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ACCÈS BO ET
PRÉSENTATION
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RDV sur :  

Front de prod : https://valhor-site-prod.alwaysdata.net (valhor / prod) 
BO de prod : https://bo.valhor.fr 

Les identifiants :  

Ils vous seront communiqués.  
Id sans compte : valhor_prenom_nom_2022 
Id avec compte : se connecter avec son compte valhor

SE CONNECTER

https://valhor-site-prod.alwaysdata.net/
https://bo.valhor.fr/
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Vous êtes sur la page d’accueil de 
Wordpress.  

Depuis cette page, vous avez accès à 
l’ensemble des contenus du site valhor 
et aux fonctionnalités pour éditer votre 
site.  

Le menu principal se trouve sur la 
colonne de gauche. 

TABLEAU DE BORD WORDPRESS
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ORDRE DE PUBLICATION
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1
2
3
4

6

Télécharger les documents

Créer les actualités

Créer les évènements

Éditer les N4

Éditer les N3

7
8

Éditer les N2

Construire le menu

5

Éditer les N1
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GUIDE DES COULEURS
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Bloc « Vert très clair » + Typo « Noir » + 
bouton « Rouge » 

Bloc « Vert Sapin » + Typo « Blanc »

Bloc « Vert d’eau très clair » + Typo 
« Vert sapin foncé » + bouton « Vert 
foncé » 
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Bloc « Vert foncé » + Typo « Blanc »

Bloc couleur « Kaki foncé »

Bloc couleur « Kaki très  
foncé »

Bloc couleur « Kaki »
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OPTIONS
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Vous pouvez dans les options, modifier les logos, les RS (leurs liens), le footer (les deux pushs) ainsi que configurer certains points, le détail :  

LES OPTIONS

Cliquer sur le bouton 
Options depuis le 
tableau de bord 

Cliquer sur le sous menu : Options pour avoir la main sur 
les différents logo du site 

Cliquer sur le sous menu : Réseaux sociaux pour avoir la 
main sur les différents liens aux RS qui s’affichent dans 
le sur- header et le footer
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LES OPTIONS
Le footer

Vous pouvez modifier ici le titre du push et si oui 
ou non vous souhaitez afficher le logo 

Vous pouvez modifier ici le titre du push, l’image ainsi 
que le lien du bouton si vous souhaitez mettre une 
information/ lien en avant

Cliquer sur le sous menu : Footer pour avoir la main sur le bloc suivant  : 
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LES OPTIONS
Les traductions 

Le lien Espace Pro du menu 

Cliquer sur le sous menu : Traduction pour avoir la main sur différents aspects 
du site : 

Les boutons et wordings du 
mega menu 

Les wordings et boutons  
Liés aux Actualités et a la page 
Agenda 

Les wordings et boutons  
Liés aux listes Agenda

Les catégories  
Pour les téléchargements 
De documents
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LES OPTIONS
Configuration 

Cliquer sur le sous menu : Configuration pour avoir la main sur le code GTM
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LES MÉDIAS
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Vous pouvez visualiser l’intégralité des médias de l’application 
depuis la médiathèque accessible depuis l’item « Médias » du 
menu. 

A. Ajout d’un média 
Vous pouvez ajouter un média en cliquant sur le bouton 
« Ajouter » en haut à gauche de la page ou dans l’item 
« Ajouter» du menu. 

B. Edition et suppression d’un média 
Depuis la médiathèque, vous avez la possibilité d’éditer un 
média en cliquant dessus. Vous accédez alors à la page 
d’édition de ce média qui vous permet de récupérer l’URL 
associée. Vous pouvez également y ajouter un titre, une 
légende et une description ainsi que le supprimer. 

C. Dossier médias  
Vous pouvez également créer des dossiers afin de classer et trier vos 
médias au sein de la médiathèque.  

ATTENTION si vous supprimez une image sur le site, 
vous devez veiller à supprimer le lien aux  
endroits où elle est utilisée sur le site car 
cette image ne s'affiche plus. 

MÉDIATHÈQUE WORDPRESS
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Vous pouvez visualiser l’intégralité des champs a renseigner au 
clic sur une image.  

A. Ajouter une légende 
B. Un titre  
C. L’url du fichier 
D. Cliquer sur modifier si besoin de rogner l’image / la retourner 

ou la redimensionner 

MÉDIAS
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Vous pouvez rogner vos médias :  

1. Séléctionner le focus en séléctionnant une partie de l’image : 
celle que vous voulez conserver 

2. Cliquer sur « Recadrer » 
3. Cliquer sur enregistrer lorsque le bouton est actif  
4. Votre image est directement enregistrer 
comme cela dans votre médiathèque

MODIFICATION MÉDIA
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LES DOCUMENTS
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Les téléchargements de documents sont à faire en amont de la création de vos pages. 
Depuis le tableau de bord, allez dans Documents et cliquer sur Ajouter un document.  

Les documents

Renseigner : un titre, un extrait, une image de mise en 
avant, une catégorie si besoin.  

Télécharger votre fichier 

Publier  
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LES ÉVÈNEMENTS
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RÉSULTAT
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Ajouter un évènement
L’ajout des évènements doivent se faire en amont de la création de la page Actualités.  
Depuis le tableau de bord, allez dans Évènements et cliquer sur Ajouter un évènement.  

Renseigner : un titre, un extrait, une image de slide 
d’entrée sur la page, un titre d’entrée sur la page, une 
image de mise en avant 

Inscrire une date 

Remplir l’édito 

Publier  
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LE MENU
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Vous pouvez configurer le menu de votre site en cliquant depuis 
le tableau de bord dans le menu a gauche sur « Apparence » puis 
sur « Menus »  

En travaillant dans cet onglet, vous avez la main sur l’ensemble 
du MEGA MENU Valhor.  

CONFIGURATION DU MENU
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Il faut créer vos pages avant de configurer votre menu.  

A. Une fois que la page est créée, elle apparait dans le menu 
« Pages » sur la gauche  

B. Cocher les pages que vous souhaitez intégrer au menu  

C. Cliquer sur « Ajouter au menu » afin qu’elles apparaissent 
dans la liste de droite avec les pages déjà créée et 
configurées 

D. Vos nouvelles pages se placeront tout en bas de la liste a 
droite  

E. Il faut alors les prendre une par une pour les placer en 
cascade dans le menu a droite  

F. Les items les plus à gauche (au même niveau qu’Actualités) 
sont les N1 , avec un premier décalage (au même niveau que 
l’Interprofession) les N2 et le 3 eme : des N3. Il n’est pas 
recommandé d’y intégrer les N4.  

G. Ne pas oublier d’enregistrer en bas à droite 

CONFIGURATION DU MENU
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Il faut créer vos pages avant de configurer votre 
menu.  

A. Ouvrir le N1 sur le quel vous souhaitez mettre en 
avant des accès rapides  

B. Choisir la page à faire remonter  

C. Attribuer une image à cette page  

D. Ne pas oublier d’enregistrer en bas à droite 

CONFIGURATION ACCÈS RAPIDES
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LES PAGES ET TEMPLATES
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CRÉATION D’UNE PAGE :  

1. Cliquer sur Page dans le menu sur votre tableau de bord 

Vous avez sur cette page l’ensemble des pages déjà créées 
Vous avez à disposition un champ de recherche à droite 
pour retrouver une page précise 

2. Pour ajouter une page au site : cliquer sur le bouton 
Ajouter 

3. Vous allez être dirigé vers l’éditeur  

CRÉATION D’UNE PAGE
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Au Passage de la souris sur une page déjà présente dans la liste, vous pouvez :  

A. Cliquer sur Modifier pour être dirigé vers l’éditeur  
B. Cliquer sur Modification rapide pour régler quelques informations principales (voir slide suivant)  
C. Cliquer sur Corbeille pour supprimer la page  
D. Cliquer sur Cloner pour dupliquer la page et repartir de ce modèle pour créer une autre page 

LISTE DE PAGES
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Au clic sur modifications rapides, vous avez la main sur :  

A. Le titre de la page  
B. Le slug 
C. La date  
D. L’auteur  
E. Son affichage ou non en front  
F. Son parent : ce qui constitue le fil d’ariane  
G. Le modèle utilisé pour son édition  
H. Son état  

Ne pas oublier de cliquer en bas a droite pour mettre à jour les informations 

PAGE - MODIFICATIONS RAPIDES
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- Le modèle par défaut : ce qui vous servira 
a créer toutes vos pages éditoriales (la 
homepage est une page éditoriale) 

LES TEMPLATES

- Le modèle Grille d’actualités : ce qui vous 
servira à créer votre grille accessible depuis 
le menu en cliquant sur Actualités

- Le modèle Navigation : Ce sont vos pages N2 
pour présenter vos N3 

Le site VALHOR est construit avec 6 modèles de pages : 
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PAGES - LES TEMPLATES

- [EN COURS DE DEV] Le modèle Contact : 
page contact du site

- [EN COURS DE DEV] Le modèle Recherche 
: page Recherche du site 

- Le modèle FAQ : page FAQ du site
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CHOISIR SON TEMPLATE

Une fois que vous avez cliqué sur « Ajouter » vous voici dans 
l’éditeur de page :  

Le template « Modèle par défaut » sera le premier ouvert 

Si vous souhaitez créer une page éditiorale, vous pouvez 
commencer a remplir votre contenu 

Si vous souhaitez changer de modèle, cliquez à gauche sur 
« Modèle » et choisir sur quel modèle vous voulez travailler
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MODÈLE PAR DÉFAUT
Edition
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A FAIRE AVANT TOUT
À la création d’une 
page éditoriale : 
  
- Renseigner le titre  
- Ajouter un visuel  
- Renseigner le 

contenu qui 
correspond à la 
Meta description 

- Si vous souhaitez 
afficher le logo 
VALHOR : l’activer 
dans le menu 
configuration  

Dans le menu à 
droite : Ne pas oublier 
de renseigner la page 
parente pour la 
création du fil d’ariane 

Dans le menu à 
droite : Ne pas oublier 
de renseigner l’image 
de mise en avant, 
sinon la vignette 
n’aura pas d’image si 
vous souhaitez la faire 
remonter autre part 
dans la site 
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LES BLOCS À DISPO DANS L’ÉDITEUR
Modèle par défaut

Bloc « Image en 
Quiquonce » Bloc « Citation »

Bloc « Chiffres Clés »

Bloc « Texte »

Bloc « Vidéo » Bloc « Image » Bloc « Dynamique »

Bloc « Contenus 
Connexes »

Bloc « Fédérations »
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LES BLOCS À DISPO DANS L’ÉDITEUR
Modèle par défaut

Bloc « Liens Utiles »

Bloc « Liste d’actualités »

Bloc « Mosaïque de bloc texte/
image »

Bloc « Téléchargement de document »
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Bloc « Image en quinconce »
Modèle par défaut
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RÉSULTAT AVEC 
IMAGES SEULEMENT

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT AVEC 
REMONTÉES 
D’ARTICLES / PAGES 

Bloc « Image en Quiquonce »
Modèle par défaut
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Bloc « Image en Quiquonce »
Modèle par défaut

Renseigner le texte 
(voir slide wysiwyg) 

Si vous souhaitez faire remonter 
des pages du site et que les 
vignettes soient cliquables :  

- Choisir la page du site (il faut 
que cette page soit créer)  

- Vous pouvez faire remonter un 
autre titre que celui de la page  

- Vous pouvez faire remonter une 
autre image que celle de la page 



DOCUMENT STRICTEMENT CONFIDENTIEL X43

Bloc « Image en Quiquonce »
Modèle par défaut

Si vous souhaitez afficher que des 
images  :  

- Cocher l’option images  
- Choisir les images a faire 

remonter et répéter l’opération 

Configuration du bloc :  
- Choisir l’ordre d’affichage  
- Choisir la couleur de fond  
- Choisir si oui ou non le logo Valhor (le V 

uniquement sans ce cas la) s’affiche sur le 
fond du bloc 
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Bloc « Citation »
Modèle par défaut
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RÉSULTAT

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

Bloc « Citation »
Modèle par défaut
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Bloc « Citation »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- La couleur du fond  
- La citation a mentionner  
- Cliquer sur « Ajouter un bloc » 
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Bloc « Chiffres clés »
Modèle par défaut
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Bloc « Chiffres Clés »
Modèle par défaut

RÉSULTAT

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 
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Bloc « Chiffres Clés »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- Le texte

Renseigner :  

- Le chiffre clé qui sera animé 
- Le sous titre du chiffre 
- La couleur de fond du chiffre  
- Ajouter un autre chiffre en cliquant sur « Ajouter un 

chiffre »
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Blocs « Texte »et Wysiwyg
Modèle par défaut
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Bloc « Texte »
Modèle par défaut

RÉSULTAT 2 
COLONNES 

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT 1 
COLONNE

RÉSULTAT AVEC 
IMAGE EN FOND
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Bloc « Texte » - Wysiwyg
Modèle par défaut

Renseigner votre texte  

1. Définir si c’est un titre H1 / titre H2 / titre H3 ou un 
paragraphe  

2. Si c’est un texte que vous souhaitez mettre sur deux 
colonnes cliquer sur cet icône 

3. Si du copier coller , sélectionner votre texte et cliquer 
sur la gomme pour enlever les potentiels traits de 
caractère qui pourraient rester entre le word / Excel et 
le wysiwyg
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Bloc « Texte » - Wysiwyg/bouton
Modèle par défaut

Ajout d’un bouton 

Renseigner le texte du bouton  

Insérer le lien correspondant en 
choisissant la page en question  

Insérer un lien externe si la page n’est 
pas une page du site valhor  

Choisir la couleur du bouton   

Cliquer sur OK pour valider votre 
bouton 
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Bloc « Texte » - Wysiwyg/Chapô
Modèle par défaut

Pour écrire les chapô du site, définir le texte  
comme « Texte Large » dans l’éditeur.  

Servira principalement pour les pages N1
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Bloc « Texte »
Modèle par défaut

Renseigner :  

Si le fond du texte est une image : convient pour 
les blocs bannières  

Choisir l’image en question  

Cliquer sur « Ajouter un bloc » 

Renseigner :  

Si le fond du texte est une couleur unie 

Choisir la couleur 

Cliquer sur « Ajouter un bloc » 
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Bloc « Contenus Connexes »
Modèle par défaut
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Bloc « Contenus Connexes »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Bloc « Texte »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- Le titre du bloc 

Renseigner :  

- Les liens des pages a faire remonter  
- Le titre si celui ci n’est pas le même que la 

page en question  
- L’image si celle ci n’est pas la même que la 

page en question 
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Bloc « Image »
Modèle par défaut
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Bloc « Image »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Bloc « Image »
Modèle par défaut

Ajouter une image 
Choisir la couleur de fond du bloc image 
Cliquer sur « Ajouter un bloc » 

Renseigner :  

- Le titre de l’image  
- Le texte de l’image
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Bloc « Vidéo »
Modèle par défaut
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Bloc « Vidéo »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Bloc « Vidéo »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- La couleur de fond du bloc 

Renseigner :  

- Le titre de la vidéo  
- Le texte de la vidéo 

Renseigner :  

- L’URL Youtube 
- La vignette qui s’affichera quand la vidéo ne 

sera pas encore lancée  
- La légende de la vidéo 
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Bloc « Dynamique »
Modèle par défaut
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Bloc « Dynamique »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Bloc « Dynamique »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- Le titre du bloc  

Choisir l’item a remonter (la page)  

Renseigner un nouveau titre si celui de la page 
ne vous convient pas  

Renseigner une autre image si celle de la page 
ne vous convient pas  

Choisir la position du texte  

Répétez 4 fois l’opération 
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Bloc « Fédération »
Modèle par défaut
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Bloc « Fédération »
Modèle par défaut

Avant d’intégrer 
le bloc dans les pages 
édito, il faut créer 
l’ensemble des 
fédérations dans le BO.  

Si vous souhaitez 
attribuer un autre sous 
titre aux logos dans les 
fédération : répétez 
l’opération avec un titre 
différent : ex : 
« intervenants » 

RÉSULTAT
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Bloc « Fédération »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

Renseigner :  

- Le titre du bloc  

Renseigner le titre du groupe de fédération ex : 
PAYSAGE 

Choisir les logos a faire remonter dans le bloc  

Répéter l’opération si vous souhaitez créer 
plusieurs groupes de fédérations (comme sur la 
home) 
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Bloc « Liens Utiles »
Modèle par défaut
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Bloc « Liens utiles »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Bloc « Liens utiles »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- Le titre du bloc  

Renseigner :  

- Le titre du bouton 
- Le type de lien  
- Le lien  
- La couleur du bouton 
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Bloc «  Mosaïque de 
bloc texte/image »
Modèle par défaut
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Bloc «Mosaïque de bloc texte/image »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Renseigner :  

- De quel côté se trouve l’image

Renseigner :  

- La couleur du texte 
- La couleur du fond  
- Le texte (titre, paragraphe) 

Bloc «Mosaïque de bloc texte/image »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- Si le logo sera affiché sur l’image 
- Si il faut afficher le visuel en mobile  
- Choisir l’image à afficher  
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Bloc «Liste actualités»
Modèle par défaut



DOCUMENT STRICTEMENT CONFIDENTIEL X

Bloc «Liste actualités »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Renseigner :  

- Si c’est une liste ou une 
grille 

- Le texte  

Bloc « Liste actualités »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- L’actualité à remonter 
- Si vous souhaitez afficher un autre titre 

que l’actualité qui a été créée au 
préalable  

- Si vous souhaitez afficher une autre 
image que l’actualité qui a été créer au 
préalable  

- Une autre description
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Bloc «Téléchargement documents»
Modèle par défaut
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Bloc «Téléchargement documents »
Modèle par défaut

Cliquer sur le bloc 
correspondant et 
cliquer sur ajouter un 
bloc pour l’éditer 

RÉSULTAT
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Bloc « Téléchargement de documents »
Modèle par défaut

Renseigner :  

- Le titre du bloc 

Renseigner :  

- L’item a remonter 
- Si vous souhaitez afficher un autre titre que 

l’élément qui a été créer au préalable  
- Si vous souhaitez afficher une autre image que 

l’actualité qui a été créer au préalable  
- Un autre extrait

Renseigner :  

- Si oui ou non vous souhaitez afficher des 
catégories 

- Le titre de la catégorie
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LES ACTUALITÉS
Edition
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Ajouter une actualité dans la grille d’actu

Création de votre grille d’actualités :  

Cliquez dans le menu du tableau  
De bord sur Actualités.  

Ici, vous avez l’ensemble des 
actualités déjà postées 

Pour ajouter une actualités : cliquer 
sur Ajouter une actualité 
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Ajouter une actualité dans la grille d’actu

Ajouter un titre 

Ajouter une image qui sera dans le 
slider d’entrée de votre actualité et 
mettez la même dans l’image de 
mise en avant (c’est celle qui sera 
dans la vignette de la grille)  

Ajouter un contenu Titre  

Choisir un TAG 

Ajouter l’extrait qui s’affichera dans 
la grille d’actualités.  
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FAQ
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Ajouter des questions FAQ
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YOAST
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AJOUT UTILISATEURS
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RÉGLAGES GÉNÉRAUX
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MERCI de votre attention  


