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objectifs de la formation

former à l’utilisation des outils 
de communication de l’école

partager la charge de la mise à jour 
du site internet de l’école



pour avoir accès à tous les outils 
de communication (dont cette formation)

www.esaat-roubaix.com/outils-de-communication/



Présentation du site de l’école
Présentation de WordPress
Les comptes utilisateurs (droits et responsabilités)
Pages, Articles, Portraits...
Les catégories
Préparer les images
Gestion de la Médiathèque
Ajouts d’images et légendes
Règles de rédaction
Édition de texte (B,I, liens...)
Insérer des images, fichiers, tableaux, etc.
Enregistrer et publier

Créations de formulaires
Menus et composants

plan 
de la matinée



présentation 
du site

page

articles

portraits

les invariants
 ▶ header
 ▶ menu
 ▶ footer

formations
présentation de l’école
Erasmus
pages évènementielles
formulaires
contact...

les actualités

en-tête

burger-menu retractable

liens en pied de page





CMS (Content Manager System)
= logiciel qui fait tourner un site
libre et gratuit

multi-utilisateur
editeur visuel intuitif Gutenberg
 (mise en forme par blocs)
...

beaucoup de documentation, de tutoriaux, une communauté internationale...



se connecter
pour accéder au Tableau de Bord
/admin/

www.esaat-roubaix.com/admin/



administrateur•trice

éditeur•trice

auteur•trice

contributeur•trice

abonné•e

les responsabilités

 accès à toutes les fonctionnalités

peut publier et gérer les pages 
ainsi que celles des autres utilisateurs

peut publier et gérer 
ses propres articles uniquement

peut écrire et gérer ses propres articles 
mais ne peut pas les publier

peut uniquement gérer son profil

webmestre, concepteurs, 
direction

secrétariat, responsables 
des portraits, Mme la correctrice

délégués communication

représentants des élèves ?



le tableau de bord



le tableau de bord

gérer les portraits
gérer les images et fichiers
gérer les fiches de formations
créer les formulaires

gérer les composants

gérer les actualités

footer, menu... 



pour écrire une actualité il faut

Du texte

Des images



surveiller le poids de ses images
moins de 1Mo

préparer ses images

!

www.photopea.com

Ps

2000px max

Photoshop
Aperçu
...

alternative gratuite en ligne



images carrées
1080x1080px ou 800x800px

formats JPG, PNG, GIF

préparer ses images carrousel



recadrage au centre images trop petites

comment le site traite
les images hors-format 
dans les carrousels



sélectionner le bon dossier
ou en créer un

classement par année / sujet

éviter les noms avec des accents
des espaces ou des signes non conventionnels

!

gérer la médiathèque



par glissé-déposé

Déposez vos fichiers pour les téléverser

téléverser des fichiers .jpg



renseigner les metadonnées des médias

description pour l’accessibilité
déficients visuels, navigateurs textuels, référencement

légende
apparait en dessous des images

dans les carrousels



modifier/supprimer



récupérer l’adresse d’un fichier

.zip

.psd

...

.pdf

URL du fichier
copie en mémoire l’adresse absolue

du fichier (pour créer un lien)
https://www.esaat-roubaix.com/app/uploads/2021/09/facade_esaat-edited-scaled.jpg



ajouter une actualité



ajouter une actualité

Les images du carrousel

le titre de l’actualité

la rédaction
les outils de mise en forme

les options
de la page du bloc actif

associés à l’actualité



règles de rédaction ?

Keekou les Kidoo ! Les potos du RECA viennent faire une 
super conf’ dans notre super école !!! Vous venez ?
Bisou.

Notre école est depuis longtemps membre du Réseau des 
Écoles du Cinéma d’Animation (RECA), ce réseau 
professionnel organise à l’ésaat une conférence sur le 
thème des dossiers d’aide avec un orateur du Centre 
National du Cinéma et de l’image animée (CNC).

expression et niveau de langue



!

toujours écrire 

expliciter les acronymes (AVS, RECA, PAF...)
éviter le jargon et les anglicismes
accentuer les majuscules
utiliser une écriture inclusive, sans point médian
éviter les fôtes...

règles de rédaction

ésaat
DN MADe

en minuscule
avec espace et e minuscule

penser à un·e lecteurice
qui ne connaît RIEN au design

et aux arts appliqués



mise en forme

aux titres d’œuvres, formations et aux mots étrangers

aux niveaux de lecture (chapeau, noms propres...)

éviter les soulignés (suggère un lien sur internet)

utiliser les citations, les listes, ajouter des liens

ajouter des intertitres, vidéos, tableaux, fichiers PDF, etc.

utiliser les couleurs au besoin



par défaut

appuyer sur «entrée»
pour créer un bloc

la « logique » des blocs de Gutenberg

Saisir « / » pour choisir un bloc

pour mettre à la ligne pour annuler

/
:

command
Z



ça peut être une des images
utilisées dans le carrousel

actualités & portraits

la catégorie détermine la page 
sur laquelle l’élément sera visible

l’image « mise en avant »
sera la vignette de l’élément
sur la page d’accueil
et la page de liste

catégories et image mise en avant



!
vérifier en ligne
et corriger le cas 
échéant
demander une correction
à un·e collègue
une vérification au webmestre

Enregistrer en brouillon, Prévisualiser, Publier



éditer une page



!
une nouvelle page ne sera visible 
dans l’interface du site 
que si vous ajoutez son lien quelque part

pour un évènement, 
pour une actualité plus conséquente,
pour créer une rupture...

dans le bloc 
de la page d’accueil

dans un des composants 
(menu, footer...)

dans une actualité 
dans un portrait
dans une autre page

créer une page



pensez aussi à communiquer
vos actualités sur les réseaux sociaux

com.esaat@gmail.com
demandez un accès administrateur 

com.esaat@gmail.com
demandez un accès administrateur 

demandez un accès administrateur 
www.facebook.com/esaatroubaix

www.linkedin.com/school/esaat/



et voilà

cedricvillain@gmail.com
n’hésitez pas à me solliciter pour toute demande d’information ou création de visuels



éditer les composants

les pieds de pages
et l’encart de menu
se trouvent dans les Widgets 
de l’onglet Apparence



les menus (haut et bas)
se trouvent dans les Menus
de l’onglet Apparence

éditer les menus



cocher les pages
à ajouter

organiser le menu



des champs de texte
et autres

un anti-spam

un bouton d’envoi

un courriel

Les formulaires



Créer un formulaire

1

! l’interface 
est en anglais

créer un formulaire
ou en dupliquer un



Créer un formulaire
définir les champs 
du formulaire

boutons pour ajouter
des champs

code généré

régler le courriel
envoyé par le formulaire

rédiger les messages
d’erreur de remplissage2

3 4



Champs de formulaire

pour créer un champ de texte (multiligne)text area

pour créer un champ de texte (une seule ligne)text

pour créer un champ d’adresse électroniqueemail

pour créer un champ d’adresse internet (site web)URL

pour créer un champ de numéro de téléphonetel

pour créer un champ de nombrenumber

pour créer un champ de datedate



Champs de formulaire

pour créer des cases à cocher (choix multiples)checkboxes

pour créer un menu déroulant (multiples options)drop-down-menu

pour créer des boutons radio (choix unique)radio buttons

pour créer un champ de consentementacceptance

pour créer un quiz (utilisé comme Captcha)quiz

pour créer un bouton permettant de joindre des fichiersfile

pour créer le bouton d’envoi du formulairesubmit



Créer un formulaire

code généré

pour définir la réponse
à ce champ 

comme obligatoire

texte grisé dans le champ
par défaut

nom du champ



Code de champ de formulaire

<label> Votre message (obligatoire)
    [textarea* formMessage placeholder ”Ecrivez ici votre message”] 
</label>



Code de champ de formulaire

<label> Votre message (obligatoire)
    [textarea* formMessage placeholder ”Ecrivez ici votre message”] 
</label>

balise (ouvrante) HTML
de légende légende du champ

code du champ

balise (fermante) HTML
de légende résultat sur le site



Courriel envoyé par le formulaire

adresse du destinataire
du formulaire

Titre du courriel

champs créés
dans le formulaire

identifiés par leurs noms
on peut les intégrer 

simplement avec des [ ]



modifier les messages d’erreur et de vallidation



Insérer le formulaire

créer une nouvelle page 
ou en modifier une existante
ajouter un bloc Contact Form 7
et choisir son formulaire



Rendre la page du formulaire visible

dans un menu
dans un lien sur une actualité
dans un lien sur la page d’accueil
comme lien dans un courriel
dans un QRCode
...




