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I. Se connecter à votre espace 
d'administration 

1. Se connecter 
 
Pour afficher le formulaire de connexion, il suffit d'ajouter /lae-admin à la suite de l'url de la 
page d'accueil de votre site internet.  
 
Par exemple, https://nom-de-domaine-de-mon-site.fr devient  
https:// nom-de-domaine-de-mon-site.fr/lae-admin 

 
Connectez-vous avec : 
Login : csenterre 
Mot de passe : Br@bW@llTour 
 
Login : vince 
Mot de passe : Br@bW@llTour 
 
Lien demo : https://demo-stuart-7a.laetis.fr/ 

2. Modifier vos informations d'utilisateur 
 
Vous pouvez modifier vos informations personnelles (courriel, mot de passe, etc.) en cliquant sur 
Profil. 

3. Connection en navigation privée 
 
Une astuce pour travailler confortablement et voir les transformations apportées sur le site 
internet en condition réelle. Utilisez la navigation privée de votre navigateur.  
Celle-ci vous permet d’ouvrir une fenêtre en front office (vue côté internaute) et de conserver 
votre back office (vue côté où l’on travaille sur le contenu du site) pour y travailler. Vous pouvez 
donc voir directement le résultat de vos actions dans le back office grâce à l’affichage en 
navigation privée. 
 
 
 
 
 
  

Cliquez ici pour 
vous mettre en 
navigation privée 

Ici sur google 
Chrome 

Taper l’adresse du site.  
Exemple : https://nom-de-domaine-de-mon-site.fr 
 

https://nom-de-domaine-de-mon-site.fr/
https://demo-stuart-7a.laetis.fr/
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II. Gérer votre contenu 
Dans l’onglet « Page », vous allez retrouver l’arborescence de toutes vos pages créés. Pour 
chacune, vous avez l’auteur, le nombre de commentaires, la date de publication, le nombre de 
liens internes dans cette page, le nombre de liens externes, le score SEO, le score de lisibilité. 
 
Vous pouvez filtrer votre contenu par date, mot-clé…. 
 

 
 
 

  



Doc formation – Wordpress   
Annexe offre – Auteur(s) :  
 

wordpress-formation-v3-brabant-wallon.docx – p. 5 / 34 

III. Créer / Modifier une page  

1. Créer une page 
 
Pour créer une nouvelle page cliquez sur « Ajouter » dans l’onglet Pages. 

 
 
Ou sur créer > Page dans la barre du haut 

 

2. Modifier une page 
 
Depuis la liste des pages, le lien « Modifier » apparait au survol d’une ligne 

 
Ou directement depuis la page, clic sur « Modifier la page » dans la barre du haut. 
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3. Champs de la page 
 
Possibilité de masquer certains champs en dépliant les options de l’écran (bouton en haut à 
droite). 
 
Le premier champ de texte permet de renseigner le titre de la page qui sera utilisé dans les 
résultats des moteurs de recherche, dans le fil d’Ariane du site et pour la génération de l’adresse 
url. 
 
Bouton Elementor : accès à l’éditeur du contenu de la page. 
 
Yoast SEO : Permet de gérer les métadonnées utiles au référencement naturel de la page. 
Aperçu du rendu de la page dans les résultats des moteurs de recherche.  
 
Position : Géo-localisation de la page. 
 
Plus de champs : Spécifique pour certaines pages. 
 
Dans la colonne de droite  
 
Publier : options de publication de la page. 
Etat : Brouillon ou en attente de relecture. 
En cliquant sur « publier », la page devient accessible au public. 
Visibilité : La page peut être publique, protégé avec un mot de passe, ou privée 
Calendrier : possibilité de programmer la date de début. 
 
Tags : sélection multiple de tags. Pour en créer un nouveau, saisir son intitulé et cliquer sur 
« ajouter ». S’il existe déjà, l’auto-complétion le proposera. 
 
Attribut de la page :  
Parent : Permet de placer la page au bon endroit dans l’arborescence en sélectionnant la page 
parente (exemple : Expériences pour les pages expérience). 
Modèle : Sélectionner « Elementor pleine largeur»  
Ordre : ordre de la page au niveau de l’arborescence où on l’a placée.   
 
Image mise en avant : 
Image utilisé pour le bandeau de la page, ainsi que pour les sommaires automatiques et comme 
vignettes si la page est partagée sur les réseaux sociaux. 
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4. Yoast SEO  
Présent dans l’écran de modification de chaque page, l’onglet Yoast SEO offre quelques outils 
utiles pour améliorer le contenu et la visibilité de la page sur le web. 

 
La partie Analyse de la lisibilité liste certaines optimisations possibles sur le contenu textuel de la 
page. 

 
Au-dessus, un aperçu de la page dans les résultats de Google est visible. Nous vous conseillons, 
en cliquant sur  Modifier les métadonnées, de personnaliser le champ de saisie « Méta 
description ». Vous pouvez rédiger une ou deux phrases décrivant le contenu de la page, en 
prenant bien soin d’y placer un ou deux mots-clés que vous souhaitez mettre en avant. Son 
objectif est de « séduire » l’internaute, de lui donner envie de cliquer sur votre page. 
Vous pouvez également personnaliser le champ « Méta titre » si celui-ci est trop court ou ne 
contient pas les mots clés principaux de votre page. 
 

Attention, n’oubliez pas de 
sauvegarder vos modifications. 
Cliquez sur le bouton « Mise à jour » en haut à droite de 
la console de modifications 
 

 

  



Doc formation – Wordpress   
Annexe offre – Auteur(s) :  
 

wordpress-formation-v3-brabant-wallon.docx – p. 8 / 34 

6. Elementor 
L’édition du contenu des pages se fait grâce à l’éditeur Elementor. 
Depuis la page souhaitée, clic sur « Modifier avec Elementor » dans la barre du haut. 
 
L’écran d’édition se divise en deux parties, une colonne à gauche et le contenu de la page à 
droite. 
 
Une page est en réalité un empilement de sections horizontales, contenant une ou plusieurs 
colonnes verticales, dans lesquelles nous pouvons placer différents type de widget. 
 
La colonne de gauche a une double utilité, elle liste l’ensemble des widgets disponibles et lorsque 
vous cliquez sur un élément de la page (section, colonne ou widget) elle permet d’éditer les 
options (contenu, style, etc) de ce dernier. 

   
 

Tout en bas de la colonne de droite, vous pouvez créer une nouvelle section de zéro, ou insérer 
un modèle prédéfini. 

 
Voici une section d’une colonne par exemple. 

 
Les trois boutons au dessus de la section vous permettent de :  

 Ajouter une nouvelle section 

 Déplacer ou modifier la section 

 Supprimer la section 
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a. Widgets 
Vous pouvez utiliser des widgets comme vous le souhaitez (à vous de tester en fonction de vos 
besoin) mais suite aux planches graphiques que nous avons fait pour votre site, tout ce dont 
vous avez besoin se trouve dans les modèles. 

b. Vos modèles 
En cliquant sur « Ajouter un modèle », vous n’avez pas besoin d’utiliser les widgets vu 
précédemment. Nous avons pour votre site, fait des modèles qui gardent en mémoire la mise en 
page (avec les colonnes, les styles). Vous n’avez plus qu’à les insérer en fonction de vos besoins 
pour construire la page comme vous le souhaitez et ensuite vous modifiez le texte. 
 

 

 
 

Voir vos modèles dans le dernier chapitre.

 

Toujours répondre « non ».   
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IV. Menus 
Dans apparence, Menus, vous pouvez ajouter une page au menu principal. Attention, il faut 
quand même quand on crée la page la placer au bon endroit dans l’arborescence. Le fait de 
mettre la page dans le menu, ne permet pas de créer le fil d’ariane et l’url correctement. Cette 
manipulation est en plus. 
 

 
 
Sélectionnez le menu à modifier et faites sélectionner pour le prendre en compte. 
Vous avez à gauche toutes les pages de votre site, vous pouvez en ajouter une en la 
sélectionnant et en faisant « Ajouter au menu ». 
Ensuite, il vous suffit de la déplacer à l’endroit souhaité.  
Vous pouvez ajouter des liens personnalisés vers des pages extérieures. 
 
 

 



Doc formation – Wordpress   
Annexe offre – Auteur(s) :  
 

wordpress-formation-v3-brabant-wallon.docx – p. 11 / 34 

V. Bibliothèque de médias 
Dans l’onglet « Médias » > « Bibliothèque, vous avez toutes les images que vous avez déjà 
importées pour votre site. 

1. Présentation de la bibliothèque 
 
Vous pouvez les filtrer par date, par catégorie…. 

 
Version vignette 

 
 
Version liste 

 
 
Sur le format liste, vous pouvez voir sur quelle page elle est utilisée. Vous pouvez aussi réaliser 
des actions groupées, comme par exemple supprimer d’un coup plusieurs images. 



Doc formation – Wordpress   
Annexe offre – Auteur(s) :  
 

wordpress-formation-v3-brabant-wallon.docx – p. 12 / 34 

2. Upload d’image dans la bibliothèque 
 
Lorsque vous voulez envoyer une image, faites ajouter, puis glissez déposez votre image. 
La taille maximale par fichier est de 10MB. 
Les images que vous envoyez sont classées dans un dossier par mois. 
 

 

3. Modifier une image 
 
Une fois l’image envoyée, si vous la sélectionnez, vous avez la possibilité de lui affecter une 
catégorie (communauté, logos, pictos, services, territoire, vie-economique). Cela vous permettra 
par la suite de pouvoir filtrer les images. Ceci n’est pas obligatoire, c’est une aide pour vous pour 
le rangement. 
 
Vous pouvez par contre, changer le titre, la légende, le texte alternatif, la description en faisant 
« Modifier l’image » 

 
 
Ces informations sont importantes à saisir pour le référencement. 
Par contre lorsque vous le faites, si l’image est utilisée plusieurs fois dans le site, cela sera 
répercuté sur tout le site, ce qui vous évite de ressaisir plusieurs fois. 
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VI. Traductions pages 
Vous  pouvez dès à présent saisir les contenus pour les pages qui sont finalisé en français. 
Pour se faire : 

-  afficher dans "pages" la liste de toutes les pages du site et revenir sur l'affichage par défaut 
de la liste "Default pages" si la vue en arborescence est activé. 

 

- Cela affichera les pages avec la visualisation des traductions pour chacune d’entre elles, ci-
dessous, la page d'accueil n’est pas "dupliquée ». 
Pour  créer une duplication pour une traduction anglaise de la page "Accueil" il faudra cliqué 
sur le "+" sur la ligne de la page dans la colonne du drapeau anglais. 
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- Cela aura pour effet de dupliquer la page française avec les contenus créer sous elementor, il 
faudra en premier lieu nommer cette nouvelle page et cliquer publier pour finaliser celle-ci, il 
est bien sûr recommandé de mettre la page en brouillon pour travailler sur la traduction. 

 

- il sera ensuite possible de modifier le contenu et remplacer les textes et liens français par le 
contenu anglais depuis l'éditeur "Elementor" comme habituellement. 

- Il est important de toujours faire la duplication depuis la page française. 

Pour la duplication linguistique, pour préserver l'arborescence à la duplication linguistique des 
pages, 

il faut procéder à la duplication linguistique des niveau 1 : "Découvrir", "Escapades, "Se 
balader",.. 
    puis des niveau 2 : "Le Brabant Wallon", "Les incontournables", "Le terroir",.... 
      puis niveau 3 : "Waterloo 1815", "Les spécialités du Brabant Wallon",... 

et ainsi de suite sinon les pages traduites avec niveaux les plus profonds se retrouvent 
"orphelines" à la racine du site 

- Lorsque les pages auront été toutes traduites je finaliserait le menu et le footer. 
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1. Traduction des médias 

Pour les médias qui le nécessitent, depuis la bibliothèque, il faut passer en affichage liste 
(icône entouré à côté de "Tous les éléments média") et comme pour les pages, à l'aide du plus 
dans la colonne de langue, ajouter une version linguistique. 

 

Cela va ouvrir l'édition de l'image et en bas de page, on retrouve les champs "légende" et 
"texte alternatif" à traduire. 
Confirmer en cliquant le bouton "Mettre à jour". 
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VII. Gestion des produits 

4. Détail d’un produit 
Vous accédez à la liste des produits par l’onglet « Produits »-> »Tous les produits » 

 
Vous pouvez filtrer les produits par nom avec la barre de recherche 
Vous avez également un aperçu des stocks du produit  

 

 
Le contenu d’un produit se modifie à l’aide du bouton « Modifier » au survol du produit 

 
Un produit se compose d’un titre 

 
 
D’un descriptif 

 
Le détail du produit se saisiront dans la partie « Données produit » 
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On y retrouve dans l’onglet général 
le prix normal TTC, le prix en promo TTC si besoin, la tva qui sera par défaut « taxable » et classe 
tva par défaut Standard 
L’onglet Inventaire permet de renseigner un identifiant unique au produit UGS, le stock du 
produit, dans notre cas il n’y a pas de gestion du stock. 

 
L’onglet « Expédition » permet de renseigner le poids (critère définissant le coût d’envoi) et les 
dimensions 

 
L’onglet « Attributs » permettra de préciser des informations sur le produit,  

 
Il est possible de masquer un attribut en décochant « Visible sur la page produit » 
Penser à sauvegarder les attributs  
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Pour finir, l’image vignette du produit se saisira dans « Image produit » et si ce produit possède 
plusieurs images, il sera possible d’en ajouter d’autres dans « Galerie produit «  
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VIII. Gestion de la boutique 

5. WooCommerce 
Commandes 

Offre un aperçu des commandes et de leurs états 

Clients 

Listing des clients enregistrés sur la boutique 

Rapports 

Offrira un aperçu des commandes, chiffres d’affaire, remboursement,… 
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Les stocks des produits sont mis en avant dans le menu en haut à droite « Stock » lorsque 
des produits sont en rupture ou proche de la rupture, vous pouvez mettre à jour la quantité 
par cette entrée. 

 

6. Statistiques 
L’entrée « Statistiques » permettra d’avoir un aperçu des performances de la boutique de 
manière globale et sur différents critères  
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IX. Vos modèles Elementor 
Modèles de section 
 
S01 – bandeau en-tete 
 Image : reprend l’image mise en avant – taille min : 1660 x 1115  
 Image paysage effet waouh.  

 
 
S02-01 – edito – evenement –img-gauche 
- diaporama d’image avec ou sans légende 
- titre h2 (rose) et h3 (date noire) 

 
 
S02-02 – edito – evenement –img-droite 
- diaporama d’image avec ou sans légende 
- titre h2 (rose) et h3 (date noire) 
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S03 – introduction texte droite image/video gauche 
- titre h2 
- video popup 

 
 

S04 – texte gauche image droite et bandeau 
- titre h2 
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S05 – texte gauche image droite et encart gris 
- titre h2 
- diaporama d’image avec ou sans légende 

 
 
S06 – trio images et texte 
- titre h2 

 
 

  



Doc formation – Wordpress   
Annexe offre – Auteur(s) :  
 

wordpress-formation-v3-brabant-wallon.docx – p. 25 / 34 

S07 – infos pratiques pivot 
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S08 – citation et bouton crosseling 
- bouton style expérience non obligatoire 
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S09 – introduction unique texte gauche image droite 
- titre h2 
- diaporama d’image avec ou sans légende 
- Image simple à la suite du contenu 

 

 

S10-01 – texte gauche image droite 
- titre h2 
- diaporama d’image avec ou sans légende 

 

S10-02 – texte droite image gauche 
- titre H2 
- diaporama d’image avec ou sans légende 
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S10-03 – texte gauche image droite largeur limité 
- titre h2 
- image simple 

 

S10-04 – texte droite image gauche largeur limité 
- titre h2  
- image simple 
 

 

 

S12 – texte gauche image droite centré largeur limité 
- image simple 

 

S13 – introduction inspiration texte gauche image droite 
- titre h2 
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S13 –menu guide 

 

S14 –inspiration texte gauche image droite 
- titre h2 (rose) et h3 (noir) un span est à saisir pour l’effet rose 
sur le titre h2, une classe spécifique est appliqué, affichant le pin lion et générant le menu anchre 
dans le bandeau 
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S15 –inspiration bandeau texte droite image gauche 
- titre h3 avec span pour rose 
- bloc anecdote dépliant 

 

S15-02 –bloc infos gris deborde haut et bas 
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S16–inspiration texte droite image gauche 
- diaporama d’image avec ou sans légende 
- titre h3 avec span pour rose 

 

S17–inspiration texte gauche image droite bloc pratique 
- titre h3 avec span pour rose 

 

S17-02–inspiration texte pleine largeur 

 

S18–inspiration  trio pratique image texte 
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S19–inspiration introduction texte pleine largeur 
- titre h2 (rose) et h3 (noir) un span est à saisir pour l’effet rose 
sur le titre h2, une classe spécifique est appliqué, affichant le pin lion et générant le menu anchre 
dans le bandeau 

 

S20–inspiration texte droite image gauche pratique et bloc gris 
-image simple 

 

S20-02–inspiration texte gauche image droite largeur limité 
- titre h3 avec span pour effet rose 
- image simple 
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S21–inspiration bandeau 
- bloc anecdote dépliant 

 

S22–inspiration pratique 

 

S23–inspiration pratique trio 
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S24–inspiration pratique trio 
- titre h3  avec span pour effet rose 

 

S25–crosseling 
- titre h2 à modifier uniquement 
- bouton « voir tout » à masquer si besoin 
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