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COMMENT AJOUTER UN ASIC DANS LA GALERIE ? 

Connectez-vous en mode éditeur via connexion dans la barre des menus 

Cliquez sur le menu Galeries 

 

 

Cliquez sur Modifier ce qui vous envoie dans le plugin TablePress du tableau de bord de Wordpress. A partir de 
cet endroit, vous avez accès au contenu du tableau (voir ci-dessous) et pouvez le modifier.  

 

Cliquez sur Ajouter dans manipulation du tableau, une nouvelle ligne apparaît (ligne 3) dans contenu du 
tableau. 
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Cliquez dans la 1er case (colonne A) de la ligne 3 et tapez le type (analogique, mixte ou numérique), ensuite 
dans la 2nd (colonne B): le nom du laboratoire, etc.  

 

Pour la 3ème case (colonne C), il faut rentrer l’adresse d’un contact. Pour cela, vous devez créer un lien en 
cliquant sur insérer un lien dans manipulation du tableau.  

 

Puis cliquez dans la case où vous souhaitez insérer ce lien, ici la 3ème. A ce moment la fenêtre de dialogue ci-
dessous apparaît. Il faut remplir le champ URL et texte du lien.  

Pour l’URL, tapez mailto:adresse du contact 

Pour le texte du lien, tapez l’adresse du contact. 

Ensuite, cliquez sur Ajouter un lien. 
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Pour la 4ème case (colonne D), il faut indiquer les principales caractéristiques du circuit ou bien donner un lien 
vers une datasheet. Au minimum, il est demandé d’indiquer la technologie et le domaine d’application.  

Pour ajouter une datasheet, il faut d’abord la déposer dans la médiathèque. Pour cela, allez dans Médias et 
cliquez sur Médiathèque, puis sur ajouter. 

 

La fenêtre ci-dessous apparait. Il suffit ensuite de sélectionner le fichier que vous voulez déposer en cliquant 
sur Sélectionner des fichiers. 

 

Une fois le fichier sélectionné, il est déposé directement dans la médiathèque comme montré ci-dessous. 

 

Cliquez sur ce fichier pour obtenir son URL et le copiez. 
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Si la datasheet n’a pas besoin d’être protégée par un mot de passe alors retournez dans le champ TablePress, 
cliquez sur tous les tableaux puis sélectionnez le tableau ASIC. 

 

Maintenant, il est possible d’insérer le lien de la datasheet. Pour cela, cliquez sur insérer un lien puis cliquez sur 
l’endroit où vous souhaitez insérer ce lien. 

 

La fenêtre ci-dessous apparait. Il suffit de coller l’URL, de mettre le texte du lien et de cliquer sur Ajouter un 
lien. 

 

 

  

Cliquer ici 

1 

2 
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Si la datasheet doit être protégée par un mot de passe alors il faut passer par la création d’une page. Pour 
cela, allez dans le champ Pages puis cliquez sur Ajouter. 

 

Une fenêtre s’ouvre : 

 

Mettez un titre. Cliquez sur l’icône +. 

 

Cliquer sur Fichier, une nouvelle fenêtre apparait, cliquez sur Médiathèque. Choisissez le fichier souhaité et 
cliquer sur le bouton sélectionner. Le document apparait alors dans la page. 

 

Ensuite cliquez sur Page en haut à droite pour visualiser les propriétés de la page.  
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Cliquez sur Publique et choisissez Protégé par mot de passe. Entrez le mot de passe.  

 

Vous pouvez maintenant cliquer sur Publier. 

Maintenant il faut retourner dans le champ TablePress, cliquer sur tous les tableaux puis sélectionner le 
tableau ASIC. Et refaire les étapes de la page 4 de ce document sauf pour le choix du lien. Dans la fenêtre 
Insérer/modifier un lien, la page qui vient d’être créée apparait. Cliquez dessus et les champs URL et texte du 
lien se remplissent automatiquement. Cliquez sur Ajouter un lien. 
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Pour la 5ème et dernière case (colonne E), il faut mettre une photo du circuit (layout, boitier, …). 

Pour cela, il faut mettre dans un premier temps la photo dans la médiathèque et ensuite insérez le lien en 
cliquant sur insérer une image. La procédure est quasiment la même que pour l’insertion des liens fait 
précédemment. 

 

Ci-dessous, le résultat final : 
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COMMENT AJOUTER UN BLOC OU UNE DOCUMENTATION ? 

Dans le menu Galeries, le sous-menu Partages permet d’accéder aux blocs et documents. 

 

 

Pour ajouter un bloc ou un document, il faut cliquer sur Modifier la page.  

Une nouvelle fenêtre s’ouvre : 
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Sélectionnez le tableau en cliquant dessus. Une barre d’outils s’ouvre : 

 

Cliquez sur l’icône  et choisissez insérer une ligne avant. 

 

Remplissez les différentes cases comme l’exemple déjà existant. Pour insérer un lien, il faut cliquer sur l’icône 
 pour ouvrir une fenêtre permettant de renseigner l’URL. 

 

Ensuite, cliquez sur Mettre à jour en haut à droite de la page. 
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COMMENT AJOUTER UNE OFFRE DE STAGE, D’EMPLOI, … ? 

 

Allez dans le menu Recrutement et choisissez le sous-menu souhaité, ici le sous-menu stages. 

 

Cliquez sur modifier et l’interface WordPress s’ouvre dans le plugin TablePress où nous avons accès au tableau 
pour en compléter le contenu. 

 

 

Remplissez les différents champs du tableau. 
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Pour créer le lien vers l’annonce, il faut ajouter une URL.  Pour cela, cliquez sur la case correspondant (ici la 
case 2 colonne E) puis cliquez insérer un lien. La fenêtre de dialogue ci-dessous apparait. 

 

Renseignez l’URL de l’annonce et le texte du lien. Puis cliquez sur Enregistrer les modifications.  

Remarque : Si vous souhaitez stocker le fichier de l’annonce de stage dans la médiathèque de Wordpress, 
suivez la procédure décrite page 5 de ce document. 

Le résultat ci-dessous : 
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COMMENT CREER UN EVENEMENT ? 

Une fois connecté, allez dans le tableau de bord sous caemi2i.in2p3.fr. 

 

Le tableau de bord s’ouvre. 

 

Cliquez sur ajouter un événement. 

 

EVENEMENT SANS RESERVATION 

Ce qui est présenté ci-dessus est le minimum à faire. D’autres fonctionnalités sont disponibles (ajout d’image, 
lien, définition de l’interlocuteur, …). 

Mettre un titre à l’évènement  

Indiquer les dates et les horaires  

Définir la visibilité de l’évènement  

Mettre le descriptif de l’évènement  
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Le résultat est visible sur le site en cliquant sur Evènements 

 

Pour voir le texte lié à l’évènement, cliquez sur le titre de l’évènement, ici Evènement sans réservation, on 
obtient : 

 

  



Page 16 sur 17 
 

EVENEMENT AVEC RESERVATION MAIS SANS COMPTE 

On fait la même chose que pour un évènement sans réservation sauf que nous allons aussi compléter l’onglet 
RSVP. 

 

 

De nombreuses fonctionnalités sont disponibles mais trop nombreuses pour les détailler dans ce document. 
Vous trouverez les explications nécessaires directement sur cette page de configuration de l’évènement.   

Le résultat est visible sur le site en cliquer sur Evènements 

 

Un email de confirmation de la réservation est envoyé automatiquement dans l’heure qui suit. 

Cochez la case et sélectionnez Info RSVP générique  

Champs à compléter  
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EVENEMENT AVEC RESERVATION AVEC COMPTE EXISTANT 

On fait la même chose que pour un évènement avec réservation mais sans compte sauf pour l’onglet RSVP où il 
faut sélectionner Exiger un abonnement WP pour la réservation. 

 

Un email de confirmation de la réservation est envoyé automatiquement dans l’heure qui suit. 

EMAIL DE RAPPEL 

Il est possible de faire un email de rappel de l’évènement. Pour cela, aller dans Events made Easy et cliquer sur 
Gestion des e-mails. 

 

Par défaut, les emails sont envoyés toutes les heures. 

 

 

Après avoir complété les différents champs, le 
message est généré automatiquement.  


