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Pour commencer

Se Connecter

L'accés & l'interface d’édition se fait via un lien « caché ». Ce lien est obtenu en gjoutant le texte « wp-
unine-login » & la fin de I'URL de base de I'UnINE (https://vcordobaf.unine.ch/wp-unine-login pour la for-

mation/bac & sable).

unine’

Université de Neuchdtel

ldentifiant ou adresse e-mail

Mot de passe

@

Se souvenir de mai Se connecter

Mot de passe oublié ?

+~ Aller sur UniNE

Entrez ensuite vos noms d'utilisateurs et mots de passe standard de I'Université de Neuchdtel. Vos sites
seront ensuite accessibles directement via I'administration.

Se Déconnecter

Cliguez sur votre identifiant en haut & droite de la barre d’outils wordpress. Sélectionnez I'option « Se dé-

connecter ».

Utilisation de WordPress Unine

Bonjour, cedricbrunnertest .

cedricbrunnertest
Modifier le profil

Se déconnecter
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L’'interface globale

L'interface est constituée des éléments suivants :
- Barre d'outils wordpress (en haut de page)
- Menu de site (latéral)
- Zone de travail

Ces éléments changent selon ce que vous étes en train de faire.

Barre d’outils wordpress

La barre d'outils wordpress contient les éléments de votre compte et les éléments globaux de configura-
tion du systéme.

ﬁ% Messites @ UniNE Bonjour, cedricbrunnertest 2

Vous y trouvez :
- Messites

o La liste des sites que vous pouvez modifier, avec la possibilité d’aller sur leur tableau de
bord ou de l'afficher en ligne

- Le site actuel

- Un bouton pour gérer votre profil et vous déconnecter

Menu de site

C’estici que sont gérés les paramétres, les pages, les médias,... du site.

Q7 Médias

) Formulaires

L Pages

E Tableaux

X Apparence
o Profil

o Réduire le menu
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Gestion des médias

La médiathéque & laguelle vous accédez est la médiathéque du site courant. Il n'est pas possible de par-
tager un média entre plusieurs sites dans wordPress.

Une médiathéque commune, disposant des fichiers etimages généraux, est accessible. Elle est maintenue
par le Bureau Presse et Promotion. La médiatheque commune est accessible via le lien : https://vcordo-
baf.unine.ch/media (voir chapitre en fin de document) . Pour intégrer une image de la médiathéque, il faut
utiliser son lien direct.

Ajouter un média
Cliquer sur le bouton « Ajouter » en haut, vers le titre de la page.
Sivous voulez le diriger directement dans un folder spécifique, choisissez le avant de sélectionner le fichier.

Cliquer sur « Sélectionner des fichiers », parcourir votre ordinateur et sélectionner le fichier & charger. Cli-
quer sur « ouvrir », le fichier est téléchargé !

Un clic sur le média vous ouvre les détails ou il est possible d’entrer différents parameétres, comme un texte
alternatif, un titre ou une description.

Il'y a également la possibilité d’éditer 'image (recadrer, tourner, symétrie, dimensions,...).

Gérer les Folders
Les folders sont des répertoires virtuels qui vous permettent de trier vos fichiers pour les retrouver plus
. N . S D o
facilement. lls se gérent via les boutons
Les fonctions des boutons sont les suivantes :
- Ajouter un folder
- Modifier un folder
- Supprimer un folder

- Ouvrir 'affichage de tous les folders

- Accéder aux parameétres d'affichage des folders

Supprimer un média

Pour supprimer un médiq, il faut simplement cliquer sur le média, puis cliquer le lien « Supprimer définiti-
vement » se trouvant en bas & droite de la page de détails.
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Gestion des informations globales de la page

Ces informations se trouvent réunies dans le menu latéral Apparence — Widgets. Elles sont identiques pour
toutes les pages de votre site.

Pied de page

Vous pouvez personnaliser la 5°m et 6°™ colonne du pied de page, simplement en cliquant sur leur titre
(Footer area 5, Footer area 6).

NB : les médias sociaux peuvent-&tre modifiés sur simple demande au BPP.

Gestion des menus

Par défaut les pages créées ne sont pas automatiquement ajoutées & un menu dans WordPress. C'est
donc au webmaster de les ajouter manuellement.

Vous devez impérativement utiliser le menu intitulé Header navigation pour la navigation principale de
votre site.

Modifier les menus

Sélectionnez le menu & modifier: | Header navigation v !

Il'y a un menu par langue. Ainsi pour les sites multilingues, il faut régulierement changer de menu, 'édition
du menu dans une langue n’étant pas reportée dans I'autre langue.
Sélectionner le menu a modifier

En mode Edition, WordPress n’affiche qu'un menu & la fois. Selon les modifications & apporter, il faudra
commencer par sélectionner le menu. Le fait de sélectionner un menu plutét gu’'un autre n'a aucune inci-
dence sur sa visibilité.

Sile menu actuellement actif est celui que vous souhaitez modifier vous pouvez ignorer ce point et passer
directement & la section Editer un menu

- Dans le menu latéral WordPress, choisissez Apparence > Menu
- Dans Sélectionnez le menu & modifier, choisissez le menu & modifier

- Cliquez sur Sélectionner
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Ajouter une page au menu

Pour ajouter une page d un menu, elle doit déja exister. Référez-vous d la partie « Gestion des pages » de
ce document.

Dans le menu latéral de WordPress, choisissez Apparence > Menu.

Si nécessaire, cliquez sur le menu Pages et cochez la case en regard de la page que vous souhaitez ajou-
ter.

Pages A

Les plus récentes = Tout voir
Rechercher

réglement
testentéte

test 2

titre

__page anglaise
__ page frangaise
Journée info

Hnme

Tout sélectionner
Note: Vous pouvez cocher plusieurs pages
Cliquez sur le bouton Ajouter au menu. La page apparait au bas du menu

Si nécessaire, déplacez verticalement la page pour modifier I'ordre du menu. Pour déplacer une page, il
faut cliquer sur le menu, puis le glisser & I'endroit désiré puis reldcher le bouton de la souris.

Lors de cette manipulation, si vous déplacez une page (Page A) sur une autre (Page B) et reldchez la souris,
la page déplacée (Page A) devient sous-page de I'autre (Page B)

Pour changer 'ordre des pages sans pour autant changer la hiérarchie, veillez & glisser la page entre deux
pages

Cliquez sur Enregistrer le menu.
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Ajouter un lien personnalisé
Pour ajouter un lien vers une page qui ne se trouve pas dans votre site :
- Dans le menu horizontal de WordPress, choisissez Apparence > Menu.

- Sinécessaire, cliguez sur le menu Liens personnalisés.

Ajouter des éléments de menu

Pages v
Articles v
Liens personnalisés &
URL | http://www.un site ex |

Texte du lien

‘ Lien vers un site externe ‘

Ajouter au menu

Catégories v

- Dans le champ Adresse web, saisissez ou collez 'adresse du lien.

- Dans le champ Texte du liens, saisissez le texte qui apparaitra dans le menu
- Cliquez sur le bouton Ajouter au menu

- Sinécessaire, déplacez verticalement le lien pour modifier I'ordre du menu

- Cliquez sur Enregistrer le menu.
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Modifier un élément du menu

Modifier I'intitulé d'un élément

Cliquez sur le petit triangle noir & droite du menu puis changez le texte situé dans le champ Titre de la
navigation. Cliquez ensuite sur Enregistrer le menu.

L'Université Lien personnalisé 4

URL
K |

Titre de la navigation

| L'Université ‘

|__J Ouvrir le lien dans un nouvel onglet

Classes CSS (facultatives)

| megamenu

Déplacer Descendre d'un cran

Retirer | Annuler

Déplacer un élément du menu.

Avec la souris, passez sur le menu a déplacer jusqu'a ce qu’un curseur en forme de croix apparaisse. Cli-
quez le bouton de la souris (sans reléicher) sélectionnez le menu & déplacer, puis déplacez le menu a I'en-
droit désiré. Une fois & destination, reldchez le bouton pour insérer le menu.

Si vous relé@chez le menu sur un menu existant, le menu que vous étiez en train de déplacer devient un
sous-menu du menu visé.

En plus de la souris, vous pouvez modifier 'ordre du menu en procédant de la maniére suivante :
Cliquez sur le petit triangle noir a droite du menu puis cliquez sur un des liens en regard du mot Déplacer.

Déplacer Un cran vers le haut Descendre d'un cran

Sortir de sous Acces direct Sous Pour les alumni

Cliquez ensuite sur Enregistrer le menu.

Supprimer un élément du menu

Cette opération ne supprime pas la page. Elle reste toujours accessible, par I'intermédiaire d'un lien par
exemple ou si I'on transmet son adresse par mail.

- Cliquez sur le petit triangle noir & droite du menu
- Cliquez sur Retirer

- Cliquez sur Enregistrer le menu.

Supprimer tout le menu

Tout en bas de la page Apparence -> Menus, se trouve un lien rouge « Supprimer le menu ». Ceci supprime
non seulement toutes les entrées du menu, mais également le menu lui-méme.
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Créer un Mega Menu

Le Mega Menu est un affichage sous une forme horizontale, plus agréable dans des cas de grands

nombres de liens & afficher.

L'Université Admission Formation Recherche Campus Futur-e étudiant-e

IS-Academia
Horaire des cours
Descriptifs des cours

Horaire des examens

e anes

Bachelors
Lettres et sciences
humaines

Sciences
Droit

Sciences économigques

Apprentissage du
frangais

U L

(ST PTEITE Y

Masters Formation continue

Lettres et sciences
humaines

Sciences
Droit

Sciences économiques

L Y AT R — P )

Afin de définir un élément du menu comme Mega Menu, il suffit d’ajouter la classe « megamenu » dans
I'élément principal (ici « Formation »).

‘ Formation

Lien personnalise 4

URL

| #

Titre de la navigation

‘ Formation

[__) Quvrir le lien dans un nouvel onglet

Classes CSS (facultatives)

‘ megamenu

Déplacer Un cran vers le haut Descendre d'un cran

Sous Admission Tout en haut

Retirer | Annuler

Pour mettre en évidence certains liens de menus, il est possible de les ajouter & gauche dans une zone
grisée. Pour ce faire, intégrer un élément de menu nommé « Acces direct » et lui attribuer la classe CSS
« left-area ». Ajouter ensuite sous celui-ci les éléments d mettre en exergue.

Utilisation de WordPress Unine

Accés direct sous-élément

URL

Lien personnalisé 4+

K

Titre de la navigation

‘ Accés direct

[} Ouvrir le lien dans un nouvel onglet

Classes CSS (facultatives)

‘ left-area

Déplacer Un cran vers le haut Descendre d'un cran

Sortir de sous L'Université

Retirer | Annuler

Pour les étudiant-e-s sous-élément

Pour les collaborateurs-trices sous-

élément

Pour les alumni sous-élément

Lien personnalisé v

Lien personnalisé ¥

Lien personnaliseé ¥
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En créant une indentation entre les éléments de menus, cela permet de les regrouper et de mettre le

« titre » en exergue (Bachelors, Masters,...).

Utilisation de WordPress Unine

L'Université Lien personnalisé ¥

Acceés direct sous-élément

Pour les étudiant-e-s sous-éfément

Pour les collaborateurs-trices sous-

élément

Pour les alumni sous-élément

Contact sous-€lément

For prospective students sous-

élément

Portrait sous-élément

Histoire sous-élément

En chiffres sous-élément

Valeurs sous-élément

Stratégie sous-élément

Accréditation sous-élément

Partenariats et réseaux sous-

Lien personnalisé ¥

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé ¥

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé

Lien personnalisé

v
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Gestion des pages
Il existe 3 moyens différents de travailler le contenu d'une page :
- Editeur de 'administration
o Montre les blocs, les éléments ainsi que la structure de la page pour modification
o Cestl'éditeur par défaut
- Editeur visuel (WP-Backery)

o Montre la page comme elle sera affichée en ligne. Il est possible de déplacer des éléments
et de modifier leur contenu.

- Mode classique
o Ce mode montre le code qui permet d’'afficher la page. Ce mode est réservé uniquement
aux personnes ayant des connaissances techniques poussées de wordpress
Créer une page
Dans le menu « Pages », cliquer sur le bouton « Ajouter » tout en haut, d c6té du titre de la page.

Saisissez le titre. Pour ajouter du contenu, il faut dans un premeir temps choisir le type de page que vous
allez créer:

Ajouter une page

‘ Nouveau titre de page

®  Mode dassique  Editeur visuel

Editeur de page AV s

THIS IS AN EMPTY PAGE
SELECT THE LAYOUT AND START BUILDING

7 Visitez natre base de connaissance.

Les 2 options possibles sont les suivantes :
- Default Layout : le théme, le menu et le pied de page est intégré automatiquement. C’est I'option
a privilégier
- Blank Layout : la page sera complétement blanche, sans menu, feuille de style ou pied de page.

A n'utiliser que dans des cas trés spécifiques !

Pour choisir I'option, cliquer sur le bouton « Default Layout ». Vous pouvez ensuite soit partir d'un mo-
dele, soit d'une zone libre. Les explications de comment intégrer du contenu dans la page se trouvent un
peu plus loin dans le document.

La page peut ensuite étre, & choix, enregistrée comme brouillon ou publiée.

Une fois publiée, une page reste en ligne tant gu’elle n'est pas soit supprimée, soit mise en visibilité privée.
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Fil d’ariane

Le « fil d’ariane » est un élément de navigation important qu’il ne faut pas oublier. Il est créé automatique-
ment par le systeme.

Afin qu'il se créé correctement, il est important de saisir, dans les attributs de page (en bas a droite de la
page en édition), la page parent.

Attributs de page A VA
Parent

‘ Home v
Ordre

o |

NB : pour la page du premier niveau, ne pas la lier sur « home >, sinon le fil d’ariane automatique affichera
le terme « Home »

Modifier une page

WordPress offre plusieurs maniéres pour passer en mode édition d'une page et pouvoir ainsi modifier tout
ou partie de son contenu.

- Dansle menu latéral, cliguez sur le bouton Pages

o Cliquez sur le titre de la page que vous souhaitez modifier (ou sur le texte « Modifier »)

[ ] reglement vnv - Publié
Modifier 31/10/2023 & 8h59

Modification rapide
Corbeille
Voir | Cloner

‘% Nouveau

brouillon
Réécrire &
republier
Edit with
WPBakery
Page Builder

ou
- Affichez la page et dans la barre d’outils horizontale, cliquez sur le bouton « Modifier la page »

Ou si vous souhaitez ne modifier que les propriétés de la page, vous pouvez procéder de la maniere sui-
vante

- Dansle menu latéral, cliguez sur le bouton Pages

- Faites glisser le curseur sur la page souhaitée et dans le menu horizontal, cliquez sur Modification
rapide
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Supprimer une page

Les pages ne sont pas supprimées dans WordPress, mais déplacées dans une corbeille. L'intérét est de
pouvoir, en cas de besoin, récupérer cette page.

Déplacer une ou des pages dans la corbeille

Il existe plusieurs manieres de supprimer une page. Vous pouvez :

Cliquez sur le bouton Pages dans le menu latéral pour afficher la liste des pages, faites glisser le
curseur sur la page & supprimer, une liste d'options s'affiche, cliquez alors sur Corbeille

Editez la page & supprimer et cliquez sur le bouton « Mettre & la corbeille »

Pour déplacer plusieurs pages dans la corbeille, cochez la case en regard des pages & supprimer
puis dans le menu Actions groupées, choisissez Déplacer dans la corbeille

Récupérer une page supprimée

Cliquez sur le bouton Pages dans la barre latérale
Cliquez sur le lien Corbeille

Pour récupérer une page, faites glisser le curseur sur la page, une liste d'options s'affiche, cliquez
alors sur Rétablir

Pour récupérer plusieurs pages, cochez la case en regard des pages ¢ récupérer puis dans le menu
Actions groupées, choisissez Rétablir. Les pages sont & nouveau affichées dans la liste des pages
ainsi que dans le menu

Vider la corbeille

Attention : Cette opération supprime définitivement les pages

Cliquez sur le bouton Pages dans la barre latérale
Cliguez sur le bouton Corbeille

Pour supprimer une page, faites glisser le curseur sur la page, une liste d'options s'affiche, cliquez
alors sur Supprimer définitivement

Pour supprimer plusieurs pages, cochez la case en regard des pages d supprimer puis dans le
menu Actions groupées, choisissez Supprimer définitivement.

Pour supprimer toutes les pages, cochez la case située dans la barre de titre puis dans le menu
Actions groupées, choisissez Supprimer définitivement
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Les modéles UniNE

Un modéle est un ensemble d’éléments UniNE déjd ordonnés, proposés comme base de travail lors de la
création d’'une page. Une fois le modeéle importé dans la page, il est alors possible de renseigner, modifier,
dupliquer, supprimer, déplacer les éléments qui le composent.

Les modeles proposés par 'UniNE sont les suivants :
Modéle - Accueil V3
Modéle - Contact V3
Modéle - Equipe V3
Modéle - Evénement V3
Modéle - Galerie V3
Modéle - Page rédactionnelle V3

Modéle - Vignettes V3

Vous trouvez des exemples de leur utilisation sur le site http://www.uninet.unine.ch/demo

Les modeles sont intégrés dans votre page, en mode « Editeur de I'administration », via le bouton E
dans la zone « Editeur de page » :

Editeur de page

X = +
+2720 X
é‘ﬂ slider

Le choix du modele se fait alors en cliquant dans la liste des menus celui désiré. En cliquant sur la fleche
noire a droite du menu, cela prévisualise le modele.

Créer une page sans modéle

Il est possible de créer votre page & votre guise en intégrant des éléments un apreés 'autre dans la page.
Les éléments que vous ajoutez sont intégrés entre 'entéte de page (y compris le menu, le fil d’ariane et le
titre de la page) et le pied de page.

Dans cet espace, vous intégrez ensuite d votre bon vouloir les différents éléments UniNE & votre disposition.

Utilisation de WordPress Unine Page 16



http://www.uninet.unine.ch/demo

Les éléments UniNE

lIs sont nombreux et sont décrits ci-dessous.

Eal?fjé@ . .- E Accordéon Ei!;(illéerat::?hies tiiséglif)hies . Bouton EE Liste custom
b"sét\?énemems D Formulaire ::: Gallery o Google Maps E Image d'en-téte  «ill® iFrame

m Image g'l;ailrlfualites E Liste d'actualités ﬂ Slider % Tableau

oee® Tzbs E’l‘ E:ﬂ:”de feitss E". Bloc de texte ::: Tuiles E.= T'Gorli'llwlfa?i?)ns
chi:rtriStEi.ons -‘ pidess

Chague élément est une brique qui s'intégre et s’adapte a la place qu’on lui donne. Sil'élément est
ajouté directement dans le cadre blanc de la page, il va prendre toute la largeur & disposition. S'il est
ajouté dans une colonne prédéfinie, il ne prendra que cette largeur.

Un élément est créé via le bouton puis le choix de I'élément en cliquant sur son bouton. Il se créé en
fin de page, dans une nouvelle rangée. Pour intégrer un élément dans une rangée existante, utiliser le +
se trouvant sur la bordure grise de la rangée ou doit étre ajouté I'élément.

Chaque élément, une fois créé, peut-&tre déplacé via le bouton #& en cliquer-déposer. Un élément doit
toujours étre intégré dans une rangée. Si ce n'est pas fait par 'utilisateur, le systéme le fait automatique-
ment.

Chaque élément dispose de son menu d’édition propre
Avec, dans l'ordre, les options suivantes :
- Déplacer par glisser-déposer
- Modifier I'élément
- Dupliquer I'élément
- Supprimer I'élément
- Copier I'élément
- Copie dans la pile de copie
o Lorsque I'on colle, on va coller toute la liste qui a été faite
- Couper 'élément
- Couper vers la pile de copie
- Coller soit I'élément copié / coupé précédemment, soit 'ensemble de la pile de copie

Chaqgue élément est également paramétrable au niveau des marges internes et externes d'affichage.
Pour ce faire, cliquez sur le bouton « modifier » puis sur les onglets « Marges internes » et « Marges ex-
ternes »

Rangée

Cet élément vous permet de créer des colonnes verticales, de maniére a intégrer du contenu a la méme
hauteur de lecture.
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Une fois I'élément ajouté, un clic sur le bouton vous permet de choisir le nombre et la répartition des
colonnes selon des propositions standard ou via le lien personnalisé.

Titre de page

L'élément affiche automatiquement le titre de la page. Il n'est pas paramétrable.

Cet élément est principalement utile si vous avez commencé une page blanche.

Bloc de texte / Bloc de texte small

Ces deux éléments se composent d'un champ texte riche, permettant de faire une mise en page basique
du texte avec leur menu contextuel

Paragraphe v B I = = &¢ & = 5

Vous pouvez ordrer vos paragraphes avec les titres proposés.

Il est possible mais pas recommandé d'intégrer des images dans le champ texte. Il est préférable d’utiliser
dans ce cas I'élément Image qui vous permettra de mieux gérer son intégration.

Le bouton permet d’ouvrir un menu avancé avec d'autres fonctionnalités.

Une fois le texte inséré, cliquez sur « Sauvegarder les modifications » pour fermer la fenétre de dialogue.

Image d’entéte

Le champ format définit le ratio d’affichage de votre image. Pour intégrer une image, cliquer sur un des +
verts selon la source de I'image. Sélectionner I'image désirée et cliquer sur « Sauvegarder les modifico-
tions »

Tuiles

Les tuiles peuvent-étre composées d'images ou de vidéos youtube. Les tuiles sont composées de 2 a 8
médias affichés un a cété de I'autre, en format carré :

Plus le nombre de tuiles est important, plus elles sont affichées en petit. La tuile le plus haut dans la liste
sera celle affichée a gauche et en plus grand.

Cliquer sur le + pour ajouter une tuile, puis choisir le type de tuile, puis intégrer le média choisi. Il est possible
d’ajouter un lien & chaque tuile.

Répéter cette procédure pour chaque tuile. Une fois terminé, cliquer sur « Sauvegarder les modifica-
tions ».
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Accordéon

Les accordéons peuvent-&tre paramétrés soit en gris, soit en blanc.

Identité visuelle (-}

« Concepts graphiques, identités visuelles
* Logos

Que vous ayez besoin d'un logo spécifique pour une manifestation, d’'un visuel pour un nouveau
groupe de travail, nous pouvens vous aider.

Nous pouvons également vous guider pour la réalisation de chartes graphiques ou directement pour
creer votre propre ligne graphique.

Communication imprimée (+)
Photographie (+)
Vidéo [+

Chaqgue accordéon dispose d'un titre, puis d'un champ Groupe. Ce champ permet de grouper les élé-
ments d’'un méme accordéon entre eux, en utilisant le méme nom.

En dessous, un champ texte riche est & disposition. Il permet d’insérer, au besoin, un média.

Pour que les accordéons soient bien groupés, ils doivent se trouver dans la méme rangée.

Tabs

Les tabs sont une mise en page en forme d'onglets.

Morbi nec lacus ipsum. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas. Donec sed tellus eget lacus tristique fermentum. Duis tortor lorem,
tincidunt sit amet arcu ut, sagittis elementum orci. Fusce scelerisque metus sed blandit
ornare.

Chaqgue Tab dispose d’un titre, puis d'un champ Groupe. Ce champ permet de grouper les éléments d’'une
méme liste d’onglets entre elles, en utilisant le méme nom.

En dessous, un champ texte riche est & disposition. Il permet d’insérer, au besoin, un média.

Pour que les Tabs soient bien groupés, ils doivent se trouver dans la méme rangée.

Liste custom
Une liste custom permet d’afficher une liste avec des icénes identiques et paramétrés

Pluton

&

Mars
Neptune

& 6 6

La lune

Cliguer sur la fleche pour choisir I'icéne, puis définir sa couleur.

-—

Ensuite, dans le champ texte, créer une liste avec le bouton *— . Les puces seront remplacées par les

icbnes choisis précédemment.
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Bouton

Le bouton permet de mettre un lien mis en forme dans une page.

TEXTEBOUTON

( (3 BOUTON ICONE )

Le texte est entré dans le champ correspondant, puis il est possible d’y ajouter une icéne & I'aide de la
fleche grise.

Le lien est entré via le bouton « Sélectionnez une URL ». |l est ensuite possible de paramétrer le fonction-
nement du lien, gqu'il soit rentré & la main ou lié vers une page du site courant. Cliquer sur « Set link >», puis
« Sauver les modifications ».

Image

Cet élément permet simplement d'ajouter une image, soit depuis la médiathéque locale, soir depuis la
médiathéque commune.

Le choix de l'image est fait via le + vert, puis par navigation dans la médiathéque choisie. Il est ensuite
possible de définir comment notre image va s’afficher en sélectionnant son format, si elle doit remplir la
largeur ou encore s'il doit y avoir un effet au survol.

Il est également possible dy ajouter un lien.

Vidéo

L’élément vidéo permet d'ajouter une vidéo depuis une source externe, via un lien. Il est possible d'y inté-
grer une vidéo Ubicast.

Une fois le format choisi, cliquer le + vert pour ajouter une image de fond, qui s’affichera comme accroche
a votre vidéo.

Ajoutez éventuellement un titre, le lien vers la vidéo et comment elle s’ouvrira.

Slider

Le slider est un élément permettant d'afficher une suite d'images et de vidéos a la méme place. La navi-
gation entre les médias se fait de maniére automatique.

Choisir le format du slider en premier lieu, puis insérer les médias les un aprés les autres. Leur ordre peut
étre changé & tout moment par glisser-déposer.

Pour insérer un slide, définir son type (Image ou vidéo). Le type image vous permet d'insérer une image de
la médiathéque du site courant, de lui donner un titre et un éventuel lien.
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Pour le type vidéo, il faut ajouter une image de fond, puis un éventuel titre, le lien sur la vidéo et paramétrer
le type d’action en cas de clic.

Utiliser le + gris pour ajouter un nouveau slide.

Cible

L'élément Cible est un CTA (Call-to-Action) qui donne envie de cliquer dessus et met donc en avant vos
liens.

Un titre est optionnel. S'il est renseigné, il s'affiche en bas de la cible.

Iy a 3 emplacements possible, & chaque fois renseignés par un texte et un URL, qui peut-étre interne au
site ou externe.

Google Maps

Google Maps permet simplement d’ajouter une carte de localisation & votre site. Une aide en ligne de
google est liée depuis le dialogue.

Pour se faire, rendez-vous sur google Maps (maps.google.com) puis sélectionnez I'adresse désirée. Cliquer
(<)

a gauche sur le bouton Fa'_'“"e', puis changer d’'onglet en passant sur 'onglet « intégrer une carte ». Cliquer
sur « Copier le contenu HTML » puis coller ce texte dans la zone de texte de votre dialogue dans votre site.
Tableau

Le tableau est un élément & utiliser avec parcimonie, son affichage sur les mobiles étant trés aléatoire.

Il faut dans un premier temps créer le tableau dans le menu « Tableaux » puis 'intégrer via cet élément.
Le champ Tableau permet de sélectionner les tableaux déja créés, le style vous permet d’en modifier I'ap-
parence.

iFrame

L'élément iFrame permet d’intégrer une page externe & votre site directement dans votre site, comme si
elle en faisait réellement partie.

En cas de besoin, utilisez un générateur d'IFrame gratuit se trouvant sur internet pour générer le code
HTML de I'lFrame. Par exemple :

<iframe src="http://www.ne.ch" name="mylFrame" scrolling="auto" width="800px" height="500px" style="border: Tpox
solid #000000;"></iframe>

Coller ensuite ce code directement dans la zone prévue d cet effet.
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Formulaire

Pour intégrer un formulaire dans une page, il faut dans un premier temps le créer dans le menu « Formu-
laires », puis l'insérer dans la page & 'aide de cet élément.

Il'y a deux styles a disposition, soit gris, soit coloré. Ensuite sélectionner le formulaire & intégrer et cliquer
sur « Sauvegarder les modifications ».
Gallery

L'élément Gallery permet d'intégrer une galerie d'images dans votre page.

Définir en premier lieu I'affichage désiré (ci-dessus « Imbriqué »), puis intégrer toutes les images. Il est pos-
sible de choisir plusieurs images et de les intégrer en lot dans I'élément. L'ordre dans la zone d’édition
devient I'ordre d'affichage en ligne.
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Eléments d’affichage de contenu du gestionnaire externe

Les éléments ci-dessous vous permettent d’afficher le contenu du gestionnaire externe, selon sa catégorie.

Grille ou liste de biographies

Cet élément affiche des biographies sous forme de grille ou de liste.

Jean-Philippe Philip Balsiger

Dunand Sociologie économigue
() ()

Philippe Péter Nathalie Vuillemin

Directeur du Cours
d'éte

Affichage sous forme de grille

Jean-Philippe Dunand

Professeur ordinaire,

Philip Balsiger

Professeur ordinaire, Sociologie économique

Nathalie Pignard-Cheynel

Professeure ordinaire, Journalisme et information numérique

Gaetano Mileti
Professeur titulaire,

Affichage sous forme de liste
Il est possible de filtrer par catégorie de professeurs, puis également par Tags.

En cliquant la case « Exclure les sous-catégories », on n'affichera que la catégorie correspondante et pas
ses sous-catégories. Par défaut, les sous catégories sont donc affichées.

En cliquant la case « Afficher les éléments correspondants & au moins un tag choisi ? », pour apparaitre
dans le résultat, un élément du gestionnaire externe devra avoir au moins un des tags choisis. Si la case
reste décochée, un élément du gestionnaire externe devra avoir tous les tags choisis pour apparaitre.

Le choix du tri se fait avec le champ « Trier ».

La pagination (navigation entre les pages de résultats) peut-étre ou non affichée grdce au bouton « Affi-
cher la pagination ».

Par défaut, le nombre d’éléments affichés est de huit. En mettant un autre nombre dans le champ idoine,
I'affichage sera donc modifié.
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Grille d’actualités

04.11.23
Début publication 4
nov

Début publication 4 nov

Cet élément affiche des actualités sous forme de grille.

02.11.23

RTS La 1ére : Elec-

tions fédérales : la
revanche des pay-
sans ?

Interviews du professeur
Edward Mitchell

\
30.10.23

Le réchauffement
climatigque menace
les micro-orga-
nismes du sol

Une vaste étude
internationale menée

principalement a I'Université
de Neuchatel (Suisse) révéle
que l'amibe & coquille
Apodera...

Il est possible de filtrer par Catégorie et également par Tags.

En cliquant la case « Exclure les sous-catégories », on n'affichera que la catégorie correspondante et pas
ses sous-catégories. Par défaut, les sous catégories sont donc affichées.

En cliquant la case « Afficher les éléments correspondants d au moins un tag choisi ? », pour apparaitre
dans le résultat, un élément du gestionnaire externe devra avoir au moins un des tags choisis. Si la case
reste décochée, un élément du gestionnaire externe devra avoir tous les tags choisis pour apparaitre.

Le choix du tri se fait avec le champ « Trier ».

La pagination (navigation entre les pages de résultats) peut-étre ou non affichée grdce au bouton « Affi-
cher la pagination ».

Par défaut, le nombre d’'éléments affichés est de huit. En mettant un autre nombre dans le champ idoine,
I'affichage sera donc modifié.
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Liste d’actualités

Cet élément affiche des actualités sous forme de liste.

4
Nov Début publication 4 nov
L ]
2
Nov RTS La 1ére : Elections fédérales : la revanche des paysans ?
30
Oct Le réchauffement climatique menace les micro-organismes du sol

Il est possible de filtrer par Catégorie et par Tags.

En cliquant la case « Exclure les sous-catégories », on n'affichera que la catégorie correspondante et pas
ses sous-catégories. Par défaut, les sous catégories sont donc affichées.

En cliquant la case « Afficher les éléments correspondants & au moins un tag choisi ? >», pour apparaitre
dans le résultat, un élément du gestionnaire externe devra avoir au moins un des tags choisis. Si la case
reste décochée, un élément du gestionnaire externe devra avoir tous les tags choisis pour apparaitre.

Le choix du tri se fait avec le champ « Trier ».

Il est possible de choisir les années de publication des actualités pour filtrer les résultats via le champ « An-
née de publication »

La pagination (navigation entre les pages de résultats) peut-étre ou non affichée grdce au bouton « Affi-
cher la pagination ».

Par défaut, le nombre d’éléments affichés est de huit. En mettant un autre nombre dans le champ idoine,
I'affichage sera donc modifié.
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Grille ou liste de formations

Cet élément affiche des formations sous forme de grille ou de liste.

CAS/DAS in Inte- Bachelor en Bachelor of

grated Crop sciences Science en sys-
Management économiques témes naturels
Comprendre les mécanismes  Les sclences de
et les principes qui régissent l'environnement dans une
les relations économiques et perspective de recherche de
l'activité des entreprises. durabilité.

Affichage sous forme de grille

CAS/DAS in Integrated Crop Management
Bachelor en sciences économiques
Bachelor of Science en systémes naturels
Bachelor en droit

Master en droit - Orientation Droit du sport

Affichage sous forme de liste
Il est possible de filtrer par catégorie de formations, selon leur type, puis également par Tags.

En cliquant la case « Exclure les sous-catégories », on n'affichera que la catégorie correspondante et pas
ses sous-catégories. Par défaut, les sous catégories sont donc affichées.

En cliquant la case « Afficher les éléments correspondants & au moins un tag choisi ? >», pour apparaitre
dans le résultat, un élément du gestionnaire externe devra avoir au moins un des tags choisis. Si la case
reste décochée, un élément du gestionnaire externe devra avoir tous les tags choisis pour apparaitre.

La case & cocher « Afficher les filtres » permet & I'internaute de filtrer lui-méme dans les résultats que vous
lui proposez.

Le choix du tri se fait avec le champ « Trier ».

La pagination (navigation entre les pages de résultats) peut-&tre ou non affichée grdce au bouton « Affi-
cher la pagination ».

Par défaut, le nombre d’'éléments affichés est de huit. En mettant un autre nombre dans le champ idoine,
I'affichage sera donc modifié.
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Liste d’événements

Cet élément affiche les événements (agenda) sous forme de liste.

6
déc.
23

13
déc.
23

déc.
23

nov.
23

Dies academicus 2023
Temple du bas
Cérémonie officielle de 'Université de Neuchdtel

"La biodiversité dans tous ses états"

Faculté des sciences

Legon inaugurale de Delphine Clara Zemp, professeure assistante en biologie de la conservation.

"L'économie de I'environnement : un oxymoron ?"
Batiment principal de I'Université
Lecon inaugurale du professeur Bruno Lanz

Cérémonies de remise des titres et prix académiques 2023

Temple du bas
Remise des bachelors, masters et doctorats

Il est possible de filtrer Catégorie et par Tags.

En cliquant la case « Exclure les sous-catégories », on n'affichera que la catégorie correspondante et pas

ses sous-catégories. Par défaut, les sous catégories sont donc affichées.

En cliquant la case « Afficher les éléments correspondants & au moins un tag choisi ? >», pour apparaitre
dans le résultat, un élément du gestionnaire externe devra avoir au moins un des tags choisis. Si la case
reste décochée, un élément du gestionnaire externe devra avoir tous les tags choisis pour apparaitre.

Le choix du tri se fait avec le champ « Trier ».

La pagination (navigation entre les pages de résultats) peut-étre ou non affichée grdce au bouton « Affi-

cher la pagination ».

Il est possible de choisir si 'on veut afficher les anciens événements, ou les événements A venir via le menu

déroulant « Futures ou anciens éléments ».

Par défaut, le nombre d’éléments affichés est de huit. En mettant un autre nombre dans le champ idoine,

I'affichage sera donc modifié.
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Gestion des Tableaux

Les tableaux sont une ancienne maniére de faire des mises en page. Cette maniére de faire est a limiter
au maximum, car peu compatible avec les affichages mobiles.

Néanmoins, il est possible en cas de besoin impératif de créer un tableau puis de I'insérer dans une page.

Créer un tableau
Dans le menu latéral, sélectionnez Tableaux — Ajouter un tableau.

Lui donner ensuite un nom, une description éventuelle ainsi que sa taille (nbr de lignes / nombre de co-
lonnes).

Cliquer sur « Ajouter un tableau ».

Modification d’un tableau
Passer par le menu latéral et 'option « tableau - tous les tableaux ».
Choisir le tableau dans la liste, le survoler et choisir « éditer ».

Dans la section « Contenu du tableau » se trouve une prévisualisation du tableau et la possibilité d'y inté-
grer les valeurs nécessaires, sans mise en forme particuliere.

C’est dans la partie « manipulation du tableau » qu'il est possible d'ajouter une image, un lien ou une mise
en page.

La partie « Options du tableau » permet de définir la mise en forme globale du tableau.

La partie « Contenu de la bibliothéque... » permet de définir si I'utilisateur peut ou non modifier le tableau
(trier, chercher,..).

Suppression d’un tableau

Passer par le menu latéral et 'option « tableau - tous les tableaux ».

Choisir le tableau dans la liste, le survoler et choisir « Supprimer ». Confirmer avec le « OK .

Intégrer un tableau dans une page

Pour intégrer un tableau dans une page, il faut passer par le menu latéral Pages, puis sélectionner « mo-
difier » sa page.

Une fois dans I'éditeur de page cliquer sur le + dans la zone bleue, qui permet d'intégrer un élément. Choisir
I'élément « Tableau ». Cela ouvre le paramétrage.

Sélectionner son tableau préalablement créé, le style d'affichage et valider. Le tableau est ensuite créé en
bas de page. Il faut ensuite le déplacer & I'endroit désiré.

Une fois fait ne pas oublier de sauvegarder la page.
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Gestion des formulaires

Les formulaires sont, comme les tableaux, gérés via un menu latéral spécifique. Il faut toujours créer un
formulaire en premier, puis l'intégrer & une page.

Créer un formulaire

Dans le menu latéral, sélectionnez Formulaires — Nouveau formulaire.

Vous pouvez commencer par un formulaire vide ou par un modele proposé.

Saisissez le titre et une description, puis validez votre création de tableau.

Modifier un formulaire

Dans le menu latéral, choisir 'onglet Formulaires, puis Formulaires. Survoler le formulaire choisi et cliquer
sur modifier. Il est ensuite immédiatement possible de modifier le corps du formulaire, d’'y ajouter des
champs, de modifier sa mise en page.

Les champs & insérer sont sélectionnés sur la droite, puis intégrés par glisser déposer dans le formulaire.
Pour supprimer ou déplacer un champ existant, le survoler pour afficher son menu contextuel.
Dans le menu du haut, sous Réglages, il est possible de modifier le fonctionnement du formulaire

Il est possible de modifier 'apparence du formulaire, de définir des restrictions ou d'y ajouter un antispam
par exemple.

C'est dans le menu Confirmations qu’on peut définir le mail de réponse aux inscrits. Le menu Notifications
permet lui de notifier 'administrateur du formulaire lorsque quelgu’un y a répondu.

Enfin, le menu Données personnelles permet de gérer la protection des données stockées ou de les expor-
ter en masse.

Dans le menu du haut, sous Entrées, on affiche les réponses au formulaire, pour autant gu’il y en ait.

Supprimer un formulaire

Dans le menu latéral, choisir 'onglet Formulaires, puis Formulaires. Survoler le formulaire choisi et cliquer
sur Corbeille. Le formulaire est ainsi supprimé.

Intégrer un formulaire dans une page

Pour intégrer un formulaire dans une page, il faut passer par le menu latéral Pages, puis sélectionner « mo-
difier » sa page.

Une fois dans I'éditeur de page cliguer sur le + dans la zone bleue, qui permet d'intégrer un élément. Choisir
I'élément « Formulaire ». Cela ouvre les réglages.

Sélectionner son formulaire préalablement créé, le style d’affichage et valider. Le formulaire est ensuite
créé en bas de page. Il faut ensuite le déplacer a I'endroit désiré.

Une fois fait ne pas oublier de sauvegarder la page.

Plus d'informations sur le site du pluggin Gravity Forms
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https://docs.gravityforms.com/create-a-new-form/

Traductions

La possibilité de traduire un site est uniqguement accessible sur demande, via le plugin WPML.

Dans les sites multilingues le contenu total du site est en principe disponible dans toutes les langues pro-
posées.

Toutes les pages doivent étre répliquées dans toutes les langues. Sile contenu de la page n'est pas traduit,
il s'affichera dans la langue d'origine.

Tous les éléments de menu doivent étre traduits dans toutes les langues.

Note : Dans les explications ci-dessous la langue source (celle & partir de laquelle le texte est traduit) est
indiquée « Frangais » et la langue cible est indiquée « Anglais ».

Traduire le titre du site

Dans I'administration du site (Tableau de bord), aller dans la section WPML, Traduction de chaines.

Faire une recherche comme suit :

Afficher toutes les chaines, dans tous les domaines, avec toutes les priorités de traduction. Et indiquer le
nom du site (dans la langue source) dans la recherche.

Dans la ligne contenant « Blog Title », cliquer sur I'édition (icéne crayon) sur le drapeau de la langue con-
cernée et y saisir la traduction.

Note : Le plugin de traduction de chaines doit avoir été activé en plus de WPML (voir avec le SITEL si né-
cessaire).

Traduire le pied de page

1. Dans I'administration du site (Tableau de bord), aller dans la section Apparence/Widgets.

2. Pour les blocs, « Pied de page (5e colonne) » et « Pied de page (6e colonne) », insérer & chaque
fois 2 blocs de texte : le premier en sélectionnant : Afficher dans la langue FR, le deuxieéme en sélectionnant
: Afficher dans la langue EN.

3. Enregistrer chaque bloc.

Note : Les 4 premiéres colonnes du pied de page ne peuvent pas étre traduites.

Traduire les pages

Il est conseiller de créer toutes vos pages en langue source, puis de faire les traductions ensuite.

Pour les pages qui seront traduites

1. Dans I'administration du site (Tableau de bord, section Pages), sélectionner la page & traduire et

cliquez sur le "+" sous le drapeau de la langue souhaitée.

2. Cliquez sur "Copier le contenu de Frangais", pour reprendre la structure de la page et le contenu
de la langue source, afin de ne pas partir d'une page vide.

3. Traduire le contenu. Dans I'éditeur de I'administration traduire aussi la partie CEO

4, Publier.
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Pour les pages qui ne seront pas traduites

Note : En principe la totalité des pages doivent étre traduites dans toutes les langues proposées.

1. Sélectionner la page et cliquez sur le "+" sous le drapeau de la langue secondaire.

2. Cliquez sur "Ecraser le contenu en Frangais" (Ainsi lorsque vous modifierez la page en Frangais, le
contenu de la page Anglais sera automatiquement mis & jour).

Traduire les menus

1. Aller dans Apparence / Menus

Construire le menu Frangais et I'enregistrer

2 Cliquer sur Traduction + Anglais

3 Créer un menu Anglais mais ne pas le remplir

4, Cliquer sur Synchroniser les menus entre les langues

5 Ajouter la totalité des pages Francais dans le menu Anglais

6

Retourner dans Apparence / Menus

Dans le menu Anglais, traduire en anglais le titre affiché (Titre de la navigation) pour les pages qui n'ont
pas été traduites.
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Médiathéque commune

La médiathéque commune est accessible & I'adresse https://vcordobaf.unine.ch/media.

Les images et documents sy trouvant y ont été insérés par le Bureau Presse et Promotion. Il est & disposi-
tion en cas de besoin d'agjout.

La médiathéque comporte les catégories suivantes :

La navigation se fait via le bouton qui ouvre alors le dossier.

Lorsgu'un média se trouve dans le répertoire, il se présente comme suit :

4

FD_master_bilingue_droit_c UNINE_batiment_ALB1_1920

ompdare_sante x1080
PDF Image
Copier le lien Copier le lien

En cliquant sur l'icone le média s'affiche.

En cliquant sur le lien « Copier le lien », le lien vers ce média est copié dans votre presse-papier. Il suffit
alors de I'utiliser dans votre page en collant le lien.

Pictogrammes

Les pictogrammes se trouvant dans la partie pictogrammes sont & votre disposition pour illustrer vos
pages ou vos documents.
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