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1. Introduction

1.1. Geénéralités

Ce document vise a décrire I'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 a jour par le personnel du Centre
Regain de vie. Il décrira en détail les étapes a suivre pour :

e Ajouter/modifier/supprimer des articles de catégorie Accueil, Galerie de photos, Nouvelles
et Recettes.
e Ajouter/modifier/supprimer des événements passés ou futurs.
¢ Ajouter/modifier/supprimer un article dans I'Intranet.
e Ajouter/modifier/supprimer des pages dans l'internet et dans I'Intranet.
¢ Comment entretenir le contenu des pages Internet :
o Modification de la photo et de la description du CA/équipe (page NOTRE
ORGANISME),
Modification des coordonnées de I'équipe (page CONTACT),
Modification du contenu de la page COMMANDITAIRES ET DONATEURS,
Modification du contenu des autres pages,
o Modification des informations relatives a Zeffy.
e Ajouter une page Internet.
e Gérer WordPress et Elementor.

O O O

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

1.2. Définitions

Vous trouverez ci-dessous, les principales définitions relatives a 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 : Accuell,
Galerie de photos, Nouvelles et Recettes.

Catégorie Sujet principal d’un article permettant de les classer par sujets, p. ex. Accuell,
Galerie de photos, Nouvelles, Recettes, etc.

CSS Contient toutes les informations relatives aux styles que les fonctions HTML
utilisent.
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Nom

Elementor

Etiquette

Evénement

HTML

Intranet

Page

Permalien

Théme

Widget

WordPress

Description

Constructeur de page. Il ajoute des fonctionnalités et une couche de conception
sur l'installation WordPress sans avoir a connaitre le langage HTML.

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.

Activités particulieres du Centre Regain de vie a annoncer (événement futur) ou a
rendre compte a la suite de son déroulement (événement passé). Ces événements
peuvent étre 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 signifie « HyperText Markup Language » qu'on peut traduire par «
langage de balises pour I'hypertexte ». Il est utilisé afin de créer et de représenter
le contenu d'une page Internet et sa structure.

Réseau informatique privé, a lintérieur d'une organisation, qui utilise les
protocoles de communication et les technologies du réseau Internet.

Une page est un élément statique du site Internet p. ex. ACCUEIL, SECURITE
ALIMENTAIRE, INTERVENTIONS, etc.

Un permalien (un mot-valise formé par la contraction linguistique des mots
« permanent » et « lien ») est un type d'URL congu pour référer un élément
d'information — souvent une nouvelle ou une entrée de blog — et pour rester
inchangé de fagon permanente, ou du moins, pour une certaine période.

Apparence visuelle et format du site Internet, c.-a-d. comment les gens voient le
site une fois que I'on commence a publier du contenu. Le theme du Centre Regain
de vie refléte I'image visuelle créé par Effet Boomerang ces derniéres années et
présente sur les cartes d’affaires, le prospectus, la vidéo de promotion, eftc.

Ouitils utiles intégrés a I'application WordPress qui permettent d’agrémenter de
nouvelles fonctionnalités a un site Internet. P. ex. ajout d’une image, d’une galerie
de photos, etc.

Logiciel gratuit, facile d’emploi et qui permet de créer trés rapidement un site
Internet. 1l posséde 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 a WordPress et a 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-Francois Ranger.

R4 Elementor Website Builder for WordPress - YouTube

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

2. Description de I’espace de travail WordPress
2.1. Comment accéder a WordPress
Pour accéder a WordPress :

1. Cliquer sur le lien suivant : http://centreregaindevie.ca/wp-login.php?. La page
suivante s'affichera alors.

webloft

CODER C'EST DE LA POESIE!

Votre déconnexion a bien été effectuée.

Identifiant ou adresse courriel

Mot de passe

] se souvenir de moi

Mot de passe oublié ?
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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?

2. Entrez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur le bouton SIEXleJalal=lg(el]. Le
Tableau de bord de WordPress pour le Centre Regain de vie s’affichera alors. Voir figure
ci-dessous.

LRl Tableau de bord

&n sur s mese 4 jour de PP B

& . .
i S
® BaciWrup Vue d'ensemble Elementor ANV &
° (1= - +
2
m S O Hi ~ @ U B » a3 3 8B @ O @ (7] 3°C Géndéga., ~ T & W T ) S A oe4e L[]

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 |'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 Evénements qui permet la création/modification directe d’un événement,
I'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.
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 'usager et de se déconnecter de
WordPress.

w

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 I'écran. Le sous-menu Aller sur le site apparaitra alors. Cliquez sur ce
sous-menu pour accéder au site Internet du Centre.

Pour revenir au Tableau de bord, cliqguez sur Centre Regain de vie dans le coin supérieur gauche
de I'écran. Les 3 sous-menus suivants s’afficheront : Tableau de bord, Thémes 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 :

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

e Les articles, événements, pages créés pour des fins d’essais ont bien été détruites afin
gu’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. Geénéralités

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

GALERIE PHOTOS

HG - Rencontre avec une policiére HG - Rencontre avec une policiére

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 fenétre ci-dessous apparaitra, 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 apparaitra alors a I'écran :

=  Modifier Carrousel d'images

» Options supplémentaires

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

Modifier la galerie x

Moditier ia galerie

5. Pour ajouter une photo dans le carrousel, cliquez sur Ajouter a la galerie pour accéder a

la médiathéque. Vous pourrez alors y choisir une photo ou en téléverser une.

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

7. Pour modifier I'ordre de présentation des photos dans le carrousel, déplacez la photo a
I'endroit désiré avec la souris.

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

9. Lorsque les corrections auront été effectuées a votre satisfaction, cliquez sur le bouton
Insérer la galerie}

o
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4.

4.1.

10. Lorsque la fenétre ci-dessous sera affichée, cliquez ensuite sur le bouton |J=iaid=r = el
pour terminer la tache et sauvegarder I'information.

11. Cliquez ensuite sur licdne des menus B en haut & gauche du titre de la fenétre
= . §)) REVENIR A LEDITEUR WORDPRESS
, 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.

Ajout/modification/suppression d’un article

Catégories d’articles

Pour qu’un article a ajouter soit affiché a I'endroit approprié des différentes pages Internet, il doit
étre associé a 'une des quatre (4) catégories suivantes :

4.2.
4.2.

4.2,

e Accueil et Nouvelles (section des Nouvelles de la page ACCUEIL),
e Galerie de photos (accessible du menu Evénements),

e Recettes (accessible dans la page SECURITE ALIMENTAIRE).
Ajout/modification d’un article

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

1.1. Généralités

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

Communiqués relatifs a notre campagne de financement annuelle,
Communiqués relatifs a la Nuit des sans-abris,

Communiqués relatifs au PEP,

Communiqués relatifs a Habillons un enfant,

Offres d’emplois,
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e FEtc.

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.

S

NOUVELLES

LE PARTI CITOYEN A LA NUIT
DES SANS-ABRIS

sto
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 apparaitra, déplacez le curseur sur I'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 larticle original, suivi du suffixe
Exemplaire. Voir figure ci-dessous.

:I Lancement du nouveau site Internet du Centre Regain de vie Exemplaire Gaston Tremblay Accueil, Nouvelles

4. Déplacer le curseur sur l'article dupliqué et lorsque les sous-menus s’afficheront, cliquez
sur Modifier. La fenétre suivante s’affichera alors :
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Modifier I'article [Aoute |

5. Moaodifier
(@]
(@]

6. Cliquez
entrée.

Mettre & jour

— Catégories ANV s

Etiquettes AV e

alors le contenu de la nouvelle comme suit :

Changer le titre pour celui de la nouvelle souhaitée.

Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment
(trés important) en cliquant sur le bouton [Vodifier]

Modifier les photos et/ou le texte dans la zone réservée & 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.

Vérifier que les cases Accueil et Nouvelles sont bien cochées.

Supprimer I'image mis a I'avant, en cliquant sur le lien Supprimer I'image mise
en avant.

Ajouter 'image mise en avant en cliquant sur le lien Définir I'image mis en avant.
Vous pourrez alors sélectionner 'image associée a cette nouvelle a partir des

photos apparaissant a I'écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans
la Médiathéque. Cliquez ensuite sur le bouton [BISilaIIgigls F:Te CHNISEREIIEVE I

Image mise en avant x

HEEEiiﬂHIM

sur le bouton [YEUEIERLENN & droite de I'écran pour sauvegarder I'information

[ ot reny i e s |

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

le sited
ACCUE

u Tableau de bord. L’information sera affichée dans la zone Nouvelles de la page
IL.

4.2.1.3. Modification

Pour modifier le

contenu d’une nouvelle déja 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 apparaitra, déplacez le curseur sur I'article existant affichant

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

wab

3. La fenétre suivante s’affichera alors :

Modifier I'article

Lancement

¢ rat: publié
© Maodifier avec Elementor
v 4 Publique

4. Modifier
(@]
(@]

du nouveau site Internet du Centre Regain de vie Exemplaire

£}
1]

-

<

i

"
© i
%

alors le contenu de la nouvelle comme suit :

Changer le titre pour celui de la nouvelle souhaitée.

Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment
(trés important) en cliquant sur le bouton .

Modifier les photos et/ou le texte dans la zone réservée a 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.

Supprimer I'image mis a I'avant, en cliquant sur le lien Supprimer I'image mise
en avant.

Ajouter 'image mise en avant en cliquant sur le lien Définir I'image mis en avant.
Vous pourrez alors sélectionner I'image associée a cette nouvelle a partir des

photos apparaissant a I'écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans
la Médiathéque. Cliquez ensuite sur le bouton [BIilalIg Ty El RIS IEVE R
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Image mise en avant

5. Cliquez sur le bouton a droite de I'’écran pour sauvegarder I'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 Evénements/Galerie de photos. Avant de créer un
article de catégorie « Galerie de photos », les actions suivantes sont requises :

e Regrouper dans un méme répertoire, 'ensemble des photos que 'on désire afficher dans
la galerie et les ordonner selon I'ordre de présentation souhaitée dans la galerie.
S’assurer d’afficher un nombre raisonnable de photos relatif a cette galerie.

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

S’assurer que les photos a 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’excéde 8 Mo, sinon il faudra les compresser en format Web.
Pour toutes les photos inférieures & 8 Mo, WordPress les compressera lors de leur
chargement. Le délai de transfert pourra varier selon la dimension et le nombre de photos
téléversées.

e Téléverser le contenu du répertoire dans la Médiathéque.

GALERIE DE PHOTOS

POTS DE CONFITURE - TOUS PROJET ARRIMAGE - SOUPERS HALTE-GARDERIE 2020-2021
UNIS POUR REGAIN DE VIE DU VENDREDI

26 OCTOBRE 2021 24 OCTOBRE 2021 24 OCTOBRE 2021
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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 apparaitra, 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.

Articles

3. La copie de la galerie créée portera le nom de la galerie originale, suivi du suffixe
Exemplaire. Voir figure ci-dessous.
() Pots de confiture — Tous unis pour Regain de vie Exemplaire — Elementor Gaston Tremblay

4. Déplacer le curseur sur la galerie de photos dupliqguée et lorsque les sous-menus
s’afficheront, cliquez sur Modifier. La fenétre suivante s’affichera alors :

Galerie de photos

Modifier l'article

Pots de confiture - Tous unis pour Regain de vie Exemplaire

e

Etiquettes

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

(trés important) en cliquant sur le bouton [Viodifier].
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o Modifier les photos et/ou le texte de la zone réservée a 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 I'image mis a l'avant, en cliquant sur le lien Supprimer I'image mise
en avant.

o Ajouter 'image mise en avant en cliquant sur le lien Définir 'image mis en avant.
Vous pourrez alors sélectionner 'image associée a la nouvelle recette a partir des

photos apparaissant a I'écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans
la Médiatheque. Cliquez ensuite sur le bouton [l T El AN IEVERT.

WWWWW!IIWW
Bl B0 20 VN L P

6. Cliquez sur le bouton YU IEREN & droite de I'écran pour sauvegarder I'information
entrée.

[ ot reny i n s |

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

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

1. Cliquez sur Médias/Médiatheque pour afficher la Médiathéque.

2. Dans la fenétre affichée, cliquez sur I'icone & de la section illustrée

| Tous les médias v | | Toutes les dates | l Sélection groupée l

. La fenétre suivante affichera alors :

Médiathéque [ Ao

o

-~

CEEN
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3. Vous devriez retrouver dans le haut de cette liste de photos les photos préalablement
chargées a 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 a la galerie de photos désirée, cliquez sur le lien Joindre de la
colonne Déversé sur. La fenétre suivante s’affichera :

Attacher a un contenu existant x

‘. || Rechercher

Titre Type Date Etat

") Conférence de presse du diner-bénéfice événement  22/01/2022  Planifié
Saveurs printaniéres 2022

! Diner-bénéfice Saveurs printaniéres 2022 événement  19/01/2022  Planifié

) campagne de financement Saveurs événement  19/01/2022  Planifié

printaniéres 2022

' test Article 31/10/2021  Publié
) (pas de titre) événement Brouillon
) Dépouillement arbre de Noél Halte- evenement Publié
garderie
O) Pots de confiture - Tous unis pour Regain Article 26/10/2021  Pubhe
de vie
ntranet Page 25/10/2021  Publié
) Campagne de financement d'Habillons un événement  24/10/2021  Pubhé
enfant 2021
) Projet Arrimage - Soupers du vendredi Article 24/10/2021  Publié
D Halte-garderie 2020-2021 Article 24/10/2021  Publié
) Lancement du nouveau site Internet du Article 24/10/2021  Publié
Centre Regain de vie
) Halte-garderie - Dépouillement arbre de événement  23/10/2021  Publié

Noél -

Sélectionner

5. Sélectionner le titre de la galerie auquel on veut associer la photo, puis cliquez sur le
bouton SRS T
6. La photo sera ainsi associée a la galerie souhaitée, tel qu’illustré ci-dessous.

0 =N web Gaston Tremblay test il y a 14 minutes
v £ affiche-bonhommealunettes-85x11-rvb.jpg Détacher
e

7. Pour retirer une photo de la galerie, la repérer dans la Médiatheque, puis cliquez sur le
lien Détacher.
8. Répéter cette opération pour 'ensemble des photos associées a cette galerie de photos.

Mise en garde

Il est important d’effectuer I'association des photos dans I'ordre ou I'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
Evénements.

4.2.2.4. Modification

Pour effectuer des modifications & 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
apparaitra.

Articles

2. Déplacer le curseur sur l'article a modifier, cliquez sur Modifier. La fenétre suivante
s’affichera alors.

Modifier I'article | soue

Halte-garderie 2020-2021 Publier

« &di . £tat : publie

1© wodifer avex. Elementor

3. Modifier alors le contenu de I'article comme suit :
o Changer le titre si requis.
o Modifier le permalien pour qu’il corresponde au nouveau titre entré précédemment
(trés important) en cliquant sur le bouton .
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o

Remplacer le texte descriptif si requis. Il estimportant 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.

Supprimer I'image mis a I'avant, en cliquant sur le lien Supprimer I'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 'image mis en avant. Vous pourrez alors
sélectionner l'image associée a la nouvelle recette a partir des photos

apparaissant a I'écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans la
Médiatheque. Cliquez ensuite sur le bouton [BISilalI@ KTl CRNEERIEVE .

Image mise en avant

Ml 2 e 6 ol PR

4. Cliguez sur le bouton [ISEER[eIVg 2 droite de I'écran pour sauvegarder les modifications
effectuées et les publier.

ou

Pour ajouter/retires des photos a la galerie de photos, se référer a l'article 4.2.2.3.
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 SECURITE ALIMENTAIRE,
les 3 dernieres recettes publiées dans WordPress (voir figure ci-dessous). Le bouton
permet de visualiser '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.

DERNIERES RECETTES

VOIR TOUTES LES RECETTES
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4.2.3.2. Préalables

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

e Le fichier PDF de cette recette,
e La photo en format JPEG ou PNG du résultat final de cette recette.

Un modéle 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\Modeles Office personnalisés du PC de I'Accueil.

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

Lorsque la recette aura été créée a partir du modele 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 Médiatheque.

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 a 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 apparaitra, 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.

Articles [

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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(] Boeuf coréen en wrap de laitue Exemplaire Gaston Tremblay Recettes

4. Déplacer le curseur sur la recette dupliquée et lorsque les sous-menus s’afficheront,
cliguez sur Modifier. La fenétre suivante s’affichera alors :

Boeuf coréen en wrap de laitue Exemplaire

T ftat: Publie hed)

® Visibilne : Publique Modifier

+30 actobre 2021 3 08h 10 min

[ 4 média .
susgrphe  ~ |[B] I «===fEE | uptamr e |
- AvB ¢ QRS °
Préparation : 15 minutes
Caisson : 20 minutes
Categories AV s

Portions : 4
. Toutes | 7

INGREDIENTS :

« 450 8. (116) de boeuf haché extra-maigre

« 60 ml (44 de tasse) de cassonnade légérement tassée

sauce soya et 15 ml (1 ¢. & soupe) d'huile de sésame grillé

embre moulu et 5 ml (1 c. & the) d'ail haché en pot

«1ml (4 c. & thé) de flocons de piment fort
- 1 poire Basc ripée avec la pelure

« 375 ml (13 tasse) d'un reste de riz cuit

« 1laitue Boston

* Oignon vert haché Etiquettes ANV
~ Graines de sésame grillées | ‘
ETAPES :

1. Dans un poélon antiadhésif, sans ajouter de matiéres grasses, faire revenir le beeuf haché & feu moven vif 5 minutes. Egrainer la viande A I'aide d'une cuillére de bois ou d'un pilon 2 pommes

de terre. Au besoin, égoutter la viande afin de retirer I'excédent de gras hoisisse parmi les etiettes tes gl

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
(trés important) en cliquant sur le bouton [Viodifier]

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

Vérifiez que la case Recettes est bien cochée.

Supprimer I'image mis a I'avant, en cliquant sur le lien Supprimer I'image mise

en avant.

o Ajouter 'image mise en avant en cliquant sur le lien Définir I'image mis en avant.
Vous pourrez alors sélectionner I'image associée a la nouvelle recette a partir des

photos apparaissant a I'écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans
la Médiatheéque. Cliquez ensuite sur le bouton [BIilalIs il F-Te CHNISEREIIEVE I

Image mise en avant

o O

6. Cliquez sur le bouton SR jour\ a droite de I'écran pour sauvegarder l'information
entrée.
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7. Pour modifier le lien Téléchargez fichier PDF, procéder comme suit :
o Accéder a la Médiatheque et repérer le fichier PDF a associer au bouton. Cliquez
sur le document. Dans la fenétre affichée, copier 'adresse URL du document a
l'aide du bouton [Copier 'URL dans le presse-papiers|, puis fermer la fenétre en
cliquant sur le [X en haut de I'écran. Puis revenir dans I'écran de la recette en cours
de création.

Détails du fichier joint <

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

centreregaindevie.webloft.dev/.../Boeuf-coreen-en-wrap-de-laitue.pdf & %‘,?

Téléchargez format PDE

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

8. Cliquez ensuite sur le bouton a droite de I'écran pour sauvegarder
information et la publier.

9. Accédez ensuite au site Internet pour vérifier que la nouvelle recette a bien été publiée et
gue 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
apparaitra.

Articles
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2. Déplacer le curseur sur l'article a modifier, cliguez sur Modifier. La fenétre suivante
s’affichera alors.

Boeuf coréen en wrap de laitue Exemplaire Publier vo.

I
cnaw °

Préparation : 15 minutes

Cuisson : 20 minutes

Portions : 4 Catégones AV 4
Toutes | 7

INGREDIENTS :

+ 4508, (115) de boruf haché extra-maigre

~ 60 ml (44 d

sismlie.d

d'huile de sésame grillé
'ail haché en pot

smil(1c at mbre moulu et 5 ml (1

~1ml (¥ e. & thé) de flocons de piment fort

« 1 poire Base rpée avee la pelure + Ajoulter une noweslle catégarie
12 tasse) d'un reste de riz cuit

Etiquettes ~voa

«Graines de sésame grillées

ETAPES :
1. Dans un poélon antiadhésif, sans sjouter de matiéres grasses, faire revenir le besuf haché & feu meyen vif 5 minutes. Egrainer la viande i I'side d'une cuillére de bois ou d'un pilon & pommes
de terre. Au besoin, égoutter la viande afin de retirer l'excédent de gras. sisse parmi les dtiouettes ies plus

3. Modifier alors le contenu de I'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
(trés important) en cliquant sur le bouton .

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 'image mis a I'avant, en cliquant sur le lien Supprimer I'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 'image mis en avant. Vous pourrez alors

sélectionner l'image associée a la nouvelle recette a partir des photos
apparaissant a I'écran, Téléverser une image ou en sélectionner une dans la
Médiathéque. Cliquez ensuite sur le bouton Bl d M El RO E-R VLT

Image mise en avant

HHEKiiWHIN

4. Cliquez sur le bouton a droite de I'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 apparaitra, déplacer le curseur sur le nom de larticle a

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

Articles

5. Ajout/modification/suppression d’un événement

5.1. Généralités

On compte trois (3) types d’événements :

e Les événements passes,
e Les événements futurs publiés,
e Les événements futurs planifiés.

La figure ci-dessous illustre un événement passé typique.

24 mars

Campagne de fi t Tous Unis pour Regain de vie
2021

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

5.1.1. Evénements 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 I'événement devient antérieure a la date courante, p. ex.
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e Campagnes de financement des années antérieures,
e Nuit des sans-abris des années antérieures
e Dépouillement de I'arbre de Noél de la halte-garderie des années antérieurs,

e FEtc.

Note : Il est important d’ajouter les photos et informations pertinentes a I'événement a la suite
de son déroulement.

5.1.2. Evénements futurs publiés

On retrouve dans ces événements, ceux qui sont en cours ou qui le deviendront prochainement.
Un événement futur peut se dérouler a 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 I'événement,

Une courte description de cet événement,

L’affiche de I'événement Mise en avant dans I'événement,
Le formulaire de réponse (si requis),

e Ladate ou la plage de dates de I'événement.

5.1.3. Evénements futurs planifiés

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

e Diner-bénéfice Saveurs printanieres 202x,
e Campagne de financement Saveurs printaniéres 202X,
e Conférence de presse du diner-bénéfice Saveurs printanieres 202x.

Et qui seront préparés a 'automne précédent la campagne de financement par le comité.

Les préalables a ces événements sont :

La date du diner-bénéfice,

Le codt du repas,

Le prix des billets,

L’affiche de I'événement,

La date de la conférence de presse,
Le nom du traiteur,

Le nom des co-présidents d’honneur,
Le nom du partenaire de I'événement,
Le lieu de I'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 I'événement dans le permalien. L’exemple ci-dessous illustre ce principe pour
la Nuit des sans-abris 2021.

Permalien : hitps://centreregaindevie.ca/details-evenement/evenement-15-octobre-2021/

5.4. Ajout d’un événement

Pour ajouter un événement, suivre la recette suivante :
1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Evénements.

2. Lorsque la fenétre ci-dessous apparaitra, cliquer sur le bouton |Ajouter| dans le coin
supérieur gauche.

Evénements [ ou

Tous

3. La fenétre ci-dessous apparaitra alors.

Ajouter un événement

Saisissez le titre

¢ =[5

S il
b

Eriquettes Ao

Catégories d événement A ¥ &
Toutes les catégaries & événement

The Events Calendar Ao

HEURE & DATE

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

i.

ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

Date de début et de fin,

Cocher la case événement sur toute la journée, si 'événement couvre
toute la plage horaire,

Compléter le champ Lieu ol se déroulera la rencontre.

Décocher les cases Afficher la carte et Afficher le lien, si requis.

Ne pas compléter les sections Organisateurs, Site de I’événement, Prix
de I’événement, Fonctionnalité supplémentaire, Extrait et Champs
personnalisés.

Décocher les 2 cases de la section Commentaires.

d. Associer une photo ou une affiche a 'événement, en cliquant sur le lien Définir
I'image mise en avant.

Image mise en avant ANV 4

Définir I'image mise en avant

Nous recommandons un ratio 16:9 pour les
images mises en avant.

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

Etiquettes AV a

H Ajouter ‘

Séparez les étiquettes par des virgules

Choisissez parmi les étiquettes les plus
utilisées

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

Catégories d’événement AV A

Toutes les catégories d'événement  Plus
utilisés

+ Ajouter une catégorie d'événement

g. Ne pas compléter les informations de la zone Options pour les événements

Options pour les
évenements

() Rendre invisible pour les listes de

évenement

|_J Epingler en vue mensuelle

__| Mettre en avant I'événement
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h. Compléter les informations relatives a la publication : Etat : 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.

Publier Voo

‘ Enregistrer le brouillon ‘

‘ Prévisualiser
9 Etat: Brouillon Modifier
@ Visibilité : Publique Modifier

fif] Publier tout de suite Modifier

Cliquer ensuite sur le bouton pour sauvegarder vos modifications.

6. Sil'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
Evénements/Calendrier.

o

5.5. Modification d’un événement

Pour modifier un événement, suivre la recette suivante :

1. Dans le Tableau de bord, cliquer sur Evénements.
2. Lorsque la page ci-dessous apparaitra, sélectionner dans la liste 'événement a modifier.

Evénements [ Aeu

Tous

3. Déplacer le curseur sur le nom de I'événement & modifier, une série de sous-menus
apparaitront alors, cliquer sur le sous-menu Modifier.
4. Lafenétre ci-dessous apparaitra alors :
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Modifier événement | Ajoute

port

Nuit des sans-abri 2021 Publier v .

Etiquettes AV s

Catégories dévénement A Vv 4

5. Modifier alors les informations requises suivantes :

a. Le titre de I'événement.

b. Dans la zone texte, la description de 'événement.

c. Dans la zone des photos, vous pouvez réorganiser I'ordre des photos en les
déplagant avec la souris a I'endroit désiré ou en ajouter en déplagant des photos
entre deux fenétres en les draguant avec la souris.

d. Le calendrier de 'événement, incluant les informations suivantes :

i. Date de début et de fin,
ii. Cocher la case événement sur toute la journée, si 'événement couvre
toute la plage horaire,
iii. Compléter le champ Lieu ou se déroulera la rencontre, si requis.
iv. Décocher les cases Afficher la carte et Afficher le lien, si requis.

e. Laphoto ou I'affiche associée a I'événement, en cliquant sur le lien Définir I'image

mise en avant.

Image mise en avant AV A

Définir I'image mise en avant

Nous recommandons un ratio 16:9 pour les
images mises en avant.

f.  Corriger, si requis, les informations relatives a la publication : Etat : 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.

Publier VoA

‘ Enregistrer le brouillon ‘

‘ Prévisualiser

9 Etat: Brouillon Modifier

@ Visibilité : Publique Modifier

m Publier tout de suite Modifier

6. Cliquer ensuite sur le bouton pour sauvegarder vos modifications.
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5.6.

Si '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
Evénements/Calendrier.

Suppression d’un événement

Pour supprimer un événement, suivre la recette suivante :

1.
2.

Dans le Tableau de bord, cliquer sur Evénement.

Lorsque la page ci-dessous apparaitra, déplacer le curseur sur le nom de I'événement a
supprimer, une série de sous-menus apparaitront alors, cliquer sur le sous-menu
Corbeille.

Evénements

yyyyy

3.

6.

6.1.

Vous pouvez visualiser le résultat en cliquant sur le menu Centre Regain de vie/Aller sur
le site du Tableau de bord, puis sur I'icbne Intranet dans le bas de I'écran principal du
site Internet du Centre Regain de vie, du cbté droit.

Ajout/modification/suppression d’un article dans I'intranet

Catégories d’articles de I'intranet

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

Gouvernance (politiques du Centre),
Rapports annuels,

Halte-garderie,

Cuisines collectives,

Interventions,

Usagers et autres.
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GOUVERNANCE (POLITIQUES DU CENTRE)

File Size Type

Politique de harcélement sexuel (2021-01-04) i;ﬂ 06 POF
Régles déterminant les conditions de travail (2021-04-20) 32006 PDF
KB o)
Politique de gestion financiére (2020-12-08) 32006 POF
KB
Instructions pour le systéme d'alarme 32939 PDF

K8

Instructions pour compléter [a feuille de temps des 37430 PDF Insiructions pour compléter la feuille de femps d

employés X8 i

Comment modifier le formulsire de feville de temps 52662 POF Comment modifier le formulaire de faville de temps
K8

Comment envoyer un FAX 66.60 KB PDF

H

mload

RAPPORTS ANNUELS

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 apparaitra, cliquer sur le bouton dans le coin
supérieur gauche.

G E Bonjour,
Options de I'écran *
Filr | Add New
Articles BackWPup is dropping support for PHP versions less than 7.2. As such, using outdated and unsupported versions of PHP may expase your site to security vulnerabilities. Please
update PHP to the latest version. Ask your hoster if you don't know how
Evénements
For further information see here, and if any questions remain contact our support team
Pages
Ne plus afficher
T Intranet
Documents Se.
ument Tous (12) | Les miens (11) | Publiés (12) | Corbeille (2) Search Files
Actions groupées v || Appliquer Toutes les dates v ‘ Filtrer | 12 élément:
Titre Libraries Date Download-Link
Rapport annuel 2019-2020 Rapports annuels Publié https://centreregaindevie. ca/wp-
29/10/2021 & Thdg content/uploads/filr/3438/Rapport
Hementor annuel 2019-2020.pdf
R Rapport annuel 2018-2019 Rapports annuels Publié https://centreregaindevie.ca/wp-
Apparence
pparence 29/10/2021 4 Thas content/uploads/filr/3437/Rapport
Extensions annuel 2018-2019 final.pdf
Comptes Comment envoyer un FAX Gouvernance (politiques du CENTRE) Publié https://centreregaindevie. ca/wp-
29/10/2021 4 Th43 content/uploads/filr/3436/Comment

Qutils

envoyer un FAX.pdf

3. La fenétre ci-dessous apparaitra alors.
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Add New File

File Upload v oa

A

Drag and drop files here

File Management Avoa

4, Saisissez alors le titre du document tel qu’il devra apparaitre dans la page Intranet. Ce
nom peut différer du nom du fichier.

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

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

pour sélectionner le fichier dans votre ordinateur.

Cliquer ensuite sur le bouton pour terminer la tache.

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 I'icbne Intranet dans le bas de I'écran principal du
site Internet du Centre Regain de vie, du cbté droit.

.

6.3. Modification d’un article dans I'intranet

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

Dans le Tableau de bord, cliquer sur Intranet/Documents.
Lorsque la page ci-dessous apparaitra, déplacer le curseur sur le nom de larticle a
modifier, une série de sous-menus apparaitront alors, cliquer sur le sous-menu Modifier.

N

{ Centreregain devie =+ Créer [iiil Evénements Bonjour, Gaston Tremblay
e l'écran ¥
Tableau de bord FI|I’ Add New
Artic BackWPup is dropping support for PHP versions less than 7.2 As such, using outdated and unsupported versions of PHP may expose your site to security vulnerabilities. Please
update PHP to the latest version. Ask your hoster if you don't know how
Evénements
For further information see here, and if any questions remain contact our Support tear
Pages
Ne plus afficher
Intranet
Tous (12) | Les miens (11) | Publiés (12) | Corbeille (2 Search Files
Actions groupées v Applique Toutes les dates v Filtre 12 élement:
Titre Libraries Date Download-Link
Rapport annuel 2019-2020 Rapports annuels Publié https://centreregaindevie.ca/wp-
B Modéles PP ' 01 4 s g = e
29/10/2021 4 Thdg /uploads/filr/3438/Rapport
e Elementor annuel 2019-2020.pdf
Rapport annuel 2018-2013 Rapports annuels Publié https://centreregaindevie.ca/wp-
M Apparence PF ! o rara e — P
9/10/2021 4 Thas content/uploads/filr/3437/Rapport
K¢ Extensions annuel 2018-2019 final.pdf
- Comptes Comment envoyer un FAX Gouvernance (politiques du CENTRE Publié https://centreregaindevie.ca/wp-
29/10/2021 & 7Th43 content/uploads/filr/3436/Comment

& Outils

envoyer un FAX.pdf

3. La fenétre ci-dessous apparaitra alors.

Révision 2024-08-09 Page 29



Edit File | add ne

Rapport annuel 2019-2020 Publier
te
File Download _——
ttps: //contraregalnievie . ca/up-content /uploads
File Upload AN e :
+ Ubraries IRV

Drag and drop files here

4. Modifier le titre du document tel qu’il devra apparaitre dans la page Intranet, si requis.

5. Dans la zone de droite, modifier la case correspondant a la catégorie dans laquelle le
document doit étre 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 a

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

ordinateur.

Cliquer ensuite sur le bouton pour terminer la tache.

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 I'icone Intranet dans le bas de I'écran principal du site
Internet du Centre Regain de vie, du c6té 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 apparaitra, déplacer le curseur sur le nom de larticle a
supprimer, une série de sous-menus apparaitront alors, cliquer sur le sous-menu
Corbeille.

#i Centreregaindevie <+ Créer [l Evénements Bonjour, Gaston Tremblay

je l'écran ¥
Tableau de bord F|Ir Add New
Articles BackWPup is dropping support for PHP versions less than 7,2, As such, using outdated and unsupported versions of PHP may expose your site to security vulnerabilities. Please
update PHP to the latest version. Ask your hoster if you don't know how
Evénements
For further information see here, and if any questions remain contact our Support tear
Pages
Ne plus afficher
Intranet
Documents Semch Files
Tous (12) | Les miens (11) | Publiés (12) | Corbeille (2 Search Files
Actions groupées v Applique Toutes les dates v Filtre 12 élement:
i Titre Libraries Date Download-Link
87 Médias
Rapport annuel 2019-2020 Rapports annuels Publié https://centreregaindevie.ca/wp-
E Modéles PP : o (Y| A P b e
29/10/2021 & 7ha9 content/uploads/filr/3438/Rapport
® Elementor annuel 2019-2020.pdf
» A Rapport annuel 2018-2019 Rapports annuels Publié https://centreregaindevie.ca/wp-
arence
pparence 29/10/2021 & 7h48 content/uploads/filr/3437/Rapport
K¢ Extensions annuel 2018-2019 final.pdf
- Comptes Comment envoyer un FAX Gouvernance (politiques du CENTRE Publié https://centreregaindevie.ca/wp-
29/10/2021 & Tha3 content/uploads/filr/3436/Comment
& Outils

envoyer un FAX.pdf
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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 I'icbne Intranet dans le bas de I'’écran principal du
site Internet du Centre Regain de vie, du cété droit.

7.  Entretien des pages Internet

7.1. Généralités

Alors que les chapitres précédents décrivaient les opérations les plus courantes a 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 Maodification des coordonnées de I'équipe (page CONTACT),
o Modification des proverbes (toutes les pages),
o Moadification du contenu de la page COMMANDITAIRES ET DONATEURS,
e Modifications dans Zeffy et récupération du code HTML,
e Récupération et insertion du code HTML de Zeffy relatif & la page Faire un don.
e Récupération et insertion du code HTML de Zeffy relatif & la page Evénements.

7.2. Modification de la page (NOTRE ORGANISME)
7.2.1. Préalables

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

Les préalables a la réalisation de ces travaux sont :

e Avoir en main, la nouvelle photo de CA et/ou de I'équipe. Cette photo doit avoir moins de
8 Mo. Sinon il faudra compresser cette photo avant de la téléverser dans la Médiatheque.
e Connaitre le nom et la fonction des membres du CA et/ou de I'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 apparaitra, déplacez le curseur sur la page Organisme, des
sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor.
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Optiors de Iécran ¥

Pages

BackWPup s dropging support for PHP versions less than 7.2, As such, using outdated and unsupporied versions of PHP may expose your site to security vulnerabilties. Plese update PHP 1o the latest version, Ask your hester if you don't know how

For further informatien see bere, and if any questions remain contact our suppert team,

e plus afficher

Tous (1] | Publss (17 | Corbeite (8 [ Rechercher s pages
Toutes les dates v 11 éléments

O Tae Butsar/sutrice Date

| actions groupees  +

Accueil — Page daccueil, Elementor jfranger Publié
15/10/2020 3 4h31

() Faire un don — Elementar icolas Publié
@0/2021 3 10m13
() Contact — Elementor caries Publié
27/08/2021 3 19025
() Organisme — Elementor carles
[0 Evenements — Elementor franger Publié
22/10/2021 4 10040
() Sécurité alimentaire — Elementor carles
() intervention — Elementor ricolas
1072021 3 11000
() Education — Elementor caries Publié
[0 Intranet — Protégé par mot de passe, Elementor franger Publié

25/10/2021 4 13053

3. Lorsque la page s’affichera, accéder a la section CONSEIL D’ADMINISTRATION tel
qu'illustré ci-dessous :

Le conseil d’administration du Centre Regain de vie est composé de :

« Six (6) administrateurs slus par I'Assemblée générale de ses membres. Ces administrateurs agissent sur une base bénévole et militante.
* Un (1) représentant des employés (avec droit de vote).

« La direction générale (sans droit de vote).

Le conseil d'administration est responsable de la surveillance et de l'orientation stratégique du Centre. Les femps changent, les données sociologiques aussi... Les administrateurs doivent

s'assurer que le Centre puisse continuer & répondre adéquatement & sa mission fondamentale.

Nous sommes fiers d'avoir un conseil d’administration oU sidqgent des personnes de cceur, sensibles au bien-étre des gens, autant pour notre clientéle, que pour les employés du Centre Regain de

vie ot ses banévoles. Elles mettent & profit leurs expertises et leurs talents pour nofre communauté.

Nous fentons continuellement d'améliorer les compétences de notre conseil d’administration. Nous ouvrons nos portes aux personnes qualifiées et dynamiques qui peuvent répondre aux

besoins de développement du Centre Regain de vie.

Soyez les bienvenus!

4. Cliquez sur la photo a modifier. La fenétre suivante apparaitra alors :
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Modifier Image

Contenu Style Avancé
~ Image
Choisissez une image <

Q- Optimisez vos images pour X
ameéliorer les performances de
votre site a l'aide de l'optimiseur
d'images.

Installer I'extension

Résolution de I'image = Thumbnail-150 x 1£ =

Légende Légende du fichier jc »

Lien Aucun v

Besoin d'aide

5. Cliquez sur la photo pour ouvrir la fenétre Insérez un média. Sélectionnez la photo du
membre du CA a insérer ou la téléverser. Cliquez ensuite sur le bouton [[IEIEIRIBNERIE

pour remplacer la photo.

Insérez un média x

Insarez un madia Testverser des tcners | Meciamaque

{ T i
o) = ] 7 e @2

o

Cliquez ensuite sur le bouton dans le bas de la fenétre & gauche.

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

8. Cliquez ensuite surl'icone B dans le titre de la fenétre Modifier Editeur de texte. La fenétre

suivante s’affichera alors :
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< elementor =

REGLAGES
5 Reéglages du site
2. Constructeur de theme

Préférences de compte

NAVIGUER & PARTIR DE LA PAGE
Finder

2 Voirla page

9. Cliquez ensuite sur le bouton [JRYaANF:YN=ely=VRWeIXBIINSS 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 I’équipe (page CONTACT)

7.3.1. Préalables

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

Les préalables a la réalisation de ces travaux sont :

e Connaitre le nom de 'employé,
e Connaitre 'adresse de courriel assignée au nouvel employé.

COORDONNEES DU PERSONNEL

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 apparaitra, déplacez le curseur sur la page Contact -
Elementor, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor.
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Optiors de Iécran ¥

Pages

BackWPup s dropging support for PHP versions less than 7.2, As such, using outdated and unsupporied versions of PHP may expose your site to security vulnerabilties. Please update PHP 1o the latest version, Ask your hester if you don't know haw.

For further informatien see bere, and if any questions remain contact our suppert team,

e plus afficher

T p—— =
[ actonsgrovpses_~ Tover e | (v I

0O e Butsar/sutrice Date

[0 Accueil — Page d'accueil, Elementor jfranger Publié
15/10/2020 3 4h31

() Faire un don — Elementar nicalas Publié
01/10/2021 3 10m13

() Contact — Hementor caros Publi

270872021 4 19025
() Organisme — Elementor carlos Publié

2770572021 8 17023
() Evenements — Elementor franger Publie

2271072021 8 10040
(7] Securité alimentaire — Elementor carlos Publié

2770872021 a 15047
() Intervention — Blemantar s Publi

01/10/2021 3 11000
() Education — Elementor caros Publié

2770872021 8 1805
(7] Intranet — Protége par mot de passe, Elementar Jfranger Publié

25/10/2021 4 13053

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.

COORDONNEES DU PERSONNEL

4. Lafenétre Modifier Editeur de texte s’affichera :

Q) Acumunmisa Vel Tem B

Paragraphe  » B I W
EE & x[]
- A ¢ « =

Q% ¥ o C

¥
[

Réception (France
Wagner)
Direction générale
(Sandrine Gaudelet):

: -
&ca
Intervenant
communautaire (Joél

S

Lattring

Colomnes O Par dfaut

Ecart de colomnes &

5. Modifiez les informations requises, puis cliquez sur le bouton |V/Ziii=l = [sl']{ dans le bas de
la fenétre a gauche.

6. Cliquez ensuite sur l'icbne B dans le titre de la fenétre Modifier Editeur de texte. La fenétre
suivante s’affichera alors :
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< elementor =

7. Cliquez ensuite sur le bouton [RAY=ANIY-NN =]y VeI INASS 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 a remplacer et avoir identifié dans quelle page du site ils doivent étre
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 apparaitra, déplacez le curseur sur le nhom de la page
contenant le proverbe a modifier, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier
avec Elementor.

Pages [ sioute

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

8] Asarm e o ®

Pasgapne  + B T W
=E & =[]

- A.B 0 « =
Fa®®ocC

e w1

« 5i tes projets portent & un an,
plante duriz: i vingt ans,
plante un arbre;

& plus d'un siécle, développe les
hommes, »

5. Modifiez le texte, puis cliquez sur le bouton [Zii= =0 [blll| dans le bas de la fenétre a
gauche.

6. Cliquez ensuite sur l'icbne B dans le titre de la fenétre Modifier Editeur de texte. La fenétre
suivante s’affichera alors :

elementor

FEGLAGES

% Réglages dusite

2. Constructeur de théme
Préférences de compte

NAVIGUER A PARTIR DE LA PAGE

) Finder

@ Voirla page

) REVENRA LEDITEUR WORDPRESS

7. Cliquez ensuite sur le bouton [FAY=ANIY:-NK =]y =Vl BIINAS 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 a jour cette page pour qu’elle reflete les commandites
et dons recus par le Centre Regain de vie.

Les préalables a la réalisation de ces travaux sont :

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

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

e Disposer des logos des nouveaux commanditaires Argent et Bronze.

e 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 apparaitra, déplacez le curseur sur la page
COMMANDITAIRES ET DONATEURS, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur
Modifier avec Elementor.

Pages [ sioute

.....

3. Lorsque la page s’affichera, accéder a la premiere section PARTENAIRES tel gu'illustré
ci-dessous :
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Centrai
@ Laurentide

Q Desjardins
Caisse Thérése-De Ble

ide

s

Le Cenire Regain de vie peut mener & bien ses services of 3es aclivités
gréice & de ses. i Sitaires et donateurs.

10 000% et plus)

# *; Hamel o GUIGNOLEE
J “line offuite de confiance! MPLOYES. W ot Pt saNTE st o
DU GROUPE HAMEL

village des
valeurs

4. Cliquez sur l'icone du crayon dans le coin supérieur droit de la colonne que vous désirez
modifier. La fenétre Modifier Image s’affichera :

.
— Modifier Image
Contenu Style Avancé
~ Image
Choisissez une image #

“lne affaite do confianc

f‘."" Le Groupe
JHame

G- Optimisez vos images pour X
ameéliorer les performances de
votre site & I'aide de loptimiseur
dimages.

Installer l'extension

Résolution de l'image  Large- 1024 x 1024 =
Aucun -

Légende

Lien Aucun -

Besoin d'aide (D

5. Cliquez sur la photo pour ouvrir la fenétre Insérez un média. Sélectionnez la photo du CA
a insérer ou la téléverser. Cliquez ensuite sur le bouton [[SCETEVIIRNERIE! pour remplacer

la photo.

Insérez un meédia

Tekverser des teness | Mesiamaque
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6. Cliguez ensuite sur le bouton dans le bas de la fenétre a gauche.

7. Cliquez ensuite sur le bouton /5= = [sll]| dans le bas de la fenétre affichée & l'item 4 &
gauche.

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

9. Cliquez ensuite surl'icone B dans le titre de la fenétre Modifier Editeur de texte. La fenétre
suivante s’affichera alors :

< elementor =

10. Cliquez ensuite sur le bouton [R3YAN¥:YN=e]R§ VAWl 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 I'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
généreé par Zeffy et qui devra étre intégré dans les pages du site Internet du Centre Regain de vie.

Les préalables a ces taches sont :

e Formulaires de don Zeffy complété,
e Formulaire de billetterie complété.

‘ Il est & noter que cette section s’adresse uniquement a la direction générale.

7.6.2. Formulaire « Faire un don »

1. Apreés s’étre connecté sur le site de Zeffy, cliquez sur Formulaires a gauche de I'écran ci-
dessous. L’écran ci-dessous devrait s’afficher.

Révision 2024-08-09 Page 40



zeffy 2

Sandrine Gaudelet

Centre Regain de vie Inc

& Accueil

[@ Formulaires
&% Paiements
@ contacts

@' Banque

B Panainages

173625 économisés  »

Mes formulaires PP ——
- Rechercher. Q  Sélectionnerunep.. &
Nom du formulaire Type Atgent récohé Détails
Faire un don & Habillons un enfant (2024) Formulaire de don 8225008 13 donateurs Partager Modifier
Faire un Don & Tous Unis pour Regain de vie 2024 Formulaire de don 61992508 37 donateurs
° Faire un don & Habillons un enfant (2023) Formulaire de don 14005008 27 donateurs
- Faire un don & Habillons un enfant (2022) Formulaire de don 590000 § 25 donateurs
Faire un Don & Tous Unis pour Regain de vie 2023 Formulaire de don 57843718 37 donateurs
Faire un Don a Tous Unis pour Regain de vie 2022 Formulaire de don 42570008 47 donateurs
Diner-bénéfice Saveurs printaniéres - 7é édition Vente personnalisée 0008 0 ventes
Faire un don au Centre Regain de vie Campagne de dons 60173865 41 donateurs
Ugnesparpage 30v  1-80f8

2. Cliquez sur le bouton Modifier de la ligne descriptive Faire un don au... a modifier. La
fenétre suivante s’affichera alors :

< Aller au tableau de bord Partager mon formulaire Voir mon formulaire (2

% © ©

Informations Générales Personnalisation Paramétres avancés

Informations générales

Titre du formulaire* @

Faire un don & Habillens un enfant (2024)

Générer automatiquement un regu aux fins d'impét ~ Apergu &

@ Il est important d'expliquer comment va &tre utilisé ce don. Les dons augmentent de 120% lorsque le donateur connait l'impact
direct de son don.

Description
B i U A4 A o [E + Pré-remplir le texte
Chaque enfant a le droit d'étre habillé adéquatement pour jouer dehors, aller & la garderie ou a I'école, peu importe la

situation financiére de ses parents. Habillons un enfant est un organisme sans but lucratif, qui a pour mission d'offrir des
vétements neufs a des enfants de 0 & 17 ans dont les familles éprouvent des difficultés financiéres.

3. Cliquez sur le bouton [Partager mon formulaire| pour faire afficher la page suivante :
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Les campagnes les plus
réussies sont partagées tét et
souvent.

Partager le lien

hittps://www.zeffy.com/donation-form/7fa1dfb5-bfea-4b02-9f4 m
00080

Code QR
Inclure dans les communications physiques (lettres, affiches, ete.) pour >
amener vos partisans directement a votre formulaire.

Intégrer sur votre site web
Choisissez le mode d'intégration dans une page ou dans une popup.

Voir mon formulaire (£

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

Choisissez le mode d'intégration

Formulaire Popup bouton

Intégrer votre formulaire directement sur votre site web

Permettez a vos supporters d'interagir avec votre formulaire de collecte de
fonds directement sur le site web de votre organisation. La mise en place
est simple - aucun développeur nest nécessaire.

5. Cliquez sur le bouton pour accéder a la page suivante :
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Ajoutez ce code a votre site web

© ©)

Ajouter du code a un bloc Ajuster la taille si
HTML sur votre site web nécessaire

Ajoutez ce code a un bloc HTML sur votre site web

<div style="position:relative;overflow:hidden;height:1200px;width:100% m

Besoin d'un peu d'aide ?

Consultez notre guide (2

< Retour

6. Cliquez sur le bouton

le haut de I'écran.

7. Se déconnecter du site de Zeffy et poursuivre I'action avec les instructions données a la
section 7.7.1.

pour copier le code HTML, puis sur |Tab|eau de bord| dans

7.6.3. Formulaire « Evénement »

1. Apres s’étre connecté sur le site de Zeffy, cliquez sur Formulaires a gauche de I'écran ci-
dessous, puis sur le bouton [+ Créer un formulairel. L’écran ci-dessous devrait s’afficher.

25 ’
zeffy Mes formulaires

Sandrine Gaudelet
Centre Regain de vie inc

Rechercher Q  sélectionnerunep.. B
£ Accueil Mom du farmulaire Type Argent récolté Détails
Formulaires Faire un don 4 Habillons un enfant (2024) Formalaire da dan 8722500 § 13 donateurs
& Paiements Faire un Don & Tous Unis pour Regain de vie 2024 Formulaire de dan 61992505 37 donateurs Partager Modifier
B contacts -
Faire un don 4 Habillons un enfant (2023) Formalaire da dan 1400500 § 27 donateurs
.
fi Bangue -
Faire un don & Habillons un enfant (2022) Formulaire de don 5900,00% 25 donateurs
#  Parainages +1508
Faire un Don & Tous Unis pour Regain de vie 2023 Formulaire de don 5784371 § 37 donateurs
173625 § économisés b
Faire un Don & Tous Unis pour Regain de vie 2022 Formulaire de dan 42570005 47 donateurs
Diner-bénéfice Saveurs printaniéres - 7é édition Vente personnalisée 0008 0 ventes
Faire un don au Centre Regain de vie Campagne de dans 6017386 § 41 donateurs
Ugnesparpage 30w  1-Boid
" . T
< Aller au tableau de bord Que type de formulaire voulez vous créer aujourdhui ?

= = w3 €0

Campagne de don participative
Evénement Campagne de don Pag P P Boutique en ligne
Collectez des fonds et permettez
Vendez des bi!le?s pour votre Levez des fonds grace aun aux participants de collecter en Vendez vos articles en ligne avec
prochain événement formulaire de dons votre nom des photos pour chaque item

2 & N

Tirage - Vente personnalisée Encan
Adhésion
Vendez des billets et faites . Configurez un formulaire de Diversifiez votre collecte de
gagner des prix aux billets ?r“pf’sez d'_ffemms Types vente adapté a vos besoins fonds en invitant vos donateurs 2
gagnants d'adhésions & vos membres spécifiques enchérir sur des articles.
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2. Cliquez sur Evénement. La fenétre suivante s’affichera alors :

< Aller au tableau de bord Que type de formulaire voulez vous créer aujourd'hui ?

= & L

C: de don
Evénement Campagne de don . paaep
L Collectez des fonds et permettez
Créer ce formulaire > Levez des fonds grace & un aux participants de collecter en
formulaire de dons Votré ném

9 &8
Tirage Adhésion Vente personnalisée

Vendez des billets et faites Configurez un formulaire de

Boutique en ligne

Vendez vos articles en ligne avec
des photos pour chaque item

A

Encan

= Diversifiez votre collecte de
gagner des prix aux billets f’roposez ditferents types vente adapté a vos besoins fonds en invitant vos donateurs &
gagnants dadhésions & yos membres spécifiques enchérir sur des articles.

Pré-vente fusés  Gala annuel N1
50,00 $ 12

Voici un exemple 6 9 Décembre, 2023 08:00 PM - 11:00 PM

Py @ 16 Rue de la Victoire, Montréal, H2P8R3, C

d'événement Gala annuel
Admission générale v
75,00 $
VIP v
100,00 $

Détails de I'événement

Ajouter un don pour (308 J 8

l'organisme

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

compléter les informations requises :

« Retour aux chaix

Informations Générales Billets Personnalisation Paramétres avancés

o . L de lévé

Titre du formulaire de lévénement*

2024 Soirée de levée de fonds
Langue*

F v
Description

B i U A4 A @ E Pré-rempli e texte

Aioutez une description ef to stails concemant événement ici. Ces informations peuvent touiours tre modifiées ltérieursment

[ Date et heure de I'événement  Aucune date

Si votre événement a lisu un jour précis, indiquez-le 3 vos acheteurs. Plusieurs dates peuvent étre ajouties.

+ Ajouter une date dévenement

@ Lieu de I'événement
Indiquez & vas acheteurs le lieu oi se déroulera voire événement. Laisser vide ' s'agit d'un événement virtuel
Adresse de I'évéenement

Entrer une adresse...

9

et
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4. Cliquez sur le bouton
informations requises :

< Retour aux choix

e———~

Informations Générales Billets

Information des tickets

Nombre total de billets par date

liimité

Titre du billet*

Admission générale

Prix du ticket*

0,00

+ Ajouter un autre type de billet

Don additionel

pour

faire afficher la page suivante et compléter les

< Précédent

Personnalisation Paramétres avancés

Description

Vous pouvez ajouter ici des détails sur le billet (optionnel)

SCA

Voir plus doptions v

Proposer au participant d'ajouter un don pour votre organisme

Questions par achat

Ces questions ne seront posées qu'une seule fois. Par défaut, nous demandons I'adresse électronique, le nom complet,

Iétat et le pays

+ Ajouter une question personnalisée

Questions pour les invité(s)

Adresse

Ces questions seront posées pour chaque billet acheté. Elles vous permettent d'obtenir plus d'informations sur les

invités de votre événement,

+ Ajouter une question personnalisée

5. Cliquez une autre fois sur le bouton

pour faire afficher la page suivante et

compléter les informations requises :

© Retour au chaix

e

Informations Générales

Personnalisation du formulaire

Sélectionnez une couleur pour votre formulaire

& 7

Bilets

Personnalization Paramétres svancés

I -

N
T

REGAIN:

Banniére du fermulaire

Vore image peut éire de nimporte quelle taile, mals pour une expérience optimale, cheisissez une image dant a largeur est inférieure 4 1200

et doat le ratia de pixels est de 168,

@ image Vidéo

Téléverser bannitre du lormulaive

Utilisss image génrique
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6. Lorsque complété, cliquez sur le bouton pour créer le code QR de I'événement
ou le code HTML.

Les campagnes les plus
réussies sont partagées tot et
souvent.

Partager le lien

https://www.zeffy.com/ticketing/b9448516-49b1-41e3-aeac-ca
00000

Code QR
Inclure dans les communications physiques (lettres, affiches, etc.) pour >
amener vos partisans directement & votre formulaire.

Intégrer sur votre site web
Choisissez le mode d'intégration dans une page ou dans une popup.

Voir mon formulaire (5

7. Cliquez sur le bouton pour copier le code HTML. Fermez la boite de dialogue (X
dans le coin supérieur droit), puis sur [< Allez au tableau de bord].

8. Se déconnecter du site de Zeffy et poursuivre I'action avec les instructions données a 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 '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 apparaitra, déplacez le curseur sur la page Faire un don, des
sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor.
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Pages [[Aouter

ot for PHP versions |

dated and unsupporied versions of PHP may expose your site to security vulnerabilties. Please update PHP 1o the latest version, Ask your hoster if you don't know how

and if any quest

Rechercher des
Toutes les dates v || Filrer 11 &léments

Titre Auteur/sutrice Date

Tous (1) | Publiés (1)

Actions groupges v

Accueil — Page d'accueil, Elementor jfranges

Faire un don — Elementar ricolas

Contact — Elementor ares

Organisme — Elementor aries

Evenements — Elementor jfrange
Sécurité alimentaire — Elementor carles
Intervention — Elementor ricolas

0213 11000
Education — Elementor caries
Intranet — Protégé par mot de passe, Elementor jfranges

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

EN LIGNE

| Formulaires offerts par zeffy &2

Votre don

Mensuel

50,00 $ 75,00 $ 100,00 $ 150,00 $

0,00 $CA

H = Le saviez-vous ? Lorsque vous donnez sur une autre plateforme, jusqu'a 10% de votre don est utilisé pour couvrir les frais. Nous avons
choisi de collecter des fonds sur Zeffy pour recevoir 100% de votre don.

Vos informations

Courriel*
@
Prénom* Nom*
Adresse*
Ville* Code postal*
Pays* Province*
Canada (CA) '  Quebec(QC) v

(| Donner en tant qu'organisation

Confirmez votre don

Don

Méthode de paiement*

Numéra de carte Date d'expiration Code de sécurité

1234 1234 12341234 7 al MM / AA cvc @

*Un regu de charité est émis pour tout don de 20 § et plus.
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4. Cliquez sur l'icéne = dans le coin supérieur droit de la section. La fenétre Modifier HTML
s’affichera :

Modifier HTML

~ Code HTML

1 kdiv style="position:relative
soverflow:hide h:100%
sheignt : 1558px g-top
:100%"> <iframe
=*Donation f
Simplyk’ style='po :
absolute; border: 8; top:d

bottom:0;right:@

BO%; height :100%"

tps://app.simplyk.io

d/donation-form
3-7067-4dca-b797

m

Besoin d'aide

5. Sélectionnez entierement le code HTML contenu dans cette fenétre et coller le nouveau
code HTML copié antérieurement a la section 7.6.2.

6. Cliquez ensuite sur le bouton [[5ii= - 5] dans le bas de la fenétre & gauche.

7. Cliquez ensuite sur I'icone B dans le titre de la fenétre Modifier Editeur de texte. La fenétre
suivante s’affichera alors :

< elementor B

Cliquez ensuite sur le bouton [QEYENI YN =e]hi SV RTINS pour terminer.

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 Evénements (billetterie)

Pour modifier le code HTML du formulaire de billetterie de la page EVENEMENTS, 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 apparaitra, déplacez le curseur sur la page Evénements, des
sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier avec Elementor.

Pages [ sioute

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

Nous utilisons Simplyk, la seule billetterie pour
e OBNL qui nous remet 100% des paiements. Une

contribution pour les soutenir vous sera suggérée a
SIMPLYK HHon p g8
la confirmation.

Billet(s) individuel(s) diner-bénéfice

95,00 $

SELECTIONNER

™

Copfssaiigh -

4. Cliquez sur I'icbne = dans le coin supérieur droit de la section. La fenétre Modifier HTML
s’affichera :
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5. Sélectionnez entierement le code HTML contenu dans cette fenétre et coller le nouveau
code HTML copié antérieurement a la section 7.6.3.
6. Cliquez ensuite sur le bouton [[=ii= - 511l dans le bas de la fenétre & gauche.

7. Cliquez ensuite sur l'icone B dans le titre de la fenétre Modifier Editeur de texte. La fenétre
suivante s’affichera alors :

< elementor =l

Cliquez ensuite sur le bouton [gaY=NI NN =eIRi=VzRWeIRINSS] pour terminer.

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 EVENEMENTS.

© ®

8. Ajout de pages dans le site internet avec Elementor

8.1. Généralités

La mission du Centre Regain de vie étant dynamique, il pourrait étre requis au cours des
prochaines années que d’autres services viennent se greffer a 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. Regles asuivre
Il est fortement conseillé de débuter a partir d’'une page existante. Ainsi, les éléments suivants

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

e Le théme de la page (p. ex. les couleurs),
o L'’entéte et le bas de la nouvelle page,
e Les différents menus présents dans les autres pages.

On pourra ensuite :

e Ajouter/retirer une section.
e Ajouter/retirer une colonne dans une section.
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e Ajouter un widget (titre, image, vidéo, bouton, Google Maps, icdnes, galerie de photos,
etc.) dans une section ou une colonne.
o Etc.

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

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

e JPEG : S’il s’agit d’une photo et que celle-ci ne contient pas de transparence.
e PNG : Pour les logos, pictogrammes, schémas, icones ou textes.
e GIF : Pour une animation.

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

Vérifier qu’aucune photo n’excéde 8 Mo, sinon il faudra les compresser en format Web. Pour toutes
les photos inférieures a 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 caractéres spéciaux,
Optimisation pour le référencement,
Informations et confort pour I'internaute,

Images faciles a identifier dans le code.

Voici la régle la plus importante lorsque vous renommez vos fichiers : n’utilisez jamais d’espaces,
d’accents ou de caractéres spéciaux. Cela s’applique aux images mais aussi a tout type de
fichier que vous envoyez sur le web : PDF, vidéo, document Word, archive ZIP... En envoyant des
fichiers contenant ce type de caractéeres, vous pourriez vous retrouver avec des erreurs 404, des
URL étranges et des problémes 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 téte que le nom de
votre fichier doit pouvoir s’intégrer sans probléeme dans une URL, qui ne comporte
habituellement pas de majuscules.

Plutét que de coller les mots, remplacez les espaces par des tirets (-). lls sont a privilégier aux
underscores (_) bien que les deux fonctionnent. Les tirets sont plus esthétiques. Le fait de séparer
vos mots plutdt que de les coller permetune 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 a bannir. lls 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 'image. Evitez
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 a 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 fenétre suivante apparaitra :

Modifier los monus  Géror los amplacoments

Principal (F v

Ajouter des éléments de menu Structure du menu

Pages A Nom w | Menu Principal [FR

2. On retrouve dans cette page, I'ensemble des menus et sous-menus du menu
principal déja 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 a la page que
vous désirez ajouter au menu principal ou a un sous-menu, puis cliquez
sur le bouton Ajouter au menu.

Ajouter des éléments de menu

Pages

Les plus récentes T
Rechercher
S'impliquer — Elementor -
Intervention — Elementor
Faire un don — Elementor
Sécurité alimentaire
Elementor
Contact — Elementor
Education — Elementor

Organisme — Elementor

Tout sélectionner

Ajouter au menu

b. Réorganiser l'ordre de présentation des menus en sélectionnant le
menu ajouté a déplacer et en le draguant a I'endroit désiré.

c. Changer le nom du menu ou son URL en cliquant sur la fleche a droite
du menu.
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Calendrier sous-éléement Lien personnalisé &

URL

https://centreregaindevie.webloft.dev/evenements,

Titre de la navigation
Calendrier
Déplacer Un cran vers le haut Descendre d'un cran
Sortir de sous Evénements
Retirer | Annuler
Evénements sous-élément Elementor ¥

3. Pour enregistrer les modifications effectuées, cliquez sur le bouton [SEI SR

menul}

4. Vous pouvez visualiser et tester le résultat en cliqguant 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 a tous les utilisateurs, quel que soit I'appareil utilisé.
Lataille et la résolution des différents écrans est un critere décisif. De plus, les différentes maniéres
d'utilisation (écran tactile ou souris, bande passante disponible ou encore la connexion a 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 a 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.

0. Gestion de WordPress

9.1. Optimisation du site pour les moteurs de recherche

L’objectif de I'optimisation pour les moteurs de recherche est de vous assurer que votre site est
classé a 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, '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 étre personnalisés :
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9.2.

9.2.1.

Les permaliens personnalisés : personnaliser les permaliens plutét 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 a jour en employant des phrases et du texte explicites qui aident
les moteurs de recherche a 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.

Ajout/retrait d’un compte

Réles

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

9.2.2.

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

Editeur/éditrice (Joél et France) : en plus des droits d’accés du réle Auteur, I'Editeur peut
gérer les catégories, les liens, modifier les pages et les articles des autres Auteurs.

Ajout d’un compte

Pour ajouter un compte, suivre la recette suivante :

1.
2.

Dans le Tableau de bord, cliquer sur Comptes/Tous les comptes.
Lorsque la page ci-dessous apparaitra, cliquez sur le bouton dans le haut de la

page.

Comptes | aou

Lorsque la page s’affichera, complétez les champs suivants :

Mot de passe : celui-ci peut étre généré par le systéme ou entré manuellement,
Réle : voir article 9.2.1.

a. lIdentifiant : prénom tout en minuscules,
b. Courriel (nécessaire),

c. Prénom,

d. Nom,

e.

f.
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Créer un nouveau compte et I'ajouter a ce site.

Identifiant (nécessaire)

courriel (nécessaire)

Prénom

Nom

Site web

Langue By Site par défaut ~

Mot de passe Générer un mat de passe

L#bEWF ! Brm) &RsSNDKUPXWIB

Forte

Envoyer une notification au

) Envoyer un courriel a la persanne a propos de son compte
compte

Réle Abonné/abonnée v

4. Appuyez ensuite sur le bouton [AV[eIViIgIsRelelgplel ).

9.2.3. Moadification 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 apparaitra, déplacez le curseur sur le nom du compte, des
sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Modifier.

m franger webloftca Administrateur/administratrice

3. Lorsque la page s’affichera, corrigez les champs suivants, si requis :

Identifiant : prénom tout en minuscules,
Réle : voir article 9.2.1,

Prénom,

Nom,

Pseudonyme,

Nom a afficher publiquement,

Courriel (nécessaire),

Illustration du profil,

Nouveau mot de passe: celui-ci peut étre généré par le systéeme ou entré
manuellement,

TST@-oao Ty
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Langue Gy Site par défaut v

Nom

Identifiant @) Les identifiants ne peuvent pas étre modifiés,
Réle Editeur/éditrice ~

Prénom Jod

Nem Marois

Pseudanyme (nécessaire)
Nom & afficher publiquement Jo# Marcis v
Informations de contact

courriel (nécessaire) jmarois@centreregaindevie.ca
Site web

A propos du compte

4. Cliquez ensuite sur le bouton YRGSV @ EXe] o).

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 apparaitra, déplacez le curseur sur le nom du compte a
supprimer, des sous-menus s’afficheront alors, cliquez sur Supprimer.

m franger webloftca Administrateur/administratrice
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ANNEXE A - Dépannage

A.1 Formulaire de contact non recu 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 Ila 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 trés sévere 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 parametres de votre compte Office365 et ensuite corriger Outlook pour que
les courriels recus 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
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