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1. Introduction 

1.1. Généralités 

Ce document vise à décrire l’utilisation de WordPress et d’Elementor pour les besoins des sites 
Internet et Intranet du Centre Regain de vie et d’en faciliter la mise à jour par le personnel du Centre 
Regain de vie. Il décrira en détail les étapes à suivre pour : 

• Ajouter/modifier/supprimer des articles de catégorie Accueil, Galerie de photos, Nouvelles 
et Recettes. 

• Ajouter/modifier/supprimer des événements passés ou futurs. 

• Ajouter/modifier/supprimer un article dans l’Intranet. 

• Ajouter/modifier/supprimer des pages dans l’internet et dans l’Intranet. 

• Comment entretenir le contenu des pages Internet : 
o Modification de la photo et de la description du CA/équipe (page NOTRE 

ORGANISME), 
o Modification des coordonnées de l’équipe (page CONTACT), 
o Modification du contenu de la page COMMANDITAIRES ET DONATEURS, 
o Modification du contenu des autres pages, 
o Modification des informations relatives à Zeffy. 

• Ajouter une page Internet. 

• Gérer WordPress et Elementor. 

Si aucune nouveauté n'enrichit le site du Centre Regain de vie, les internautes se lasseront vite. Il 
est recommandé à la direction générale d'identifier les responsables de ces mises à jour et d'en 
déterminer la fréquence. Il sera important par la suite de respecter rigoureusement la fréquence 
de ces mises à jour. Idéalement un site doit être mis à jour au moins une fois par mois, si l'on veut 
maintenir l'intérêt et la fidélité des internautes. 

Il est recommandé que la direction générale ajoute un sujet statutaire aux réunions d’équipe du 

Centre Regain de vie pour identifier dans les activités courantes du Centre qu’elles sont celles qui 

ont un impact sur le site Internet (p.ex. ajout de nouvelles, d’événements, etc), de les assigner à 

une ressource et d’en faire le suivi. 

1.2. Définitions 

Vous trouverez ci-dessous, les principales définitions relatives à WordPress. 

Nom Description 

Article Publication effectuée sur les différentes pages des sites Internet et Intranet du 

Centre Regain de vie. Les articles sont regroupés en 4 catégories : Accueil, 

Galerie de photos, Nouvelles et Recettes. 

Catégorie Sujet principal d’un article permettant de les classer par sujets, p. ex. Accueil, 

Galerie de photos, Nouvelles, Recettes, etc. 

CSS Contient toutes les informations relatives aux styles que les fonctions HTML 

utilisent. 
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Nom Description 

Elementor Constructeur de page. Il ajoute des fonctionnalités et une couche de conception 

sur l’installation WordPress sans avoir à connaître le langage HTML. 

 Étiquette Les étiquettes sont cliquables, séparées par des virgules qui permettent de 

catégoriser un article en définissant le sujet. L’utilisation d’étiquettes permet entre 

autres d’augmenter la visibilité dans les moteurs de recherche. 

Événement Activités particulières du Centre Regain de vie à annoncer (événement futur) ou à 

rendre compte à la suite de son déroulement (événement passé). Ces événements 

peuvent être affichés sous forme de liste, par mois ou par jour. Les événements 

récurrents sont : Campagne de financement, guignolée des médias, Nuit des 

sans-abris, etc. 

HTML HTML signifie « HyperText Markup Language » qu'on peut traduire par « 
langage de balises pour l'hypertexte ». Il est utilisé afin de créer et de représenter 
le contenu d'une page Internet et sa structure. 

Intranet Réseau informatique privé, à l'intérieur d'une organisation, qui utilise les 
protocoles de communication et les technologies du réseau Internet. 

Page Une page est un élément statique du site Internet p. ex. ACCUEIL, SÉCURITÉ 

ALIMENTAIRE, INTERVENTIONS, etc. 

Permalien Un permalien (un mot-valise formé par la contraction linguistique des mots 

« permanent » et « lien ») est un type d'URL conçu pour référer un élément 

d'information – souvent une nouvelle ou une entrée de blog – et pour rester 

inchangé de façon permanente, ou du moins, pour une certaine période. 

Thème Apparence visuelle et format du site Internet, c.-à-d. comment les gens voient le 

site une fois que l’on commence à publier du contenu. Le thème du Centre Regain 

de vie reflète l’image visuelle créé par Effet Boomerang ces dernières années et 

présente sur les cartes d’affaires, le prospectus, la vidéo de promotion, etc. 

Widget Outils utiles intégrés à l’application WordPress qui permettent d’agrémenter de 

nouvelles fonctionnalités à un site Internet. P. ex. ajout d’une image, d’une galerie 

de photos, etc. 

WordPress Logiciel gratuit, facile d’emploi et qui permet de créer très rapidement un site 

Internet. Il possède aussi une incroyable communauté d’entraide et de 

passionnés. 
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1.3. Documents de référence 

Vous trouverez ci-dessous, les principaux documents de formation requis pour un apprentissage 

adéquat à WordPress et à Elementor. 

Référence Titre 

R1 Wordpress-formation-centreregaindevie.mp4. Vidéo de formation créée le 2021-

10-22 par Effet Boomerang. 

R2 Elementor – Webloft spécialistes WordPress. Formation de base d’Elementor (4 

modules) 

R3 Cieau - Comprendre Elementor (webloft.ca) par Jean-François Ranger. 

R4 Elementor Website Builder for WordPress - YouTube 

R5 Ajouter un utilisateur dans WordPress (webloft.ca) par Jean-François Ranger 

2. Description de l’espace de travail WordPress 

2.1. Comment accéder à WordPress 

Pour accéder à WordPress : 

1. Cliquer sur le lien suivant : http://centreregaindevie.ca/wp-login.php?. La page 

suivante s’affichera alors. 

 

https://support.webloft.ca/aide/elementor/
https://video.webloft.ca/conversations/5248af46-a6d4-5362-94b7-ba124dc75d2b
https://www.youtube.com/c/Elementor/community
https://video.webloft.ca/conversations/f83286bc-fb87-54d3-b874-779b6184b00a
http://centreregaindevie.ca/wp-login.php?
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2. Entrez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur le bouton Se connecter. Le 

Tableau de bord de WordPress pour le Centre Regain de vie s’affichera alors. Voir figure 
ci-dessous. 

 

2.2. Description du Tableau de bord de WordPress 

Le tableau de bord est composé des 4 éléments suivants : 

1. Barre de menu horizontale. On y retrouve les menus suivants : 
o Centre Regain de vie qui permet d’alterner entre l’affichage du contenu du site 

Intranet du Centre Regain de vie et le retour au Tableau de bord. 
o +Créer qui permet la création directe d’un article, d’une page, l’insertion d’une 

image, etc. 
o Événements qui permet la création/modification directe d’un événement, 

l’affichage du calendrier, etc. 
2. Barre de menus verticale offrant toutes les fonctionnalités de WordPress. L’utilisation 

des différents menus sera décrite plus en détail dans les prochaines sections. 
3. Zone de travail dans laquelle le contenu des articles, événements, pages etc. sera édité. 
4. Zone Bonjour xxxxx qui permet de modifier le profil de l’usager et de se déconnecter de 

WordPress. 

2.3. Comment passer de WordPress au site Internet du Centre 

Pour basculer de WordPress au site Internet du Centre, cliquez sur Centre Regain de vie dans le 
coin supérieur gauche de l’écran. Le sous-menu Aller sur le site apparaîtra alors. Cliquez sur ce 
sous-menu pour accéder au site Internet du Centre. 

Pour revenir au Tableau de bord, cliquez sur Centre Regain de vie dans le coin supérieur gauche 
de l’écran. Les 3 sous-menus suivants s’afficheront : Tableau de bord, Thèmes et Menus. Cliquez 
sur le sous-menu Tableau de bord pour accéder au Tableau de bord. 
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2.4. Quitter WordPress 

Note : Avant de quitter WordPress, il faudra s’assurer que : 

• Les modifications apportées sont correctes, fonctionnelles et ont été publiées, 

• Les articles, événements, pages créés pour des fins d’essais ont bien été détruites afin 
qu’elles ne se retrouvent pas affichées sur le site internet du Centre. 

Pour quitter WordPress, cliquez sur Bonjour xxxxx, puis cliquez sur le sous-menu Se déconnecter. 

3. Carrousel d’images de la page ACCUEIL 

3.1. Généralités 

Le carrousel d’images de la page ACCUEIL (voir photo ci-dessous) a été créé pour afficher en 
première page du site Internet, les photos les plus représentatives des dernières activités du Centre 
Regain de vie. Une courte légende de l’activité qui y est rattachée peut-être ajoutée à chacune des 
photos. 

 

3.2. Ajout/retrait de photos 

Pour ajouter ou retirer une photo dans le carrousel d’images, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Pages/Toutes les pages. 
2. Lorsque la fenêtre ci-dessous apparaîtra, déplacer le curseur sur Accueil – Page d’accueil 

Elementor. Lorsque les sous-menus s’afficheront, cliquez sur Modifier avec Elementor, 
pour afficher la page ACCUEIL. 
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3. Lorsque la page ACCUEIL sera affichée, se déplacer dans la section du carrousel de 
photos dans le bas de la page et cliquez dans le carrousel. L’élément Modifier le 
carrousel d’images apparaîtra alors à l’écran : 

 

4. Cliquez sur le carrousel d’images y apparaissant. La fenêtre ci-dessous s’affichera alors : 

 

 

5. Pour ajouter une photo dans le carrousel, cliquez sur Ajouter à la galerie pour accéder à 
la médiathèque. Vous pourrez alors y choisir une photo ou en téléverser une. 

6. Pour supprimer une photo du carrousel, cliquez sur le X dans le coin supérieur de la photo. 

7. Pour modifier l’ordre de présentation des photos dans le carrousel, déplacez la photo à 
l’endroit désiré avec la souris. 

8. En cliquant sur la zone de la légende dans le bas de chacune des photos, il est possible 
d’ajouter ou de modifier la légende associée à la photo. 

9. Lorsque les corrections auront été effectuées à votre satisfaction, cliquez sur le bouton 

Insérer la galerie. 
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10. Lorsque la fenêtre ci-dessous sera affichée, cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour 

pour terminer la tâche et sauvegarder l’information. 

 

11. Cliquez ensuite sur l’icône des menus  en haut à gauche du titre de la fenêtre 

, puis sur . 
12. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord. L’information sera affichée dans le carrousel d’images du bas 
de la page ACCUEIL. 

4. Ajout/modification/suppression d’un article 

4.1. Catégories d’articles 

Pour qu’un article à ajouter soit affiché à l’endroit approprié des différentes pages Internet, il doit 
être associé à l’une des quatre (4) catégories suivantes : 

• Accueil et Nouvelles (section des Nouvelles de la page ACCUEIL), 

• Galerie de photos (accessible du menu Événements), 

• Recettes (accessible dans la page SÉCURITÉ ALIMENTAIRE). 

4.2. Ajout/modification d’un article 

4.2.1. Nouvelle (article de catégorie « Accueil » et « Nouvelles ») 

4.2.1.1. Généralités 

Cette section de la page ACCUEIL (voir figure ci-dessous) a été créée pour afficher en première 
page du site Internet les communiqués importants du Centre à diffuser. On peut y retrouver par 
exemple les informations suivantes : 

• Communiqués relatifs à notre campagne de financement annuelle, 

• Communiqués relatifs à la Nuit des sans-abris, 

• Communiqués relatifs au PEP, 

• Communiqués relatifs à Habillons un enfant, 

• Offres d’emplois, 
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• Etc. 

Cette section décrit comment ajouter un article dans la zone Nouvelles de la page ACCUEIL. 
Note : Pour créer une nouvelle, il faut lui associer les 2 catégories. 

 

4.2.1.2. Ajout 

Pour ajouter une nouvelle, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Articles/Tous les articles. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur l’article existant affichant 

les catégories « Accueil » et « Nouvelles » que vous désirez dupliquer. Une série de 
sous-menu s’affichera alors, cliquez sur Dupliquer Article pour créer une copie de la 
nouvelle. 

  

3. La copie de la nouvelle créée portera le nom de l’article original, suivi du suffixe 
Exemplaire. Voir figure ci-dessous. 

   
4. Déplacer le curseur sur l’article dupliqué et lorsque les sous-menus s’afficheront, cliquez 

sur Modifier. La fenêtre suivante s’affichera alors : 
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5. Modifier alors le contenu de la nouvelle comme suit : 
o Changer le titre pour celui de la nouvelle souhaitée. 
o Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment 

(très important) en cliquant sur le bouton Modifier. 

o Modifier les photos et/ou le texte dans la zone réservée à cet effet. Il est important 
de noter qu’un saut de ligne se fait par la combinaison des touches Shift-Entrée 
et qu’un changement de paragraphe par la touche Entrée. 

o Vérifier que les cases Accueil et Nouvelles sont bien cochées. 
o Supprimer l’image mis à l’avant, en cliquant sur le lien Supprimer l’image mise 

en avant. 
o Ajouter l’image mise en avant en cliquant sur le lien Définir l’image mis en avant. 

Vous pourrez alors sélectionner l’image associée à cette nouvelle à partir des 
photos apparaissant à l’écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans 

la Médiathèque. Cliquez ensuite sur le bouton Définir l’image mise en avant. 

 

6. Cliquez sur le bouton Mettre à jour à droite de l’écran pour sauvegarder l’information 

entrée. 
7. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord. L’information sera affichée dans la zone Nouvelles de la page 
ACCUEIL. 

4.2.1.3. Modification 

Pour modifier le contenu d’une nouvelle déjà publiée, suivre la recette suivante : 
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1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Articles/Tous les articles. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur l’article existant affichant 

les catégories « Accueil » et « Nouvelles » que vous désirez modifier. Une série de sous-
menus s’affichera alors, cliquez sur Modifier. 

  

3. La fenêtre suivante s’affichera alors : 

  

4. Modifier alors le contenu de la nouvelle comme suit : 
o Changer le titre pour celui de la nouvelle souhaitée. 
o Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment 

(très important) en cliquant sur le bouton Modifier. 

o Modifier les photos et/ou le texte dans la zone réservée à cet effet. Il est important 
de noter qu’un saut de ligne se fait par la combinaison des touches Shift-Entrée 
et qu’un changement de paragraphe par la touche Entrée. 

o Supprimer l’image mis à l’avant, en cliquant sur le lien Supprimer l’image mise 
en avant. 

o Ajouter l’image mise en avant en cliquant sur le lien Définir l’image mis en avant. 
Vous pourrez alors sélectionner l’image associée à cette nouvelle à partir des 
photos apparaissant à l’écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans 

la Médiathèque. Cliquez ensuite sur le bouton Définir l’image mise en avant. 
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5. Cliquez sur le bouton Mettre à jour à droite de l’écran pour sauvegarder l’information 

entrée. 
6. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord. L’information sera affichée dans la zone Nouvelles de la page 
ACCUEIL. 

4.2.2. Article de catégorie « Galerie de photos » 

4.2.2.1. Préalables 

Cette section décrit comment ajouter un article contenant des photos dans la galerie de photos 
(voir figure ci-dessous) affichée par le menu Événements/Galerie de photos. Avant de créer un 
article de catégorie « Galerie de photos », les actions suivantes sont requises : 

• Regrouper dans un même répertoire, l’ensemble des photos que l’on désire afficher dans 
la galerie et les ordonner selon l’ordre de présentation souhaitée dans la galerie. 

• S’assurer d’afficher un nombre raisonnable de photos relatif à cette galerie. 

• S’assurer que toutes les photos sont libres de droit. 

• S’assurer que les photos à afficher sont pertinentes aux activités du Centre Regain de vie. 

• Vérifier que les photos sont du format recommandé pour le site Internet (voir article 8.3). 

• Vérifier qu’aucune photo n’excède 8 Mo, sinon il faudra les compresser en format Web. 
Pour toutes les photos inférieures à 8 Mo, WordPress les compressera lors de leur 
chargement. Le délai de transfert pourra varier selon la dimension et le nombre de photos 
téléversées. 

• Téléverser le contenu du répertoire dans la Médiathèque. 
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4.2.2.2. Ajout 

Pour ajouter un article de catégorie « Galerie de photos », suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Articles/Tous les articles. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur la galerie de photos que 

vous désirez dupliquer. Une série de sous-menus s’affichera alors, cliquez sur Dupliquer 
Article pour créer une copie de la galerie. 

 

3. La copie de la galerie créée portera le nom de la galerie originale, suivi du suffixe 
Exemplaire. Voir figure ci-dessous. 

 
4. Déplacer le curseur sur la galerie de photos dupliquée et lorsque les sous-menus 

s’afficheront, cliquez sur Modifier. La fenêtre suivante s’affichera alors : 

 

5. Modifier alors le contenu de la galerie de photos comme suit : 
o Changer le titre pour celui de la nouvelle galerie de photos. 
o Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment 

(très important) en cliquant sur le bouton Modifier. 
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o Modifier les photos et/ou le texte de la zone réservée à cet effet. Il est important 
de noter qu’un saut de ligne se fait par la combinaison des touches Shift-Entrée 
et qu’un changement de paragraphe par la touche Entrée. 

o Vérifiez que la case Galerie de photos est bien cochée. 
o Supprimer l’image mis à l’avant, en cliquant sur le lien Supprimer l’image mise 

en avant. 
o Ajouter l’image mise en avant en cliquant sur le lien Définir l’image mis en avant. 

Vous pourrez alors sélectionner l’image associée à la nouvelle recette à partir des 
photos apparaissant à l’écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans 

la Médiathèque. Cliquez ensuite sur le bouton Définir l’image mise en avant. 

 

6. Cliquez sur le bouton Mettre à jour à droite de l’écran pour sauvegarder l’information 

entrée. 

4.2.2.3. Ajout/retrait de photos à la galerie de photos 

Pour ajouter/retirer des photos de la galerie de photos, procéder comme suit : 

1. Cliquez sur Médias/Médiathèque pour afficher la Médiathèque. 

2. Dans la fenêtre affichée, cliquez sur l’icône  de la section illustrée 

. La fenêtre suivante affichera alors : 
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3. Vous devriez retrouver dans le haut de cette liste de photos les photos préalablement 
chargées à l’article 4.2.2.1. Ces photos devraient avoir le statut (Non attaché) tel qu’affiché 
dans la figure ci-dessous. 

 

4. Pour associer une photo à la galerie de photos désirée, cliquez sur le lien Joindre de la 
colonne Déversé sur. La fenêtre suivante s’affichera : 

 

5. Sélectionner le titre de la galerie auquel on veut associer la photo, puis cliquez sur le 

bouton Sélectionner. 

6. La photo sera ainsi associée à la galerie souhaitée, tel qu’illustré ci-dessous. 

 

7. Pour retirer une photo de la galerie, la repérer dans la Médiathèque, puis cliquez sur le 
lien Détacher. 

8. Répéter cette opération pour l’ensemble des photos associées à cette galerie de photos. 

Mise en garde 
 
Il est important d’effectuer l’association des photos dans l’ordre où l’on veut qu’elles 
apparaissent dans la galerie de photos car aucun mécanisme de tri ne permet de corriger la 
situation par la suite. 
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9. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 
le site du Tableau de bord. L’information sera affichée dans la galerie de photos du menu 
Événements. 

4.2.2.4. Modification 

Pour effectuer des modifications à un article de catégorie « Galerie de photos », suivre la recette 
suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Articles/Tous les articles, la page ci-dessous 
apparaîtra. 

 

2. Déplacer le curseur sur l’article à modifier, cliquez sur Modifier. La fenêtre suivante 
s’affichera alors. 

 

3. Modifier alors le contenu de l’article comme suit : 
o Changer le titre si requis. 
o Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment 

(très important) en cliquant sur le bouton Modifier. 
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o Remplacer le texte descriptif si requis. Il est important de noter qu’un saut de ligne 
se fait par la combinaison des touches Shift-Entrée et qu’un changement de 
paragraphe par la touche Entrée. 

o Supprimer l’image mis à l’avant, en cliquant sur le lien Supprimer l’image mise 
en avant, s’il est requis de la modifier et ajouter une nouvelle image mise en avant 
en cliquant sur le lien Définir l’image mis en avant. Vous pourrez alors 
sélectionner l’image associée à la nouvelle recette à partir des photos 
apparaissant à l’écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans la 
Médiathèque. Cliquez ensuite sur le bouton Définir l’image mise en avant. 

 

4. Cliquez sur le bouton Mettre à jour à droite de l’écran pour sauvegarder les modifications 

effectuées et les publier. 
5. Pour ajouter/retires des photos à la galerie de photos, se référer à l’article 4.2.2.3. 
6. Accédez ensuite au site Internet pour vérifier que l’article a bien été publié et que son 

contenu est correct. 

4.2.3. Article de catégorie « Recettes » 

4.2.3.1. Généralités 

Le site internet du Centre Regain de vie permet d’afficher sur la page SÉCURITÉ ALIMENTAIRE, 

les 3 dernières recettes publiées dans WordPress (voir figure ci-dessous). Le bouton Voir toutes 

les recettes permet de visualiser l’ensemble des recettes publiées. Aucune limite n’a été fixée. Il 

est cependant recommandé d’en limiter le nombre. La limite sera déterminée par la direction 
générale du Centre Regain de vie. 
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4.2.3.2. Préalables 

Lors de la création d’une recette de cuisine, un bouton est ajouté à la fin de la recette pour 
permettre le téléchargement de la recette en format PDF. Il est donc requis avant de procéder à 
l’ajout d’une recette de disposer des 2 éléments suivants : 

• Le fichier PDF de cette recette, 

• La photo en format JPEG ou PNG du résultat final de cette recette. 

Un modèle de présentation d’une recette a été créé afin d’avoir une uniformité de présentation des 
recettes sur le site et dans le fichier PDF téléchargeable et est disponible dans le répertoire 
C:\Users\info\OneDrive\Documents\Modèles Office personnalisés du PC de l’Accueil. 

On peut aussi y accéder avec la commande Fichier/Ouvrir. On doit alors sélectionner dans l’onglet 
Personnel, le fichier Modèle de recettes pour Internet. 

Lorsque la recette aura été créée à partir du modèle fourni, il faudra la sauvegarder avec le nom 
exact de la recette en format PDF, puis insérer la photo et le fichier PDF dans la Médiathèque. 

4.2.3.3. Ajout 

Comme aucun gabarit de présentation n’existe, il est suggéré de partir d’une recette existante et 
d’en modifier le contenu avec WordPress. 

Pour ajouter un article de catégorie Recettes à partir d’une recette existante, suivre les étapes 
suivantes : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Articles/Tous les articles. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur la recette que vous désirez 

dupliquer. Une série de sous-menu s’affichera alors, cliquez sur Dupliquer Article pour 
créer une copie de la recette. 

 

3. La copie de la recette créée portera le nom de la recette originale, suivi du suffixe 
Exemplaire. Voir figure ci-dessous. 
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4. Déplacer le curseur sur la recette dupliquée et lorsque les sous-menus s’afficheront, 

cliquez sur Modifier. La fenêtre suivante s’affichera alors : 

 

5. Modifier le contenu de la recette comme suit : 
o Changer le titre pour celui de la nouvelle recette. 
o Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment 

(très important) en cliquant sur le bouton Modifier. 

o Remplacer le texte de la recette par celui de la nouvelle recette. Il est important de 
noter qu’un saut de ligne se fait par la combinaison des touches Shift-Entrée et 
qu’un changement de paragraphe par la touche Entrée. 

o Vérifiez que la case Recettes est bien cochée. 
o Supprimer l’image mis à l’avant, en cliquant sur le lien Supprimer l’image mise 

en avant. 
o Ajouter l’image mise en avant en cliquant sur le lien Définir l’image mis en avant. 

Vous pourrez alors sélectionner l’image associée à la nouvelle recette à partir des 
photos apparaissant à l’écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans 

la Médiathèque. Cliquez ensuite sur le bouton Définir l’image mise en avant. 

 

6. Cliquez sur le bouton Mettre à jour à droite de l’écran pour sauvegarder l’information 

entrée. 
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7. Pour modifier le lien Téléchargez fichier PDF, procéder comme suit : 
o Accéder à la Médiathèque et repérer le fichier PDF à associer au bouton. Cliquez 

sur le document. Dans la fenêtre affichée, copier l’adresse URL du document à 

l’aide du bouton Copier l’URL dans le presse-papiers, puis fermer la fenêtre en 

cliquant sur le X en haut de l’écran. Puis revenir dans l’écran de la recette en cours 

de création. 

 

o Cliquez sur le lien Téléchargez format PDF. L’information suivante s’affichera 
alors : 

 

o Cliquez sur le crayon pour remplacer le lien et coller le nouveau lien dans la boîte 
suivi de la touche Entrée.  

8. Cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour à droite de l’écran pour sauvegarder 

l’information et la publier. 
9. Accédez ensuite au site Internet pour vérifier que la nouvelle recette a bien été publiée et 

que son contenu est correct. Ne pas oublier de valider le lien du format PDF. 

4.2.3.4. Modification 

Pour modifier un article de catégorie « Recettes », suivre les étapes suivantes : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Articles/Tous les articles, la page ci-dessous 
apparaîtra. 
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2. Déplacer le curseur sur l’article à modifier, cliquez sur Modifier. La fenêtre suivante 
s’affichera alors. 

 

3. Modifier alors le contenu de l’article de catégorie « Recettes » comme suit : 
o Changer le titre si requis. 
o Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment 

(très important) en cliquant sur le bouton Modifier. 

o Remplacer le texte descriptif si requis. Il est important de noter qu’un saut de ligne 
se fait par la combinaison des touches Shift-Entrée et qu’un changement de 
paragraphe par la touche Entrée. 

o Supprimer l’image mis à l’avant, en cliquant sur le lien Supprimer l’image mise 
en avant, s’il est requis de la modifier et ajouter une nouvelle image mise en avant 
en cliquant sur le lien Définir l’image mis en avant. Vous pourrez alors 
sélectionner l’image associée à la nouvelle recette à partir des photos 
apparaissant à l’écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans la 
Médiathèque. Cliquez ensuite sur le bouton Définirr l’image mise en avant. 

 

4. Cliquez sur le bouton Mettre à jour à droite de l’écran pour sauvegarder les modifications 

effectuées et les publier. 
5. Accédez ensuite au site Internet pour vérifier que la recette a bien été publiée et que son 

contenu est correct. 
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4.3. Suppression d’un article (toutes les catégories) 

Pour supprimer un article, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Articles. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacer le curseur sur le nom de l’article à 

supprimer, une série de sous-menus apparaîtront alors, cliquer sur le sous-menu 
Corbeille. 

 

5. Ajout/modification/suppression d’un événement 

5.1. Généralités 

On compte trois (3) types d’événements : 

• Les événements passés, 

• Les événements futurs publiés, 

• Les événements futurs planifiés. 

La figure ci-dessous illustre un événement passé typique. 

 

Les articles suivants décriront chacun de ces types d’événements. 

5.1.1. Événements passés 

On retrouve dans ces événements, des photos et informations relatives au déroulement de ces 
événements. Les événements futurs deviennent automatiquement des événements passés 
lorsque la date de l’événement devient antérieure à la date courante, p. ex.  
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• Campagnes de financement des années antérieures, 

• Nuit des sans-abris des années antérieures 

• Dépouillement de l’arbre de Noël de la halte-garderie des années antérieurs, 

• Etc. 

Note : Il est important d’ajouter les photos et informations pertinentes à l’événement à la suite 

de son déroulement. 

5.1.2. Événements futurs publiés 

On retrouve dans ces événements, ceux qui sont en cours ou qui le deviendront prochainement. 
Un événement futur peut se dérouler à une date précise (p. ex. La Nuit des sans-abris) ou sur une 
plage de date (p. ex. campagne de financement annuelle). 

On doit retrouver au minimum dans le contenu d’un événement, les éléments d’information 
suivant : 

• Le nom de l’évènement, 

• Une courte description de cet événement, 

• L’affiche de l’événement Mise en avant dans l’événement, 

• Le formulaire de réponse (si requis), 

• La date ou la plage de dates de l’événement. 

5.1.3. Événements futurs planifiés 

Les événements futurs planifiés sont ceux pour lequel le contenu a été défini selon les informations 
données à l’article 5.1.2 mais dont la date de publication est postérieure à la date courante. Les 
événements les plus aptes à se retrouver dans cette situation sont ceux de la campagne de 
financement annuelle, soit : 

• Dîner-bénéfice Saveurs printanières 202x, 

• Campagne de financement Saveurs printanières 202x, 

• Conférence de presse du dîner-bénéfice Saveurs printanières 202x. 

Et qui seront préparés à l’automne précédent la campagne de financement par le comité. 

Les préalables à ces événements sont : 

• La date du dîner-bénéfice, 

• Le coût du repas, 

• Le prix des billets, 

• L’affiche de l’événement, 

• La date de la conférence de presse, 

• Le nom du traiteur, 

• Le nom des co-présidents d’honneur, 

• Le nom du partenaire de l’événement, 

• Le lieu de l’événement. 

5.2. Catégories d’événements 

Aucune catégorie d’événement n’a été définie pour le moment. 
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5.3. Personnalisation des permaliens 

Pour créer un environnement favorable aux moteurs de recherche, il est fortement conseillé 
d’inclure la date de l’événement dans le permalien. L’exemple ci-dessous illustre ce principe pour 
la Nuit des sans-abris 2021. 

 

5.4. Ajout d’un événement 

Pour ajouter un événement, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Événements. 

2. Lorsque la fenêtre ci-dessous apparaîtra, cliquer sur le bouton Ajouter dans le coin 

supérieur gauche. 

 

3. La fenêtre ci-dessous apparaîtra alors.  

 

4. Saisissez les informations suivantes : 
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a. Le titre de l’événement. 
b. Dans la zone texte, la description de l’événement. 
c. Le calendrier de l’événement, incluant les informations suivantes : 

i. Date de début et de fin, 
ii. Cocher la case événement sur toute la journée, si l’événement couvre 

toute la plage horaire, 
iii. Compléter le champ Lieu où se déroulera la rencontre. 
iv. Décocher les cases Afficher la carte et Afficher le lien, si requis. 
v. Ne pas compléter les sections Organisateurs, Site de l’événement, Prix 

de l’événement, Fonctionnalité supplémentaire, Extrait et Champs 
personnalisés. 

vi. Décocher les 2 cases de la section Commentaires. 
d. Associer une photo ou une affiche à l’événement, en cliquant sur le lien Définir 

l’image mise en avant. 

 

e. Ne pas compléter les informations de la zone Étiquettes. 

 

f. Ne pas compléter les informations de la zone Catégories d’événement (voir 
article 5.2). 

 

g. Ne pas compléter les informations de la zone Options pour les événements 
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h. Compléter les informations relatives à la publication : État : Brouillon ou En attente 
de relecture, Visibilité : Publique, Protégée par mot de passe ou Privée et 
Publier : tout de suite ou en définissant une date et une heure de publication. 

 

5. Cliquer ensuite sur le bouton Publier pour sauvegarder vos modifications. 

6. Si l’événement a été publié, vous pouvez en visualiser le résultat en cliquant sur le menu 
Centre Regain de vie/Aller sur le site du Tableau de bord, puis sur 
Événements/Calendrier. 

5.5. Modification d’un événement 

Pour modifier un événement, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Événements. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, sélectionner dans la liste l’événement à modifier. 

 

3. Déplacer le curseur sur le nom de l’événement à modifier, une série de sous-menus 
apparaîtront alors, cliquer sur le sous-menu Modifier. 

4. La fenêtre ci-dessous apparaîtra alors : 
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5. Modifier alors les informations requises suivantes : 
a. Le titre de l’événement. 
b. Dans la zone texte, la description de l’événement. 
c. Dans la zone des photos, vous pouvez réorganiser l’ordre des photos en les 

déplaçant avec la souris à l’endroit désiré ou en ajouter en déplaçant des photos 
entre deux fenêtres en les draguant avec la souris. 

d. Le calendrier de l’événement, incluant les informations suivantes : 
i. Date de début et de fin, 
ii. Cocher la case événement sur toute la journée, si l’événement couvre 

toute la plage horaire, 
iii. Compléter le champ Lieu où se déroulera la rencontre, si requis. 
iv. Décocher les cases Afficher la carte et Afficher le lien, si requis. 

e. La photo ou l’affiche associée à l’événement, en cliquant sur le lien Définir l’image 
mise en avant. 

 

f. Corriger, si requis, les informations relatives à la publication : État : Brouillon ou 
En attente de relecture, Visibilité : Publique, Protégée par mot de passe ou Privée 
et Publier : tout de suite ou en définissant une date et une heure de publication. 

 

6. Cliquer ensuite sur le bouton Publier pour sauvegarder vos modifications. 
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7. Si l’événement a été publié, vous pouvez en visualiser le résultat en cliquant sur le menu 
Centre Regain de vie/Aller sur le site du Tableau de bord, puis sur 
Événements/Calendrier. 

5.6. Suppression d’un événement 

Pour supprimer un événement, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Événement. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacer le curseur sur le nom de l’événement à 

supprimer, une série de sous-menus apparaîtront alors, cliquer sur le sous-menu 
Corbeille. 

 

3. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 
le site du Tableau de bord, puis sur l’icône Intranet dans le bas de l’écran principal du 
site Internet du Centre Regain de vie, du côté droit. 

6. Ajout/modification/suppression d’un article dans l’intranet 

6.1. Catégories d’articles de l’intranet 

Pour qu’un document à ajouter soit affiché dans la section appropriée de la page Intranet (voir 
figure ci-dessous), il doit être associé à l’une des six (6) catégories suivantes : 

• Gouvernance (politiques du Centre), 

• Rapports annuels, 

• Halte-garderie, 

• Cuisines collectives, 

• Interventions, 

• Usagers et autres. 
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6.2. Ajout d’un article dans l’intranet 

Pour ajouter un article (document), suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Intranet/Documents. 

2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, cliquer sur le bouton Add New dans le coin 

supérieur gauche. 

 

3. La fenêtre ci-dessous apparaîtra alors.  
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4. Saisissez alors le titre du document tel qu’il devra apparaître dans la page Intranet. Ce 
nom peut différer du nom du fichier. 

5. Dans la zone de droite, cocher la case correspondant à la catégorie dans laquelle le 
document doit être affiché (voir article 6.1). 

6. Glisser alors dans la zone File Upload le fichier à téléverser ou cliquer sur le bouton 

Browse files pour sélectionner le fichier dans votre ordinateur. 

7. Cliquer ensuite sur le bouton Publier pour terminer la tâche. 

8. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 
le site du Tableau de bord, puis sur l’icône Intranet dans le bas de l’écran principal du 
site Internet du Centre Regain de vie, du côté droit. 

6.3. Modification d’un article dans l’intranet 

Pour modifier un article (document), suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Intranet/Documents. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacer le curseur sur le nom de l’article à 

modifier, une série de sous-menus apparaîtront alors, cliquer sur le sous-menu Modifier. 

 

3. La fenêtre ci-dessous apparaîtra alors.  
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4. Modifier le titre du document tel qu’il devra apparaître dans la page Intranet, si requis. 
5. Dans la zone de droite, modifier la case correspondant à la catégorie dans laquelle le 

document doit être affiché (voir article 6.1), si requis. 
6. S’il est requis de changer le document affiché sur l’Intranet, cliquer sur le X rouge sur la 

ligne du document pour le détruire, puis glisser alors dans la zone File Upload le fichier à 

téléverser ou cliquer sur le bouton Browse files pour sélectionner le fichier dans votre 

ordinateur. 

7. Cliquer ensuite sur le bouton Mettre à jour pour terminer la tâche. 

8. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 
le site du Tableau de bord, puis sur l’icône Intranet dans le bas de l’écran principal du site 
Internet du Centre Regain de vie, du côté droit. 

6.4. Suppression d’un article dans l’intranet 

Pour supprimer un article (document), suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Intranet/Documents. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacer le curseur sur le nom de l’article à 

supprimer, une série de sous-menus apparaîtront alors, cliquer sur le sous-menu 
Corbeille. 
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3. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 
le site du Tableau de bord, puis sur l’icône Intranet dans le bas de l’écran principal du 
site Internet du Centre Regain de vie, du côté droit. 

7. Entretien des pages Internet 

7.1. Généralités 

Alors que les chapitres précédents décrivaient les opérations les plus courantes à réaliser sur le 
site Internet du Centre Regain de vie, le présent chapitre adressera les sujets suivants : 

• Modifications mineures au contenu des différentes pages du site Internet : 
o Remplacement de la photo du CA/équipe (page NOTRE ORGANISME) et de sa 

description, 
o Modification des coordonnées de l’équipe (page CONTACT), 
o Modification des proverbes (toutes les pages), 
o Modification du contenu de la page COMMANDITAIRES ET DONATEURS, 

• Modifications dans Zeffy et récupération du code HTML, 

• Récupération et insertion du code HTML de Zeffy relatif à la page Faire un don. 

• Récupération et insertion du code HTML de Zeffy relatif à la page Événements. 

7.2. Modification de la page (NOTRE ORGANISME) 

7.2.1. Préalables 

À la suite de la nomination de nouveaux membres au CA et/ou à l’arrivée/départ d’employés, il 
peut être requis de remplacer les photos du CA et/ou de l’équipe et d’adapter le texte descriptif 
associé à ces photos. 

Les préalables à la réalisation de ces travaux sont : 

• Avoir en main, la nouvelle photo de CA et/ou de l’équipe. Cette photo doit avoir moins de 
8 Mo. Sinon il faudra compresser cette photo avant de la téléverser dans la Médiathèque. 

• Connaître le nom et la fonction des membres du CA et/ou de l’équipe. 

7.2.2. Modification 

Pour modifier le contenu de la page NOTRE ORGANISME, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Pages/Toutes les pages. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur la page Organisme, des 

sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor. 
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3. Lorsque la page s’affichera, accéder à la section CONSEIL D’ADMINISTRATION tel 
qu’illustré ci-dessous : 

  

4. Cliquez sur la photo à modifier. La fenêtre suivante apparaîtra alors : 
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5. Cliquez sur la photo pour ouvrir la fenêtre Insérez un média. Sélectionnez la photo du 
membre du CA à insérer ou la téléverser. Cliquez ensuite sur le bouton Insérer un média 
pour remplacer la photo. 

 

6. Cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour dans le bas de la fenêtre à gauche. 

7. Répétez les étapes 3 à 6 s’il est requis de modifier la photo et le texte des membres de 
l’équipe. 

8. Cliquez ensuite sur l’icône  dans le titre de la fenêtre Modifier Éditeur de texte. La fenêtre 
suivante s’affichera alors : 
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9. Cliquez ensuite sur le bouton REVENIR À L’ÉDITEUR WORDPRESS pour terminer. 
10. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord, puis sur le menu NOTRE ORGANISME. 

7.3. Modification des coordonnées de l’équipe (page CONTACT) 

7.3.1. Préalables 

À la suite de l’arrivée d’un nouvel employé, il sera requis de modifier les coordonnées associées à 
la fonction de cet employé dans la page CONTACT du site internet (voir figure ci-dessous). 

Les préalables à la réalisation de ces travaux sont : 

• Connaître le nom de l’employé, 

• Connaître l’adresse de courriel assignée au nouvel employé. 

 

7.3.2. Modification 

Pour modifier les coordonnées du personnel, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Pages/Toutes les pages. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur la page Contact - 

Elementor, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor. 
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3. Lorsque la page CONTACT s’affichera, cliquez sur le bloc texte des coordonnées du 
personnel, puis sur le crayon dans le coin supérieur droit du bloc. 

  

4. La fenêtre Modifier Éditeur de texte s’affichera : 

 

5. Modifiez les informations requises, puis cliquez sur le bouton Mettre à jour dans le bas de 

la fenêtre à gauche. 

6. Cliquez ensuite sur l’icône  dans le titre de la fenêtre Modifier Éditeur de texte. La fenêtre 
suivante s’affichera alors : 
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7. Cliquez ensuite sur le bouton REVENIR À L’ÉDITEUR WORDPRESS pour terminer. 
8. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord, puis sur le menu CONTACT. 

7.4. Modification des proverbes (toutes les pages) 

7.4.1. Préalables 

Disposer des proverbes à remplacer et avoir identifié dans quelle page du site ils doivent être 
affichés. 

7.4.2. Modification 

Pour modifier un proverbe, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Pages/Toutes les pages. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur le nom de la page 

contenant le proverbe à modifier, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier 
avec Elementor. 

 

3. Lorsque la page désirée s’affichera, cliquez sur le bloc contenant le proverbe à modifier, 
puis sur le crayon dans le coin supérieur droit du bloc. 
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4. La fenêtre Modifier Éditeur de texte s’affichera : 

 

5. Modifiez le texte, puis cliquez sur le bouton Mettre à jour dans le bas de la fenêtre à 

gauche. 

6. Cliquez ensuite sur l’icône  dans le titre de la fenêtre Modifier Éditeur de texte. La fenêtre 
suivante s’affichera alors : 

 

7. Cliquez ensuite sur le bouton REVENIR À L’ÉDITEUR WORDPRESS pour terminer. 
8. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord, puis sur le menu de la page dont le proverbe a été modifié. 
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7.5. Modification du contenu de la page COMMANDITAIRES ET DONATEURS 

7.5.1. Généralités 

Deux fois par année, il sera requis de mettre à jour cette page pour qu’elle reflète les commandites 
et dons reçus par le Centre Regain de vie. 

Les préalables à la réalisation de ces travaux sont : 

• Disposer d’une liste à jour de tous les partenaires, commanditaires Or, Argent, Bronze et 
Inox, ainsi que des donateurs, validée par la direction générale et le trésorier. 

• Disposer des cartes d’affaires des nouveaux partenaires et des commanditaires Or (si 
requis). 

• Disposer des logos des nouveaux commanditaires Argent et Bronze. 

• Disposer de la liste de tous les autres donateurs du Centre. 

7.5.2. Modification 

Pour modifier le contenu de la page COMMANDITAIRES ET DONATEURS, suivre la recette 
suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Pages/Toutes les pages. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur la page 

COMMANDITAIRES ET DONATEURS, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur 
Modifier avec Elementor. 

 

3. Lorsque la page s’affichera, accéder à la première section PARTENAIRES tel qu’illustré 
ci-dessous : 
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4. Cliquez sur l’icône du crayon dans le coin supérieur droit de la colonne que vous désirez 
modifier. La fenêtre Modifier Image s’affichera : 

  

5. Cliquez sur la photo pour ouvrir la fenêtre Insérez un média. Sélectionnez la photo du CA 
à insérer ou la téléverser. Cliquez ensuite sur le bouton Insérer un média pour remplacer 
la photo. 
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6. Cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour dans le bas de la fenêtre à gauche. 

7. Cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour dans le bas de la fenêtre affichée à l’item 4 à 

gauche. 
8. Répétez les étapes 4 à 7 pour effectuer toutes les modifications aux cartes d’affaires, logos 

etc. 

9. Cliquez ensuite sur l’icône  dans le titre de la fenêtre Modifier Éditeur de texte. La fenêtre 
suivante s’affichera alors : 

 

10. Cliquez ensuite sur le bouton REVENIR À L’ÉDITEUR WORDPRESS pour terminer. 
11. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord, puis sur le menu COMMANDITAIRES ET DONATEURS. 

7.6. Récupération du code HTML des formulaires de Zeffy 

7.6.1. Généralités 

Cette section expliquera comment récupérer le code HTML généré par Zeffy lors de la création 
des différents formulaires de dons et de billetterie et l’intégration de ce code dans les pages du site 
Internet du Centre Regain de vie. 

Elle ne se veut pas une description de comment créer des formulaires de don et de billetterie ou 
de configurer Zeffy. Elle n’a pour objectif que d’expliquer la démarche pour récupérer le code HTML 
généré par Zeffy et qui devra être intégré dans les pages du site Internet du Centre Regain de vie. 

Les préalables à ces tâches sont : 

• Formulaires de don Zeffy complété, 

• Formulaire de billetterie complété. 

Il est à noter que cette section s’adresse uniquement à la direction générale. 

7.6.2. Formulaire « Faire un don » 

1. Après s’être connecté sur le site de Zeffy, cliquez sur Formulaires à gauche de l’écran ci-
dessous. L’écran ci-dessous devrait s’afficher. 
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2. Cliquez sur le bouton Modifier de la ligne descriptive Faire un don au… à modifier. La 
fenêtre suivante s’affichera alors : 

  

3. Cliquez sur le bouton Partager mon formulaire pour faire afficher la page suivante : 



  

Révision 2024-08-09  Page 42 

  

4. Vous pouvez visualiser le formulaire de don, tel qu’il apparaîtra sur la page Internet ou 
copier le code HTML en cliquant sur la flèche de la section Intégrer sur votre site web. 
La fenêtre suivante apparaîtra : 

 

5. Cliquez sur le bouton Choisir pour accéder à la page suivante : 
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6. Cliquez sur le bouton Copier pour copier le code HTML, puis sur Tableau de bord dans 

le haut de l’écran. 
7. Se déconnecter du site de Zeffy et poursuivre l’action avec les instructions données à la 

section 7.7.1.  

7.6.3. Formulaire « Événement » 

1. Après s’être connecté sur le site de Zeffy, cliquez sur Formulaires à gauche de l’écran ci-

dessous, puis sur le bouton + Créer un formulaire. L’écran ci-dessous devrait s’afficher. 
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2. Cliquez sur Événement. La fenêtre suivante s’affichera alors : 

 

3. Cliquez sur le bouton Créer ce formulaire > pour faire afficher la page suivante et 

compléter les informations requises : 
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4. Cliquez sur le bouton Suivant pour faire afficher la page suivante et compléter les 

informations requises : 

 

5. Cliquez une autre fois sur le bouton Suivant pour faire afficher la page suivante et 

compléter les informations requises : 
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6. Lorsque complété, cliquez sur le bouton Créer > pour créer le code QR de l’événement 

ou le code HTML. 

 

7. Cliquez sur le bouton Copier pour copier le code HTML. Fermez la boîte de dialogue (X 

dans le coin supérieur droit), puis sur < Allez au tableau de bord. 

8. Se déconnecter du site de Zeffy et poursuivre l’action avec les instructions données à la 
section 7.7.2. 

7.7. Intégration du code HTML de Zeffy dans les pages Internet 

Les sections suivantes décriront comment insérer le code HTML généré par Zeffy et l’intégrer aux 
différentes pages du site Internet du Centre Regain de vie. 

7.7.1. Page Faire un don 

Pour modifier le code HTML du formulaire de don de la page FAIRE UN DON, suivre la recette 
suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Pages/Toutes les pages. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur la page Faire un don, des 

sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor. 
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3. Lorsque la page s’affichera, accéder à la section dans laquelle s’affiche le formulaire de 
don de Zeffy tel qu’illustré ci-dessous : 
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4. Cliquez sur l’icône  dans le coin supérieur droit de la section. La fenêtre Modifier HTML 
s’affichera : 

 

5. Sélectionnez entièrement le code HTML contenu dans cette fenêtre et coller le nouveau 
code HTML copié antérieurement à la section 7.6.2. 

6. Cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour dans le bas de la fenêtre à gauche. 

7. Cliquez ensuite sur l’icône  dans le titre de la fenêtre Modifier Éditeur de texte. La fenêtre 
suivante s’affichera alors : 

 

8. Cliquez ensuite sur le bouton REVENIR À L’ÉDITEUR WORDPRESS pour terminer. 
9. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord, puis sur le menu FAIRE UN DON. 

7.7.2. Page Événements (billetterie) 

Pour modifier le code HTML du formulaire de billetterie de la page ÉVÉNEMENTS, suivre la recette 
suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Pages/Toutes les pages. 
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2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur la page Événements, des 
sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor. 

 

3. Lorsque la page s’affichera, accéder à la section dans laquelle s’affiche le formulaire de 
billetterie de Zeffy tel qu’illustré ci-dessous : 

 

4. Cliquez sur l’icône  dans le coin supérieur droit de la section. La fenêtre Modifier HTML 
s’affichera : 
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5. Sélectionnez entièrement le code HTML contenu dans cette fenêtre et coller le nouveau 
code HTML copié antérieurement à la section 7.6.3. 

6. Cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour dans le bas de la fenêtre à gauche. 

7. Cliquez ensuite sur l’icône  dans le titre de la fenêtre Modifier Éditeur de texte. La fenêtre 
suivante s’affichera alors : 

 

8. Cliquez ensuite sur le bouton REVENIR À L’ÉDITEUR WORDPRESS pour terminer. 
9. Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur 

le site du Tableau de bord, puis sur le menu ÉVÉNEMENTS. 

8. Ajout de pages dans le site internet avec Elementor 

8.1. Généralités 

La mission du Centre Regain de vie étant dynamique, il pourrait être requis au cours des 
prochaines années que d’autres services viennent se greffer à ceux existant et qu’il soit requis 
d’ajouter une ou plusieurs pages internet au site actuel. Ce chapitre décrit comment effectuer ce 
travail avec WordPress. 

8.2. Règles à suivre 

Il est fortement conseillé de débuter à partir d’une page existante. Ainsi, les éléments suivants 

seront correctement positionnés et homogènes avec les autres pages constituant le site : 

• Le thème de la page (p. ex. les couleurs), 

• L’entête et le bas de la nouvelle page, 

• Les différents menus présents dans les autres pages. 

On pourra ensuite : 

• Ajouter/retirer une section. 

• Ajouter/retirer une colonne dans une section. 
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• Ajouter un widget (titre, image, vidéo, bouton, Google Maps, icônes, galerie de photos, 

etc.) dans une section ou une colonne. 

• Etc. 

8.3. Format, taille et nom des fichiers de photos acceptés 

Pour optimiser les performances du site Internet, les formats de fichier à privilégier sont : 

• JPEG : S’il s’agit d’une photo et que celle-ci ne contient pas de transparence.  

• PNG : Pour les logos, pictogrammes, schémas, icônes ou textes. 

• GIF : Pour une animation. 

Note : Ne jamais utiliser les formats BMP sur le site Internet. 

Vérifier qu’aucune photo n’excède 8 Mo, sinon il faudra les compresser en format Web. Pour toutes 
les photos inférieures à 8 Mo, WordPress les compressera lors de leur chargement. Le délai de 
transfert pourra varier selon la dimension et le nombre de photos téléversées. 

Bien nommer son fichier, n’aura pas d’incidence sur le temps de chargement mais pourrait vous 
épargner bien des soucis. Il s’agit tout simplement de renommer correctement vos images avant 
de les mettre en ligne. Les avantages sont multiples : 

• Pas d’erreurs 404 liées aux caractères spéciaux, 

• Optimisation pour le référencement, 

• Informations et confort pour l’internaute, 

• Images faciles à identifier dans le code. 

Voici la règle la plus importante lorsque vous renommez vos fichiers : n’utilisez jamais d’espaces, 
d’accents ou de caractères spéciaux. Cela s’applique aux images mais aussi à tout type de 
fichier que vous envoyez sur le web : PDF, vidéo, document Word, archive ZIP… En envoyant des 
fichiers contenant ce type de caractères, vous pourriez vous retrouver avec des erreurs 404, des 
URL étranges et des problèmes d’affichage sur le site Internet du Centre Regain de vie. 

Vous pouvez en théorie utiliser des majuscules mais cela reste déconseillé, il est préconisé de 
n’utiliser que des minuscules lorsque vous nommez vos fichiers. Gardez en tête que le nom de 
votre fichier doit pouvoir s’intégrer sans problème dans une URL, qui ne comporte 
habituellement pas de majuscules. 

Plutôt que de coller les mots, remplacez les espaces par des tirets (-). Ils sont à privilégier aux 
underscores (_) bien que les deux fonctionnent. Les tirets sont plus esthétiques. Le fait de séparer 
vos mots plutôt que de les coller permet une meilleure lisibilité mais aussi une meilleure 
identification des différents mots par les moteurs de recherche, qui peuvent alors mieux qualifier 
votre image. 

Nommez toujours vos images selon leur contenu. Les noms de fichier de type IMG20141216_5.jpg 
sont à bannir. Ils ne donnent aucune information sur le contenu de l’image et ne sont pas 
esthétiques dans une URL. Privilégiez un nom clair et explicite. P. ex. equipe-regain-de-vie.jpg (en 
lisant le nom de ce fichier, vous savez immédiatement ce que vous allez trouver sur l’image. Évitez 
de nommer les noms des personnes sur les photos. 

Petite astuce pour gagner du temps lorsque vous renommez vos fichiers sur Windows : la touche 
F2 vous permet d’éditer directement le nom du fichier sans avoir à faire un clic droit -> 
Renommer ! 
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8.4. Ajout du lien dans un menu existant/ajout d’un menu principal 

Pour configurer/modifier les menus de navigation du site Internet du Centre Regain de 

vie, suivre les instructions suivantes : 

1. Cliquez sur le menu Apparence, suivi de Menus. La fenêtre suivante apparaîtra : 

 

2. On retrouve dans cette page, l’ensemble des menus et sous-menus du menu 

principal déjà présents sur le site et selon leur ordre de présentation. Vous pouvez 

y faire les actions suivantes : 

a. Pour ajouter un menu, cochez la case correspondant à la page que 

vous désirez ajouter au menu principal ou à un sous-menu, puis cliquez 

sur le bouton Ajouter au menu. 

 

b. Réorganiser l’ordre de présentation des menus en sélectionnant le 

menu ajouté à déplacer et en le draguant à l’endroit désiré. 

c. Changer le nom du menu ou son URL en cliquant sur la flèche à droite 

du menu. 
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3. Pour enregistrer les modifications effectuées, cliquez sur le bouton Enregistrer le 

menu. 

4. Vous pouvez visualiser et tester le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de 
vie/Aller sur le site du Tableau de bord, puis sur le menu ajouté. 

8.5. Test de la page ajoutée 

La construction graphique du site Internet du Centre Regain de vie s’adapte automatiquement aux 

possibilités du support (ordinateur, téléphone ou tablette) lors du temps de chargement de la page 

et offre ainsi une qualité d’utilisation identique à tous les utilisateurs, quel que soit l’appareil utilisé. 

La taille et la résolution des différents écrans est un critère décisif. De plus, les différentes manières 

d’utilisation (écran tactile ou souris, bande passante disponible ou encore la connexion à Internet) 

ont été des éléments importants dans la conception du site Internet par Effet Boomerang. 

Vous devrez donc effectuer une vérification rigoureuse de votre page et de son temps d’affichage 

sur les 3 types de plate-forme : ordinateur, téléphone portable et tablette. En particulier, les 

éléments suivants : 

• Présentation de la page et son affichage sur la plate-forme testée, 

• Vérification du texte pour en corriger les coquilles, 

• Vérification des liens vers les autres pages, 

• Fonctionnement des boutons présents sur la page, 

• Appels à cette page via les menus ou sous-menus, 

• Validation du bon fonctionnement des Widgets de la page (galerie de photos, etc.). 

• Pertinence des photos affichées, ainsi que de leur quantité, 

• Etc. 

9. Gestion de WordPress 

9.1. Optimisation du site pour les moteurs de recherche 

L’objectif de l’optimisation pour les moteurs de recherche est de vous assurer que votre site est 
classé à la plus haute position possible étant donné les mots-clés que vous pensez que les gens 
vont utiliser pour le trouver. Une fois que vous avez atteint une telle position, l’objectif suivant est 
de la conserver. 

Pour optimiser le site pour les moteurs de recherche, les quatre (4) éléments suivants de vos 
articles, événements et pages devront être personnalisés : 
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➢ Les permaliens personnalisés : personnaliser les permaliens plutôt qu’utiliser ceux 
générés automatiquement par WordPress. 

➢ Les titres des articles, événements et pages : donnez des titres explicites aux articles, 
événements et pages du site en utilisant des mots-clés. 

➢ Le texte : gardez le site à jour en employant des phrases et du texte explicites qui aident 
les moteurs de recherche à deviner des mots-clés qu’il convient d’associer au site du 
Centre Regain de vie. 

➢ Les noms des catégories : utilisez des noms explicites pour les catégories que vous 
créez dans WordPress pour faire figurer des mots-clés dans les URL, des pages de ces 
catégories, si vous utilisez des permaliens personnalisés. 

9.2. Ajout/retrait d’un compte 

9.2.1. Rôles 

WordPress permet de gérer plus de 11 rôles différents. Pour les besoins du Centre Regain de vie, 
seuls les deux (2) rôles suivants seront utilisés : 

• Administrateur/administratrice (direction générale et trésorier) peut modifier tous les 
paramètres et options du site WordPress. 

• Éditeur/éditrice (Joël et France) : en plus des droits d’accès du rôle Auteur, l’Éditeur peut 
gérer les catégories, les liens, modifier les pages et les articles des autres Auteurs. 

9.2.2. Ajout d’un compte 

Pour ajouter un compte, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Comptes/Tous les comptes. 

2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, cliquez sur le bouton Ajouter dans le haut de la 

page. 

 

3. Lorsque la page s’affichera, complétez les champs suivants : 
a. Identifiant : prénom tout en minuscules, 
b. Courriel (nécessaire), 
c. Prénom, 
d. Nom, 
e. Mot de passe : celui-ci peut être généré par le système ou entré manuellement, 
f. Rôle :  voir article 9.2.1. 
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4. Appuyez ensuite sur le bouton Ajouter un compte. 

9.2.3. Modification d’un compte 

Pour modifier un compte, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Comptes/Tous les comptes. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur le nom du compte, des 

sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier. 

 

3. Lorsque la page s’affichera, corrigez les champs suivants, si requis : 
a. Identifiant : prénom tout en minuscules, 
b. Rôle :  voir article 9.2.1, 
c. Prénom, 
d. Nom, 
e. Pseudonyme, 
f. Nom à afficher publiquement, 
g. Courriel (nécessaire), 
h. Illustration du profil, 
i. Nouveau mot de passe : celui-ci peut être généré par le système ou entré 

manuellement, 
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4. Cliquez ensuite sur le bouton Mettre à jour le compte. 

9.2.4. Suppression d’un compte 

Pour supprimer un compte, suivre la recette suivante : 

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Comptes/Tous les comptes. 
2. Lorsque la page ci-dessous apparaîtra, déplacez le curseur sur le nom du compte à 

supprimer, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Supprimer. 
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ANNEXE A -  Dépannage 

A.1 Formulaire de contact non reçu dans Info@centreregaindevie.ca 

Pour les demandes du formulaire que vous ne recevez pas : 

1- Est-ce que vous avez vérifié dans les indésirables de la boite de 
info@centreregaindevie.ca ? 

2- S’ils n’entrent pas dans la boite info@centreregaindevie.ca c’est que Office365 bloque les 
courriels provenant de votre site Web. Vos courriels sont hébergés chez Office365 et ce 
dernier est très sévère au niveau des courriels entrants, les demandes sont bloquées. Il 
faudra communiquer avec votre hébergeur de site et courriel pour leur demander de 
modifier les paramètres de votre compte Office365 et ensuite corriger Outlook pour que 
les courriels reçus dans les indésirables ne soient plus considérés indésirables.  

3- Pour votre information, vous pouvez accéder aux demandes du formulaire par ici 
https://prnt.sc/1xmcdrj 

 

 

mailto:info@centreregaindevie.ca
mailto:info@centreregaindevie.ca
https://prnt.sc/1xmcdrj

