
Fiche 2 - Guide de gestion de votre site WordPress
Les actions essentielles pour gérer votre contenu en autonomie

✏   Modifier du texte et des images

1	 Accéder à une page 
➤ Tableau de bord > Pages 
➤ Survolez la page > cliquez Modifier 
➤ L'éditeur de blocs s'ouvre 

💡  Ne modifiez que les zones de contenu, pas la structure. 

2	 Modifier un texte 
➤ Cliquez directement sur le texte 
➤ Modifiez comme dans un traitement de texte 
➤ Utilisez la barre d'outils qui apparaît 
➤ Cliquez Mettre à jour (bouton bleu, en haut à droite) 

💡  Ctrl+Z pour annuler une modification. 

3	 Remplacer une image 
➤ Cliquez sur l'image à remplacer 
➤ Barre latérale droite > Remplacer 
➤ Choisissez Médiathèque ou Téléverser 
➤ Sélectionnez votre nouvelle image 
➤ Cliquez Mettre à jour 

💡  Formats acceptés : JPG, PNG, WebP. Moins de 500 Ko 
conseillé. 

4	 Gérer la médiathèque 
➤ Tableau de bord > Médias 
➤ Glissez vos fichiers ou cliquez Ajouter 
➤ Renseignez le texte alternatif (SEO) 
➤ Copiez l'URL si besoin pour un lien 

💡  Nommez vos fichiers avant import : photo-equipe.jpg. 

📝   Ajouter et modifier un article

5	 Créer un nouvel article 
➤ Tableau de bord > Articles > Ajouter 
➤ Saisissez le titre en haut 
➤ Rédigez le contenu dans la zone principale 
➤ Ajoutez une catégorie (colonne de droite) 
➤ Ajoutez une image mise en avant 
➤ Cliquez Publier 

💡  Rédigez d'abord, mettez en forme ensuite. 

6	 Modifier un article existant 
➤ Tableau de bord > Articles 
➤ Survolez l'article > Modifier 
➤ Effectuez vos changements 
➤ Cliquez Mettre à jour 
➤ Vérifiez sur le site (Voir l'article) 

💡  Un article Brouillon n'est pas visible par les visiteurs. 

🗂   Ajouter une page et modifier le menu

7	 Créer une nouvelle page 
➤ Tableau de bord > Pages > Ajouter 
➤ Donnez un titre à la page 
➤ Utilisez les blocs pour construire le contenu 
➤ Choisissez le modèle de page si proposé 
➤ Cliquez Publier 

💡  N'oubliez pas d'ajouter la page au menu après 
publication. 

8	 Modifier le menu de navigation 
➤ Tableau de bord > Apparence > Éditeur 
➤ Cliquez sur le menu dans l'aperçu 
➤ Cliquez sur le bloc Navigation 
➤ Ajoutez ou supprimez des liens 
➤ Cliquez Enregistrer 

💡  En cas de doute, contactez votre webmaster avant de 
modifier le menu. 

⚠
Règle d'or : en cas de doute, contactez votre webmaster plutôt que de tenter une modification risquée. Une sauvegarde est 
effectuée régulièrement — mais mieux vaut prévenir que guérir.
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