héme Kadenc

' Commentaires

Contact

Toutes les actualités publiées sont listées par ordre chronologique dans le tableau récapitulatif de la rubrique Articles
e des filtres situés au sommet du tableau permettent d’obtenir un affichage sélectif (par date, auteur, statut de publication ...)
¢ il est bien entendu possible de revenir sur une publication pour la modifier, la suspendre ou la supprimer définirivement.
Il suffit de survoler le titre de I'actualité pour faire apparaitre la liste des actions (Modifier / Modification rapide / Corbeille /
Afficher)

@/ @A Collectif ASP 8 =+ Créer Voir les articles

@ Tableau de bord Articles m

f Articles Tous (7) | Les miens (2) | Publiés (7)

eslie s heles ‘ Actions groupées v | | Appliquer ‘ ‘ Toutes les dates v || Toutes v H Filtrer

Ajouter ( Titre Auteur/autrice Catégories
Catégories

. Lorem ipsum 7 ASP 16 Offres de Formatic
Etiquettes

o & —

) D Lorem ipsum 6 ASP Yvelines Actualités des ASP
B Pages I\@\ﬁer Modification rapide | Corbeille | Voir

Commentaires Loren) ipsum 5 Collectif ASP Demandes de Forn

Contact
ipsum 4 ASP Yvelines Actualités des ASP
Profil

Outils = ipsum 3 Le Geste et le Regard Offres de Formatic

Réglages

© Réduire le menu Lorem ipsum 2 ASP 16 Demandes de Forn

Lorem ipsum Collectif ASP Offres de Formatic

Titre Auteur/autrice Catégories
Actions groupées v ‘ Appliquer J
() Loraen ipsum 6 ASP Yvelines
Mpdifier | Madification rapide | Corbeille | Voir
(] Loremipsum 5 Collectif ASP
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Le formulaire de saisie

* Articles

Tous les articles

Cliquer sur le lien Ajouter pour
accéder au formulaire de saisie

@ @ colleciifase B =+ Créer Bonjour, ASP 16 (@]
@ Tableau de bord / = Design Library Enregistrer le brouillon  Prévisualiser n =R
A Articles X

Article Bloc X
Tous les articles . e .
puter Saisissez le titre frot et il -~
Catégories o

Visibilité Publique
Etiquettes Saisir pour choisir un bloc

Publier Immédiatement
07 Médias '
B Pages 04 [J tpingler en haut du blog

Commentaires
» [ Enattente de relecture

V]
4 Contact Auteur/autrice

& Profil ASP 16 v

& Outils

03 Permalien -

Réglages
© Réduire le menu \‘ Catégories ~
Etiquettes ~
02 —)  image mise en avant ~
Extrait ~
Commentaires ~

Article

Zone de saisie du texte / d’insertion des blocs de contenu. Il est possible de réaliser sa mise en

01 page (simple) dans Word et de la copier / coller dans cette zone de saisie.
02 Image d’illustration de I'actualité

03 Catégorie d’appartenance de 'actualité

04 Options de publication
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he ASP
Image mise en avant s
Supprimer I'image mise en avant
02. Télécharger depuis votre PC I'image qui servira d’illustration a l'actualité. Cette image doit
étre suffisamment grande pour un affichage de qualité.
Catégories ~ ueil  Actualités ~  Espace membres
Offres de Formations Actualités des ASP
D Actualités des ASP @
D Demandes de Formations Offres de Formations
D Non classé
Demandes de Formations
Ajouter une nouvelle catégorie
03. Chaque actualité doit étre rangée dans une catégorie. Cela permet au visiteur de «filter»
les actualités en fonction de ses centres d’intéréts.
Note
Il est possible de créer de nouvelles catégories. Dans ce cas penser a mettre a jour le
menu de navigation (solliciter I'administrateur)
Etat et visibilité ~
04. Le bloc Etat et visibilité de I'actualité détermine les options de publication :
Visibilité Publique
e Visibilité : possibilité de rendre I'actualité privée, dans ce cas seuls les utilisa-
Publier 24 juin 2022 7h52 teurs identifiés via login et mot de passe pourront afficher son contenu

D Epingler en haut du blog

Auteur/autrice une date de publication précise)

’ Collectif ASP - l

Vettre 3 2 corbelle met de la liste quelle que soit son ancienneté

v.20220711

e Publier : publication immédiate ou différée (il est ainsi possible d’indiquer

e Epingler : permet de placer I'actualité en Une et ainsi d’apparaitre au som-



* COLLECTIF

s ASP

MISE EN PAGE AVANCEE

La liste des blocs de contenu

La zone de saisie est congue pour une saisie rapide et et une mise en page efficace. Son principe de fonctionnement est celui de
blocs qui se créent simplement en cliquant sur le pictogramme + situé au sommet de la zone d’édition.

Créer Voir l'article

‘ Design Library ‘

OuNg¥/fermer l'outil d’insertion de blocs

Lorem ipsum

Les blocs insérés dans la zone d’édition s’'empilent les uns sur les autres et peuvent étre ordonnés simplement en cliquant sur les
fleches verticales de la barre d’édition.

purus egestas id.

B | © . ASUITE

Quisque eget varius ligula. Duis pellentesque metus nec guam vulputate venenatis nec non diam.

Praesent pulvinar tristique diam nec ullamcorper. In finibus ligula magna, guis efficitur mauris ultricies

ot. Curabitur risus ligula, pellentesgue quis mattis at, gravida sed neque. Etiam lectus eros, dictum nec

quam cursus, sollicitudin porta mi.

Suspendisse potenti. Quisgue tempor at metus vitae porta. Aenean euismod lectus sapien, at rutrum

o Ly (I Y Y M O U o SO Y I

Une grande variété de contenus peut étre affichée dans les blocs, aussi bien du texte que des images, de la vidéo, du son, des
cartes, etc.)

@
1éc N
M titre Rechercher un bloc
Les plus utilisés ~
q-== =8B 1 & - : is cli
qa 5 & ... puis cliquer sur le bloc
Mon introduction en quelgues mots| e el mese de son choix pour I'insérer
® dans la zone de saisie.
I T =] =
®  Commencez a écrire ou saisissez «/ e klubiasdlin bloc Tire Galrie uste
99 d s}
Cliquer sur + pour afficher la liste des blocs de contenu ... Ction son samicee

Les blocs sont classés en plusieurs familles : Blocs communs, Mise en page, Contenus embarqués...

Les plus utilisés hd
Les plus utilisés A~
Blocs communs v
Mise en page hd
Paragraphe Image Titre
Contenus embarqués v -
4 = o9
Galerie Liste Citation
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Blocs —
communs -
Liste
qa 99
Bloc de saisie
Paragraphe Citation
= . ) d
Insérer 1 image
Image Son
T 3
) Insérer 1 titre
Titre Vidéo
&) Créer une galerie (m}
Galerie d'images Fichier
Note

v.20220711

Liste a puces

Citation
+ son auteur

Insérer 1
fichier sonore

Insérer 1 vidéo

Créer 1 lien de
téléchargement

Mise
en page

- Créer 1 lien sous

souton  forme de bouton

'
Espacer 2 blocs
Espacement
I
Créer un tableau
Colonnes
=

Bloc image + Ié-
Media & texte gende détaillée

Délimitateur du chapeau
trelasuite  iNtroductif de I'actualité

- Tiret de séparation
Séparateur entre 2 bIOCS

Contenu embarqué

L o  §]
Twitter YouTube Facebook

o v O]

Flickr Vimeo Dailymotion

Blocs permettant d’insérer du contenu
externe dans la page par un simple
copié / collé de I'url

Chaque bloc dispose d’options avancées, qui s’affichent automatiquement dans la colonne de droite lorsque le bloc

est sélectionné.

J-|== =8

%

Mon introduction en quelques mots.

Mon titre

Astuce

Document Bloc X

—

q[  Paragraphe
Commencez par la pierre angulaire
de tout récit,

Réglages du texte ~

Taille de police

(Nomal <]

Lettrine

Cliquez pour afficher une lettrine.

Réglages de couleur v

Avancé v

Pour gagner du temps, et a condition que votre mise en page reste simple, vous pouvez copier / coller votre texte
depuis votre logiciel de traitement de texte (Microsoft Word, Libre office) : votre mise en forme sera en principe

respectée.
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