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lechniques de Relaxation

NOTICE
ADMINISTRATEUR

Acces a Uespace d’administration
Modifier une page

Gestion des actualités

Mise en page avancée

Gestion des utilisateurs

Gestion des lettres d’'information



- ACCES A LESPACE D’ADMINISTRATION

Identifiant ou adresse e-mail

n du site - Se con r‘ugﬁter

Mot de passe

@

Se souvenir de moi £a connecter

Cliquer sur le lien disponible dans le pied de page.

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

e cliquer sur «Mot de passe oublié ?»
e accéder a votre messagerie et suivez la procédure de
réinitialisation du mot de passe

Un bouton a bascule est affiché dans
le coin supérieur gauche de la barre
d’admlinistration, il vous permet de
passer de I'affichage public a I'affichage
de I'espace d’administration.

@ ActivaT & Modifier la page

Passer c6té administration

Tec frigued |

‘_J MaAasufeen ..rl.f\. “J‘h.l-1

9
& Tableau de bord Tableau de bord

Accusil

Passer coté public

Etat de santé du site

Mises 4 jour
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L'espace d’administration se compose :

Techniques de Relaxation

¢ d’'une page d’'index nommée «Tableaux de bord». Elle propose des raccourcis d’administration et liste les AN v 4
dernieres actualités publiées
» de rubriques accessibles depuis le menu de navigation latéral

& ActivAT

Tableau de bord Tahi'eau de bord

Actualités
Etat de santé du site &
Médias

{- Bien
Pages et

L'état de santé de votre site semble correct, mais il reste des choses que vous pourriez faire afin

Extensions % ; e
d'améliorer ses performances et sa sécurité.

Utilisal ;
Hisiinls Jetez un cail 4 5 éléments sur l'écran de santé du site.

Cutils

Promotions s
Activité a

Publié recemment

15 Mai, 16 b 23 min Découverte de I'Expace membres
10 Mai, 12 h 15 min ITEST] Actualité GE-IMI
10 Mai, 12 h 08 min [TEST] Actualité commune & tous les éléves
10 Mai, 11 h 59 min [TEST] Actualité MA-SPO
9 Déc 2019, 21 b 31 min Formation professionnelle : droits des salariés & obligation des
entreprises
Ly Actualités Ajouter, supprimer ou modifier une actualité
Médias Ajouter, supprimer ou modifier une image ou un fichier mis en téléchargement
Pages Modifier une page existante
Extensions [Réservé au webmaster] Ajouter des fonctionnalités au site
Utilisateurs Ajouter / supprimer des utilisateurs
Outils [Réservé au webmaster] Apparence de I'espace d’administration
Promotions Gestion des promotions d’éleves
Note

Lespace d’administration a été simplifié pour faciliter la gestion courante du site, il permet essen-
tiellement la modification du contenu existant et I'ajout d’actualités.

L'ajout de nouvelles pages de contenu est possible mais cette fonction nécessitant une modifica-
tion relativement complexe (mise a jour de I'arborescence du site / des menus de navigation), elle
n’est pas évoquée dans ce tutoriel.
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n MODIFIER UNE PAGE

& Actival

# Tableau de bord

A Actualités

B mMédias

|_. Pages I
Toutes les pages

Ajouter

i’ .
& Extensions

Méthode 1 : modifier depuis Uespace d’administration

P.:gr.'s|-\.h

o [T Bk e Fanr 2

. - ul......] [ uln..-.-
Aorsdl — Pags Fanne

oo bt ol e b il i S o, o e DL s e i opu TR SPDY

TrimrSion £l gelien e | infaden 1

Podwer ol Soanhoe du (U Brgnaiion

Prirniion (o prefios f sier | Rr e phosbersmned (51 PR

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

02. Survoler le titre de la page et cliquer
sur le lien Modifier pour accéder au

e

< D

Techniques de Relaxation
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Promes B Publ

dngé ip I b

dngi i e U
Augiigs Todk;  Eww
angren - -

— Prévention et gestion du stress | Initiation [GS-

formulaire de saisie.

Modﬁj&r Modification rapide Corbeille Afficher

Prévention et gestion du stress |

Initiation [GS-INI]

Informations pratiques

# Formation wus publics

& Dmrds : 3 jours | 21 heures

w Tard: 420§ v de taxe
(TVA nom applicable, article 2938 du OG1)

= Formation en présentiel avec travail perionne 4
Ionarnir [EXencioed, Gt praliqion, révidioag, )

= Nombre de participants : maximum 14
ApprEnants

* Ligw de formaticr : Cencre daffaire et dinmewation
suciade (SARCUS) de Nogemtsur-Oize

@

Télécharger la plaquette

@

—_—

D! Blag L] =
ELat e sl Lal

binl Ty
P & DEOETOIE 119 106 17 me
Lifmp Arpdeey Traaler W
Pdary by sarbipily

a3 rvisions

Perideni et
-~

]
il b
Cramamanitaine -

03. Une fois les modifications réalisées, cliquer sur le bouton Mettre a jour. Le changement est immédiat c6té public.
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Méthode 2 : accéder au formulaire d’édition depuis Uinterface publique .ﬁ;ﬂzﬁ

Techniques de Relaxation

L eocmas
< >

S

i_fr-l‘--lu'thi de Belevalicn

| Prévention et gestion du stress | Initiation [GS-INI] k

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

!

DL ment

Erat of wisital e L

Prévention et gestion du stress |
Initiation [GS-INI]

Arcgique Tealee

SIS A LS OIS

Y 43 pdvidon

Informations pratigues
/_\ brage sleg of avant -

s Formation tous publics !

——_
2 Timemidx = Exsrms 1004 kasimen I = 2,

Note

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

v.20200605 5



m GESTION DES ACTUALITES

La spécificité 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.activ-at.fr/actualites/)
02 e ordonnées chronologiquement

03 e nécessairement pourvues d’une photo d’illustration et d’un texte d’introduction

04 o classées dans des sous-catégories

..".'..‘._“H ‘e.

Caltgorics

-
hetmalités r

I e Ll

SHOCTONNET U TRl

| -

FeBre (i mathom

04. Chaque actualité est clas-
sée dans une catégorie

02. Classement chronolo-

gique, de I'actualité la plus E=
récente a la plus ancienne

bitieh Perrnls

Lirg 3 suite
Harsire Parirmariale  LifiSaEinns
(%

&

03. Photo d'illustration et
chapeau introductif

v.20200605 6



Afficher la liste des actualités

A Ac les art

& Tableau de berd

Articles

A Actualites : -
Tous (H) | Publiés (@)

Toules ks actualilés
Fyouler

“ [ Titea

Etiquettes |_

Catégorics

| Actions groupdes l_.a'

_|  Découverte de I'Lspace

< >

Techniques de Relaxation

N 4

Toutes les actualités publiées sont listées par ordre chronologique dans le tableau récapitulatif de la rubrique Actualités :

o des filtes situés au sommet du tableau permettent d’obtenir un affichage sélectif (par date, auteur, statut de publication ...)
¢ il est bien entendu possible de revenir sur une publication pour la modifier, la suspendre ou la supprimer définirivement.
Il suffit de survoler le titre de I'actualité pour faire apparaitre la liste des actions (Modifier / Modification rapide / Corbeille /

Afficher)

o et

iriaruny

v.20200605

Deirverie de MEspace membees

ITEST] Actusliié G514

e Catixgories

Bl MA IO

g Tl Amiasitia (35 8, Ron clsuk

IVEST] Achsaliic comemmsre & bous b Shives Ay il Rt (5 B, Autscalinge AL
SPOC)

[TEST] Ackuallis MA-SPO A iy =

Fesrruticn. renedle - dimity des walsrés & obliation des i i Rartuie AT ar

wrtrerise

Deccuvres Nagplication mobile du compte OFF Aanglicus Todlls Pectusliog cu T g i

Parteraciat oves ke Co Efzaboth Becton

Teoubles du dme] ot =

Angelepur Toulos Feituaint oy Conint o formation

age = dhu tervasy dursnt la st Arptlhipst Teibes emsink i G

F.‘:inilil.'r bodification rapide ' Corbeille | Afficher

fhigsettos

Formation professionnelle - droits des salariés & abligation des

entreprises

Apcherchar dag wtchen

B drranity

Pzl
LU

Pk

Angélique Toulle:

Angdligue Toullec

Angélique Toulle:



Le formulaire de saisie

i Tableau de bord @
.

Tesutes k

Cliquer sur le lien Ajouter pour
accéder au formulaire de saisie

Bjowter

< D
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Saisiss

Commences 4 é

§ e
2

- e
~ L
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01

02

03

04

Saisissez le titre

COMUTENCEE 3 GCFENG ou saksisse = f = pour chaodslr un hioc ®

Zone de saisie du texte /
d’insertion des blocs de
contenu

Riglages SE0 du thims
01

Titre dha drvurnent

T Bt i hoCLTIAS avTorlieg cint i fEre o o e gl ekt ot T novigotReT of ot de

Saisies visant a I'optimisation du référencement de I'actualité

Image d’illustration de 'actualité

Catégorie d’appartenance de 'actualité

Options de publication

Al e

Catgroann Lal
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Options de publication d’une actualité

01
Reéglages SEO du théme
Titre cu document
Meta description
Mty mets-clés
02 Image mise en avant

Télécharger depuis votre PC I'image qui servira dillus-
tration a I'actualité. Cette image doit étre suffisamment

Techniques de Relaxation
N y

{e titre dlu dewesrment personnalisd déindt ke iifee de la page quil $'affiche dans les novigoteurs of modeurs de

revhercle.

Crwerctirod wfilreds * 0
01. Renseigner les 3 premiers champs
afin d’améliorer le référencement de
I'actualité

Le teste sisd dang be champ de fo meta description ext wtilisd camme b dercniption sucaiacte di fa page sour o
Pt sur ls poges g réantots des moteurs de recherchie

Coracténes wtilisds : O

Banner Image

Add Image

L'image mise en avant sera automatiqguement placée :
® au sommet de l'actualité
e et dans la banniére horizaontale située sous le menu de
navigation

grande pour pouvoir couvrir tout I'écran. Dans le cas

contraire, I'image sera étirée et la qualité réduite.

Vous pouvez utiliser une image distincte pour la banniere.

Formation prolesiomnclle : drofls des salariés & oblizalion
e enlreprises

FORMATION]

[ e

v.20200605
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Techniques de Relaxation

Catégories ~
Actualite du Centre de i (:ﬂll}gﬂl‘iﬂ!ﬁ
formation

2 T : % Selectionner une catégorie i
|:| Actualité du Cahinet hien-&tra

Sélectionner une catégorie

[ Acwalités Bien-étre Actualité du Centre de farmation (3)

[ Actualités G5-1M1 Aciualités Bien-8tre (1)

[ actualités Juridigues Actualivés GS-INI (2) L
L Actualités MA-5PD (3)

E] Actualivés MA-5P0 o

Mon classé (1)
Ajouter une nouvelle catégorie

04. Chaque actualité doit étre rangée dans une catégorie. Cela permet au visiteur de «filter» les actualités en fonction
de ses centres d’intéréts.

~ A

Dacument Bloe o 05. Le bloc Etat et visibilité de I'actualité déterlmine les options
de publication :

Etat ot visibilité ~ o Visibilité : possibilité de rendre I'actualité privée, dans ce cas
seuls les utilisateurs identifiés via login et mot de passe pourront
afficher son contenu

Visibilite Public
e Publier : publication immédiate ou différée (il est ainsi possible

Publier fiare 1 1h pics d’indiquer une date de publication précise)

e Epingler : permet de placer I'actualité en Une et ainsi d’appa-

El EpingIEr en haut du blog raftre au sommet de la liste quelle que soit son ancienneté

L * En attente de relecture : mise en attente de la publication (utile

Auteur Angélique Toullec dans le cadre d’un travail collaboratif)

Mettre 3 la corbeille * Révisions : le site conserve en mémoire les versions antérieures

de la page, encliquant sur «Révisions» vous pouvez donc compa-
rer vos différentes versions, voire revenir en arriere.

@ 20 révisions

v.20200605 10



\'/ MISE EN PAGE AVANCEE s d st

La liste des 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 :

e qui se créent simplement en cliquant sur le pictogramme +
* qui s'empilent les uns sur les autres et qui peuvent étre déplacés par simple glisser / déposer
¢ qui peuvent accueillir une grande variété de contenus (aussi bien du texte que des images, de la vidéo, du son, des cartes, etc.)

[(p]

Mon titre

e A
Jq-lz 22 8 1 & e
T ~ = ... puis cliquer sur le bloc
. WE oaep " g A 4
Mon introduction en quelques mots) . free de son choix pour I'insérer
dans la zone de saisie.
T [ =:

-

Cliquer sur + pour afficher la liste des blocs de contenu ...

Les blocs sont classés en plusieurs familles : Blocs communs, Mise en page, Contenus embarqués... Au sommet de la liste s’affiche la
liste des blocs que vous utilisez le plus souvent (cette liste s’actualise automatiquement en fonction de vos habitudes de travail).

Les plus utilisés o
Lo phut tilisie ”
Blocs communs s
q = T
Mise en page A
Parnor ape maye Tiome
Contenus embargqueés o |.E| = o9
! 5 itaton
Blocs — Mise _ -
i= Liste 3 Délimitateur du chapeau
communs ine Iste a puces €n page wwse introductif de I'actualité
q . w Citation = Créer 1 lien sous - Tiret de séparation
Bloc de saisie +
son auteur men forme de bouton siweye  €Ntre 2 blocs
“ Insérer 1image ¢ Insérer 1 7 Espacer 2 blocs Contenu embarqué
son fichier sonore S
. o o [ §
. . - érer 1 vidé m ,
Insérer 1 titre Insérer 1 vidéo ] Créer un tableau Twitter ¥oaTube Facebook
e v O
= Créer une galerie | Créer 1 lien de 1= Bloc image + |é- i P Desilyirection
cure  d’'images wne  téléchargement wals s gende détaillée

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



Note 1 . lﬁiﬂﬁ
ualiser E ﬁ . Techniques de Relaxation

La liste des blocs proposée peut étre complétée de-
puis les options / Gestionnaire de blocs. Vue

Barre d'outils supérieure

Acotdez 3 tous hes outils de blocs et de
document & partir d'un endroit unigue
Mode = mise en lumiéne =

Concentrez-vous sur un bloc a la fois

hMode plein écran
isualiser Publicr E 9 : y i Travaillez sans distraction

Masquer plus d'outils & o Editeur

Ve

¥ Editewr visuel

Editeur de code  Ctrl+Shift+alt b

Extensions
B Genesis

! Outils

> | Gestionnaire de bloc
| H
Gérer tous les blocs réutilisables
Raccourcis clavier Shift+AlteH

Copier taut le contenu

Cptions

Note 2

Chaque bloc dispose d’options avancées, qui s’affichent automatiquement dans la colonne de droite
lorsque le bloc est sélectionné.

DM Blor x
qQ Faepap
on titre
ql' EEE B I ﬂv = : Heglages du beste ]
Mon intreduction en guelques mots, Tille e peodnce
iz T
Risglages de soabiar o
At w

Astuce

Pour gagner du temps, et a condition que votre mise en page reste simple, vous pouvez copier
/ coller votre texte depuis votre logiciel de traitement de texte (Microsoft Word, Libre office) :
votre mise en forme sera en principe respectée.

v.20200605 12
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'/ GESTION DES UTILISATEURS

Création d’'un nouveau compte

bllees bl Ajouter un utilisateur

P Artusdies

Crber wh rowvel otilsatour of Faguter § o it

0 piiciag

B Fapn deraifians graceinar) Darand

Utilisateurs

K Extersons.

Tous les utilisateurs

Adreids e MEABZERE (nfcrisaine

charasmicha st som

Frénom Pascal
Ajouter Horn Dot
. wialid, it ant . omm
Votre profil e
ot ce pavins e MM BRIt gt
[0 camm
Se rendre dans la rubrique Utilisa- Farte
teurs et cliquer sur le lien Ajouter |
Emrerrper une notification o Futdisstes Lrwoyer un missage s rouvel utlissbeur & propos de son

compte.

e g

Banner Vaikslity ke the hararr aoes
Banngr/Featured bnage A inage |
e Frririen ke Fnitrms rom this schees

¥ eablind s walll 0o e TR COMHH R CM Sl

Hrghive Settings rable cuTles sichive iemtings

bnage du pratd P
Rirtfractacas de fachier Mo de ol e walie (moge ne Sinoie
pas 750 pbewl paar 1500

Cover bmage | iichargr o e
Ristracticng de fichisr Mo de el gus valne imaage e dfpcise
P i ]

Yie privée ot e monche -

Waszoer mon probl des Geoupes. Annuaires el ® MNon
Péiultaty de recksrche Chn

Groupes) & utilisssers WA SPO | Proena 2030 -]
G511 | Proma 2000
GS-ECAN | Proma 2020 02
35-PRI | Panma 200 -
Appupie sur ol our X i Mo fouf e clogund pour affeces

pleieus prospes ProfileGmd

Veillez a bien faire correspondre le role et le groupe
pour que I'éleve dispose des acces appropriés.

v.20200605 13
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Acteons glot.lpﬂ-:‘. b l Appliquer | | d‘ﬂtl]t‘l die rdle peour... v l l:hdngérJ l Accorder les rdles J | .ﬂu:inqﬂ.cl I riabi.. - Apouter !

| Identifiant Mom Adresse de messagerie
! angelique Angélique Toullec a.thillayei@gmail.com
¥
i Promo | Durant Pascal Durant durant@durant.com

Medslier  Supprimeér  Alficher  Permisdions

I _\ G5-EDU == gi-eduBdesgnbay. i

Une fois le compte de |'utilisateur créé, il est possible de le modifier ou de le supprimer.

Accéder au compte d’un utilisateur

Tous les eroupes
e - -

Accéder au groupe d’appartenance

Mon profil

@ Pascal Durant
A M ge0 | senan 22

AFropos  Oroupes  Ames Aspner N B Megsspe

Debradp perponrein PraCal

v
]

elematans ComEtE ey,

Cliquer sur le nom pour accéder
au détail de la fiche utilisateur

v.20200605 14



'/ GESTION DES LETTRES D’INFORMATION

Plateforme MailChimp

% vy e s b el e e

Lagln

https://login.mailchimp.com/

La plateforme MailChimp est un outil en ligne dédié a la gestion des newsletters :
* elle est gratuite jusqu’a 2000 abonnés
e et est reliée au site, lorsque les visiteurs s’inscrivent a la newsletter sur le site, la liste de diffusion sur
MailChimp est automatiquement complétée

P

Activ'AT

Abonnement confinmeé . . . ofia
A noter : une fois inscrits, les utilisa-

teurs pourront modifier / supprimer
- leur compte sans vous solliciter. Ils
i o S ot disposeront pour cela d’instructions

Freses systématiquement présentes au pied

de chaque lettre d’information.
-

WO SRR VR W B 0 fonlime

Mard por vobre inscsipiicr

Votre interface dispose d’un menu supérieur dans lequel seulement 2 entrées suffisent pour la
gestion courante des newsletters : Campaigns et Audience.

'ﬁ{& Create v Campaigns Automata Audience Hrand ~ Heporrs
i
Créer de nouvelles newsletters, consulter Gestion de la liste de diffusion, ajout /
les anciennes, analyses statistiques. suppression d’abonnés, segmentation de

la liste de diffusion.



Gestion des Abonnés (Audience)

Techniques de Relaxation

Vous pouvez inscrire vous-méme de nouveaux abonnés a la newsletter
(il vous faut en principe I'accord écrit de I'intéressé).

@ oo oo mone e = oD -

Audience
ACtiVFAT Wiew Contncts I Mellareag Ausclsnces v
This audience has 196 contacts. 192 of them are subscribers. i ""mr'le_\

I codacts
Sigrup barms

LT ]

COVID-19 Reaponse Toolkit
Managss conacts v
Thiere ane many ways 1o get your business onling. Let's find your

Add subscriber

Wiand 1o subscribe mone e one parson a8 @ e lmgot o sudence

’ N . . , Adresss email °
01. Accéder a la rubrique Audience et sélec-
tionner dans le menu «Manage Audiencey,
I'entrée Add a suscriber. Prénom *
02. Renseigner les champs. Le nom est i
facultatif, il peut vous servir pour retrouver
plus facilement un abonné. L'ajout d’un tag
est facultatif, il vous permet T +

¢ de donner une caractéristique particu-
liere a votre abonné (par ex : femme)
® pour ensuite pouvoir ne destiner votre

. 2 - . This person gave me permission to emaill them
courrier qu’aux abonnées disposant de i e S R S
cette étiquette sciding this recipient manually, they won't hve an spt-in I a

hdd of create atag

Pour supprimer un abonné de votre liste de diffusion, vous devez
e accéder a son profil en cliquant sur I'email
e et dans le menu Actions, sélectionner Unsubscribe pour le désinscrire (I'abonné sera toujours dans
votre liste de diffusion mais aucun message ne lui sera transmis) ou Remove pour supprimer I'abonné (il
ne sera plus possible de le réinscrire, I'email étant alors «banni» de votre liste de diffusion)

1:1:-|:|Im:1-‘ﬁ'li1r.'|mn.|;\2|1|. Inscription 2020060, Subscribad
Wiew Pradile

contact@fitetzen.com Actions = Tags

Bdcied via List Impart frem Copy/Pasted File on mai 24th Aecatong

at 1:20 AM
Uirifobie rikm

Sl itead
Exgmze
Write a Note BOO0 Add vaf

Rarari codtacd



Création d’une lettre d’information

Pour créer une newsletter, procéder a la duplication d’'un modéle permet
e de gagner du temps (pas de mise en forme a faire)
¢ de garantir que l'aspect des newsletters demeure identique d’un envoi a l'autre

Activ'AT

Your audience has 196 contacts. 192 of these are subacribers.

Techniques de Relaxation

List View Calendar View
View by Status Find a campaign by name of typ Sart by Last updatod v
all Yoo caw silan s by
Template Activ AT Drkt Edit v
C Ragular - Active
v, juin Sth 5243 AM by v Wiew crm
View by Typa
Raplicane .
Emaik Mewsbatter #02 - Récuverturs Cabinst Sarit 25.0% 8% oW rapor
entéte Active Massage)
Trouver dans la liste la lettre d’information intitulée Template Ac-
tiv-AT et dans son menu déroulant, sélectionner Replicate.
Yous emad camaaign is saady b sand! e m
01 Template Activ AT (copy 01)
02 To R L]
AN subseribsd contacs in the sedkence Roth/lT. 153 reciplenty
eagn "oy Hiashed e, s scomandl e ity “THPRANET
-
;-]
Fram kit From. E_
At AT - fari i At Fe-4E r
03 Subjact Fulin Sulsiest
Lem " b rnasion Bory'AT
04 Content [ Dasign

¢ 01 : donner un titre a votre newsletter (ce titre est uniquement connu de vous et permet de

gérer plus facilement vos courriers)

¢ 02 : indiquer le public cible (il peut s’agit de 'ensemble de la liste de diffusion ou bien d’'une

partie seulement, distinguée par un «tag» spécifique)

¢ 03 : saisir avec attention le sujet de la newsletter, ce sera la premiere information vue par les

destinataires et qui leur donnera (ou non) I'envie d’ouvrir le message

® 04 : cliquer sur le bouton Edit Design pour passer a la conception / rédaction du message



< >
Redaction de la lettre d’information

Techniques de Relaxation
N y

La conception d’une lettre d’information repose sur la logique de blocs (a droite) que I'on glisse / dépose
dans la fenétre de visualisation (a gauche).

Conlins

Letive dinformalian

~l

=t

f w
Bonjour *|[FNAME|* k
Cortanu C M Irnasps Card g + To Share Focha Tollow Bamion
Fisstbr (= Vidan
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Exemple de glisser / déposer
d’un bloc texte.

Chaque bloc dispose de ses propres options / parameétrages, qui s’affichent dans la colonne de droite de
maniére contextuelle (lorsque le bloc est sélectionné dans la zone visuelle a gauche).
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EXEMPLE DE BLOC COLORE

Exemple d’options disponibles (colonne de droite) lorsque le bloc (ici un bouton) est
sélectionné dans la zone visuelle (colonne de gauche).
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Linsertion d’images demande certaines manipulations spécifiques : vous devez optimiser vos

images / les rendre légéres afin de ne pas pénaliser vos destinataires avec des messages au ”{ “ M/”““
temps de chargement interminable. La plateforme Mailchimp vous fournit tous les outils en
ligne pour procéder a I'optimisation de vos images.
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01. Ouvrir le gestionnaire
d’images de MailChimp
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02. Glisser / déposer I'image dans le
gestionnaire depuis votre PC
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03. Patienter jusqu’au chargement
complet de I'image

04. Vous pouvez insérer I'image dans la newsletter (bouton
Insert) ou choisir de la modifier (Edit image / cf 05)
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Loutil de retouche d’image fourni par MailChimp permet des transformations quasi illimitées
(changement des teintes, ajout de texte, recadrage, déformations, rotation ...) Techniques de Reluratien
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Sélectionner I'outil dans la colonne de gauche
et intervenez directement sur I'image.

La transformation la plus importante concerne les dimensions de I'image : il faut réduire ces dimensions
afin d’alléger le poids de I'image.

Régle a respecter pour une image optimisée : quelque soit son emplacement dans la newslet-
ter, une image ne doit pas dépasser 800 pixels de large.

SAVE CLOSE

Une fois vos modifications / votre redimensionnement réaliser, cliquer sur Save.
L'image transformée est préte pour l'insertion.
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Adoptez I'éco-attitude !

N’imprimez qu'en cas de nécessité.
Préférez le noir a la couleur.
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