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|. ACCES A ’ESPACE D’ADMINISTRATION

L'acces a I'espace d’administration requiert une identification via un formulaire de connexion :

* accessible directement a I'adresse https://www.universite-des-sages.fr/wp-admin
* ou en cliquant sur le lien Connexion affiché en pied de page

\/

ités A propos Contact

Identifiant ou adresse e-mail

Mentions légales - Site réalisé avec WordPress - G Mot de passe

Se souvenir de moi Se connecter

v

En cas d’oubli, vous pouvez obtenir un nouveau mot de
passe a lI'adresse email associée a votre compte :

P Mot de passe oublié ?

+ Retour a I'interface publique
e cliquer sur «Mot de passe oublié ?»
e accéder a votre messagerie et suivez la procédure de
réinitialisation du mot de passe

P L'Université des Sages Madifier la page
Une fois identifié, un bouton a bascule est affiché
dans le coin supérieur gauche de la barre d’adminis-
tration : il permet de passer de I'affichage public a
I'affichage administration, et vice-versa.

Passer c6té administration

L'Universite de

Passer coté public L

e L'Universite des Sages

A Articles Notice
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https://www.universite-des-sages.fr/wp-admin

Il. PRESENTATION DE L'ESPACE D’ADMINISTRATION

Lespace d’administration se compose de 4 rubriques :

f"“* L'Université des

A Actualités

O Médias

L] Pages

e Profil

e Actualités : gestion du contenu de la rubrique Actualités
(https://www.universite-des-sages.fr/actualites/)

Tous les articles

Ajouter
Vous pouvez : e
» Publier de nouvelles actualités Catégories
» Modifier les actualités existantes, suspendre leur diffusion ou les sup- Etiquettes
primer définitivement
» Gérer les Catégories d’actualités, utile pour ordonner les actualités en i
différentes rubriques CONférence enesens indvigues

» Gérer les mots-clés, systéme de navigation alternatif proposé aux visi-
teurs qui rechercheraient une thématique particuliere dans les actualités

e Médias : bibliothéque ol sont centralisées les ressources
Bibliothéque

Vous pouvez :
» ajouter de nouvelles ressources (images et documents a proposer au
téléchargement)
» supprimer des ressources existantes

Ajouter

e Pages : gestion des rubriques du site |
Toutes les pages

Vous pouvez :
» modifier les pages existantes
» en créer de nouvelles

Ajouter

e Profil : gestion de votre compte administrateur

Vous pouvez :
» modifier vos informations personnelles et vos coordonnées
» modifier votre mot de passe

Note

L'espace d’administration a été simplifié pour faciliter la gestion courante du site, il permet essentielle-
ment la modification du contenu existant et I'ajout d’actualités.

L'ajout de nouvelles pages de contenu est possible mais cette fonction nécessitant une modification
relativement complexe (mise a jour de I'arborescence du site / du menu de navigation), elle n’est pas
évoquée dans ce tutoriel.

\l\)“ilfrs'z’g
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https://www.universite-des-sages.fr/actualites/

I1l. MODIFIER UNE PAGE

A / Méthode 1 : modifier depuis I'espace d’administration

A Actualités Pag 85 Ajouter

£ Midias

Tous (5) | Publiés (5) il o
& L'Univer 3 - Actions groupées |~ Appliquer Toutes les dates |~ Filtrer 5 dléments
Titre Auteur L ] Date
e & Profi Accueil — Page daccueil ups - Publsé
f Actualités o120
Actualités — Page des articles ups

09 Médias

A propos ups =
M Pages
6 PIOfIl Mentions légales wes
Titre: Autteur » Diate
Actions groupées = | Appliguer 5 ddments

01. Cliquer sur I'entrée Pages pour afficher la liste des pages publiées

02. Survoler le titre de la page et
i . ipe A propos uDs
cliquer sur le lien Modifier pour o o . ‘ ‘
Bccedeatormulaireld e asies Medifier Meodification rapide  Corbeille ' Afficher
Contact ups

® o ® = Bupe Enregistrer en bro Prébvisusal

Page mise & jour. Vit 1 pog

x
Vous étes un jeune Container Optians -~
retraité ? A
. ®
Wous vous intéressez 3
votre qualité de vie et Padifing Bottom (%
souhaitez faire le pari d'un *
vieillissement réussi ?
v .
L 15 =
Vous accompagnez un
parent agé et vous Paddieg Right (%)
souhaitez mieux connaitre . 15 i
ses droits et ses besoins ¥
e .
.

L'Université des Siges

03. Une fois les modifications réalisées, cliquer sur le bouton Mettre a jour.
Le changement est immédiat c6té public.
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B / Méthode 2 : accéder au formulaire d’édition depuis I'interface publique

Modifier la page

\;“ niv Qr:ff‘

des

ACCUEIL ACTUALITES CONTACT

Vous é&tes un jeune retraité ?

Wous vous intéressez a votre qualité de vie et
souhaitez faire le pari d'un vieillissement réussi 7

Wous accompagnez un parent agé et vous souhaitez
mieux connaitre ses droits et ses besoins ?

L'Université des Sages propose des cycles de
conférences et des ateliers qui vous sont dédiés. Plus
encore, notre chargée de projet peut vous conseiller
et vous orienter vers les dispositifs correspondants 3

wme abhantac

Lorsque I'administrateur affiche une page (ou une actualité), il dispose d’un raccourci d’administration dans la barre
supérieure. Ce lien permet d'afficher d’un clic le formulaire de mise a jour.

!

e [ B ©

Document Bloc x
Etat et visibilité .
A propos
il blic
Publier "
T ups ¥
Mettre A la corbeille
D) 26 révisions
~ Vous étes un jeune [ v
““ \') ers'- retraité ?
' ’@- Image mise en avant w
des _
Vous vous intéressez a [—
iscussion ~
votre qualité de vie et
souhaitez faire le pari d'un Attributs de page ~
i.' vieillissement réussi ?

- 3 Vous acCompagnez un

!

Note

Cette seconde méthode peut également étre employée pour modifier une actualité, le lien de
raccourci affiché est alors intitulé Modifier I'article.

Modifier I'article
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IV. GESTION DES ACTUALITES

A / La page d’index des Actualités

Les actualités sont des publications qui se distinguent des pages ordinaires, elles sont :

01 e automatiquement rangées dans la rubrique Actualités du site
(https://www.universite-des-sages/actualites/)

02 ¢ ordonnées chronologiquement

03 e classées dans des sous-catégories
(initialement 2 catégories sont prévues : Evenements et Non classé)

04 e nécessairement illustrées par une image

ACCUEIL ACTUALITES APROPOS CONTACT

ACTUALITES

animation ateliers Ciné-débat concert 30 OCTOBRE 201% PAR UDS (MODIFIER)

COI’lfé '@NCE entretiens individuels

o CONFERENCE : « NOEL ENSEMBLE, DU
La page Actualités liste auto- = CCEUR A ACTION »

matiquement les actualités

publiées, de la plus récente a la ACTUALITES RECENTES
plus ancienne.

» Conférence : « Noél ensemble, du cceur

) s oA al'action » 30 octobre 2019
Cette page n’a pas a étre

= Conférence : « Lengagement, ses

modifiée par I'administrateur limites » 30 octobre 2019

n iels) - nem Eti 1 3
puisque son contenu (dans les - Renconitre : « L bénévolat o T P e
deux colonnes) évolue au fur et Pernsgmment e 10 auestiom »i23 7

octobre 2019

a mesure des publications. CONFERENCE : « LENGAGEMENT, SES

» Conférence sur le coeur 19 septembre

2019 LIMITES »
* Animation : « Un aprés-midi dansant » 2
ARCHIVES
+ actobre 2019 Catégorie(s) : Evénements  Etiqueté : conférence

25 OCTOBRE 2019 PAR UDS (MODIFIER)

» septembre 2019
Aol a0t RENCONTRE : « LE BENEVOLAT,
* juillet 2019

IIFEA /M A L AR 1T FAl A M IEET AR -
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https://www.universite-des-sages/actualites/

B / Personnalisation et simplification du formulaire de saisie (facultatif)

Pour ajouter une actualité, 'administrateur doit se rendre dans I'espace d’administration et, dans la ru-

brique Actualité, cliquer sur Ajouter.

Le formulaire de saisie d’une actualité est composé de nombreux blocs. Il est recommandé de personnali-

ser cet affichage en fonction de ses besoins les plus courants et ainsi de simplifier I'interface.

L J ‘Université des Sages
o L'Université des Sage:

Actualités
0 Médias
| ] Pages

aa Profil

Tous les articles

in

Ajouter “

Catégories issez le
Etiquettes
NCezZ a écrir
Description Evénement
Description rapide  Tarif  Date / Durée

Thématique

Réglages SEO du théme

Seripts

aonivers,
WO e

<g\

ire ou saisissez

titre

Contact  En saveir +

| Barre d'outils supérieure

El Accédez & tous les outils de blocs et de
document & partir d'un endroit unique

N ) o
Made « mise en lumiére »

s Concentrez-vous sur un bloc & la fois
Mode plein écran

I: Travaillez sans distraction

I: Editeur

A ¥ Editeur visuel

Editeur de code  Ctrl+Shift+Alt+M

Extensions
- '° Genesis
Ir outils
Gestionnaire de bloc
Gérer tous les blocs réutilisables
Shift+Alt+H

Raccourcis clavier

Copier tout le contenu

Opﬂons@

Cliquer sur [eee] puis sur Options

@) Version 20191107

v

Localisation

pour choisir un bloc

~
~
v
Options
Général
J' Activer les vérifications de pré-publication

D Activer les astuces

I Panneaux de documentation

[ Ppermalien
Catégories
Etiquettes

Image mise en avant
D Extrait

D Discussion

Panneaux avancés

D Champs personnalisés
Description Evénement
Réglages SEO du theme

O

Scripts

Document

Etat et visibilité

Catégories

Etiquettes

Image mise en avant

Extrait

Discussion

Les 6 blocs cochés ci-dessus sont en principe
suffisants pour la publication d’Actualités.

<



C / Le formulaire de saisie

A Actualinés

Te articles

Etigu
07 Médias
I,- Pages

& Profil

01

02

03
04
05

06

07

aonivers,
WO e

@ Bl Lsyouts Beo
Document Bloc x
L. . Etat et visibilité ~
Saisissez le titre
07 Visihilité Pubiic
Publier Immédiatement
COmMIMences 4 ecrire ou Sa1sisses « [ » pour cholsir un bloc D Epingler en haut du blog
[ nattente de reecture
Auteur ups |~
Catégorics ~
06 B

el catégorie

02 Etiquettes ~
05 Ajoute:

T une nouvells étiquette

Description Evénement

Description rapide  Tarif ~ Date /Durée  Contact  Ensawoir +  Localisation Image mise en avant -~
Thématique 04 S ;
Définir Fimage mise en avant
Salsir le théme de ['événement
Réglages SEO du théme 03 ~

Zone de saisie du titre et du corps de texte

Onglets spécifiques pour la description des évenements

Cratsiy, inseripn o
Description Evénement 201242009 200
Description rapide Tarif Date / Durée Contact En savoir + Localisation o@s;: 8083
A —>
Thématique @
Saisir le théme de 'événement e
o
10000 Tray
@ < t
. a
Saisies visant a 'optimisation du référencement de I'actualité T A
A e
i N [t
’ . ’ s ¥ U i
Image dillustration de I'actualité NN AP L
N ot A

Mot(s) clé(s) destiné(s) a alimenter le nuage de mots clés affiché coté public
Catégorie d’appartenance de I'actualité.

Important : bien cocher la catégorie Evénements pour les données saisies dans les onglets de description (02)
s’affichent c6té public. A contrario, cocher Non classé pour les actualité standard.

Options de publication

Ta.cr \
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D / Exemple de saisie d’un Evénement

Pour la publication d’'un événement :
01 ¢ la zone de saisie contient le titre et le bouton de téléchargement de I'affiche (format PDF)
02 e les onglets spécifiques sont renseignés, et pour qu’ils s’affichent c6té public la catégorie sélec-
tionnée est bien [06 - Evenements]
04 » I'image de l'affiche a été chargée en tant qu’Image en avant
05 e une étiquette a été saisie (facultatif)

@ @ = Huiayous Enregistrer en brouillon Prévisualizer a ° E

01 Document Bloc x
. . " \ T " Etat et visibilité w
Animation : "Un aprés-midi dansant
{D & révisions
Catégories ~
gy
D Mon classé

Etiquettes ~
Ajouter une nouvelle étid
animation €3 05
Image mise en avant ~
* o
proposs pour les SLudiants de phus
Description Evénement ~ Vendredi 2 :ﬂ?;l‘.’:‘l? Aidh
Description rapide  Tarif =~ Date/Durée  Contact Ensavoir +  Localisation
02
Thématique 04
Saisir le théme de I'événement
Danse Brananria du part = Wbtiman Victorts
| r T  nerée 7 woron |
n—wm—-&m-—mq
Réglages SEO du théme v (Dt Nt P nscrition : 347072018
g ———p—
Astuce
Pour charger une ressource, qu’il s'agisse de I'affiche au format PDF ou de I'affiche au format JPG, il
est possible pour gagner du temps de glisser / déposer I'élément depuis son PC
T & utudesignbay fr t
Bl
Saisissez le titre
)
Js
T FOF
n-cr \ )
<@> Version 20191107 9



V. MISE EN PAGE AVANCEE

A / Les blocs de contenu

La zone de saisie est congue pour une saisie rapide et et une mise en page efficace.
Son principe de fonctionnement est celui de blocs :

* qui se créent simplement en cliquant sur le pictogramme +

e qui s'empilent les uns sur les autres et qui peuvent étre déplacés par simple glisser / déposer

e qui peuvent accueillir une grande variété de contenus (aussi bien du texte que des images, de la vidéo,
du son, des cartes...)

@

Mon titre h

-l =2 =(B I & - |: q s (=

Mon introduction en quelques mot5.|

T 1]
® Commencez 3 écrire pu saisissez « [ n bloc i & T )

o5 J ]

Cliquer sur + pour afficher la liste des blocs de contenu ... .. puis cliquer sur le bloc

de son choix pour I'insérer
dans la zone de saisie.

Les blocs sont classés en plusieurs familles : Bonjour, UDS [l

¢ Blocs communs,

e - EE B

e Contenus embarqués

o .. Vue
[:.
. . . E Barre d’outils supérieure
Au sommet de la liste s’affiche la liste des blocs le plus souvent S pene
ilisé I , I . f . [ Accédez a tous les outils de blocs et de
utilisés (cette iste s'actualise automatiquement en fonction : document & partir d'un endroit unique
des habitudes de travail).
Mode « mise en lumiére »
Concentrez-vous sur un bloc a la fois
g Mode plein écran
Travaillez sans distraction
L
‘ Editeur
( v Editeur visuel
1{
De nombreux blocs proposés sont inutiles pour les taches Editeur de code  Ctrl+Shift+Alt+M
courantes d’administration. Il est donc recommandé de sim-
plifier I'interface d’administration des blocs et de procéder a
un tri via I'option «Gestionnaire de bloc». R Extensions
‘ ° Genesis
QOutils

»

14 Gestionnair{fjde bloc

A
Gérer tous les blocs réutilisables
cotversy,

@) Version 20191107 10



B / Sélection de blocs de contenu les plus utiles pour la mise en page

Les plus utilisés

Blocs communs

Mise en page

Contenus embarqués

Blocs
communs
q
aragraphe Bloc de saisie
& . .
Insérer 1 image
Image
T
Hire Insérer 1 titre

A

(

&) Créer une galerie
Galerie d'images

Liste a puces
Liste

99 Citation
ciation  + SON auteur

d  Insérer 1 fi-
son  Chier sonore

B Insérer 1 vidéo

Vidéo

O Créerlliende
téléchargement

Fichier

‘\)nivers,-' N
des ©

-

@> Version 20191107

Les plus utilisés ~

7 q =
v Paragraphe Image Titre

= 99
M

Galerie Liste Citation

A

Son Fichier Vidéo

Mise
en page

5 créer 1lien sous

souton  forme de bouton

Espacer 2 blocs

Espacement

m
Créer un tableau

Colonnes

= Bloc image + lé-

media & texie gende détaillée

== Délimitateur du chapeau
lrelasuite iNtroductif de 'actualité

—  Tiret de séparation
separateur €NTre 2 blocs

Contenu embarqué

L o  f]
Twitter YouTube Facebook

oo v O]
Flickr Vimeo Dailymotion

Blocs permettant d’insérer du contenu
externe dans la page par un simple
copié / collé de I'url

11



C / Focus : la création d’un bouton de téléchargement mis en forme

Saisissez le titre

s =zB= - :
TELECHARGER L'AFFICHE

) [ —— o

Pour mettre a disposition des visiteurs I'affiche des évenements, il convient de :

e téléverser |'affiche dans la bibliothéque des médias
(privilégier le format PDF plus léger et non modifiable)
e et d’insérer un bouton de téléchargement dans I'actualité

Méthode 1 : créer le lien de téléchargement en passant par la bibliotheque des medias

Cette méthode consite a procéder en deux étapes distinctes :

a) Téléverser le fichier PDF dans la bibliotheque des médias et copier le lien de téléchargement

Bibliotheque de meédias ajouter

f-h Miédia
liothéque H  Tousles éléments média |~| Touteslesdates | Sélection en masse
(] Pages
& Profil a 'CnS‘
i‘\ g ane b ‘
2191220 Tr M Caisse nationale
oo | | [ss0es névolat | ousmoe
el-ensemble. e
c“”l‘:?""f. contvery,
= s P =N
J— |{ =\ :l ”\ )] 20191025 Saint-
en Champ: '\ ._-f!}.-/ \-’:\-/ 2011094 Areis-sun- Parres-aun-
DEPARTEME [s | Sigas | 20091220 Troyes No Aube Atcompagne Tertres benevolat
il el-ensembile.pdf ment-firmites. el engagement gl
L R 3
% aalb = = =E T
e Nagent- f=ry 20130613 Bar-Sur- e
20190917 Troyes Co s Afficher |3 bibliothéque des medias activite- = Seine Entendre E
@ Débuter avee Firefox 55 Firefax Send 21 st T
Presse-papiers Organiser Houveal Ouvrir
< 4 1w 03-Affic. » 20190802 Port-Dienville_Apres-midi-cansant 0 | R
= Images £ 2 Nom
et %7 2019,08.02 aprés midi dansant Dienville._
BDD [ 2019.08.02 aprés midi dansant Dienville_.
OGO B 20190802_Por-Dienville_Apres-midi-dan...
Voutube £ 20190802 Port-Dierville_Apres-midi-dan.. 30/10/20
©Cy Files
& OneDrive
Documents
Images
N -+ Copier |cepc
’ . -
Déposez vos fichiers Pl
| Documents
= Images
J Musique
B Objets 30

Glisser / déposer le fichier dans la zone des medias

aonivers,
WO e

<gx
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B Rl R R L L R

E B Tous les éléments média E Toutes les:

Description
E Téléversé par ubDs
1908024 g CDNEI&E lien ‘ http://uds.designbay.fr/wp-content/uploads/20
Dienville_Apres- 20191220 _Troyes Mo [
micti-cansant. pef el-ensemble. pof

Voir la page du fichier joint | Indiquer plus de détails | Supprimer définitivement

b) Se rendre a la rubrique Actualités pour ajouter un nouvel article.

Dans le champ de saisie, sous le titre, cliquer sur le signe [+] pour créer un bouton. S

Catégories

Etiquettes

Saisissez le titre Médias

&I

®

Rechercher un bloc

i Atomic Blocks ~

4?@ 8 (13

¥ AB Button AB Spacer AB Testimonial

_ -

Saisissez le titre
&

v

=

e
U0
Il

TELECHARGER L'AFFICHE
)

f Paste URL or type to search o |

Saisissez le titre

Pz =
.

TELECHARGER L'AFFICHE

é“ pilfu ignhay.fr/wp plc |+-l

<> Version 20191107
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Méthode 2 : créer le lien directement depuis la zone de saisie de I'actualité

Cette méthode, plus rapide, consite a créer le lien de téléchargement sans quitter la zone de saisie (=
sans passer par la bibliotheque des medias).

a) Téléverser le fichier PDF dans la bibliotheque des médias et copier le lien de téléchargement

Presse-papiers Organsser Nouvead Ounrir a6l

- v 4 1« 03-Affic.. » 20190B02_Port-Dienvile_Apres-midi-dansant ~ Q) Recherch

® o @ = Bliwyous & images # A Nom = Modifié
ol /] 2019.08.02 aprés midi dansant Dienville..  14/06/20

1 80D [ 20190802 aprés midi dansant Dienville..  30/10/20

oGO @ 20190802_Port-Dienville_Apres-midi-dan_ 30/10/20

Voutube | 20190802_Port-Dienville_Apres-midi-dan_. 30/10/20

Saisissez le titre

Saisissez le titre

v

D E=E==m/

20190802_Port-Dienville_Apres-midi-dansant-1 @eEEEErEs Copier 'URL

Commencez a écrire ou saisissez « / » pour choisir un bloc

’ Saisissez le titre

s-midi-dansant-1 m c%' 7 I'URL &

v d e choich TELECHARGER L'AFFICHE

4
f Paste URL ar type 1o search «

e
Ul
Il

®

Rechercher un bloc ]

i Atomic Block ”~ 4 s
| DromeToee Saisissez le titre
em @ . al
1 AB Button AB Spacer AB Testimonial L TELECHARGER L'AFFICHE

f‘ 7 ignbayfrfup t/uplo: ]-l—l +“—

14




VI. OPTIMISATION DU REFERENCEMENT NATUREL

A / Optimisation du référencement des Actualités

Réglages SEQ du théme ~

01 Titre du document

La Titre personnalisé du document définit le titre de lo page tel qu'on le voit dans les navigateurs et les moteurs
de recherche

Caractéres utilisés : 0

02 Méta description
Text entered in the Meta Description field is used as the short page description under the title on search engine
results pages.
Caractéres utilisés ; §

03 Méta mots-clés

A comma-separated list of keywords relevant fo the page can be entered in the Meta Keywords field. Keywords

are generally ignored by Search Engines.

01 Saisir un titre long pour I'actualité. Par exemple, reprendre le titre présent dans la zone de saisie et lui ajouter une
information de lieu (la ville de I'événement), le nom d’un conférencier (connu), ...

02  Saisir une bréve description de I'actualité. Pour un évenement il peut s’agir par exemple du theme, accompagné
des conditions d’entrée, etc.

03 Saisir au moins 1 mot clé qui est déja présent dans I'article (par exemple «conférence», «débat public» ...)

Les autres champs disponibles aprés «méta mots-clés» peuvent étre ignorés.

B / Optimisation du référencement des ressources

Les ressources - images et fichiers - stockées dans la bibliothéque des medias sont indexées au méme titre
que les pages du site. Il est donc judicieux de les décrire avec soin pour augmenter la qualité du référence-
ment du site.

Nom du fichier : partenaires-universite-des-sages-departement-aube.qgif
Type du fichier : image/gif

Téléversé le : 1 novembre 2019

Taille du fichier : 10 KB

Dimensions : 570 pixels par 330

= (‘ c n SE — u Texte alternatif logo département de |'Aube

en Champ:

2 2 s Décrivez le but de I'image. Laissez vide si I'image est
f ] Caisse nationale
o at lidarité pour I'autonon DEPA?TEH! purement décorative
- Titre Le département de |'Aube, partenaire de I'Univer
.
@ Légende ‘
L e
£ = 20191025 Saint-
. Parres-aux-

Description Logo du Département de I'Aube

Cliquer sur la ressource
Teéléversé par ubDs

Teléversé sur  Accueil

Renseigner les champs :

* ne pas essayer de glisser des mots-clés, ni saisir des longues descriptions (c’est
inutile, il faut étre descriptif et pertinent vis a vis du contenu de la ressource)

¢ A savoir : dans certains contexte, le contenu du champ égende peut-étre
affiché aux visiteurs, les autres champs ne sont pas visibles

aonivers,
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GESTION

DES LETTRES D’INFORMATION

Plateforme MailChimp

l. Interface

Il. Gestion de la liste de diffusion

Ill. Rédaction d’une lettre d’information

IV. Tester la lettre d’information avant envoi !!

V. Expédition de la lettre d’information

aonivers,
WO e

-
<@> Version 20191107

Pour information
MailChimp est une plateforme dédiée a la création de newsletters. Elle dispose de
ses propres serveurs capables d’atteindre n‘importe quel correspondant, quelque

soit son email et qui est rarement filtré dans la rubrique spam du destinataire.

MailChimp est disponible gratuitement pour les listes de diffusion ne dépassant pas
2000 inscrits.
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|. INTERFACE

Campaigns Automate v Audience

La plateforme Mailchimp propose de nombreuses options. Pour la gestion courante des lettres d’informations
2 onglets suffisent :

e Campaigns, pour I'expédition des lettres d’information et leur analyse statistique
e Audience, pour la gestion de la liste de diffusion

o Thcaitd
: X : S Unitversit
@ Campaigns  Aulomats Audience  Templates  Reporta  Content Studio Upgrada Naw m ¥ UB,.‘ " v Help

Campaigns

UDS Lettre d'information

Your audience has 7 contacts. 7 of these are subscribers.

List View Calendar View Bata

View by Status Tl Find & campaign by name or type Sort by Last updated »
rs Al You can also saarch by all audisnces.
i Ongoing
= Draft This Week (1)
# Completed {E} Modéle Newsletter Deaft it |

Rogutar - UDS Lattre dinformation
View by Type Ediited jou., novombra Tth 1:45 PM by you

L > 5 . Univerait
@ Campaigns  Automate v Audionca  Termplates  Reporis  Content Studio Uparade Now m b U{']';‘" " v help

Audience
UDS Lettre d'information Mﬁsﬁﬂ Manags Aucbance ¥
This audience has 7 contacts. 7 of them are subscribers. fetamiae
Impornt contacts
Signup forms
Meriogn Eriacis
al Recent growth © Tags Settings

New contacts added to this audience in the last 30 days. Tags will show up here. Learn more about tags Vi mudi

7

New Contacts 3 4] @

<> Version 20191107 .



Il. GESTION DE LA LISTE DE DIFFUSION

Le formulaire présent sur le site www.universite-des-sages.fr permet d’enregistrer de nouveaux inscrits

dans la liste de diffusion MailChimp sans qu’il soit besoin d’intervenir.

ACTUALITES AP

Inscrivez-vous a notre Lettre d'information

Nows vous transmattons une lettre d information
pour vous tenir informa(e) des activités de Uk Fillor by Tags View Segmant v New Segment

- [ — Prénom Nom Tage Language Ermail Marketing Source Contact Rating
¢
twistephe

(miviages@amed.com uos Subsesibed Adtenin Add
thierry.amauldgorange.fr Thisery Subscribed Adteriin Ackd
frederique.srmauld@orange.fr Fridésique Subscribed Ademin Add
ac_billobesu@gmail.com Subscribed Ademin Add
boasard lasurence@orsngelr Laurence Subsctibed Adimin Add

»

4 :
dsterral@orange. fr Danind Subscribed Addenin Add
masson bastrico@maat0-52.... Béatrice Subscribed Ademin Add

Date Added

N0 22TPM

TG 100PM

TN 1O0PM

M9 100PM

T 12:55PM

NG 12:58PM

Last Changed
3

TN 1-00PM

N8 00PN

TS 1-00PM

19 LO0PM

1-00PM

W TS9P

I 1258PM

3

Vous pouvez toutefois enregistrer «manuellement» de nouveaux destinataires depuis la plateforme MailChi-
mp. Il suffit pour cela de renseigner le formulaire d’inscription avec I'email et le prénom du correspondant.

Adresse email *
Manage Audience v

masson.beatrice@msal0-52.msa.fr

Add a st@scriber —_—)
Prénom
Import contacts
Béatrice
Signup forms
Nom
Manage contacts
Settings
View audiences Tags +
Add or create a tag
A la rubrique Audiences,
dérouler le menu Manage Thi o T th
Audiences et sélectionner is person gave me permission to email them
Add a suscriber. This person will not receive a confirmation email from Mailchimp. Since you're

adding this recipient manually, they won't have an opt-in IP address or date in

your records, so be extra sure you have permission first. Learn more

If this person is already in my audience, update their profile

aonivers,
WO e
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I1l. REDACTION D’UNE LETTRE D’INFORMATION

La rédaction et I'expédition d’'une Lettre d’information s’effectuent depuis 'onglet Campaigns. Pour créer
une nouvelle Lettre d’information rapidement il est recommandé :

e de dupliquer une newsletter déja paramétrée

e puis de la personnaliser pour actualiser le message

Cette astuce vous évite de recommencer plusieurs paramétrage :
e choix des destinataires
e re-saisie du nom de I'expéditeur et de son adresse email
e et surtout création du design a partir d’'une page blanche

This Weak (1)
Modéle Newsletter Draft Edit ~
Regular - UDS Lettre d'information
Edited jeu., novembre Tth 8:22 PM by you View email
Replicate

M T T T Ve e L
= Draft email

Modeéle Newsletter (copy 01)

Edit name
© To
@ To Edit Recipionts
All subscribed contacts in the audience UDS Lettre d'information. 7 recipients
Your To' field is personalized with "IFNAME]" .
& From Edit From
Université des Sages - webmaster@universite-des-sages.fr
& Subject Edit Subject
Lettre d'information de I'Université des Sages &
Preview Text: Mois de novembre 2018
&) Content B Edit Design
(1} We automatically add a required rewards badge to your
email footer. To remave the badge, upgrade your
account. Subject
() A plain-text version of this email will be inclu What's the subject line for this campaign?
ically. Fdi .
eHomatelp == Subject 104 characters
Enable Social Carda . . . B -
Lettre d'information de I'Université des Sages @

How do | write a good subject line? « Emoji support

Preview text 129 charactors

| Mois de novembre 2019 ®

This snippet will appear in the inbox after the subject line.

. Save Cancel
agnivers, Save Lancel
N e

<> Version 20191107 .



Edi@Pesign

We automatically add a required rewards badge to your
email footer. To remove the badge, upgrade your
account.

A plain-text version of this email will be included

automatically. Edit

Enable Social Cards

Send a Test Email

ETAPE 4 :
Cliquer sur Edit design afin de personnaliser le message.

ol Content [ Design Comments

Drag any of the blocks below into the campaign proview on the left. Go ahead, try
dragging a text block to the top of your campaign.

Bonjour *|FNAME[*

Mous avons le plaisir de vous convier au prochain évenement organisé par
I'Université des Sages. Toute I'équipe espére pouvoir vous rencontrer a cette

P Text Boxed Text Divider Image
Bien cordialement,
LUniversité des Sages
INIVE ! ail
Image Group Image Card Image + Caption Social Share
Bropuse aux éudiants de plus de Intitule
AT Conférence Noél ensemble, du cceur &

= Nodil ensemble ;

ETAPES :
La fenétre de gauche affiche la newsletter du modéle. Pour personnaliser le texte, cliquer sur la zone a
modifier. La zone d’édition a droite se contextualise et |a saisie est accessible.

Content Style Sattings

<
il

" \ i (=20 B T U e M= =

A-P-B & wepens- TP E == =%

Bonjour *|FNAME[*

MNous avons e plaisir de Vous convier au prochasn évenement crgamseé par I'Universitt des Sages. Toute
'écuipe espére pouvoir vous renconbier 4 celle occasion |

Mous avons le plaisir de vous convier au prochain événement organisé par
I'Université des Sages. Toute I'équipe espére pouvoir vous rencontrer a cette
occasion | Eien cordilomant

Bien cordialement,
LUniversité des Sages

Note : ne pas supprimer la balise *| FNAME | *, il s’agit de la variable prénom du destinataire.

‘\)nwer,,’
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. Intitulé
ST propose aux étudiants de plus de Content

% 60 de fé - =
;’ ‘F‘- w e Jelter Conférence Nogl ensemble, du coeur
\ S ‘/ « Noé&l ensemble : < g
‘s du cceur a I'action » al'action!

20191220_Troyes_Noe

Conférence de M. Dominique THIERRY
q 595 x 842

Docteur en sociolagie, Tarif
p Co-fondateur et Vice-Président de . .
*tg France Bénéuolat, B (L : Replace - Edit + Link - J
UM vice-président de Développement et Emploi Gratuit, inscription requise

suivie N
d'ung séance de dédicace de son ouvrage ;/ “;
« La solidarité intergénérationnelle sur le terrain ».__ % Date

et drunthé dansant Vendredi 20 décembre a partir de B I UGe M- =RGE s

rﬁ‘f animé par 14h
“ Luc JAUNET el

Vendredi 20 décembre a 14h

a la salle des fétes de I'Hétel de Ville Adresse Intitulé
. 10000 Troyes Hatel de Ville, 10000 Troyes
o Entrée gratuite sur inscription (date limite : 15/12/2019)
W od ¥ RO R 2 rrehedends pesBomal o Conférence Noél ensemble, du ceeur & I'actio

hitpi/ /unlversite- dus-sages.

ey P I

Pour modifier I'image de I'affiche, sélectionner le bloc a gauche et dans la fenétre d’édition a droite cliquer sur le lien Replace.

4 L] o a . @ noawe Fe = ] * @
o
La bilbiotheque des images
s'ouvre, glisser-déposer I'image de
remplacement.
Search files Q -
My Files ~ Filter v Folders +
e W) " Smat
Frived ser x R — Eantdrencn dn b Deminbgus THIERRY
it e RO - g /B
:muo.mvzow w— ‘E- ‘E:‘:T
- u&é‘fm;:m Vendredi 26 décembra & 14h
Ty
o € @ e
Une fois téléversée, I'image appa-
rait dans la bibliotheque, la cocher
cliquer sur le bouton Select pour
I'insérer dans la newsletter.
Delete Edit m 4
Un outil d’édition en ligne est disponible, il est tres utile
notamment pour réduire la dimension des images.
Note : idéalement I'image de I'affiche ne doit pas
dépasser un poids de 100 ko afin de ne pas ralentir
- 2,
20190214 Vendeuvre-sur-Barse Des-souris-et-des-hommes.jpg excess“/ement I Ouverture du message'
Rename - Download - Delete
‘\)nlvers,’

@ Version 20191107
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IV. TESTER LA LETTRE D'INFORMATION AVANT ENVOI

Preview and Test v

Enter preview mode 1T

- U

(

Send a test email 2
Push to mobile 3
Open Link Checker 4
Social Cards 5

De Université des Sages iversite-des-sages.fr> 14

Sujet [Test] Lettre d'information de I'Université des Siges
<o & us5-aSdf006301-221f3cTHT@inbound.mailchimp.com &
Paur Mai L]

Une fois vos modifications terminées, il est vivement
recommandé d’effectuer au moins 1 des 2 tests suivants :

1  Enter preview mode : affichage de votre lettre
d’information sans I'encombrement des outils de mise
en page

2 * Send a test email : expédier un email de test. Ce
deuxiéme processus est le plus complet, il vous permet
de vous mettre a la place d’un destinataire en recevant
immédiatement un exemplaire de la newsletter dans
votre boite email.

Send a Test

Send a test to

webmaster@universite-des-sages.fr

Use commas to separate multiple emails

» Include instructions and a personal message (optional)

Cancel Privacy and Terms
) -

4 Repondre | - Transtérer ¢

Bonjour << Test Prénom >>

MNous avons le plaisir de vous convier au prochain événement organisé par
I'Université des Sages. Toute I'équipe espére pouvoir vous rencontrer a cette

occasion !

Exemple d’apercu dans un logiciel de messagerie qui permet
o de vérifier I'intitulé («Lettre d’information de I'Université des Sages»)

¢ et dans le corps du mail de relire le message

Note : |a balise «Test Prénom» sera bien entendu remplacé par le véritable prénom du destinataire. Et si la
liste de diffusion ne dispose pas du prénom du destinataire, rien ne s'affichera.

aonivers,
WO e
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V. EXPEDITION DE LA LETTRE D’INFORMATION

Une fois les modifications effectuées et la newsletter testée, il ne reste plus qu’a la transmettre. Deux choix
possibles :

e transmettre immédiatement
e programmes une date et une heure d’expédition

Vous pouvez également choisir de terminer plus tard la rédaction.

@ a5 et Torelee s e s ) bt o,
N Your el campaign s ready to send! Drak P i |} Echiite m
Save & Close » Modeéle Newsletter (copy 01)
To it Recipiencs

Al subscribod contacts in the sudience UDS Lettre diinformation, 7 recipionts
Your To' field is personalced wich *JFHAME!

Cliquer sur Save & Close pour
. i L e

qu'tter Ie mOde. eqlhon de Ia N 4’ ||:::.:‘rr..|-i des Sages - webmastenfuniversite-des-sages.fr S0

newsletter et ainsi retourner a

I’écran initial.

L Subject
crmation de FUniversité des Siges
e de nave 0

Content Edic Dosign

We sutomatically sdd 8 required rews

fncrer. T remeve the badge, upgrac

A plain-ie version of this emal will be included ausomarkally, [dit

Civida
Siend a Test Email
o
E #

Finish later Schedule

Finir plus tard, programmer I'envoi ou expédier immédiatement.

< 0o
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Adoptez I'éco-attitude !

Nimprimez qu'en cas de nécessité.
Préférez le noir a la couleur.
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