
GUIDE UTILISATION DU SITE SAXON.CH 
 

1. Se connecter à Wordpress 
 

Adresse  : https://www.saxon.ch/wp-admin 

Utilisateur  : adminsaxon 

Mot de passe  : Sax-1907$on 

 

L’outil Wordpress vous permet de gérer les 5 types de contenus suivants : 

 

 

Articles  : correspond aux actualités 

Evenements : correspond à l’agenda 

Publications : correspond aux publications communales 

Médias  : contient les images et fichiers PDF 

Pages  : correspond aux pages « statiques » du site 

  



 

2. Gestion des publications 
 

Ajouter une publication 
 

Pour ajouter une publication, cliquer à gauche sur le menu Publications→Add new 

 

 

Saisir le titre de la publication (par ex. PUBLICATIONS DU 11 FEVRIER 2019) 

Saisir le contenu dans le champ prévu à cet effet : 

 

 

Le menu de droite vous permet soit d’enregistrer la publication comme brouillon, soit de la publier 

sur le site : 

 



 

Modifier une publication 
 

Pour modifier une publication existante, cliquer à gauche sur le menu Publications→All Publication 

 

 

 

 

Supprimer une publication 
 

Pour supprimer une publication, survoler la publication dans la liste et cliquer sur « Corbeille » : 

 

 

  



 

3. Gestion des actualités 
 

Ajouter une actualité 
 

Pour ajouter une actualité, cliquer à gauche sur le menu Articles→Ajouter 

 

 

 

Saisir le titre et le contenu de l’actualité dans les 2 champs prévus à cet effet : 

 

 

Le menu de droite vous permet soit d’enregistrer l’actualité comme brouillon, soit de la publier sur le 

site : 

 

 



 

Ajouter la balise « Lire plus » 
 

La balise « Lire plus » permet d’afficher un résumé de l’actualité sur la page d’accueil avec un bouton 

« Lire plus » comme ci-dessous : 

 

 

Pour ajouter la balise, saisir le texte du résumé puis cliquer sur l’icône ci-dessous : 

 

 

Ajouter un lien hypertexte 
Pour ajouter un lien vers une autre page ou un autre site, sélectionner le texte en question et cliquer 

sur l’icone de la chaîne comme ci-dessous : 

 

 

Modifier une actualité 
 

Pour modifier une actualité, cliquer à gauche sur le menu « Tous les articles » puis sélectionner 

l’article en question. 

 



Supprimer une actualité 
 

Pour supprimer une actualité, survoler l’actualité en question dans la liste de toutes les actualités et 

cliquer sur « Corbeille » : 

 

 

 

 

  



4. Gestion de l’agenda 
 

Ajouter une entrée dans l’agenda 
 

Pour ajouter une entrée dans l’agenda, cliquer sur le menu à gauche « Evenements→Add New ». 

 

 

Ajouter ensuite le titre et le détail de l’événement dans les 2 champs prévus à cet effet : 

 

 

 

Ajouter également une image (taille 270 × 200px), une date de début et éventuellement une date de 

fin si l’événement dure plusieurs jours : 

 



5. Gestion des pages du site 
 

Toutes les autres pages « statiques » du site sont gérées depuis le menu « Pages » : 

 

 

 

Pour rechercher une page, saisir son nom dans le champ de recherche en haut à droite puis cliquer 

sur le bouton « Rechercher dans les page ». Sélectionner ensuite la page pour l’ouvrir et la modifier. 

 

 

 

Une fois la modification terminée, cliquer sur le bouton « Mettre à jour » pour publier la modification 

sur le site : 

 

 

  



 

Modifier la page des sociétés locales 
 

Pour modifier la liste des sociétés locales, ouvrir la page « Sociétés locales », puis cliquer sur le lien 

« Modifier » du widget comme ci-dessous.  

 

 

Vous pourrez ensuite facilement modifier, ajouter ou supprimer des sociétés depuis le widget : 

 

 


