
Adresse mail compte journaliste : dbgcompte@hotmail.com 

Mot de passe compte journaliste : Dbginfo38@ 

 

Pour se connecter au site du don bosco info commencez par descendre sur la page 
jusqu’à que le bandeau soit la, une fois qu’il est, cliquez sur les 3 points 

 

Une fois ouvert cliquez sur connexion 

 

mailto:dbgcompte@hotmail.com


Dans la page de connexion rentrer l’identifiant : dbgcompte    

Puis faites continuer 

 

Ensuite rentrez le mot de passe : Dbginfo38@ 

 

 

 



Une fois sur le site rendez-vous sur le logo don bosco info en haut à gauche 

 

Cliquez sur tableau de bord 

 

 

 

 

 

Une fois dans le tableau de bord rendez-vous dans Articles. 



 

Dans la page article vous voyez tous les articles existants. 

 

 

 

 

 

 

 

Pour modifier un article passez la souris dessus et cliquer sur modifier en dessous 



 

Pour ajouter un nouvel article cliquez sur ajouter article 

 

 

 

 

 

 

 

 



Une fois dans la page de l’article commencez par écrire le titre de l’article 

Ensuite vous pouvez écrire votre article. 

 

Pour ajouter une image cliquez sur le bouton +  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois ouvert cliquez sur image ou rechercher image si cela ne vous est pas proposé 

  

Une fois le bloc ajoutez cliquez sur Ins érer à partir d’une URL 

 



 

 

 

 

Rentrer l’URL de l’image  

 

 

(On la trouve en faisant non pas copier l’image mais copier l’adresse de l’image !) 



  

 

 

 

Ensuite allez sur la fleche et cliquer dessus 



 

Pour mettre un texte en gras allez à la ligne qui doit être en gras (dans le cas ou toutes la 
ligne doit être en gras) sinon sélectionnez l’élément qui dois être en gras et cliquer sur le 
B. 



 

Pour l’italique c’est la même chose mais cliquez sur le / 



 

Pour transformer un texte en lien cliquer sur l’élément ci-dessous 

 

 



Rentrez l’URL du lien  

 

Et enfin faites soumettre 

 

 

 

 

 



Pour enregistrer votre article cliquez sur Enregistrer le brouillon 

  

 

 

 

 

 

 

 



Une fois l’article finis avant de le soumettre a la relecture allez dans le bandeau a droite, 
s’il n’est pas déjà ouvert et sur article cliquez sur le bouton ci-dessous. 

 

 

 

 



Ensuite assurez vous d’avoir mis un extrait, si ce n’est pas le cas rendrez vous dans 
extrait  

 

 



Puis rentrez un court extrait, une phrase d’accroche. C’est le texte qu’on verra en 
dessous de votre image d’article. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Une fois rentrez allez dans catégories 

 

 

 

 

 



Choisissez la catégorie qui correspond à votre article 

 

Ne choisissait pas de catégories commençant par a : ….  

Ni Archive ou Non classé. 

 

 

 



Enfin une fois tout effectuer et l’article finis, cliquez sur soumettre à la relecture. 

 

 



Validez la relecture 

 

Enfin retournez sur le site en allant sur le logo Don bosco info 

 

 

 

 



Et en cliquant sur Allez sur le site 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Les règles à respecter pour le compte sont :  

Il y a un seul compte pour tout le monde 

On ne doit pas modifier le mot de passe, changer le nom d’utilisateur, identifiant, 
adresse mail. 

Si vous avez oubliez votre mot de passe redemandez le aux personnes qui gère. 

Ne faites pas Mot de passe oublier. 

/// Si quelqu’un change quelque le mot de passe ou autre chose, personne ne pourra 
accéder au site après /// 

 

Si jamais vous êtes sur l’une de ces pages. Retournez immédiatement sur le site 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pour la gestion du site : 

Le compte administrateur est le suivant :  

Adresse mail : 

dbgi.owner@hotmail.com 

Mot de passe : 

36vsLuD8 

La propriété du site a été transférer à ce compte 

Il faut penser à renouveler l’abonnement Wordpress ainsi que le domaine : 
donboscoinfo.fr (le plus important car après la date on perd le nom) 

L’abonnement expire le 25 novembre 2026 

Le domaine expire lui le 22 novembre 2026 

Pour renouveler les abonnements rendez-vous sur le site. 
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Connectez-vous avec le compte Administrateur 

 

Une fois connecter rendez-vous sur le tableau de bord 

 

 

 

 

 

 



 

 

Une fois sur le tableau de bord allez dans les options payantes 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ici vous verrez le plan choisis, cliquez sur gérez votre plan 

 

 

Cliquez sur renouveler maintenant 

 



Une fois dans la validation de commande, ne validez pas tout de suite, faites retour 

 

Ainsi que enregistrer le panier 

 

 

 

 

 

 

 



De retour sur le tableau de bord allez dans Domaines 

 

 

Cliquez sur donboscoinfo.fr 

 

 

 

 

 

 

 



Cliquez sur renouveler maintenant pour 8€ 

 

 

 

Une fois fait vérifiez qu’il y a le plan et le domaine dans la commande 



Si c’est bien le cas vous pouvez poursuivre le paiement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Une fois le paiement effectuer vous pouvez retourner sur le tableau de bord. 

Pour trouver une facture ou supprimer le moyen de paiement  

Allez dans Option payantes et Achats 

 

Dans historique de facturation vous retrouverez les factures téléchargeables. 

 

 

 



Dans moyen de paiement vous trouverez le moyen de paiement utiliser. 

 

 

Vous pouvez une fois le paiement effectué, vous pouvez supprimer le moyen de 
paiement du site. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gestion du site : 

Pour gérez la publication des articles rendez-vous dans la page article 

 

 

Vous retrouverez sur cette page tous les articles. 

Les articles en attente de publication sont indiqués par l’écriture Attente. 

 



 

Pour le publiez rendez-vous sur l’article en cliquant dessus 

 

Une fois dans l’éditeur vérifiez ces différents éléments avant la publication : 

Tout d’abord vérifiez et corrigez l’orthographe de l’article. 

Ensuite vérifiez que le premier élément de l’article et le titre. 

Là c’est correct le tire est en premier 

 

 

 

 



Ici le titre est en dessous cela n’est pas correct déplacer le titre / changer le texte du 
haut et enlever celui qui est en dessous 

 

Ensuite assurer vous que les diffèrent paragraphes sont séparés par des titres sous la 
bonne forme 

Ici le titre du paragraphe et a la même taille alors qui devrais représenter un titre 

 

 

 

 

 



Pour cela allez sur la ligne du titre 

 

Parmi les éléments proposés aller sur l’icône paragraphe ou autre élément qui n’est pas 
un titre 

 

Ensuite sélectionner Transformer en Titre 

 

Une fois transformer en titre, si vous voulez régler la taille allez sur l’icône H.. 

 

 

 



Vous pouvez choisir la taille du titre.  

 

 

Sachant que le plus le nombre est grand plus le titre est Grand. 

Il faut aussi prendre en compte qu’un titre avec un plus petit nombre est plus important. 

Pour référence, un titre de partie est en H1 ou H2 est une sous partie en H3, H4. 

Une fois régler vous obtenez quelque chose comme cela. 

 

 

 

 



La vérification ne se limite pas qu’au titre, vérifier aussi que les paragraphes bien des 
paragraphes et pas autre chose 

 

Si c’est le cas comme ici ou le paragraphe est un titre alors faites la même opération en 
sélectionnant tout le texte mais en cette fois ci transformant le texte en paragraphe ou 
en cela a quoi cela doit être.

 



Différentes dispositions d’éléments peuvent être effectuer comme la mise en liste à 
puce.  

 

Ensuite vérifiez que les images ajoutez sont bien présente et de bonne qualité. 

 

 

 

 

 



Si non présente ou de mauvaise qualité, essayer de voir avec la/les personne/s qui a/ont 
écrit l’article 

 

 

Ensuite vérifiez qu’il n’y a pas de lien glissé par erreur dans un texte.  

Cela arrive surtout si un copier-coller est effectué d’un site 

Exemple ici  

 

Lien en bleu 



Pour le supprimer cliquez sur retirer le lien 

 

 

Si ce que vous pensez être un lien n’affiche pas de possibilité d’être enlevée, c’est que 
ce n’est pas un lien mais un texte de couleur.  

Ce qui est possible, ici le texte a été mis en évidence. 

 

 

 

 

 



 

Il arrive aussi que certain article ne soit pas aéré, essayer de ne pas faire de trop gros 
paragraphe de texte sans fin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Vérifiez que le(s) prénom(s) et la/les classe de l’auteur(trice) si possible soit bien sur 
écrit à la fin de l’article 

 
 

Si jamais vous n’avez pas finis de modifiez l’article, vous pouvez enregistrer l’article en 
tant qu’attente en cliquant sur Enregistrer comme attente. 

 



Si vous voulez voir l’article avant sa publication cliquez sur l’icone ordinateur en haut à 
gauche. 

 

Choisissez la manière dont vous voulez voir l’article. Parmi la version ordinateur, tablette 
ou téléphone. 

 



Enfin faite Prévisualiser dans un nouvel onglet 

 

Cela va vous donnez un aperçu de la façon dont sera l’article une fois publier sur le site. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Une fois toutes les l’orthographe et toutes les vérifications de mise en page effectués 

Avant de publier l’article rendez vous dans les réglages de l’article.  

 

S’ils ne sont pas déjà ouverts cliquez sur ce bouton 

 



Une fois dans les paramètres commencer par vérifier s’il y a une image mise en avant. 

Cela correspond à l’image de couverture de l’article. 

S’il y en a une elle doit apparaitre tout en haut   

 

Ici il y en a une.  

 

Cependant s’il est écrit définir l’image mise en avant 

 

 

 

 

 



 

Cela signifie qu’il faut mettre une image 

Pour cela cliquer sur définir l’image mise en avant 

 

Cliquez sur médiathèques  

 

 

Une fois dans charger des fichiers vous pouvez soit importer l’image depuis votre 
ordinateur en faisant Choisir des fichiers. Ou alors vous pouvez importez votre image à 
partir d’une url en faisant ouvrir à partir d’une url. 

 

Choisissez une image en rapport avec l’article ou alors demandez a/aux auteur/trice(s) 

 



 

Une fois l’image importer cela va vous redirigez vers Médiathèque.  

Vous pouvez modifiez le recadrage de l’image en faisant modifier l’image 

 

 



Une fois les modifications effectuées cliquez sur Enregistrés les modifications 
 

 

Une fois l’image modifier cliquez sur Définir l’image mise en avant. 

 

 



Une fois l’image ajoutez allez dans extrait 

 

Dans rédiger un extrait vérifiez qu’un extrait est rentrés. L’extrait correspond à la phrase 
d’accroche de l’article. Il ne doit pas être trop long (en dessous de 14 mots). 

 



S’il n’y en a pas, mettez-en et s’il est trop long modifiez le. Conseil l’extrait dois donnez 
envie de lire l’article ! 

Ensuite allez dans catégories. 

 

Vérifiez qu’une catégorie a bien était mise à l’article. 

Si la catégorie sélectionnée est une catégorie contenant un a : ….. 

Il faut changer car cela correspond aux archives. 

 

 



Ensuite si plusieurs catégories sont sélectionnées ce n’est pas correct il en faut qu’une. 

Enfin il ne faut pas non plus choisir la catégories Non classé.  

Guide pour choisir :  

Actualités correspond à une actualité (exemple Noël, Le printemps arrive...) 

Vie au collège correspond à un évènement au collège (exemple le marché de Noël, les 
voyages des 4eme…) 

Dossier correspond à un article d’une (plus important et plus long qu’un article c’est un 
grand thème) 

Article correspond à un article pouvant être de tous les sujets. 

Avant de mettre un article dans la catégorie article vérifiez s’il ne correspond à aucun de 
ces thèmes : 

Sondage / Quizz est destiner au sondage et quizz. 

Et si on cuisinait est un article parlant de cuisine (exemple une recette) 

Et si on jouait correspond aux articles parlants de jeux (jeux vidéo, jeux de cartes, de 
société compris) 

Et si on lisait correspond aux articles parlants de lecture. 

Et si on faisait du sport pour les articles parlant de sport. 

Enfin et si on voyageait pour les articles sur les voyages. 
 

Une fois la catégorie choisit vous pouvez publier l’article.

 



Cliquez une seconde fois sur publier 

 

 

Et l’article est maintenant publié sur le site ! 

 

Gestion du site : 

La différente chose à gérer en tant qu’administrateur site sont aussi la gestion des 
commentaires sur les articles. 

Pour cela allez dans le tableau de bord et ensuite Commentaires 



 
 

Une fois dans Commentaires, vous voyez tous les commentaires qui sont visible sur le 
site 

 



Si un commentaire est inapproprié vous pouvez le désapprouver en passant dessus  

Et en cliquant sur Désapprouver 

 

Le Désapprouver, le supprime de l’article, vous pouvez aussi le supprimer en faisant 
Corbeille 

 

Si vous voulez le modifiez pour par exemple corriger une faute d’orthographe ou changer 
quelque chose dans le commentaire, faites Modifier 

 

 

 

 

 

 

 



Ensuite vous pouvez modifiez le texte dans l’encadré 
 

 
 

Une fois les modifications effectuées faites mettre à jour pour enregistrer les 
modifications. 
 

 

 



Ensuite il faut aussi penser à mettre dans les archives les anciens articles. Pour cela 
aller dans article.  

Une fois dans Articles allez sur l’article auquel vous voulez passer en archive et ensuite 
cliquez sur Modification rapide  

 

 

Allez dans les Catégories 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Trouvez la catégorie qui était sélectionnée 

 

Désélectionnez-la et cherchez celle qui correspond dans les catégories Archive (Celles 
qui ont un a : devant 

 

Et enfin cochez celle qui correspond à l’ancienne catégorie 

 



Dans ce cas c’était un article donc la catégorie archive correspond à : a: Article 

Une fois cela fait faites mettre à jour 

 

 

 

 

SI JAMAIS IL Y A UN PROBLEME VOUS POUVEZ ME 
CONTACTER A L’ADRESSE MAIL SUIVANTE :  

romainlastella@hotmail.com 

 


