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1. Informations générales

1.1. URL de connection

URL du blog:
butine.info

URL de gestion du blog :
butine.info/wp-login

Cette adresse permet d’assurer la gestion du blog et son alimentation.

1.2.  Fréquence d’alimentation

Une moyenne d’un article par semaine est prévue (en fonction des actualités et des
besoins).

1.3. Organisation du tableau de bord

Le tableau de bord permet d’assurer toutes les opérations de gestion et
d’alimentation du blog.

1.3.1.0rganisation générale
Il se structure de la maniére suivante (encadrés utiles en orange) :
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# butineinfo € 1

@ Tableau de bord

Accuell 1)

Mises a jour @

A Articles
07 Médias
B Pages
¥ Commentaires @

MailPoet

Apparence
¢ Extensions

Utilisateurs

Outils

Réglages

1 - Menu haut

Tableau de bord

® 4 4 Créer

D'un coup d'ceil
f 33 articles [ ) pages
’ 23 commentaires ". 4 en attente de validation

WordPress 4.4.1 avec le théme ZeroGravity.

Activité
Publié récemment

8Jan, 11 h 16 min
les néonicotinoides

L'EPA amorce des analyses de risques sur

22 Déc 2015, 15h 58 min Le petit coléoptére des ruches est toujours
en Calabre

7 Déc2015,11 h 27 min  Adultération des miels: résuitat d'une
enquéte européenne

30 Nov 2015, 11 h 22 min Nanocides, nouvelles armes de l'industrie
agrochimique

25 Nov 2015,9h 59 min  C'est confirmé: les néonicotinoides
désorientent les abeilles!

Commentaires

Par bhohimsyn, sur La Commission européenne autorise le
Sulfoxaflor, un insecticide dangereux |™ [En attente)
CliB6s gnbofgjdpszj, [url=http://jwdulffdspsp.com
fjwdulffdspsp[/url), [link=http://cejvskswelke.com
fcejvskswelke[/link], http://nuldyjomasoe.com/

2 - Tableau de bord

3 - Menu latéral gauche

3 - Activité

5 - Commentaires

1.3.2.Menu haut

Brouillon rapide
Titre

Qu'avez-vous en téte ?

Enregistrer brouillon

Nouvelles de WordPress
WPFR2.0 21 décembre 2015

Une nouvelle ére s'ouvre pour I'association WordPress Francophone.
Un nouveau bureau est en place avec a sa téte : Emilie Lebrun
(trésoriére), Benoit Catherineau (secrétaire) et moi-méme, Aurélien
Denis (prési te nouvelle aventure sera marquée par la

« professionnalisation » de la communauté a tous les niveaux : refonte
du site communautaire, mise a jour du site [...]

WPFR 2.0
Sortie de WordPress 4.4 « Clifford »

WordPress fait tourner 25% du web

Extensions populaires: Google Analytics Dashboard for WP (Installer)

Le menu haut est en quelque sorte un acces raccourci aux principales actions a

faire.

' butine.info/wp-admin/

# butine.iinfo ©

1 - Le logo Wordpress renvoie au site Wordpress et a une série d’outils concernant
l"utilisation du systeme de gestion de contenu choisi pour le blog Butine.

2 - butine.info renvoie a la page du blog.
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3 - indique les mises a jour a effectuer et permet de les réaliser.
4 - indique le nombre de commentaires a gérer et permet de le faire.

5 - permet de créer un nouvel article, une nouvelle page, d’ajouter un fichier
média et un nouvel utilisateur.
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2. Gestion du blog

Un certain nombre d’opérations de routine sont a réaliser pour assurer le bon
fonctionnement de l’outil comme la gestion des mises a jour et la gestion des
commentaires.

1.4. Gestion des mises a jour

Bien assurer les mises a jour de I’outil est capital pour permettre un bon
fonctionnement et éviter de laisser des failles permettant des intrusions de type
virus informatique. Les mises a jour doivent étre réalisées a la fois sur Wordpress
et sur toutes les extensions (théme et newsletter).

L’accés a ’outil de mise a jour se fait soit via le menu haut, soit via le menu
latéral gauche.

Les mises a jour sont indiquées par une pastille rouge entourant le nombre de mise
a jour a effectuer dans le menu latéral gauche.

&Y @A butineinfo 1 P 4 <+ Créer

LRECTELEER  Mises a jour de WordPress

Accueil > R
Derniére vérification le 13 janvier 2016 a 11 h 03 min. = Vérifier a nouveau

Mises a jour 4
Vous avez la derniére version de WordPress. Les prochaines mises a jour de sécurité seront appliquées automatiquement.

A Articles : ; — > . 2
Si vous souhaitez réinstaller la version 4.4.1-fr_FR, vous pouvez le faire ici, ou télécharger l'archive pour la réinstaller vous-méme :
Q7 Médias - -
Ré-installer maintenant Télécharger la version 4.4.1-fr_FR Masquer cette mise a jour
[N Pages

Extensions
¥ Commentaires @

Vos extensions sont toutes a jour.
B3 MailPoet

Thémes

> Apparence
Les thémes suivants disposent d'une nouvelle version. Cochez ceux que vous voulez mettre a jour, puis cliquez sur « Mettre a jour les thémes ».

A Extensions . X _ X - N
Notez bien : toutes les personnalisations que vous pourriez avoir apportées aux fichiers des thémes seront perdues. Pensez a utiliser des thémes enfants pour vos modifications.

o Utilisateurs
Mettre & jour les thémes
/ Outils

5 Réglages 0 Tout sélectionner

O Rréd i O ZeroGravity
®

Vous utilisez la version 1.6.0. Mettez a jour vers la version 1.6.1.

O  Tout sélectionner

Mettre a jour les thémes
Traductions

Vos traductions sont toutes a jour.

Pour faire les mises a jour nécessaires, cliquez sur le bouton « Mettre a jour
Wordpress » (3) et/ou sélectionnez les extensions concernées (1) puis cliquez sur le
bouton « Mettre a jour les themes » (2).
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1.5. Gestion des commentaires

De la méme facon que la gestion des mises a jour, la gestion des commentaires doit
étre assurée trés régulierement. Un grand nombre de commentaires polluants,
malveillants ou publicitaires sont envoyés par des robots. Il est nécessaire de les
supprimer. Il est important de ne pas se contenter de sélectionner tous les

messages et de simplement les approuver. Mieux vaut assurer la gestion des
commentaires fréquemment.

L’accés a ’outil de gestion des commentaires se fait soit via le menu haut, soit via
le menu latéral gauche.

Les commentaires en attente sont indiqués par une pastille rouge entourant le
nombre de commentaires a gérer.

W @ butineinfo ® 4 4 Créer

Salutations, Agnés Fayet

@ Tableau de bord Commentaires

A Articles Tous En attente (4) | Approuvés (23) | Indésirables Mis 3 la Corbeille Chercher un commentaire
Q) medias Actions groupées || Appliquer | Tous les types de commer | | Fittrer 27 éléments 1 sur2 >

M Pages O Auteur Commentaire En réponse & Envoyé le

® Commentaires @ 2] bhohimsyn CliB6s qnbofgidpsz, uri=htrp/wlulid: Iwdulfidspsplfurl, link=hitp: - La Commission européenne  12/01/2016 18 h 45 min

2 MallPoet PRECER Lo Icejvskswelke[/link), http://nuldyjomasoe.com/ LD DT S SO

vgrdce@unnkep.com insecticide dangereux

146.185.234.48 Voir larticle
> Apparence “o
A Extensions
& Utilisateurs wHij21 yuzlolxmaxqu, [url= com/) ). llink=http://xirfvgbdmpgh.com La Cofmv;nsssmlr'u eurrt‘)péenne 11/01/2016 2 13 h 07 min
Nxirfuqbdmpgh(/link), http://ugrzkgueluwa.com/ Autorive ‘& Susfoxasiar;un
# Outils insecticide dangereux
146.185.234.48 Vair Farticle
5 Réglages

Tous les commentaires sont accessibles via la ligne de raccourci (1) en haut du
tableau. Cette ligne permet un lien vers :

Tous les messages ;

Les messages en attente ;

Les messages en approuves ;

Les messages en indésirables ;

Les messages en mis a la corbeille.

o O O O O

Des actions groupées (2) sont possibles mais déconseillées (pour éviter les erreurs).
Sur un ensemble de messages, il est possible de :

[...] Les composés organiques volatils d'origine florale sont dégradés par les gaz d'échappement diesel. C'est ce
que révéle une récente étude. [L'étude] The Effects of Diesel Exhaust Pollution on Floral Volatiles and the
Conseguences for Honey Bee Olfaction - Journal of Chemical Ecology, 30.08.2015 http://link.springer.com
farticle/10.1007/s10886-015-0624-4 [Image] Diesel exhaust rapidly degrades floral odours used by honeybees :
Scientific Reports, 03.10.2013 http://www.nature.com/articles/srep02779?WT.ec_id=SREP-639-20131101&nbsp;

(]

Répondre Modification rapide Modifier Indésirable Corbeille

Désapprouver ;

Approuver ;

Marquer comme indésirable ;
Déplacer dans la corbeille.

O O O O
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Un filtre peut étre appliquée a la liste des messages (3). Ce filtre permet d’afficher

o Tous les types de commentaires ;

o Les commentaires directs ;

o Les pings (ou rétro-commentaires) c’est-a-dire les références faites a
Uarticle.

Les commentaires recus, édités dans le tableau (4), doivent étre parcourus. En
survolant chaque commentaire, des options sont proposées permettant de
sélectionner une option pour le commentaire :

o Approuver (publier le commentaire qui devient public) ;
o Répondre
o Modification rapide (a partir d’un éditeur simple) ;

O Auteur Commentaire En réponse a Envoyé le
Modifier le commentaire
b || i |link bquote | del | ins | img  ul | ol | li | code | fermerlesbalises

CliB6s <a href="http://qnbofgjdpszj.com/" rel="nofollow">anbofgidpszi</a>, [urlehttp://jwdulffdspsp.com/]jwdulffdspsp[/url], [link=http://cejvskswelke.con/]cejvskswelke[/1ink],
http://nuldyjomasoe. con/

Nom bhohimsyn Adresse de contact vgtdce@unnkcp.com Adresse web http://hjylbcgsnbiu.cc

o Modifier (a partir d’un éditeur complexe) ;

Modifier le commentaire

Permalien : http://butine.info/la-commission-europeenne-autorise-le-sulfoxaflor-un-insecticide-dangereux/#comment-247 Etat
Auteur O Approuvé
Nom bhohimsyn O Indésirable

il Envoyé le : 12 janvier 2016 2 18 h 45

E-mail : vgtdce@unnkcp.com min Modifie

En réponse a: La Commission
européenne autorise le Sulfoxaflor, un
Adresseweb:  http://hjylbcgsnbiu.com/ insecticide dangereux

Déplacer dans la Corbeille

b ||| link || b-quote || dat || ins | img | ul

om/" rel="nofollow">gnbofg /a>, [url=http://jwdulffdspsp.com/]jwdulffdspsp[/url],
welke[/link], http://nuldyjomasoe.com/

C1iB6s <a href="http://anbofgidps
[1ink=http://cejvskswelke.com/]cejvsks

o Indésirable (supprime le commentaire de la liste des commentaires et le
signale comme indésirable c’est-a-dire que les messages de cet auteur
seront désormais filtrés et non proposés);

o Corbeille (supprime le commentaire de la liste des commentaires et le place
dans la corbeille).

A noter que tous les commentaires recus sont également signalés a leur arrivée
dans la boite mail communication@cari.be.
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Un moteur de recherche « full text » permet de faire des recherches sur n’importe
quel mot clef dans tous les commentaires recus (5).

3. Alimentation du blog

1.6.  Préparer un article a publier

Avant d’éditer un article dans Wordpress, il est vivement conseillé de |’éditer dans
Word et de copier/coller le texte dans l’éditeur Wordpress.

1.7. Creer un article

L’acces a ’éditeur est possible via le menu haut (créer/article) ou via le menu
latéral (articles/ajouter).

T @ butineinfo B + Créer Salutations, Agnes Fayet [l

Options de récran
R ELEEl  Ajouter un nouvel article

Articles il . Py "
o Saisissez votre titre ici Publier
Tous les articles
Enregistrer brouillon Apercu

83 Ajout ? Etat: Brouillon Modifier

31 Ajouter un média Visuel  Texte
& . = ® Visivilité : Public Modifier

B I » = ¢ - === =

3 i) Publier tout de suite Modifie:
0 Médias 1 Publier tout de suite Modifier
B pages Déplacer dans la Corbeille
¥ Commentaires m
B4 MailPoet
Catégories

» Apparence
K¢ Extensions Toutes Les plus utilisées
e Utilisateurs
# Outils
[ Réglages
© Réduire le menu

) Non classé .

O Pathologie v

+ Ajouter une nouvelle catégorie

Etiquettes

Ajouter

Séparez les étiquettes par des virgules

L’éditeur de texte est assez simple. Il permet d’ajouter un titre a Uarticle (1). Le
corps de ’article doit étre saisi dans |’éditeur qui propose quelques éléments
basiques de mise en page (2).

Pour ajouter une image ou un document multimédia a U’article, utilisez le bouton
« Ajouter un média » (3).

Sur la droite, ’encadré « Publier » permet de sélectionner les options de

publications. Par défaut, c’est le mode « public » qui est utilisé. Vous pouvez
toutefois choisir une autre option en fonction de l’objectif de votre démarche.
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Publier

Prévisualiser les modifications

¥ Etat: Publié Modifier

@& Visibilité : Public, mis en avant
(® public

(] Mettre cet article en avant sur la
page d'accueil
O Protégé par mot de passe
O Privé

OK | Annuler

[y

il Publiéle:8janvier 2016 a11h 16
min Modifier

Déplacer dans la Corbeille

Avec le bouton « Prévisualiser les modifications », il est possible de tester le
résultat avant de le mettre en ligne.

Il est toujours possible de modifier un contenu méme apreés sa publication (lien
« modifier ») ou de le supprimer (lien rouge « déplacer dans la corbeille »).

Le bouton « Mettre a jour » permet d’actualiser les données en cas de
modification.

1.8.  Ajouter un média

Pour illustrer chaque article, il est nécessaire de charger des images (ou d’autres
documents multimédia) dans la bibliotheque. Pour consulter la bibliothéque,
sélectionner l’option « Bibliotheque » dans le menu latéral gauche « Médias » (1).
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OnlineDepot

butine.info/wp-admin/

W @A butineinfo P 4 Créer

CRCEELEER  Tableau de bord

Accuell
D'un coup d'ceil
Mises a jour

;f 33 articles

A Articles ® 23 commentaires

Pages Z

Commentaires Activité

Bibliothéque le the

MailPoet Publié récemment

8 Jan, 11 h 16 min L
Apparence les néonicotinoides
Extensions 22 Déc 2015,15nh 58 min 1

en Calabre
Utilisateurs 7 Déc 2015. 11 h 27 min A
Outils enquéte européenne

30 Nov 2015,11h 22 min |
Réglages agrochimique

75 Nov 201

Réduire le menu o

5,9h59min (€

ntent les abeilles!

Pour ajouter des documents dans la bibliotheque (pdf, images, vidéos, fichiers
sonores), utilisez [’option « Ajouter ».
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# butineinfo

SREELEOLUCE  Envoi d’'un nouveau média

S

" Articles

Choisir des fichiers
# Commentaires

- MailPoet
Vous utilisez I'outil de mise en ligne muliti-fichiers. Si vous rencontrez des problémes, essayez la méthode du navigateur a la place.
ren . . - - .
Apparence Taille de fichier maximale pour la mise en ligne : 64 MB.
i Extensions
ja Utilisateurs
Outils

3 Réglages

Les fichiers peuvent étre déposés dans l’espace prévu a cet effet ou téléchargés
via le bouton « Choisir des fichier » (1). Attention : la taille des fichiers est limitée
a 64 K.

1.9.  Ajouter une page

A la différence d’un article, une page propose un contenu toujours accessible via le
menu principal sous le bandeau du blog.

ACCUEIL A PROPOS ACTIONS DU CARI ] DEVENIR MEMBRE ESPACE PRIVE RESEAUX SOCIAUX

Elles ne peuvent et doivent pas étre multipliées. Elles servent a donner des
informations complémentaires aux visiteurs.

Pour ajouter une nouvelle page ou pour gérer les pages existantes, il faut utiliser le
lien « Pages » dans le menu latéral gauche (1):
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# butineinfo W

LREEIELER  Tableau de bord

Accueil
D'un coup d'eeil

A 33 articles W s pages
¥ 23 commentaires

WordPress 4.4.1 avec le théme ZeroGravity.

Commentaires
! MailPoet Publé récemment

8Ja L'EPA amorce des analyses d

Apparence

es néonicotinoid

Le menu Pages/Toutes les pages permet d’obtenir la liste compléete des pages du
blog et de pouvoir supprimer ou modifier une page existante (2):

# butineinfo W 4+ Créer

#& Tableau de bord Pages Ajouter

A Articles Tous Les miens (5) | Publiés (5) | Brouillon

07 Médias Actions groupées j Appliquer Toutes les dates ~v| Fitrer

B Pages O Titre

Toutes les pages (O Apropos ’7
Modifier Modification rapide Mettre 3 la Corbeille = Afficher /

¥ Commentaires & Actions duCARI

B3 MailPoet
Devenir membre

Apparence
Extensions ) Espace privé — Protégé par mot de passe
w Utilisateurs

" U X
Outils [ Réseauxsociau

5 Réglages

Ruchers tampons — Broulllon

Titre

Actions groupées *|  Appliquer

Le menu Pages/Ajouter ouvre un éditeur de pages similaire a l’éditeur d’article:
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&Y @A butineinfo P 4 Créer

L il Ajouter une nouvelle page

icl P . —
i Saisissez votre titre ici
07 Médias
W Pages
% Ajouter un média
Toutes les pages
Ajouter B I m : € — = = = PR E B =

¥ Commentaires

B3 MailPoet

> Apparence
K Extensions

sa Utilisateurs

4~ Outils

1.10. Ajouter un utilisateur

La gestion des utilisateurs se fait via le lien « Utilisateurs » dans le menu latéral
gauche :

& butineinfo ¥ 4+ Créer

LRELUEEEELR  Tableau de bord

Accuell
D'un coup deeil

A 33 articles B 5pages
Articles P 23 commentaires
21 Médias WordPress 4.4.1 avec le théme ZeroGravity
Pages
Commentaires Activité
4 MalPoet Publié récemment

Blan,11Th16m L'EPA amorce des analyses de risqu

Apparence

Extensions 22 Déc 2015, 15 h 58 min Le petit coléoptére des ruches est t

Aduitération des miels: résultat d'ur

Outils
nin Nanocides, nouvelles armes de fine
Réglages
25 Nov 2015,9h 59 min  C'est confirmé: les néonicotinoides

désorientent les abeiles!
Commentaires
Par clarice ledoux, sur Des cimetiéres jardins

J'adore la photo de du cimetiére que vous avez part
Les cimetieéres, a mon avis, peuvent étre trés beaux
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Il est possible de consulter la liste de tous les utilisateurs (Utilisateurs/Tbus les
utilisateurs). L’écran présente les identifiants des utilisateurs associés a leurs
noms, adresse mail de contact, role et nombre d’articles publiés (2) :

W @ butineinfo P réer Salutations, Agnés Fay]
# Tableau de bord

A Articles Chercher un utilisatey

97 Mmédias 46Kme

8 Pages Réle Articles

¥ Commentaires

B3 MailPoet

M Apparence
& Extensions

e Utilisateurs

Tous les utilisateurs
Ajoute:

s e O Identifiant Nom Adresse de contact Réle Articles

/ Outils Actions groupées ~| Appliquer Changer de rdle pour... *| Changer 4él6me
5 Réglages
© Réduire le menu

Les roles peuvent étre modifiés via un menu déroulant (3) explicite : « Changer de
réle pour... ». Il suffit de cocher le nom de l"utilisateur et de modifier son role
parmi ceux proposes :

Abonné
Contributeur
Auteur

Editeur
Administrateur.

o O O O O

Le réle abonné n’est pas utile puisque les abonnés le font eux-mémes sur demande
via le formulaire de la page d’accueil du blog.

Le contributeur peut effacer ses propres articles ou les modifier. Il ne peut pas
publier et doit passer par une personne ayant les droits de le faire a sa place.

L’auteur peut effacer ses propres articles, les modifier, les publier et envoyer des
fichiers médias.

L’éditeur peut effacer ses propres articles, les modifier, les publier et envoyer des
fichiers médias. Il peut aussi modérer les commentaires sur ses articles, éditer les
articles des autres utilisateurs et éditer des pages.

L’administrateur a tous les droits de gestion du blog.

Pour ajouter un utilisateur, choisissez le lien « Utilisateurs/Ajouter » dans le menu
puis remplissez le formulaire :
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# butine.info

Tableau de bord

Articles
Médias

Pages
Commentaires

B3 MailPoet

> Apparence
A Extensions
oa Utilisateurs

Tous les utilisateurs

Ajouter
Votre profil

4 Outils

Réglages

© Réduire le menu

<4 Créer

Ajouter un utilisateur

Créer un nouvel utilisateur et I'ajouter a ce site.

Identifiant (obligatoire)

Adresse de contact
(obligatoire)

Prénom
Nom

Site web

Mot de passe

Envoyer une notification a
l'utilisateur

Réle

Ajouter un utilisateur

Afficher le mot de passe

@ Envoyer un message au nouvel utilisateur & propos de son compte.

Abonné j

L’action est validée par le bouton « Ajouter un utilisateur ». Si [’option « Envoyer
une notification a 'utilisateur » a été cochée, un mail arrivera dans la boite du
nouvel utilisateur avec ses données de connexion.
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