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1. PREAMBULE

Votre interface d’administration est composée de deux parties essentielles
dont il faut comprendre le fonctionnement pour pouvoir de fagon tres facile,
gérer son site internet :

Le centre de ressources permet d’intégrer toutes les images, textes, et autres
médias qui s’afficheront sur votre site. Il est possible de comparer ce centre de
ressources au « disque dur » de votre site. Toutes les informations contenues
dans votre site sont en effet disponibles dans cette partie.

L'autre partie appelée « mon site » utilise donc tous les médias du centre de
ressources pour les publier sur le site.

Fonctionnant sous forme d’arborescence, elle vous permet de créer les rubriques
de votre site puis d’afficher, suivant la méthode de publication, les médias déja
intégrés dans le centre de ressources comme les textes, visuels, etc.

Ces deux notions importantes sont a retenir pour bien comprendre le
fonctionnement de l'interface d’administration.

2.ACCES AU MANAGE

Le manage est |'outil d’administration de votre site.
Grace a cette interface, vous pouvez gérer entierement votre site internet.

L’accés se fait a I'adresse:
- Www.« monsite ».fr/manage/

Vos login/mot de passe vous sont communiqués par email. Si vous perdez votre
mot de passe, utilisez le fonction « mot de passe oublié », présente sur la page
d’accueil de l'interface. Ces mots de passe sont générés automatiquement et ne
sont donc pas connus par une tierce personne.



3. LE CENTRE DE RESSOURCES Ressources

Le centre de ressources vous permet de gérer tous les contenus présents
sur votre site (texte, images, vidéos, formulaires...)

= o =8 & w EOEERERERCEN

Mes ressources

Nom Créd o

e ressource disponible
=l _| Mes ressources
I Actualités
i Articles
4 _J Images

3.1 Importer et créer des ressources

‘ |
3.1.1 Créer un article @

Apres avoir choisi le titre de votre article, vous arrivez sur la page de contenu de
I'article. Voici le détail des différents éléments que I'on peut ajouter sur la page
de contenu de type article :

Contenu principal

TITF[

o= | &= O &

Titres j Llens\4
Du texte seul Formu Image
Texte + Image

Liste a Puce Barre Espace

ﬁm

Pour la saisie des textes, l'interface vous donne acces a un éditeur vous permettant de
styliser vos textes, effectuer des liens internes et externes ...



3.1.2 Créer une actualité &

L'actualité est en fait un article daté qui peut étre affiché sur le site pour un
temps donné.

Lors du choix du titre et la description de I'actualité, vous pouvez choisir une
date de début et de fin, ce qui permettra a I'actualité de se placer directement
dans la partie « archives » deés la fin de sa publication.

La description de I'actualité pourra étre remontée en tant que « résumé » en
page d’accueil par exemple.

Publication %

Z%MWdam --@mﬂmdm

Attention, ces actualités ne devront étre classées dans le centre de ressources
que dans le dossier intitulé « actualités » qui a été au préalable configuré.

Vous pouvez convertir un article en actualité et vice-versa en
utilisant le bouton « action » puis « convertir ».
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3.1.3 Importer une ou plusieurs images et PDF E‘ =l Plusiew

Général %

Parcourir...

Attention a bien nommer vos images sur votre ordinateur ainsi que sur
I'interface avec des mots-clés liés a sa description. Cela permettra a ces visuels

d’étre mieux référencés.

Lorsque vous importez une image, en cliquant sur ,

vous pouvez automatiquement redimensionner le visuel afin qu’il
prenne moins de place sur votre espace disque

g

3.1.4 Créer un formulaire

Le formulaire est utile lorsque vous souhaitez que les internautes entrent en
contact avec vous ou doivent vous envoyer un certain type d’informations.

Vous avez la possibilité de personnaliser ce type de publication.

B

Nom du formulaire
| Sujet de I'email que vous allez recevoir
! Moot e ot aves T O v

Adresse email du ou des destinataires
Message affiché pour l'internaute apreés validation

u
/ Voster b corters avec (e 00 v

Caplcha Anti-spam ¥

7 Moser e comens avec Fieseour 08 Mite

/ Moster s camans aves steur do bexte




Une fois dans la partie contenu de votre formulaire, vous pouvez créer différents
champs :

Contenu principal

Corterus ,;E'; Champ de type texie
| Zone de texte
Zone de sélection

Champ de type texte : —1

Sélection avec visuels Zone de texte H

Champ réservé & un mail

Une case 4 cocher

Plusieurs cases & cocher

Plusieurs boutons radios

Question & Choix Multiples Zone de Sélection . m
Champ au format date

Envei de fichiers e 51’_2
Ensemble de champs

Case d'acceptation obligatoire e 51'_3
Gestion d'étapes

Sélection avec visuels :

=

e L

Champ réservé a un email : idem que champ de type texte

Une case ou plusieurs cases a cocher : -
Plusieurs boutons radios :

Champ au format date : idem que champ type texte

Envoi de fichier : permet a |'utilisateur de mettre un fichier en piéce jointe du
message.

Ensemble de champs : permet de regrouper plusieurs champs sous un méme
titre (ex : identité...)

Case d’acceptation obligatoire : cette case devra étre impérativement cochée
pour que le formulaire soit envoyé. Elle est utile dans le cas d’acceptation de
conditions générales de vente.

Gestion d’'étapes : cette case permet a l'utilisateur de passer a |'autre partie du

formulaire si la premiére partie a bien été remplie



3.1.5 Les événements &%

Fiche de renseignement de I'événement :
o Saisir un Nom qui apparaitra sur le site
o Sélection d’un type d’événement
o Choix de la date de I'événement
o Cliquez sur SAUVEGARDER
Ensuite vous pouvez détailler I'événement comme pour les actualités.

Lorsque I'événement est passé, il se dé-publie automatiquement du site.
Attention, I'événement se publie automatiquement et s’ajoute dans le calendrier

prévu a cet effet uniquement si il est classé dans le dossier préalablement
configuré appelé « évenements ».



3.2 Gérer vos ressources

Deux solutions pour classer et retrouver facilement vos contenus les plus
régulierement utilisés.

UL BB M| par catéqgorie

= % = | par type de média

3.2.1 Par catégorie E

Vous avez la possibilité de créer des dossiers et sous-dossiers dans lesquels vous
classez vos ressources. Il est important de bien classer ses ressources dans cet
espace car cela vous évitera de rechercher vos médias importés.

. . . . - e M
Ainsi, lorsque vous importez un media, Categorie ¥
pensez bien a choisir la catégorie
correspondant a votre dossier. : -
Mes ressturoes +

, - %E
Pour créer un dossier, cliquez sur ce bouton

T
o
<

Si vous souhaitez modifier le nom de ce dossier, cliquez sur ‘ril‘l 4

Enfin, si vous souhaitez déplacez vos dossiers, cliquez sur | ‘/.,

3.2.2 Par type de media E

Cette fonctionnalité vous permet de retrouver vos ressources par type :
- Article
- Images
- Vidéo
- Formulaires...

Lors de problémes de guota de disque, pensez bien a vérifier votre
corbeille. Des ressources non utilisées s’y trouvent peut-étre encore

et doivent étre supprimées définitivement.



4. MON SITE

Cette partie du manage vous permet de gérer I'arborescence de votre
site (créer de nouvelles pages, en supprimer,...), et d’ajouter du
contenu.

4.1 Gérer I'arborescence

4.1.1 Ajouter une rubrique

~PUR- ¢

Accueil 2 - Res: 1 % Référoncoment Mes outils | =
v 9 723 i i o i isil
E-% / ‘ & ’ b - ‘ _% Voir la rubrique v La rubrique est visible
= Cap Animation Loisirs Informations générales S Mordifier
| Accueil
([ Présentation 2 e Eesiprestatons
_J Les prestations Type de page Aucune méthode n'est définie pour cette
| Notre réseau S Hibrige
| Galerie LRL Jes-prestationss
[ Actuslités Détail S Modifier
|1 Références
|1 Contact Titre
L EspaceAgence Deseription Description par défaut du produit e-majine
T manage.

[ Plan du site
[ Mentions fégates Mots clés mat cles defaut e-majine

- fed:
L Test Mediapijote Théme Modele1

H_d carte des agences

Pour ajouter une rubrique qui apparaitra dans le menu de votre site, rendez-vous
dans la partie « Mon site » (1) puis sélectionnez la rubrique de niveau 1 dans la
guelle vous souhaitez ajouter une sous-rubrique (2).

Cliquez sur le + vert pour ajouter une nouvelle rubrique qui sera de niveau 2 (3).
Donnez enfin un nom a celle-ci, cochez la méthode de publication souhaitée puis
publiez le type de ressource lié a la publication.

Type de page

Publier du contenu

10



La nouvelle page est insérée dans |I'arborescence du site

De facon automatique la nouvelle rubrique est masquée et vide.
Pour que celle-ci soit apparente, cliquez sur le bouton suivant :
La rubrigue st masgude

4.1.2 Les méthodes de publication

Lors de I'ajout d’une rubrique, il est en effet nécessaire de choisir un type de
publication. Cela déterminera simplement quel type de ressources vous pourrez
afficher sur cette rubrique.

Voici les exemples de publication possibles :

4.1 Ajouter du contenu

Une fois votre méthode de publication choisie, sur la droite de votre interface,
deux boutons vous permettent des actions sur le contenu.
Ainsi, si vous choisissez « publication d’un article », 2 choix s’offrent a vous :

Rubriques et contenus Présentation et widgets

Nouvelle prestation Nouvelle prestation

4 n._| @ - : : o E : i . X
| _% Voir la rubrique ' La rubrique est masquée L,#;, Créer un article L% Choisir un article|
-
J_d(Cap Animation Loisirs Informations générales 7 Macifier

| Accueil

3 Présentati Nouvelle prestation
reseniaiion

Mom

=l Les prestations Type de page Publier un article
|_I Soirées Casino
- . . URL Nes-prestationsinouvelle-prestations
I Organisation Tournoi de Po -
|1 Soirée Western et rodéo S| Détail 7 Modifier

| Stars 90

|__I Spectacle Enfant - Barbe h Titre

- Créer un nouvel articlede Aa Z
- Choisir un article existant dans votre centre de ressource

1"



4.1.1 Déplacer ou supprimer une rubrique

Pour déplacer une rubrique a l'intérieur de I'arborescence, cliquez sur le bouton
suivant :

"i'|-ﬂ/ L

Déplacez ensuite votre rubrique a I'emplacement désiré puis cliquez de nouveau
sur ce bouton pour confirmer I'action.

Pour supprimer une rubrique, sélectionnez-la puis cliquez sur la corbeille.
Lorsque vous supprimez une rubrique, le media qu'elle publie n'est pas

supprimé.

Un media supprimé gréce a l'icbne corbeille, ne sera pas supprimé
définitivement de votre espace disque. Lors des probléemes d’espace
disque, vérifiez bien le contenu de votre corbeille puis supprimez les
éléments définitivement.

4.1.2 Modifier des rubriques ou du contenu.

Il est possible de modifier une rubrique, comme changer le titre par exemple, en
cliquant sur le bouton modifier.

Infos de réve

_.b Voir la rubrigue ? La rubrigque ost visible

Informations générales

Infos de réve

Nom

Type de page Publier un article

UR finfos-de-reve/
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Il est aussi possible de modifier directement les contenus depuis « Mon site ».
Pour cela, cliquer sur le bouton action, ce qui vous proposera plusieurs choix :

AClions = Afficher : permet d’accéder au résumé global des
informations

ﬁ Affickher

Informations générales : permet de modifier les
j Informrations ganerales

informations générales (titre, auteur, catégorie de

[
— ressources, description...)
|
T+ Duplguer Contenu : permet de modifier le contenu de la page
gg Dépiacer Dupliquer : permet de copier la ressource
i Supprimer Déplacer : permet de déplacer dans une autre

: . rubrique la ressource
._-.ﬂ validation XHTML

Supprimer : pour supprimer votre ressource

L._.‘l LAliss par
P privisusliser Utilisé par : pour connaitre les autres éléments du site
= qui utilisent cette ressource

Prévisualiser : permet de visualiser I'article en
situation.

4.1.3 Associer un bandeau a une rubrique

Accuell Mon site wrces Référencoment  Newsletter Droits Mes outils

Rubrigues et contenus ’ € igets | MNotifications {(workflow) Configuration | Bloc “A la une"

Plan d'acces Plan d'acces

I .b Voir la rubrique ’; La rubrique est visible l L% Créer un article @ Choisir un article

. % - — | -

=i Sommaire Informations générales /Mn difier B Blan o archs st sitas S
i Accueil Actions

[ News MNom

i Filires et Formations

B4 Actualites

=l Présentation URL

Plan d'accés
Publier un article

Type de page

iprasentationsplan-d-accas!

2 Détail 3 /Modiﬁer
[ Plan daccés Le Landreav

| Historigue

Plan d'accés

i Motre projet escrintion Plan d'accés de Briacé, site du Landreau et

_ N site d'Ancenis
i Les Freres de St Gabriel

= Fa s Mots clés plan, marchanderie, briacé, LE LANDREAU,
£ Nos installations b ANCENIS, LOIRE ATLANTIGUE, REGION

i Comment nous contacter PA¥SDELORE,

#_j Nos productions et locatior Modele2

B Nos farmations N
‘_hiff"\f‘? picture

| Espace éleves et enseignant

i Bourse & l'emploi Classe CSS pour la

e

Sélectionnez la rubrique que vous souhaitez modifier puis cliquez sur
« Modifier ».
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Fermer &

Modifier Détail [ Accés Délégation

plan, marchanderie, briacé, LE LANDREAU, ANCENIS, LOIRE ATLANTIQUE, REGION PAYS DE LOIRE, -

o] Agrandiv

Aspect graphique

Théme

IModeIeZ vI

WX SQUS-TIbIQUEs

‘ @ Insérer une image [ / Modifier |

E] Supprimer

Dans la zone image de chapitre - cliquez sur « Insérer une image » puis allez
rechercher votre image qui a été importé aux bonnes dimensions dans votre
centre de ressources.
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5. MA BOUTIQUE

Ma boutique

L'espace « Ma boutique » vous permet de gérer tout ce qui a un lien
avec la présentation de produits et I'achat en ligne.

5.1 La publication et I'arborescence

Tout comme la partie « mon site », le catalogue possede aussi sa propre
arborescence.

D’abord, pour étre publiée, une rubrique de votre site doit comporter la méthode
de publication « catalogue ». Cette publication permet d’afficher le contenu de la
partie « ma boutique ».

Les rubriques et sous-rubriques sont ensuite déterminées dans la partie ma
boutique.

Pointures

Suiv :-'."lt‘
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5.2 Les produits

Une fois vos familles créées, vous devrez intégrer vos produits dans celles-ci.

5.2.1 La création de produits

Vous pouvez créer vos propres produits manuellement dans le manage.

. | Cré duit
Pour cela, cliquez sur ‘ S IS Mate e ‘

Pour associer un visuel a un produit, vous devrez au préalable I'avoir importé
dans votre centre de ressources.

5.2.2 La recherche de produits

Vous pouvez afficher et rechercher vos produits de fagon simple et intuitive en
cliquant sur I'onglet produit.

Désignation du produit |5 SN B = Créer un nouveau produit

5.2.3 Les commandes

Vous avez la possibilité de voir toutes les commandes passées depuis le site

Commandes

Actions -
Dans : o
6 Afficher
 oooo0038 0110312010 | Enatinte e validation 10224 € / Maodifier 'atat
(] 00000035 01/03/2010 | Enatente de vaiidation 408,95 €
[C] 00000034 01/03/2010 l En attente de validation 1500 € "m Détail du I:IEIElTEfﬂ
] 00000033 01/03/2010 | Enatente de vaiidation 1500 € Ll
[] 00000032 01/0312010 | Enattents de vaidation 1500 € > Bon de commande
d
(] 00000031 01/03/2010 | Enatiento de vaiidation 1500 € ||
[ 00000030 01/03/2010 | Enatiento de vaiidation 102,24 € > Bon do Ivasisen
| -1 I
[ 00000029 1810212010 | Enatiente de vaiidation 102,24 € [
(] 00000028 17/02/2010 | En attente de validation 20448 € ‘ F
- Fachurs
[§ Sappriomar
oo

En cliquant sur la zone Actions, un menu déroulant vous permet de modifier
I'état d’'une commande.
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Le fait de passer la commande en « paiement accepté », permet de
mettre a jour les stocks dans e-majine.

Les autres options permettent de visionner et d'imprimer les différents
documents administratifs.

5.2.4 Les stocks

Vous pouvez visualiser tous les stocks de vos produits et exporter ces données
en utilisant le bouton stock

17



6. LA NEWSLETTER

6.1 Préambule

A propos des logiciels de messageries de vos destinataires :

Notez que tous vos destinataires n'ont pas tous les mémes habitudes pour
consulter leurs e-mails.

Pour consulter votre newsletter, un destinataire pourra par exemple utiliser un
logiciel de messagerie (Outlook, Thunderbird, Foxmail...), un webmail en ligne
(Orange, Yahoo, Gmail...), ou bien encore un mode « émergeant » tout
autre, comme un téléphone portable, un bouquet de télévision par exemple.

Toutes ces méthodes de consultation ne sont pas obligatoirement respectueuses
des standards que nous respectons et défendons.

Certaines génerent des réglages et parametres (Antispam, réglages de sécurité,
affichage limité, limitations techniques...) qui font que certains de vos
destinataires ne verront pas votre newsletter « graphique » comme vous le
souhaiteriez.

Dans la majorité des cas, si votre destinataire n'a pas modifié les réglages de son
interface de réception d'e-mails de facon excessive (Filtre antispam fort,
blocage des e-mails en images...) tout devrait bien se passer. Toutefois
chacun pouvant configurer son logiciel d'e-mail a sa convenance, gardez en
mémoire que des disparités d'affichages sont possibles et sont
malheureusement incontournables par quelque moyen que ce soit de la part de
nos services.
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6.2 Configuration des listes de diffusion

C’est ici que vous allez créer la liste de diffusion, cliquez sur créer pour éditer
une nouvelle liste de diffusion*.

; g: LB . %\
Ressources  Ma boutique  RéférencementiLCUECIIN Mos outils |
Lefires = Abonnements = Configuration

Général

Configuration des listes de... |

Configuration SMTP
]

Inscription Description Date de création

Expédition
Expéditeur
Réponse
E-mail de test

Configuration des envois E\ Liste de diffusion par défaut Qui 061112008 Actions ~
Options:

D Liste de Test Mediapilote Oui 121012009 Actions ~

I—D Actions : [ Supprimer

B v

* Une liste de diffusion : regroupe un ensemble de destinataires auxquels vous souhaitez

envoyer votre lettre. Ainsi vous pouvez créer des listes vers différents auditoires (Clients,
Prospects, Interne, etc...).
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C’est ici que vous allez configurer la liste de diffusion.

Voici la description des champs :
o Entrez le nom de votre liste de diffusion.
o Autoriser les inscriptions pour cette liste de diffusion depuis le site
public :

Ceci permet aux visiteurs de votre site de pouvoir s’inscrire
directement a la liste de diffusion depuis le site. Sans cette option, il
vous faudra associer manuellement chaque inscrit a la liste de
diffusion.

o Activer la liste de diffusion pour I'envoi
Cette case doit étre impérativement cochée, pour I'envoi de la
newsletter a cette liste.

o Autoriser la création de lettre au format HTML
Cette case doit étre obligatoirement cochée pour que le theme
graphique soit appliqué a la newsletter

Ensuite vous retrouvez les informations précédemment renseignées, vous pouvez
les modifier pour qu’elles s’appliquent uniqguement a cette liste de diffusion.
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6.3 Gestion des abonnements

La section abonnements (Onglet « abonnements ») de la newsletter est
semblable a la gestion d'un carnet d'adresses électroniques. Pour gérer les
abonnements vous disposez de trois méthodes :

1 - Sur votre site, des visiteurs s'inscrivent pour recevoir votre newsletter.
Ils sont automatiquement ajoutés a la liste des abonnements (le groupe
dépendra de vos parametres).

2 - Vous disposez d'un fichier nominatif auquel vous souhaitez envoyer
votre newsletter. Pour ce faire, il va vous falloir préparer ce fichier pour pouvoir
I'importer dans votre liste d'abonnements.

3 - Vous créez / ajoutez vous-méme « manuellement » des personnes a la
liste des abonnements.

Dans cette section nous allons voir comment trier les abonnés en les
placant dans différents groupes en fonction de leur état d'inscription a
votre newsletter

1 - Inscrit : Le destinataire souhaite recevoir la newsletter et vous étes
d'accord de lui envoyer. Il est considéré comme un inscrit a votre newsletter.

2 - Désinscrit : Le destinataire vous a fait savoir qu'il ne souhaite plus recevoir
votre newsletter. Vous souhaitez malgré tout conserver son identité.

3 - En attente de confirmation : En fonction des parametres de votre site, si
vous avez un doute sur l'identité d'un inscrit et que vous souhaitez lui demander
une confirmation de son identité et de sa volonté de recevoir votre newsletter,
un inscrit pourra étre placé dans ce groupe de maniere temporaire.

4 - Black liste : Dans ce groupe vous allez rassembler tous les destinataires de
votre liste auxquels vous ne souhaitez pas envoyer votre newsletter pour des
raisons qui peuvent étre (par exemple) : L'inscrit est un concurrent, I'inscrit est
une fausse adresse ou une adresse erronée, l'inscrit vous semble tout
simplement trés suspect (Robot spammeur etc...).

|0

| Bz

| [F pécormesion
|

(8 v 1~

RRE

Abonnements

ANLE Toutafficher 1w

m‘us Hom E-mail Date de eréation

Inacrit 20052008 Actions ~

Inacrit 2005/2008 Actions ~

Inscrit 1210612003 Actions =
Inserit 16108/2008 Actions

Désinscrit 17106/2008 Actions ~
Désinscrt 1710612008 Actions ~

e B i
B |
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Notez qu'il est intéressant de conserver des adresses en « Black liste » plutét que
de les supprimer. Ceci afin d'empécher qu'elles ne soient de nouveau utilisées
lors d'une réinscription (I'adresse n'étant plus présente dans la liste elle serait

considérée comme nouvelle).

6.3.1 Pour créer un nouvel inscrit

1 - Cliquez sur le bouton « Actions » au dessus de la liste et choisissez « Créer »
dans le menu.

2 - Remplissez les informations du nouvel inscrit ainsi que son groupe, puis
sauvegardez.

6.3.2 Pour changer le statut d'un inscrit

1 - Cliquez sur le bouton « Actions » de l'inscrit et choisissez « Modifier » dans le
menu.

2 - Dans la liste déroulante choisissez le nouveau statut pour cet inscrit puis
sauvegardez.

6.3.3 Pour changer le groupe d'un inscrit

1 - Cliquez sur le bouton « Actions » de l'inscrit et choisissez « Modifier » dans le
menu.

2 - Dans la liste, si vous avez créé au préalable deux listes de diffusion,
sélectionnez la liste a laguelle vous voulez associer cet utilisateur.

6.3.4 Pour importer et exporter des inscrits

L'importation ou I'exportation des inscrits est réalisée au format
.CSV (Exploitable avec Office).

La mise en forme CSV est facilement réalisable a partir de fichier
type Excel ou équivalent.

2 importation des... Avant I'import, vous pouvez spécifier I'ordre dans lequel les
informations sont organisées dans votre fichier d'import grace aux
= listes déroulantes.

B Créer une nouvelle...

Fermer R

Options de l'import

Inscrit (v
Liste de diffusion par défaut

Listede Test!. o 7]

Champs 1

Champs 3

Parcourir...
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Pré requis :

1 - Avoir autant de colonnes dans votre fichier CSV que ce que demande le
manage pour l'import.

2 - Les cellules vides ne doivent pas étre omises mais remplacées par un
séparateur unique.

Exemple : Un tableau d'inscrits sous Excel et le méme exporté en fichier .CSV

Hom ;Prénom ;Mai L

Mom Prémam Mail -

S o Test prénom  Test@test.com Test nom;Test pr-?nnm,Test@test.n:nm
Test nom Test prénam  Test@test.com Test nom;Test preéenom;Testdtest.com
Test nom Test prénom  Test@test.com Test nom;Test prénom;Test@test . com

6.4 Envoi d'une newsletter

Pour I'envoi de la newsletter, vous devez créer un article dans « mes
ressources » comme si il s'agissait d'une ressource qui serait publié sur votre
site.
Placez-y tout ce que vous souhaitez envoyer a vos inscrits en respectant
certaines regles :

o Il faut éviter d’utiliser le bloc double colonne car certains logiciels de

messagerie ne l'acceptent pas (Outlook par exemple)

o Il faut aussi éviter les images alignées a gauche ou a droite
Pour palier ces mises en forme nous vous conseillons d’utiliser un tableau en
WIKI.

Lorsque vous avez écrit votre article retournez sur le module newsletter, puis
I'onglet lettre.

Cliquez sur créer.

L'objet de la lettre sera le sujet du Mail.

Sélectionnez la liste de diffusion a laquelle vous voulez envoyer votre newsletter.
Dans le type de lettre, sélectionnez Article, un champ de saisie et une case a
cocher se rajoutent.

Vous devez cocher la case « Modifier cet article pour la lettre » avant d'importer
I’article pour que vos liens soient bien interprétés. De plus cette option affichera
la version texte de votre lettre qu’il est important de soigner pour vos lecteurs
ayant des restrictions quant a la lecture des e-mails au format HTML (e-mail
avec images).
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Pour pouvoir I'envoyer cliquez sur « envoyer un test », c’est le moyen par lequel
vous aller entamer la procédure d’envoi. Ce test vous permet de vérifier votre
newsletter avant de I'envoyer a votre liste de diffusion.

Géneral ¥%

TEST

Liste de diffusion™¥

3, Insartion d'un aricle

Apres avoir effectué le Test vous remarquerez qu’un onglet « Envoi » s’est ajouté
a coté de « modifier le contenu ». Cliquez sur cet onglet.

3
Fermer ® |

Détail Modifier le contenu Envoi [5) ‘

Etape 1/3 : Paraméties de votre envoi :

Liste de diffusion A Modifier Ia liste de diffusion
MNombre de destinataires :

SMTP :

Expéditeur :

Réponse

Normbre de pacuets ™
Temps d'attente entre les paquets ©

Confirmer votre configuration

Etape 2/3 : Envoyer un test :

Etape 3/3 : Choisir la date d’envoi et envoi de votre lettre :

La premiére partie vous permet de vérifier les parametres (liste de diffusion,
nombre d’inscrit, I'email d’expédition, de réception et les configurations d’envoi).
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Aprés avoir validé cette configuration il faut que vous vous envoyiez un dernier
test pour vérification. Une fois ce test effectué et validé, vous pouvez envoyer
votre newsletter soit en envoi immédiat soit en envoi différé en choisissant la
date et I'heure a laquelle la lettre doit étre envoyée.

Des I'envoi effectué vous pouvez consulter les statistiques liées a cette
newsletter, pour cela, cliquez sur « action », « Afficher » puis sur I'onglet
« statistiques ».

Vous ne pouvez pas envoyer deux fois la méme newsletter, ceci a été mis
en place pour éviter que certains inscrits regoivent plusieurs fois la méme
newsletter. Si vous voulez envoyer de nouveau une newsletter (a un
autre groupe d’inscrit par exemple ) il vous faut pour cela dupliquer la

lettre et reprendre les étape d’envoi a partir du chapitre.
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8. MES OUTILS

Il est nécessaire avant chaque manipulaion d‘importance, de procéder a une
sauvegarde de vos données. Une fois la manipulation accomplie, la sauvegarde peut
ensuite étre effacée ou restaurée en cas de dysfonctionnement.

8.1 Correspondance

La totalité des messages envoyés via votre site sont enregistrés dans cette
partie.

Vous pouvez exporter la totalité de cette correspondance ou choisir un
formulaire spécifique (contact, recrutement, prise de rendez-vous...) et
exporter uniquement les messages associés.

SBelectionner un formulaire

Filirer par date

Exporter

8. 2 Statistiques

Les statistiques vous permettent de voir les chiffres concernant les visites sur votre
site :
- historique des visites par mois
- historique des visites par jour du mois
- historique des visites par jour de la semaine
- historique des visites par heure de la journée
- nombre de visites par pays
- Durée des visites
- Pages visitées
- Les acces a votre site
- Les mots-clés d’acces a votre site

Q Pour imprimer les statistiques, faites un clic droit puis cliquer sur « ce cadre » et
« imprimer ce cadre ».

8.5 Quotas

Cet espace vous permet d’accéder aux informations liées a I'espace d’hébergement de
votre site.
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. Contenu

Le contenu vous permet de gérer l'arborescence de votre site ainsi que votre production de
contenu.

Soyez le créateur de votre site : construisez, ajoutez, éditez et supprimez des rubriques ou du
contenu de maniére dynamique.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Rubriques et types de publication : Diversifiez votre contenu a laide des différents
types de publications proposés.

e Configuration globale ou a la rubrique : Vous avez la possibilité de spécifier certains
parametres rubrique par rubrique :

- Commentaires et notations

- Référencement

- Apparence graphique

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti de contenu :

e Centre de ressources : Le centre de ressources est l’endroit ou sont stockés les fichiers
que vous incluez dans vos différentes publications sur votre site.

e Widgets : Controlez, organisez et configurez les différents widgets de votre site.

e Configuration globale des commentaires et notations : Configurez de maniére globale
la maniere dont les internautes vont pouvoir commenter et noter sur votre site.



rersion Emilie Joslin
@ sy su 4 @

. OXO Groupe

f%] Contenu o oo
Mon arborescence Sommaire
[ Contenu -
&8 Sommaire X
»- [ Qui sommes-nous ? NS
» [ Nos Services - \ |
» [ Partenaires “y s ~ 1 el
¥~ [ Recrutement e | S ‘
= - e 1T 5
R Blog T Lorem ipsum est dolor

&8 Contactez-nous | os Carburas maivines cum egestas hoc.

Réactivité, efficacité, et sécurité !

Le passage de Lorem Ipsum standard, utilisé depuis 1500

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

I[I. Annuaire

L' Annuaire vous permet de créer des fiches avec une mise en forme adaptée a vos besoins

Créez des fiches en vous basant sur des modeles prédéfinis. Taguez-les pour aider vos
internautes a les trouver facilement et publiez-les ensuite dans une rubrique de type contenu.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Tags et publication automatique : Les tags vous permettent de moduler l'affichage des
fiches dans le contenu.

e Affiché/masqué : Chaque fiche peut étre affichée ou masquée sur votre site public de
maniére indépendante.

Eléments complémentaires
Ces éléments complémentaires vous aident a tirer le meilleur parti de l'Annuaire :

e Contenu : Ajoutez un bloc de type « Annuaire » dans une page de contenu et faites
remonter vos fiches grace aux conditions que vous définissez.

e Types de fiche : Définissez et créez des types de fiche suivant vos besoins a [’aide des
différents champs fournis.

e Import/Export : Configurez et personnalisez vos moteurs d’imports en correspondance

avec le format de vos CSV.



@ v

& Mon site

@ Annuaire oo ([ | s ][ o oe o [

- Q| Y Ae v [

& Annuaire [] Date de modification Nom v Visibi... Type Tags

25 aoiit 2015, 4 16:19 Angkor ° Monument merveille, Cambodge

26 ao(t 2015, a 17:00 Golden Gate Lod Monument pont, merveille, Etats-Unis, Californie
26 200t 2015, 4 17:17 Kremlin ° Monument merveille, Russie

26 aolit 2015, & 17:22 Machu Picchu ° Monument merveille, Pérou

26 ao(t 2015, a 17:32 Taj Mahal Lo] Monument merveille, Inde, palais

26 ao(t 2015, a 17:28 Tour Eiffel © Monument merveille, France

lll.  Widgets

Les Widgets vous permettent d'ajouter des fonctionnalités ou des informations supplémentaires
lors de l'affichage de certaines pages.

Modulez votre site et choisissez vos widgets en fonction des besoins de vos utilisateurs.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Une seule configuration pour une utilisation multiple : Configurez un widget une seule
fois et utilisez-le sur plusieurs rubriques en conservant l’ensemble de ses paramétres.

e Contextuel a la rubrique et aux membres : Déterminez pour quelles rubriques et pour
quelles catégories d’utilisateurs un widget doit étre actif.

e Non affiché mais actif : Un widget ne doit pas obligatoirement étre visible pour étre
actif. Utilisez la zone "Non visible sur le site public”.

e De nombreux emplacements possibles : Placez vos widgets dans les différentes zones
disponibles par simple glisser-déposer.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Widgets :
e Contenu : Créez et gérez le contenu de votre site.

& saywr
. OXO Groupe

& Widgets o o

Afficher les widgets de la rubrique Afficher tous les widgets B Déplacer un widget dans la zone de votre
choix pour I'ajouter & votre site.




V. Ressources

Le Centre de ressources est l’endroit ou sont stockés les fichiers que vous incluez dans vos
différentes publications sur votre site.

Importez des fichiers et intégrez-les dans vos différentes publications. Créez des dossiers,
filtrez et recherchez vos fichiers pour les retrouver facilement.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :
e Gestion des fichiers : Filtrez et recherchez vos fichiers pour les retrouver facilement.

e Création de dossiers : Créez des dossiers pour organiser vos fichiers selon vos critéres.

e Edition et Métadonnées : Editez les informations importantes de vos fichiers, dont les
métadonnées.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti du Centre de ressources :
e Contenu : Créez et gérez le contenu de votre site.

@ saytup

Ji OXO Groupe

Centre de ressources

Accés rapides \EIE~ QY Fiver v =



. Membres

Les Membres vous aide a administrer l'ensemble des utilisateurs inscrits sur votre site.

Créez des acces, gérez les membres de votre site, consultez leur profil et catégorisez-les pour
leur offrir un service personnalisé.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Catégories de membres : Attribuez des catégories a vos membres afin de leur offrir des
acces réservés ou encore des tarifs spéciaux sur des produits.

e Confiance : Automatisez votre gestion des contributions avec le « niveau de confiance »
attribué a chaque membre.

e Fiche détaillée : Renseignez-vous sur un membre et découvrez lhistorique de son
activité en consultant sa "fiche membre".

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aident a tirer le meilleur parti des Membres :

e Gestion de profils : Définissez et créez des profils types permettant aux futurs membres
de s'inscrire sur votre site.

e Contributions : Surveillez et modérez l'ensemble de lactivité des internautes sur votre

site.
@ sywp , , -
e 24 Liste des membres ; ([imorer [ oo ([ o catsor o merre ([
< QY e B

] Date d'inscription a  Derniére connexion Membre Profil Ci Confia...

23 mars 2015, 4 08:40 20 octobre 2015, 4 18:07 \ Profil exemple

2% Membres




II. Activité

Contributions

Les Contributions vous permettent de garder le controle sur les éléments publiés par vos
membres.

Prenez connaissance, modérez, éditez et supprimez les différentes contributions (commentaires
ou billets de blog) des internautes sur votre site.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e FEtats de modération : Trois états de modération distincts vous aident a déterminer sur
quels éléments agir.

e Confiance : Automatisez votre gestion des contributions avec le « niveau de confiance »
attribué a chaque membre.

Eléments complémentaires
Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des contributions :

e Configuration des commentaires et notations : définissez la maniére dont les
commentaires sont effectués et modérés.

e Configuration de la publication de billets de blog depuis le site : Sans donner acces a
l'administration, proposez aux membres de poster des billets de blog. Votre site devient
contributif.

- Q| Y Fiter ~ B

Date a Type Titre Membre / Pseudo C¢ Etat

7 mai 2015, a 10:50 anale Eric Duplessis

7 mai 2015, a 10:49 anale Juliette Joly

M- Activite

Contributions




k Emilie Joslin

J\ Espace Photo 2

M Modifier le commentaire : Une sortie peu banale

Liste des contribution:

Résumé

Pseudo du membre

Contributeur

Notations

Les Notations vous aident a discerner ce qu’apprécient vos internautes.

Informez-vous, éditez et supprimez les différentes notes laissées par les internautes sur votre

site.

Eléements complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Notations :

e Configuration des commentaires et notations : Définissez la maniere dont les

commentaires sont effectués et modérés.

@ e U 4 €9 o -
7, OXO Groupe 2

M- Liste des notations o <.

B~ Q =]

M Activite

Notations




Correspondances

Les Correspondances vous aident a retrouver ’ensemble des formulaires envoyés depuis le site.

Soyez toujours informé des internautes cherchant a entrer en contact avec vous. L'écran des

correspondances centralise toutes les réponses aux différents formulaires de votre site.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des contributions

e C(Création d'un formulaire grace au Contenu : Ajoutez un type de publication
"Formulaire" a votre site et configurez vos champs en fonction des informations que vous

souhaitez recueillir.

@ saywp
L OXO Groupe

M- Liste des correspondances

v Q Y Fitrer v

[ Date de création 4 Formulaire Expéditeur Destinataire

4 février 2016, a 10:50 Contact sidebar
4 février 2016, 4 10:49 Contact sidebar i ephyrar
4 février 2016, a 10:45 Contact sidebar

1 février 2016, 4 12:33 Contactez-nous I ephyrar

M- Activite

1 février 2016, a4 12:32 Contactez-nous

1 février 2016, a 12:28 Contact sidebar
Corespondances

T} 8novembre 2015, a17:14 Contactez-nous

[1l. Statistiques

Les Statistiques vous aident a chiffrer l'affluence sur votre site.

Consultez le nombre de visites recensées sur votre site lors d'une journée, un mois, une année
ou encore une période donnée. Vérifiez quelle est l'origine de vos visiteurs et quelles pages de

votre site sont les plus consultées.

29 janvier 2016, a 10:01 Contactez-nous | rd@zephyrandk jo.guillard@zephyrar

su 4 €4

Etat

Non lu
Non lu
Non lu
Non lu
Non lu
Non lu
Non lu

Lu

Emilie Joslin

Utilisateur Webo-facto
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Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Statistiques :
e Contributions : Surveillez et modérez l'ensemble de l'activité des internautes sur votre
site.

Emilie Josl
@ svur U 4 @) i

7. OXO Groupe

lil. Statistiques o«

Configuration de Google Analytics

v Google Analytics
Afin de bénéficier des statistiques Google Analytics directement dans votre interface d'administration, vous devez avoir

« Un Compte Google Analytics correctement configuré
+ Un Identifiant client

« Un Code secret.

|l Statistiques
> Obtenir un Compte Google Analytics correctement configuré

> Obtenir un Identifiant client et un Code secret

Identifiant client *

Code secret *
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|. Référencement

Global
1. Généralités
BALISES META

Les Balises Méta servent a placer des métadonnées dans vos pages HTML.

Créez et définissez les différentes balises a destination des outils d'indexation.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Type de balise : Définissez vos balises sur tout le site ou sur une rubrique spécifique.

e Gestion simplifiée ou avancée : Utilisez les balises prédéfinies ou créez les votres
suivant vos besoins.

GESTION DES REDIRECTIONS

Une page de Redirection est un lien qui amene automatiquement tout visiteur sur une autre
page, elle n'est donc plus visible pour vos visiteurs.

Créez et contrblez les redirections que vous souhaitez activer/désactiver sur votre site ainsi
que leur ordre d’exécution.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Types de redirection : Choisissez entre deux types de redirection : temporaire (302) ou
permanente (301).

e Ordre des redirections : Grace au glisser-déposer déterminer l'ordre d'exécution de vos
différentes redirections.

11



Emilie Joslin
R

gy Généralités : Description et mots clés...

Référencement / Global

Description et mots clés

Meta description
OXO Groupe se charge de l'ensemble des besoins techniques liés a voire patimoine immobilier en lle de France.

Sitemaps

Configuration

C)Tronquer la description

La troncature s'appliquera sur toutes les rubriques du site

Liens sur les titres de. Mots clés

Billets du blog

2. Sitemaps

Les Sitemaps informent les moteurs de recherche sur les URL d'un site web disponibles pour
l'indexation.

Créez vos sitemaps et spécifiez les rubriques a y inclure méme celles non disponibles a la
navigation.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Rubriques a inclure et exclure : Déterminez quelles rubriques inclure et quelles
rubriques exclure de votre sitemap.

e Rubriques masquées : Ajoutez également les rubriques masquées non disponibles a la
navigation mais force de référencement.

12



v 4 @nl. -
\ 4 Sitemaps : Sitemaps .

Référencement / Glob

| Q =]
[ Nom v Rubriques un Type

cpi Sommaire sitemap-1-google.xm Standard

Sitemaps

Configuration

3. Positionnement

EXPRESSIONS CLES

Les Expressions clés vous aide a controler le référencement de votre site.

Définissez des expressions clés et suivez ['‘évolution de leur positionnement dans les moteurs de
recherche.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Comparatif : Comparez ’évolution de votre position actuelle par rapport a votre
ancienne place en un coup d’ceil.

e Prévisualisation : Prévisualisez votre résultat en temps réel sur le moteur de recherche
choisi.

Par rubrique

Le Référencement par rubrique vous aide a optimiser votre référencement.

Définissez les éléments de référencement spécifiques a chaque rubrique du site.

13



Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Paramétrage fin de chaque élément de référencement par rubrique

e Définissez chaque détail du référencement :
- Titre de la page

- Réécriture d'URL

- Description et mots-clés

- Balises META

—— su 4 @inl. -
@ Positionnement : Expressions clés , .. e e |
Référencement / Global
- Q o]

Sitemaps

Configuration

Expressions clés

Liens sur les titres de.

Billets du blog

[I. Sauvegardes

Les Sauvegardes sécurisent votre travail et vous feront gagner un temps précieux en cas de
restauration.

Réalisez des sauvegardes de [’ensemble de votre site et restaurez-les en cas de probleme.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Historique des sauvegardes : Accédez a un historique daté des différentes sauvegardes
réalisées.

14



e Sauvegarde compléte : Une sauvegarde contient l'intégralité des éléments de votre site
- Templates

- Bases de données
- Fichiers média

@ saywp : AR
[[) Liste des sauvegardes o o

B- Q B

IIl. Parametres

Général
1. Auteurs

La Gestion des auteurs vous permet de donner une identité aux différents rédacteurs de contenu
de votre site.

Pour chaque auteur, associez une biographie et liez ses publications a un compte Google+ et
Twitter.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Biographie et photo : Associez une biographie ainsi qu’une photo a chaque auteur. Ces
éléments apparaitront dans ’encart auteur relatif a une publication.

e Google+ : La liaison avec un compte Google+ permet de bénéficier du "Google
Authorship” et du "Google Author Rank".
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@ saywp

Retour & I'admin

Etat du site

Notations

contributions

Comptes connectés

Boutons de partage

Profils

Administrateurs

Editeur de texte

eigner.

Annuaire

1. Types de fiches

Emilie Joslin
U
o Général : Etat du site
Paramétres
Cette section vous permet de définir I'état de votre site (ouvert ou fermé) ainsi que les informations d'accés pour le compte de démonstration
Etat du site Compte de démonstration
Etat * Login de
Site ouvert v demo
Commentaire Mot de passe
A (= - = P— demo
Rsouce 33 @ B I V||l = == | T BEBEEE
A-B 88
s E e
Ce site n'est actuellement pas ouvert au public
Vous pouvez toutefois accéder a son contenu en utilisant I'un des comptes suivants
+ votre compte administrateur
+ le compte de démonstration
Merci de votre compréhension
4
pol res administrateurs, sur I'état actuel
Sauvegarder

Un Type de fiche correspond a une structure prédéfinie matérialisée par des champs a

Définissez et créez des types de fiches qu’un administrateur pourra ensuite remplir pour
agrémenter [’annuaire de contenu.

Fonctions disponibles

Des fonctions pour simplifier votre gestion :

Construction intuitive
différents champs mis a votre disposition.

Générateur de template : Gérez la mise en page des différentes fiches sur votre site

Construisez votre fiche simplement par glisser-déposer des

public grace au générateur de template.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Types de fiche :
Annuaire : Retrouvez et administrez ’ensemble des fiches créées sur votre site.

16



o Annuaire : Types de fiches |
P.

arameétres

B- Q =]

[J Nom a Description
Options de contributions

) Monument Description de votre lieu

Comptes connectés

Boutons de partage

Administrateurs

Editeur de texte

Nombre d'éléments affichés : 1 Total : 1

2. Imports/Exports

Les Moteurs d'imports - exports facilitent la création en masse de nouvelles fiches ou la mise a
jour de fiches existantes.

Créez des moteurs d’imports - exports personnalisés correspondant au format de vos fichiers
Csv.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Format personnalisé : Faites correspondre vos moteurs d’imports aux formats de vos
fichiers CSV et gagnez du temps.

e Différentes options de mise a jour : Sélectionnez les options qui correspondent a vos
besoins : création de nouvelle fiche, mise a jour ou encore suppression.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Moteurs d'imports - exports

e Annuaire : Retrouvez et administrez ’ensemble des fiches présentes sur votre site.

17



e Types de fiche : Définissez et créez des types de fiche pour une mise en
forme personnalisée.

D =un

Retour a I'admir

& Annuaire : Imports / Exports _

ramétres
Etat du site

B~ Q ]

s de contributions

Comptes connectés

Boutons de partage

Types de fiches

Imports / Exports

femt
Profils

Catégories de membres

Imports / Exports

Administrateurs

Editeur de texte

Membres
1. Profils

Un Profil correspond a un ensemble de données matérialisées par des champs que linternaute
devra renseigner.

Définissez et créez des profils types permettant aux futurs membres de s'inscrire sur votre site
et ainsi se créer une identité.

Fonctions disponibles

Des fonctions pour simplifier votre gestion :
e Construction intuitive : Construisez votre profil simplement par glisser-déposer des
différents champs mis a votre disposition.
Profil = fiche de membre + formulaire d'inscription

A partir d’un profil, différenciez la fiche de membre du formulaire d’inscription en un seul clic.

e Générateur de template : Gérez la mise en page des profils de membres sur votre site
public grace au générateur de template.

e Liaison avec un profil Facebook : Mappez les champs Facebook avec les champs e-
majine pour automatiser la création de compte via Facebook.
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Eléments complémentaires
Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti de la Gestion des auteurs :

e Membres : Retrouvez et administrez l’ensemble des membres inscrits sur votre site.

e Widgets : Ajoutez un widget "Gestion de compte” afin de permettre aux internautes de

sinscrire.
@ sovwp T
Retour a I'adm .
@ Membres : Profils PR

Etat du site Paramenes
Informations
Commentaires / Notations
Auteurs - Q =)

Anti-spam
[ Libellé ¥ Description Profil par défaut
Options de contributions

~1 Profil exemple Oui

Comptes connectés

Boutons de partage

Types de fiches

Imports / Exports
Memt
Profils

Catégories de membres

Imports / Exports

Gabarits

Notifications

Administrateurs

Editeur de texte

2. Catégories de membres

Les Catégories de membres vous aident a différencier les membres entre eux afin de leur offrir
des "services" personnalisés.

Attribuez des catégories a vos membres pour leur donner des acces réservés a certaines
rubriques de votre site, a certains widgets.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :
e Un membre => Une ou plusieurs catégories : Attribuez une ou plusieurs catégories a
chaque membre et cumulez ainsi les avantages.
Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des catégories de membres :

e Membres : Retrouvez et administrez I’ensemble des membres inscrits sur votre site.
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e Widgets : Personnalisez ’affichage des widgets en fonction des catégories
de membres.

e Contenu : Personnalisez l'accés des rubriques en fonction des catégories de membres

D =vee T
Retour a I'admir 7 .
03 Membres : Catégories de membres
Etat du site Parameties
Informations
Commentaires / Notations
Auteurs T B

Anti-spam

Options de contributions

Comptes connectés

Boutons de partage

Types de fiches

Imports

Profils

Catégories de membres

Imports / Exports

Gabarits

Notifications

Administrateurs

Editeur de texte

3. Imports/Exports

Les Moteurs d'imports - exports facilitent la création en masse de nouveaux membres ou la mise
a jour de membres existants.

Créez des moteurs d’imports - exports personnalisés correspondant au format de vos fichiers
Csv.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Format personnalisé : Faites correspondre vos moteurs d’imports aux formats de vos
fichiers CSV et gagnez du temps.

e Différentes options de mise a jour : Sélectionnez les options qui correspondent a vos
besoins : création de nouveau membre, mise a jour ou encore suppression.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Moteurs d'imports - exports
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e Membres : Retrouvez et administrez [’ensemble des membres inscrits sur
votre site.

e Gestion de profils : Définissez et créez des profils types permettant aux futurs membres
de s'inscrire sur votre site.

RAPPORTS D’IMPORT

Les Rapports d'import sur les membres vous aident a retrouver l'historique des importations
réalisées sur votre site Saytup.

Conservez un historique des importations de membres, consultez comment s'est déroulé leur
exécution et annulez l'import si vous le souhaitez.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Fiche de rapport d'import : Consultez pour chacun de vos imports les données de leur
exécution.

e Annulation d'import : Annulez votre import si vous le souhaitez.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Rapports dimports -
exports :
e Membres : Retrouvez et administrez l’ensemble des membres inscrits sur votre site.
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Notifications
1. Gabarits

Les Gabarits vous permettent d'unifier le format graphique de vos notifications.

Créez différents gabarits pour vos notifications. Associez ensuite un gabarit a une ou plusieurs
notifications.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :

e Gestion centralisée : Paramétrez vos gabarits a un endroito; toutes les modifications sur
un gabarit seront répercutées sur les notifications associées.

e Edition HTML : Codez vos gabarits directement en HTML.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti des Gabarits :
e Liste des notifications : Retrouvez l’intégralité des différentes notifications partant de
votre site.

= Emilie Joslin
@ sy N

Retour & I'admin

o3 Notifications : Gabarits

Paramétres

avoir plt Ajouter un gabarit

Etat du site
Informat

Notations

| Q (=]
[ Nom du gabarit -

) Gabarit par défaut

Gabarits

Notifications

Administrateurs

Editeur de texte
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Administration
1. Administrateurs

Les Administrateurs vous permettent de controler qui a accés a l'administration de votre site.

Créez des acces a [’administration de votre site.

Fonctions disponibles
Des fonctions pour simplifier votre gestion :
e Profil d'administrateur : Chaque administrateur dispose de son profil personnalisable.

e Préférences : Chaque administrateur dispose de ses propres préférences concernant
l'administration et les notifications.

e Activité : Consultez ’activité de chaque administrateur et soyez toujours au courant des
changements effectués.

Eléments complémentaires

Ces éléments complémentaires vous aide a tirer le meilleur parti de la Gestion des
administrateurs :
e Votre profil administrateur : Réglez vos préférences concernant U’interface
d’administration et les notifications.

Administration : Administrateurs _
@ En savoir plus Importer Exporter Créer un administrateur
ol es / Notations
Auteurs e Q B

Anti-spam

Options de contributions

Profils
Catégories de membres

Imports / Exports

Administrateurs

Editeur de texte
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2. Editeur de texte

La gestion de l'éditeur de texte vous permet de sélectionner les options mises a disposition de
tout utilisateur pour le texte des différentes rubriques de votre site.

Définissez les options disponibles dans l'éditeur de texte et personnalisez l'apparence graphique
de ce dernier.

Fonctions disponibles

Des fonctions pour simplifier votre gestion :
e Personnalisation de la barre : Construisez votre barre pour l'éditeur de texte
simplement par glisser-déposer des différentes options mises a votre disposition.

O3 Administration : Editeur de texte
Paramétres
- Q B

[ Libellé v Catégories associées Theme Par défaut

O Barre simple Tous Défaut Oui

Administrateurs

Editeur de texte
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