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	Titre : 
	Administration du site internet

	Projet : 
	N/A

	Référence :
	HYP-MKT-2019-05-01

	Date :
	11/10/2021

	Diffusion : 

	


	REVISION
	DESCRIPTION DES MODIFICATIONS
	AUTEUR
	DATE

	01
	Création
	C.MAAS
	13/05/2019

	02
	Ajout site USA
	C.VIENNEY
	11/10/2021


Pour voir les statistiques de fréquentation du site internet:

Google Analytics

hyprevention.stat@gmail.com
hyprevention33

ID Analytics : UA-117675283-1

https://analytics.google.com/analytics/web/?authuser=0#/report/visitors-overview/a117675283w174447629p173638037/overview-graphOptions.selected=analytics.nthMonth/

Pour mettre à jour le site internet:

International : hyprevention.com/wp-admin/

USA : https://hypreventionusa.com/wp-admin
ID c.maas

mdp AdminHyp%3318

1) Clic droit sur Hyprevention en haut à gauche --> ouvrir dans un nouvel onglet
Permet de visualiser les modifs en rafraichissant la page

2) Pour ajouter une actualité ou un congrès

· Articles

a. Vérifier qu’on est en Français

b. A côté du titre Articles, cliquer sur Add new

c. Créer titre, texte, image (« Image mise en avant » (cf infos sur les images dans ce doc), éventuellement date de publication si on ne veut pas que ce soit la date du jour

d. Choisir la catégorie (Agenda ou Actualités)

e. Cliquer sur Publier

f. Si on veut faire la version EN, cliquer sur Traduire (+). On peut soit ré-écrire, ou copier le contenu du Français. Attention l’image n’est pas reprise, il faut l’ajouter à nouveau.

3) Pour ajouter un membre sur la page SOCIETE

· Employees

a. Vérifier qu’on est en Français

b. A côté du titre Employees, cliquer sur Add new

c. Titre = Prénom Nom

d. Descendre à « Jupiter Employees Option ». Entrer le poste dans « Employee position » et la description dans « About member »

e. Attribuer une photo dans « Image mise en avant »

f. Cliquer sur Publier

g. Si on veut faire la version EN, cliquer sur Traduire (+). On peut soit ré-écrire, ou copier le contenu du Français. Attention l’image n’est pas reprise, il faut l’ajouter à nouveau.

· Pages

h. Cliquer sur la page SOCIETE pour l’éditer

i. Cliquer sur le bouton Employees (attention à bien être dans la sous-partie souhaitée, i.e. Management ou comité scientifique. Les titres en blanc ne sont pas visibles dans les blocs car fond blanc...) --> Modifier. Si besoin, on peut changer le nombre de cases par ligne, en modifiant le nombre de colonne dans le bouton Employees.

j. Sélectionner un nouvel employé. Attention si pas de titre type Professeur/professor, on peut confondre le FR et EN... Cliquer sur sauvegarder les modifications.

k. Cliquer sur Publier

l. Idem pour la version anglaise

4) Pour modifier un texte

· Pages

a. Vérifier qu’on est dans la langue souhaitée.

b. Cliquer sur la page souhaitée --> Edit
c. Modifier le texte. NB : Shit+Entrée permet le retour à la ligne sans espace. On peut ajouter un lien (apparaître directement en orange sur le site, par défaut). Dans ce cas ne pas oublier d’aller dans Outils --> ouvrir dans un nouvel onglet. Sauvegarder.

d. Cliquer sur Publier

5) Pour ajouter un Partenaire ou Agrément

· Pages

a. Cliquer sur la page SOCIETE pour l’éditer

b. Dupliquer un bloc. Attention relation de parents/enfants avec le bloc de la première ligne. Il faut copier le bloc de droite si on veut ajouter un bloc à droite, pour conserver l’animation d’apparition. On peut déplacer le bloc dupliqué dans l’emplacement disponible. Possibilité de dupliquer la rangée (niveau supérieur) si besoin.

c. Modifier le texte et l’image

d. Cliquer sur Publier

6) Pour ajouter un Distributeur

· Pages

a. Cliquer sur la page SOCIETE pour l’éditer

b. Dupliquer un bloc. Attention relation de parents/enfants. On peut déplacer le bloc dupliqué dans l’emplacement disponible. Il vaut mieux copier le texte en premier puis le titre, car plus facile à déplacer.

c. Modifier le texte et l’image

d. Cliquer sur Publier

7) Modifier la date de dernière mise à jour

· Theme options (onglet dans la barre du haut) --> Footer --> Sub Footer

a. Modifier la date de mise à jour dans le texte. Attention ne rien modifier d’autre !

b. Cliquer sur Save Settings (en haut à droite)

8) Ajouter un lien sur un bouton

a. Télécharger le document le cas échéant dans la bibliothèque média

b. Copier l'adresse du lien

c. Aller sur la page concernée, dans Modifier le bouton, et coller l'adresse du lien dans URL

d. Cliquer sur Publier

9) Mettre à jour une IFU ou une tech-op

a. Aller dans Media ( add new

b. Cliquer sur « Select Files » et sélectionner le nouveau document

c. Une fois téléchargé, cliquer sur le document ajouté, copier l’URL et fermer.

d. Aller dans Pages ( instructions (affiché uniquement en Français) et cliquer sur « Edit »
e. Aller au niveau du bloc qu’on souhaite modifier et clique rau niveau du bouton correspondant : « Edit button » (logo crayon)

f. Copier l’URL du nouveau document à la place du précédent dans « Button URL »

g. Cliquer sur « Save changes ».

h. Dans la colonne de droite, dans la partie Publish, cliquer sur « Update » pour mettre en ligne.

IMAGES

Pour être chargée facilement, une image ne doit pas avoir une taille > 80 Ko. Dans pain.net, les passer en 72 ppp. Format gif ok pour des logos si absence de dégradés. Format png à utiliser pour conserver la transparence (image sans fond). Dans la plupart des cas, on peut rester en jpg.

Pour les actus/agenda, largeur < 1200 pixels.

Pour les Agréments/Partenaires, 300 x 235.

Pour les membres de la page Société, 200 x 200.

Pour les logos des distributeurs, hauteur = 50.

CONFIDENTIEL
COPIE NON CONTROLEE
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