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1° CONNEXION ADMINISTRATION
Connexion à l’interface d’administration

Taper dans la barre d’adresse l’URL
http://www.foreziennedepromotion.com/wp-
admin/

Identifiant : Forezienne1Admin
Mot de passe : x%G0R/F.p0

Sur la 2e interface tapez

Identifiant : Forezienne
Mot de passe : jt3Y7A9M6X
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2° INTERFACE ADMINISTRATION

ONGLET MÉDIAS

Gestion des médias

ONGLET GALERIE
Gestion des réalisations

ONGLET PAGES

Gestion des pages
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2° INTERFACE ADMINISTRATION
ONGLET PROPRIÉTÉS

Gestion des programmes de logement et 
terrains.
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3° ONGLET PAGES
Gestion des Pages

GESTION DES PAGES

Cliquer sur «Pages».

Une liste des pages apparait.
Cliquer sur une page pour la modifier.

CONTENU D’UNE PAGE

Une page est constituée de la manière 
suivante :
- Titre 1
- Titre 2
- Paragraphe
- Titre 2
- Titre 3
- Paragraphe

Titre 1 : il doit être UNIQUE (un seul par 
page) et être en premier avant tout le reste.
Titre 2 : permet de segmenter les para-
graphes. On peut également mettre des 
Titre 3.
Paragraphe : contient le texte, les images 
et les liens (sauf pour l’extrait).

Les Titre 2 et Titre 3 ne sont pas obliga-
toire.
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3° ONGLET PAGES
Insertion d’une image/d’un PDF et d’un lien

AJOUTER UNE IMAGE/UN PDF

Se mettre à la fin du paragraphe ou titre qui 
précèdent là où l’on veut mettre son image/
son PDF et appuyer sur «Entrée».

Cliquer sur le bouton «Ajouter un média».

Une fenêtre s’ouvre permettant d’ajouter 
une image ou de choisir une image/un PDF 
déjà ajoutée via l’onglet «Bibliothèque de 
médias».

Cliquer sur l’image/le PDF que l’on veut 
ajouter.

ATTENTION
Pensez à importer vos médias en amont (cf. 
reportez vous à la rubrique onglet médias 
P.9)

Remplir le champ Titre. 
Remplir le champ Texte alternatif avec le 
même contenu que le champ Titre.
NE PAS REMPLIR le champ Légende.

Mettre le champ «Alignement» sur Aucun.
Mettre le champ «Lier à» sur Aucun.
Choisir une taille de l’image.

ATTENTION
Les images/PDF ne doivent pas comporter
d’accent, d’espace dans le nom du fichier
et avoir l’extension .jpg, .png ou .pdf.
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CRÉATION D’UN LIEN

Après avoir sélectionné votre texte 
en le surlignant.
Cliquez sur l’icône lien.

Un champ texte apparait.

Lien interne :
Taper les premières lettres du nom d’une 
page et le champ va proposer les différentes 
pages qui contiennent les mots tapés.
Il suffit de sélectionner une des pages.

Lien externe :
Collez dans le champ l’adresse du site vers 
lequel le lien doit pointer.

La petite roue à droite du champ permet de 
définir les options du lien :
- modifier le texte
- choisir si l’on veut ouvrir le lien dans un 
nouvel onglet (à cocher uniquement pour les 
liens externes.)

3° ONGLET PAGES
Insertion d’une image et d’un lien
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GESTION DES MÉDIAS

Cliquer sur «Médias» (dans le menu de 
gauche).

Pour modifier un média il suffit de cliquer 
dessus. Une interface s’ouvre et permet de 
modifier le Titre, la Légende, le Texte alter-
natif et la description.

INFORMATIONS
Pour chaque média, il faut remplir le champ 
Titre et mettre le même contenu pour le 
champ Texte alternatif.
Il NE FAUT PAS remplir le champ légende.

AJOUTER UN MÉDIA

Cliquer sur «Ajouter» (dans le menu de 
gauche ou au-dessus des images) puis 
cliquer sur «Choisir des fichiers».

Les médias/images peuvent aussi être 
ajoutés depuis l’édition d’un article ou d’une 
page (Voir «ajouter une image» dans la 
partie «composition d’une page»).

4° ONGLET MÉDIAS
Gestion des médias



1 0 1 1

GESTION DES RÉALISATIONS

Cliquer sur «Gestion des Galeries» (dans le 
menu de gauche).

Sélectionner ensuite la galerie 
«Réalisations».

TRIER/MODIFIER UNE IMAGE

Pour modifier l’ordre des images, cliquer 
sur le bouton «Trier la galerie». Déplacer les 
images dans l’ordre souhaité puis cliquer 
sur le bouton «Mettre à jour l’ordre du tri». 
Enfin cliquer sur «Retour à la galerie».

Cliquer sur le bouton «Effacer» pour suppri-
mer une image.

Donner un nom à l’image dans le champ 
«Titre».

ATTENTION
Pour remplacer une image il faut d’abord la 
supprimer puis l’ajouter à nouveau.

AJOUTER DES IMAGES

Cliquer sur «Ajouter une Galerie / des 
Images» dans l’onglet «Galerie» du menu de 
gauche.

Sélectionner la galerie «Réalisations».

Cliquer sur le bouton «Ajouter des fichiers» 
et sélectionner les photos.

Enfin cliquer sur le bouton «Démarrer l’en-
voi».

Les images doivent être au format .jpg et de 
dimension : 
960 x 600 pixels en paysage 
600 x 960 pixels en portrait

5° ONGLET GALERIES
Gestion des réalisations
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GESTION DES PROPRIÉTÉS

Cliquer sur «Tous les biens immobiliers» 
(dans le menu de gauche).

Sélectionner ensuite la propriété à modifier 
ou cliquer sur «Ajouter une propriété» pour 
en créer une nouvelle.

TITRE ET CONTENU

Donner un titre à la propriété.

Le contenu de la propriété doit être unique-
ment au format :
 
Titre 2 
Sous-titre 
Paragraphe

LOGO ET SLIDER

Ajouter un logo à la propriété.

Le logo doit être au format .jpg et de dimen-
sion 250 x 250 pixels.

Ajouter les images pour le slider de la 
propriété. Pour chaque image mettre une 
description.

Les images doivent être au format .jpg et de 
dimension 1280 x 600 pixels en paysage.

6° ONGLET PROPRIETES
Gestion des propriétés
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APPARTEMENTS DE LA PROPRIÉTÉ

Éditer la liste des appartements de la pro-
priété en remplissant les champs. 
Ajouter une ligne en cliquant sur «Ajouter un 
élément».

Sélectionner le type de bien : programme 
ou terrain.

ADRESSE ET PRESTATIONS

Cliquer sur l’onglet «Informations».

Remplir les champs «Lieu», «Titre» et «Sous-
titre».

Pour l’adresse, commencer à écrire 
l’adresse et le champ va proposer des 
adresses.

Pour les prestations, écrire une phrase par 
ligne, selectionner tous et cliquer sur le 
bouton «liste à puce».

6° ONGLET PROPRIETES
Gestion des propriétés
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