AideMémoire.xlsx

Relire la charte

https://www.ascqinlove.fr/charte/

Se connecter

https://www.ascginlove.fr/wp-admin

S'authentifier

Adresse e-mail + mot de passe (a définir a la premiére connexion)
ou "Mot de passe oublié" pour le réinitialier (via e-mail)

Basculer site / tableau de
bord

En cliquant sur le nom du site (en haut a gauche)
En mode tableau de bord, volet de navigation a gauche = Menu

Lister les articles

Menu Articles / Tous les articles
Filtres "Tous", "Les miens"...
Zone de recherche (a droite) + action "Rechercher des articles"

Avant de proposer un article

* S'assurer qu'il est conforme a la charte (local, non commercial...)
* Vérifier qu'il ne fait pas doublon (voir ci-dessus afficher "Tous" et "Rechercher...")
* Relire les recommandations (style...) Cf. lien ci-dessous

Ajouter un article

Menu Articles / Ajouter un article

* Remplacer "Saisissez le titre"

* Copier/coller un texte rédigé préalablement (Word...)
* Ajouter des blocs (paragraphes, images...)

* Action "Soumettre a la relecture"

Utiliser les blocs

Bouton '+' et choisir un bloc ou /type :

/(Paragraphe) par défaut

[Titre : H2..H6

/Liste (puces ou numéros), tab/Maj+ tab pour imbriquer/désimbriquer)
/Image

/Auteur (avec avatar)

Modifier un bloc (barre
d'outils)

Actions principales (autres actions selon type de bloc) :
* Modifier le type (ex : paragraphe, liste, titre...)

* Monter/Descendre (permuter)

* Supprimer

Insérer un lien

Surligner les mots du liens +icdne 'Lien' de la barre d'outils
Sélectionner un lien interne (article ou page) ou copier/coller un lien externe
Tester le lien en cliquant

Modifier / Retirer le lien

Cliquer sur le lien pour afficher ces actions (icones)

Insérer une image

Bloc /image puis action "Téléverser", "Médiatheque" ou "Insérer a partir d'une URL"

Téléverser

Sélectionner unfichier (jpeg...) et, s'il ne sagit pas d'une de vos photos,
Ajouter une légende (source, auteur... ) via le volet de droite de la médiathéque.

Médiatheque

Sélectionner une image (compléter la légende si nécessaire) puis action "Sélectionner" (en
bas a droite). Remarque : la modification de la légende dans la médiathéque n'est pas
rétroactive dans les articles dans lesquels elle a été insérée.

Insérer a partir d'une URL

Copier le lien de l'image (pas de légende / source nécessaire et n'est pas placée dans la
médiatheque)

Insérer l'auteur

Bloc /auteur (vous-méme avec image du profil) ou bloc /(paragraphe) pour nommer la source

Enregistrer le brouillon

Enregistrer (et cliquer sur le lien éphémeére "Afficher l'apergu” proposé en bas a gauche)
Fermer cet onglet pour revenir a l'article initial

Prévisualiser

Cliquer sur l'icbne "Ecran" (‘Voir') en haut a droite pour "Prévisualiser dans un nouvel onglet"
(fermer cet onglet pour revenir a l'article initial)

Lire etrelire

Tester chaque lien
Vérifier la légende de chaque image (source/crédit auteur)

Soumettre a la relecture

Action "Flux de travail" en haut a droite propose alors "Soumettre a la relecture" a cliquer
également, faute de quoi l'article étant considéré comme inachevé (état Brouillon) ne sera pas

publi¢ @)

Au suivant...

L'article sera alors:

* Revu par un relecteur (conformité a la charte et aux recommandations),

* Corrigé (orthographe...), et enfin

* Publié (affiché en ligne) par le comité de rédaction, voire selectionné pour étre repris dans la
newsletter "Ascq'il parait"

Supprimer un article

Depuis la liste des articles, se placer sur celui-ci, action "Corbeille" (en rouge)
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