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https://testwww.cskamloup.qc.ca/wp-admin

Vos informations de connexion

Adresse URL : https://testwww.csdessommets.qc.ca/wp-admin
 
Nom d’utilisateur : ecote@cskamloup.qc.ca ou choinieree@cskamloup.qc.ca
 
Mot de passe : Celui que vous avez choisi, sinon utiliser Mot de passe oublié

mailto:ecote@cskamloup.qc.ca
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Menu

Le menu principal se trouve sur le côté gauche de la page Internet. De là, vous 
pouvez naviguer à travers les différentes fonctionnalités du CMS.

Les principales sections utilisées étant les Articles, les pages, les médias, 
Établissements, Formations. 



Gestion des médias
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Les images du site (nouvelles, articles, pages & images pour les formations) sont 
classées dans l’arborescence des pages du site. 
Alors que les documents (pdf) sont classés dans des dossiers Documents, que vous 
ajoutez dans cette même arborescence.
Exemple : On ajoute un dossier à Avis publics, qu’on nomme “Documents - Avis 
Public” et on dépose nos documents dans ce dossier

Note : Si vous voulez séparer l’affichage de vos dossiers dans une page, par exemple 
par année, vous ajouter alors un dossier dans Documents - Avis Public qui se nomme 
2016, un 2017 et un 2018. Ensuite dans une page, vous pouvez afficher 3 dossiers, 
un par date.
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Ajouter un document ou une image

Cliquer sur Ajouter, choisissez le dossier dans lequel vous voulez envoyer 
votre document ou image, en choisir les fichiers sur votre poste de travail
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Organisation de vos dossiers

Pour modifier l’organisation de vos dossiers, cliquer sur le dossier que vous 
voulez modifier, déplacer, renommer ou supprimer, ensuite, choisir une action 
dans le haut de page.

Note : Si vous ne voyez pas de changement, ou votre image dans un dossier, 
utiliser les 2 flèches qui tournent pour actualiser les dossiers.
Pour déplacer un dossier imbriqué, il suffit, une fois avoir utilisé les 2 flèches, 
de déplacer le dossier sous un autre et de légèrement le déplacer un peu plus 
vers la droite ou vers la gauche selon ou vous voulez le déplacer.
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Renommer un document (le Titre est ce qui s’affiche dans la page, 
mais ça ne change pas le nom du document déposé lui-même).

Juste au dessus du titre se trouve l’adresse web du document. 
C’est l’URL qu’on doit utiliser si, par exemple, on veut insérer un 
bouton dans une page qui mène vers un document déposé sur 
notre site. 
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Remplacer un document 



Ajouter un utilisateur avec droit sur certaines pages 
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L’identifiant devra être entré tel qu’écrit dans la zone, choisir le rôle Éditeur et l’ajouter
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Pour connaître le numéro d’identification d’une page, un article, un établissement ou 
une formation, allez dans (par exemple pour une page) le menu de gauche PAGE, 
trouvez votre page dans la liste, passez votre souris au dessus du nom de la page et 
regardez l’url dans le bas, il y a un numéro, 65 pour notre exemple.

Une fois qu’on a nos numéros, retournez dans le menu de gauche Utilisateurs, 
modifier l’utilisateur que vous venez de créer et comme dans la 2e image, affichez 
Allow, Own Data only et ajoutez vos numéros séparés par une virgule, ensuite plus 
bas, Mettre à jour l’utilisateur.

Il faut savoir que l’utilisateur n’aura le droit de supprimer ou modifier QUE les fichiers 
qu’il aura lui-même ajoutés. 



Modules, Rangées et Gabarit
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Modules

Les modules standards vous permettent d’ajouter toutes sortes d’éléments à vos 
pages, que ce soit un Sous-titre, du texte, une photo ou encore un bouton...

Les modules UABB sont plus avancés et vous permettent d’ajouter des éléments 
plus complexes tels que des menus, des bannières, des onglets, carrousels 
d’image…

Note : Vous pouvez visualiser en cliquant sur le menu modules : 
https://www.ultimatebeaver.com/



15

Rangées, Gabarit et Sauvé

Rangées
Les rangées vous permettent de faire des colonnes dans lesquelles vous pourrez 
ajouter des modules.
Note : Vous pouvez sauvegarder des Rangées que vous aimez, elles se retrouvent 
dans le menu déroulant, ci-haut, à la suite de Colonnes.

Gabarit
Les gabarits sont des templates de page, de colonne, de rangées que vous avez 
sauvegardées. Beaver Builder et UABB offrent également des templates de page ou 
de contenu que vous pouvez utiliser.

Sauvé
Dans Sauvé se trouve tout ce qui à été sauvegardés par vous.
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Ajouter un gabarit

Lorsque vous ajoutez un gabarit, Beaver va vous offrir 2 options, Remplacer la 
présentation existante consiste à supprimer tout ce qui est dans votre page 
par le gabarit ou Ajouter une autre présentation ajoutera le gabarit à la suite 
de votre contenu de page.
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Enregistrer une rangée, une colonne ou un module

Vous pouvez enregistrer des éléments de contenu en cliquant sur le bouton 
Outils et Enregistrer sous.



Pages et articles 
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Créer une page

Dans le menu de gauche, cliquer sur Pages, puis sur Ajouter.

Vous serez ensuite dirigés vers l’outil de création de page ou d’article, soit l’éditeur de 
contenu. Donnez un titre à votre page, vérifiez que le modèle de la page est en mode 
défaut (sans barre de menu sur la droite) puis cliquez sur le bouton BEAVER 
BUILDER pour faire apparaître l’éditeur de contenu. 
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Vous pouvez déplacer les outils complètement à gauche ou à droite en cliquant sur 
les petites lignes de la boîte d’outils et en la glissant vers la gauche ou la droite. Vous 
pouvez aussi laissez la boîte telle qu’elle vous est proposée.
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Insérer du contenu dans une page

Pour ajouter un nouvel élément, cliquer sur l’icône. Vous verrez alors apparaître le 
menu avec les différentes possibilités pour le contenu. Vous pouvez sélectionner 
l’onglet En-Tête et Éditeur de texte, qui sera le plus utilisé.

Cliquez sur l’onglet Modules en haut pour retourner aux choix d’outils.

Utiliser la recherche en haut à droite pour accélérer la recherche.
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Cliquez sur l’outil désiré et glissez le vers la zone de contenu de page au-dessus ou 
en dessous d’un élément.

Lorsque vous copiez-collez du texte venant de Word, il se peut que du code suive 
avec le texte, donc il ne sera pas comme le reste du site, pour ne pas avoir ce genre 
de code, passez en mode texte dans l’éditeur de texte et collez votre texte à cet 
endroit, ensuite, revenir en mode visuel. Voir les onglets Visuel et Texte de l’éditeur 
ci-haut.
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Insérer un lien

Sélectionnez le texte, choisissez l’icône en forme de chaîne et collez votre lien ou 
faire une recherche. Pour ouvrir votre lien dans une autre fenêtre, cliquez sur l’icône 
en forme d’engrenage pour avoir plus d’options.



24

Insérer un document existant sur le site

Choisir le module Galerie de documents, le glisser à l’endroit désiré et choisir le 
dossier à afficher.



25

Insérer une rangée avec des colonnes.

Choisir l’onglet Rangées, glisser la colonne désirée à l’endroit de votre choix.

Note : Pour séparer 2 contenus de page qui ne sont pas semblables, il est préférable 
de mettre une nouvelle rangée complètement en dessous d’une autre et non à 
l’intérieur de celle-ci.
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Insérer une photo

Choisir l’onglet Rangées, glisser la colonne désirée à l’endroit de votre choix.

Ensuite, cliquez sur sélectionner la photo. N’oubliez pas de placer votre image dans 
le bon dossier.

Note : Pour séparer 2 contenus de page qui ne sont pas semblables, il est préférable 
de mettre une nouvelle rangée complètement en dessous d’une autre et non à 
l’intérieur de celle-ci.
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Nommer une photo

Il est important de bien nommer votre image dans l’onglet Titre, il l’est aussi pour 
Google, qui lui lit l’onglet Texte alternatif.

Ensuite sélectionner la photo.
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Modifier les rangées

Cliquez sur Paramètres de rangée pour mettre une couleur de fond ou encore un 
arrière-plan image. Dans Avancé vous pouvez modifier les marges aux dessus ou au 
dessous de votre rangée.
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Modifier les colonnes

Cliquer sur l’icône en forme de fenêtre, vous avez plusieurs options de disponibles 
comme Dupliquer une colonne ou la supprimer. 

Sélectionner paramètres de colonne et Style afin de changer la largeur d’une 
colonne.
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Modifier les colonnes

Dans Avancé, vous pouvez modifier les marges ou le padding (espacement entre les 
colonnes) vous pouvez également faire disparaître des éléments pour les téléphones 
mobiles ou tablettes.
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Ajouter une nouvelle (Articles)

Cliquez sur Ajouter, ensuite entrez le titre de votre article (pas trop long si possible), 
vérifiez que le permalien reflète votre titre. Entrez votre texte, choisir une catégorie et 
cliquez sur Image mise en avant pour ajouter l’image qui sera présente sur l’accueil. 
Une fois terminé, vous pouvez publier votre article.

Note : Dans l’onglet de droite, vous avez plusieurs options. 

Publié :  Vous pouvez choisir l’état de votre article comme le mettre en brouillon si 
vous n’avez pas terminé votre article. Dans publier tout de suite, vous pouvez choisir 
une date de publication pour faire apparaître votre article plus tard.
Expiration de l’article : Plus bas dans cette case, vous pouvez mettre une expiration 
à votre article si vous le désirez, idéalement on ne l’utilise pas pour ne pas créer des 
pages erreur une fois l’article disparu, mais dans certains cas on peut l’utiliser.
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Ajouter une nouvelle (Articles)

Dans les images, choisir Envoyer des fichiers, sélectionner le bon dossier où envoyer 
l’image et cliquer sur le bouton Choisir des fichiers pour télécharger votre image à 
partir de votre ordinateur.
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1024 x 640

1024 x 640

1024 x 640

Ajouter une nouvelle (Articles)

Vous pouvez au préalable redimensionner la photo qui sera à la Une à l’aide de 
Photoshop ou XnView (1024 px de largeur par 640 px de hauteur). Ou encore faire 
les modifications directement dans Wordpress, comme suit. 

Dans modifier l’image, mettre 1024 dans les nouvelles dimensions et redimensionner, 
aller sur le bouton retour pour retourner aux médias et modifier l’image à nouveau 
pour la rogner.

Cliquer directement dans l’image pour faire une forme de carré avec votre souris, 
mettre pleine largeur et vérifier que la hauteur est de 640. Une fois que vous avez 
1024 x 640, cliquez sur le bouton rogner et sauvegardez votre image.
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1024 x 640

Ajouter une nouvelle (Articles)

Une fois sauvegardée, vous allez voir que l’image est bel et bien de 1024 x 640 dans 
la zone média, il ne reste qu’à lui donner un titre qui représente bien l’image et mettre 
ce même titre dans Texte alternatif (pour Google) et Mettre l’image à la une.
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Ajouter une nouvelle (Articles)

L’image apparaîtra dans la boîte image à la une, il ne reste qu’à publier votre article.



Établissements
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Établissements (1/2)
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Établissements (2/2)



Formations
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Formations   

Plus bas, sous Visual Composer, cliquez sur Afficher l’inscription dans un 
popup si c’est un formulaire sfrap, ensuite choisir le formulaire de contact 
inscription à une formation et ajouter l’URL sfrap.

Si c’est un formulaire Google, ne pas cliquer sur Afficher le popup et ne pas 
choisir de formulaire, simplement mettre l’URL du formulaire.

Plus bas, cliquez sur les établissements associés au cours, ils doivent se 
retrouver à droite.
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Formations   

Sous l’inscription, ajouter dans Heures totales, le nombre de mois, ensuite le 
nombre d’heures par semaine et le code de programme ministériel.

Dans Extrait, il faut mettre un court texte qui décrit la formation, c’est pour 
afficher sous l’image et pour les moteurs de recherches, donc ne pas 
dépasser 155 caractères.
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Formations   

Dans le menu de droite, cocher les cases appropriées et ajouter une image à 
la une d’une grandeur de 1518 px de large par 759 px de haut.

Dans l’onglet Format, si vous cliquez sur Vidéo, une barre URL va apparaître 
sous le titre dans le haut de la page, vous pouvez donc y mettre une URL 
YouTube et la vidéo va remplacer l’image dans la fiche.

Une fois terminé, publiez la formation.


