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1. Se connecter à l’interface d’administration du site

Le site web est construit grâce à WORDPRESS, logiciel libre permettant
la création de blog et de site web.

• Pour se connecter, cliquer sur le lien suivant : 
https://reco.poleformation-thure.fr/wp-admin

• Vous  arrivez  sur  la  fenêtre  de
connexion ;

• Saisir votre identifiant et votre mot
de passe

• Validez en cliquant sur Se connecter.
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2. Description de l’interface utilisateur

1 :  Nom  du  site  web.  Permet  de  faire  afficher  le  site  web,  pour  visualiser  vos
modifications.

2 : Nom de l’utilisateur connecté à l’interface Wordpress.

3 : Menus permettant de gérer, créer, modifier le contenu.

4 : Tableau de bord. Aperçu rapide de l’activité sur le site.
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3. Créer un produit (végétal) en se servant d’une fiche modèle

3.1. Choix de la fiche MODÈLE

Pour faire apparaître tous les végétaux créés, cliquez sur Produits
 
• Apparaît la liste de tous les végétaux et en particulier les modèles de fiches pré-
construites

• Ces fiches sont rangées dans 6
catégories :

◦ Arbre ;
◦ Arbuste ;
◦ Conifère ;
◦ Vivace ;
◦ Fruits et légumes ;
◦ Floriculture.

• ASTUCE : pour faire apparaître, les fiches modèles facilement, cliquer sur Brouillon
 

• Pour créer un nouveau végétal, choisir le fiche modèle selon la catégorie du végétal.

• Placer  la  souris sur  le  nom  de  la  fiche  et  cliquer  sur
Dupliquer.

3.2. Remplir la fiche

• Modifier le titre de la fiche par le nom du végétal
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• Remplir les champs de la description courte du produit

• Remplir les champs de la description

• Remplir le champs de la localisation
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• Remplir le champ de En savoir +

NB : Ce champ doit contenir un lien vers une ressource externe.
Pour insérer un lien cliquable, suivre la procédure suivante :

✔ dans la barre d’outils, cliquer sur

✔ Saisir ou copier/coller votre URL
puis cliquer sur la roue crantée.

✔ Cocher la case Ouvrir le lien dans un nouvel  onglet.

✔ Cliquer sur Mettre à jour

• NE PAS TOUCHER au  bloc  QR Code :  la  balise [qrcode]  permet  de  générer
automatiquement un QR CODE avec l’URL du produit créé.

• Pour les Fruits et Légumes ainsi que pour la Floriculture, cocher
la sous catégorie de votre produit (végétal) à droite de l’écran : 
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3.3. Téléverser (uploader) les photos

• Insérer la photo principale du végétal :

• Puis cliquer sur Téléverser des fichiers

• Glisser/Déposer votre image ou parcourir votre disque dur

• Rajouter 2 à 3 photos maximum dans la Galerie
Produit

• Pour ajouter ces photos, suivre la même procédure que pour l’image principale.

NB : Toutes les photos téléversées doivent :
• prises sur le site du Pole de formation (non issues du web ou autre)
• être nettes, de bonne qualité et bien orientées. Ne pas hésiter à les modifier

(découper, réorienter) si nécessaire, directement sous WORDPRESS.
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3.4. Nommer les photos

• Donner un Titre et le copier dans Texte alternatif
• Cliquer sur Définir l’image produit

4. Enregistrer / Publier la fiche

• Relire attentivement toutes les informations saisies sur la fiche 

• Pour visualiser la fiche avant publication 

• Si tout est correct, publier la fiche

• Si vous ne souhaitez pas publier la fiche mais la conserver pour modifier votre saisie
ultérieurement, vous pouvez l’enregistrer en brouillon.

• Vérifier que la fiche est bien créée en cliquant sur Produits
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5. Se déconnecter

• Se déconnecter proprement de votre profil

Fin du tutoriel
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