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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
e ou en cliquant sur le lien Connexion affiché en pied de page

ités A propos

Mentions l&gales « Site réalisé avec WordPress, « Cr n Mot de passe

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

v

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

e &% LUnwersité des Sages  &* Modifier 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 l'affichage public a
I'affichage administration, et vice-versa.

Passer c6té administration

L'Université des Sdges ¢ Mo

\:ﬂﬁh‘lr;f

Passer coté public i
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Il. PRESENTATION DE L'ESPACE D’ADMINISTRATION

Lespace d’administration se compose de 4 rubriques :

o & L'Université des

A Actualités

0y Mmédias

B Pages

o Profil

e Actualités : gestion du contenu de la rubrique Actualités

. . . Tous les articles
(https://www.universite-des-sages.fr/actualites/)

Ajouter

Vous pouvez :
» Publier de nouvelles actualités
» Modifier les actualités existantes, suspendre leur diffusion ou les sup- Etiquettes
primer définitivement
» Gérer les Catégories d’actualités, utile pour ordonner les actualités en Epe—
différentes rubriques B ——
» Gérer les mots-clés, systéme de navigation alternatif proposé aux visi-
teurs qui rechercheraient une thématique particuliere dans les actualités

Catégories

e Médias : bibliothéque ou sont centralisées les ressources
Bibliothdgue
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

¢ 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.
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I1l. GESTION DES PAGES

A / Editer un page, méthode 1 : modifier depuis I'espace d’administration

Pages «
s s
i .- |_|_d|rll1',.-f- . i o5 . . s e
' ]
9 Arciarl — P kv v —
A Actualités :
A gl - Paspe des ariuliy
04 Médias
A propos.
M Pages .
; Profil Maritions Maales
L ]

P et o

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

02. Survoler le titre de la page et

: . - A propos
cliquer sur le lien Modifier pour P
4 o 0o M lj Modification rapide il Npita gt
accéder au formulaire de saisie. = i, it e b
Contact
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LUnersad 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 / Editer une page, méthode 2 : accéder au formulaire d’édition depuis I'interface publique

Medifier la page

¥

Aynivers
‘\"J .|"r-.
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Lrimemsili abers S, e dhis £y dher
condironoes of des atofiens qui vous sont débdals, Pl
0, S ERORR 0 R Ul v Sante b

Lo oFiender wors los dispositifs correspondants &

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.

!
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Dy e %
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\Weére.- retraibd ?
SF
\" r¢1 (L L
des o
Wious wours inbévesaer 3 e "
woine qualité de vie o
soubaiter Faing ke o dun sttt e pugr -
_m ™ whilEsemens fassi T
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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

ni.ur,;
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C / Créer une nouvelle page

I_. Pages

Toutes les pages

Ajouter ‘“

Utilisateurs
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Saisissez e titre i

e v
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Une fois votre nouvelle page enregistrée, il faut mettre a jour votre menu de navigation afin de la rendre

accessible au public.

» Apparence

Menus

Utilisateurs

Menus | Gier avec la prévisusisation en direet |

Modifier les menus.  Gérer les emplacements

Sélpcthonnes be menu 4 r!mh‘-lf:l Header Menu [Header henu)

Foater Menu (Footer Menu)
Ajouter des éléments de meni

a2 i

| o i -

Structure du menu

Glisser chague #émenl pour let placer dand Nordre que vous préfécer. Cligues Sur s idche &

ACCUER Page daccuel
ACTUALITES Pagt ot artedes
Tutoeiels -uﬁc-
A PROPOS Page
A
CONTACT Page
tions de configuration.
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Ajouter des éléments de menu Structure du menu
Pages T N du marw | Header Menu i
Les plus récentes  Adfficher toul Gleser chaque dlément pour b placer dans Vordre gue wous préférer Clige
Rachicher
[¥] Tutoriels ACCUEIL Page daccusil ¥
[ mnseription & un Bvénement
() Mantioes bgales ACTUALITES
I Contact
0 4 propes ApROPOS
[ Tout sétectonner COMNTACT
AJoruted B s
.
Artiches ¥ Réglages du menu
Mpouter sutomatsquement des pages | Ajolter sutombligusment b pa
Liens personnalisés » ' '
Adficher l'emplacement (¥ Hesder Menu
Catégories ¥ [T Footer Mene (uensiamant righi s




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 » 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

ACTUALITES

£ bl s Vo L A,

o CONFEREMNCE : « NOEL ENSEMBLE, DU
La page Actualités liste auto- CCEUR A LACTION »
matiquement les actualités

publiées, de la plus récente a la ALTUALITES RECENTES o — m

CONTEreNCe emietios indnisues

plus ancienne. = g
» Confévence - « No#l ersemble, o i =
, <A §Paction + 3 cxhobre 3010 '1t_'_
Cette page na pas a étre e S e
modifiée par I'administrateur csites. » 30 octobee 017 T
. i . foi Cattparichd - Deirrmonts. (gurist - conftrors
puisque son contenu (dans les * Rencontre - Le binbvl e

deux colonnes) évolue au fur et xmw on
a mesure des publications. L CONFERENCE : « CENGAGEMENT, SES

e LIMITES »
it s it vy

ARCHIVES

Cdperadi] Dabrewerts  Dhimasnd | condieer

i L

RENCOMTRE : « LE BENEVOLAT,

1
=L JUILY B T el LI R e L Lt TP
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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.

Beo

Actualités

Dourent
o a Apoarter R
7 Médias ) ) A
C; RS 15587 le Hitre
I'_! Pages
Etiquettes
] i
an Profil
[ E— - p—_
Bisguiin
Denipiion repade Tl Duie/Dusie  Condec  Dnmewodrs  Locodhabon
i (R ——
B
[SSTEETE Y
L w
taph ]
Options ®
Général
— Rarre &'subili supdricurs
3 ACCROEE & Dous bed Dol 02 Clods e e J (¥
eyt & partir g endict Ui B3 activer les vénifications de pié-publcation -
Ande « ot #n Ruvddes I: Artiver les astuaces
Misde phein duran
r e dihrettics Parnesux de decumentation

Permalien

CHEQOnes

LS
-
£l
gz
5 L
(< O <

Etquettes

[ o
ImaBge rise 0 avat
E
B o
[1  Estraix
K —
[ D
cstionagine do bloc
E
mtren ban les Lhos rtatilzelide Pannesux avances
[}

Facrourchs clavi

|_; Champs persannals

COpier TouT e ronten

<]

Drascription Evdnament

v

Ciphiandg,
o Réglages SFO) du thém

g

O a

Cliquer sur [eee] puis sur Options

Les 6 blocs cochés ci-dessus sont en principe
suffisants pour la publication d’Actualités.
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C / Le formulaire de saisie

Rhe<umer o bt

find i vbidibt L)
07

1

O« 2

Canga -
06 S

dnguamet e
05

Mg Fa e T ~
04

Carlrd | inager Foeesarend
e
Bivtoda

# At = [ [
s
Ltigueteen Saisissez le titre
By s
[ W
- Prold ct 1
[
02
Dt ripeion Dkasmanr
Dirpoription rapide Tarif = DotefDurfe  Comtact  En i 4 Losalmaiion
Thi sty
Reglages SE0 du b 03
01 Zone de saisie du titre et du corps de texte
02 Onglets spécifiques pour la description des événements
Description fwénemant
Description rapide Tarif Cate f Durde Contact En svoir + Localiation
Thématigue
03 Saisies visant a 'optimisation du référencement de I'actualité
04 Image d’illustration de l'actualité
05 Mot(s) clé(s) destiné(s) a alimenter le nuage de mots clés affiché coté public
06 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.
07 Options de publication

Ta.cr \
<§j> Version 20201204
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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)

® © = Bumw s s [ ) ©

01 Dosument o
Biad wd wivibilitd
Animation : "Un aprés-midi dansant”
T} 5 riwicons
Catbgaries
TELECHARGER L’AFFICHE o
[] Honda
Etiquetie:
srimation 05
Imige mine em dwat

» lg
[y T,
Py

Derwcription Evimement s Veadrudl T sofit 2048 i L4k
Description rapide Tawif Diate /' Durés Contact En savoir + Localization
Thématique 02 04
Bkl I Cwiesi sl ['ralemesns
Dhares
Begleges SEO du theme e
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
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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 ,
-z 2 =\B I & - q . G

Maon introduction en guelques mots

- T @
@ Commencezat & W & T ; -

w i =

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 [
® Blocs communs,

i - EEE

e Contenus embarqués

[T

Barre d'autils supérieure

Au sommet de la liste s’affiche la liste des blocs le plus souvent
utilisés (cette liste s’actualise automatiquement en fonction
des habitudes de travail).

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

Mode =« mise en lumiére =

Concentrez-vous sur un bloc & la fois

R Maode plein écran
Travaillez sans distraction
l
Editeur
{ v Editeur visuel
i
De nombreux blocs proposés sont inutiles pour les taches £ 1u Sy ;
) .. P p P ) . Editeur de code  Ctri+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
‘ ﬁ Genesis
Cutils

> Gcstiunnairﬁ de bloc
A Ll

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

Les plus utilisés

Blocs communs

Mize en page

Contenus embarquées

Blocs

communs
q

Paragraphs Bloc de saisie
Insérer 1 image

T
- Insérer 1 titre
IZI  Créer une galerie

A

d’images

Liste a puces

¥¥  Citation
camien  +SON @Uteur

4 Insérer 1 fi-

=  Chier sonore

9 Insérer 1 vidéo
Vidéa

[ Créer1lliende
., téléchargement

\l\)“ilfrsi’ei

£

Mise

en page

[}

Baates

Eepacamant

m

Créer 1 lien sous
forme de bouton

Espacer 2 blocs

Créer un tableau

Bloc image + |é-

mika i eos gende détaillée

T pasaleur

Délimitateur du chapeau
«1 e iNtroductif de l'actualité

Tiret de séparation
entre 2 blocs

Les plus utilisés "~
q [ T
Paragraphe IFracpe Titre
= = 99
Galerie Liste Citation
d O =
Son Fichier Widéo

Contenu embarqué

u? o L]
Twitter YouT ks Facetaak
o v ®
Flickr Wi Daibyrmotian

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



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

TELECHARGER L'AFFICHE

b

Pour mettre a disposition des visiteurs I'affiche des évenements, il convient de :
e téléverser I'affiche dans la bibliotheque des médias
(privilégier le format PDF plus léger et non modifiable)
e et d’insérer un bouton de téléchargement dans l'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

* na Bibliothéque de médias  spew
o,

B s bes ments media ¥ Boutes les dabes
&

nee C 'CI'\SE

névolat | _ Ginessose

R
i ey

e
—A"' - s EA =
e Ut I. o) *‘ ] % 'y, p— HIRF Sades
n Sy | A > i s
DEPARTEME |5 5" | Bt LS By s S
e B ] [ ————
ol £ e LT : —
p % st - = oy
= 8 g Afficher la bibliothéque des medias ™ == ekl Creos L=
W Duter e Fosten 957 Dirmton el z - a s Tm— e _—
P ¥ s Tt
- - DAN + TORBISE Pert Dirvite Ao esardic damant
E i -
B MR Bpnss e Daae [heriie
&00 2 HNBOROE apris midi e Digrilie...
ec] I 20150902 Purt: Do x_Aswm smegcdan
Wnuduhe & TN P [smendie_Apnes-mece-dan
M v et
DhnCis oS
I“'l:hq
Y
W Butn
= g
IF () sy
& Utpets JO

Glisser / déposer le fichier dans la zone des medias
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=-E Toass bes ehbmeerts s |~ Toutes ks

e ran
E % bt pae U0

P o 1 f-fv"ei'm | it ki deragrbum I forp-casrtintfuplaadu | |

el Mgt LR Biays N3

- -]

e 1 pAOE Su T it | Meguer Shes B2 AFaH | Supen e Selrieont

._--‘ a L] ‘ll'

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.

Saisissez le titre

& Facheicher uni Hoo
-
Aromic Elocks L
& a8 {3
o > b
AB Button AL Spacer Al Tettimonisl

ilizstine

Saisissez le titre
#f EEE|-|!

TELECHARGER L'AFFICHE

f Praxie Lk or fope 1o wearch P |

Saisissez le titre
£ E == - i

TELECHARGER L'AFFICHE

<> Version 20201204 .
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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

W papaEs O Piereas Cigarer L]

— - = Ql-AE, ¢ 01R0RCT Ponl-Tremalle Apeey-rdd -dancend w [b | Rechens

E irages N B Ml |
Sty

WY E0FFOA0E apees mal Sarsa Dhervi e A

L) Bl Z0FIDACE apres mid damare DuerwiBie.. W10
LG B 7R Port- Dl fpres-madecan, 01001
. i onstuber I] 23002 Prort- Dmrr e -l 3210
Saisissez le titre i ~
e Cne Loy
[Ceocumenis
@ =) i

Ir,: e ctépiaremart |

= Ce Pl

Saisissez |e titre
i

20190802_Port-Dienville_Apres-midi-dansant-1 - Copier IURL

= = = ® p .

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

: Saisissez le titre
s-midi-dansant-1 - coger o N . a

.

:|i

f Fantw LIRL o bppe in wparch |

®

R heacher un blog

i< Blocks L o 2
i Saisissez le titre
P {"1 B €l FOE B 3 BRI
| AR Button Al Spacer B Tegtimorisl

TELECHARGER L'AFFICHE
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VI. OPTIMISATION DU REFERENCEMENT NATUREL

A / Optimisation du référencement des Actualités

Piglsger 560 ou thima L
01 Titre dha dooument
L. KIWILE

Cararsdrig ol : 0

02 [ F T R e
1 b P Dicripbicn fankd it Loed a0 it poge dercripdion wader M Bble o search wmgine

Eamae

03 I s Chis

oy gererally mrered by S

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 événement 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
gue les pages du site. Il est donc judicieux de les décrire avec soin pour augmenter la qualité du référence-
ment du site.

CC ' : AUk

e I\. cns: | en Champ. 4 .!:.-,.J:J.v.-..-----..:‘::q.-.- .

rolat | Ghoscseae LE‘-‘EFARTEHE s e o i
M

Le alimarioment o FAuks, pactinsne da Flinn

S — JTHIS Saimd

T ea- dare

Loe ch Dibparteresent ob e

Cliquer sur la ressource

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,
WO Vs

£



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 Vs
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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 l'expédition des lettres d’information et leur analyse statistique

e Audience, pour la gestion de la liste de diffusion

@ [ ] Autoeaee T Ao Sl Ll BOCAT

Campaigns =3
UDS Lettre d'information

Tour sudiance Rkl T contects, 7 of theds ane subscribar.

e brp Blatus Freoud i Garigangh by Anrae o Lyga Sanby  Lasdusddeded ¥
AF oy p ot byl o ey
r‘:'\.grlr-q
Ovaf
Comoigies b Mcstele hawiiette Daufv. Cde =
S palar = LN L w1 F o el
Wi oy Ty fictirnec joms. owmendtrn: Trh 1039 P bry s
@ Cavddan  Pulbndia ¥ Balleed  lesElibed RESHN Conbint Sluds m m _!' S e e
.
Audience
UDS Lettre d'information '-ﬂ:- Varg b =
; TPy
This tuckience has 7 conlacts. 7 of tham are subscribers, R
oo contecta
orag loama
[TIEE——
all Recent growth € Tags Ea—

Fiw contacts sdded to thel sudsenos in the tees 30 days. Tasgt sl g 1) Mg Liniinm el SEacit e

Mew Camess 7 o @

aonivers,
N e
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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.

Inscrivez-vous & notre Lettre d'information

ek ik O T P T e

i v il s ool T e by Tagn . Viow Gagrnd v B gy
> - Y Sunp—1 i [ Taga g el WAL e smp ramer Bares s v s Crangad
IR — e Ratimis B W T T 0P
P e— -y Satuncrilbud Ridemies Bt X RO Vo e
B g vt o e (B Sagbidribeod B Ao NPT RO -
S s gy o d e, Sty R dict WK RODPE Ry Rl ]
[ | SR lacmem p— Rt TN = ol
»
| 4
S— [opees A R P K u s
Saiaciles —— Bigisin Bhwired Aijemion g U R PEv

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 amail

Manag Audiance

masson.beatrice@msal0-52.msa.fr

Acd a .'.jl.{l,\‘.'il:rilll:r e
]

Prénom

Irpsart cantacts
Béatrice

Signup forms

Nom
Manage contacts
Sattings
Wiew audiences Tﬂgs +

Add or create a tag

A la rubrique Audiences,

dérouler le menu Manage ™ T ik
. . q 5 recn gave me parmission IS emal 2im
Audiences et sélectionner u pe g P

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 recards, 50 be extra sure YoU Nave permissicn first. Learn mare

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

aonivers,
WO Vs

<m

@) Version 20201204
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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

s Wows (1)

dEh  Modile Newsleter Dirat

Edir w
RBagedar - LD Lattre dinformation
Lt .. o Pt G:232 P by you Wie el
Replicnen
L

AN LT U AT AR A M

Modele Newsletter (copy 01)

Bl nama
o

8 To

0 T Uit Resigionts
All subscribed contacts in the audience UDS Letire d'inbormation. 7 recipisnts
e "B Tash b provorcesalizzod wilh | FHAMER .
£ From Esiin Freen
Uriversité des Siges « webmaster@univessite-des-sages.fr
2 Subject Fefit Subjact
Latrre diirformation de Mlniversind des SAges £y
Prondara Tt Mois de reesmdsns 2015
£ Content Exlit Dusign.
e autermatically s b requined rewact backis 1o yous
sl lomd, o e e L, upaiads o
e, $ub| ! I
=) A plin vons vorsion of this pmail will bo inly ‘What's the subgect line for this campaign?
nimmmarcalby, Fdi Subijnct 104 pharsoters

Frable Secial Cards
Lertre clinformation de "Univeraité des Sage

How dio | wiite & good subject Ema? - Emoji suppert

Frevwiow el 128 characiers

=

|mmmmmzma @

This snippet will appear in the inbos afier the rubject Fe,

. [
< < ) Version 20201204
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Content Edis, P.uign
We automatically add a required rewards badge to your .

amail foctar. Ta remave the badge, upgrades your

socount,
—] A plain-text version of this amail will ba included
g—— automaticsally. Edit

Erable Social Cards

Send a Test Email

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

O
= Caontoni [saign Cormminits
-
amgaign provice on tha kot Go shoad, Iy
ampEyn.
i L
Bonjour *|FNAME|
Mok avons by plaislr die woiss comier s prochain dsbnemnesnt onganisd par
IUniversité des Shges, Toule Nquipes Sopéne POUVGET woLS NeNconines & ootte
decalon Tesr Bomo Tean Dividiar I
Bisn cordisiement,
Uuniver s des Siges
Frragn Groug imago Card beruagn + Cagaliesty Boomal Bhasa
i T p—— Intitubé
. 1 e Canlererce Nosl enaersle, du soeur b
e = B el -4 . = B
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.

B T Ues L =BG % u

Bonjour *|FNAME|"

Nimrn e B i i i Sornir g SR dhinerraal iganed S MUReid e Glde Toue
Mok avons le plaieir de vous comvier iU prochain svenement ceganiss par VLI DA e i | —

Minrverede dos Siges Toode Mequips sspans BOUDI wous rencanirer 4 cetle

pccasion | o oo akamani

1Ll chors, S
v
Hen condinlement
Luniversd des Siges

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

‘\)niverﬁh
d &



e".'_""'sl i Sun Mudissts de plus do In'it“lé o
[ - 0N Mok Conférence Modl ensemble, du comur
@ l'action !
20191220 _Troves Nos
" 060 = BaZ
Tarif .
Gratuit, inscription requice Ly g
Date
Vendredi 20 décembre & partir de =
14dh
Shies Fort e = A-FR- 1
i nail con S e 1H el da Ville Adresse Intituld
5 wesotes  Hatel de Ville, 10000 Troyes ’
R LY Conbiranci Mo b, du ecmur & Factic
i U

. L] o o et - - @ B [(L-ETE R . A B - r AEE

[ PR -

e i
"

sewcnties | Q | et | |
My blem = it = Faldean

— T ee— N, s i o
H [Inu-l--uu o Mt §

P e —— L o v o

P I-.yl ot e, e e B P e rerPR
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IV. TESTER LA LETTRE D’'INFORMATION AVANT ENVOI !!

Une fois vos modifications terminées, il est vivement

R . d T recommandé d’effectuer au moins 1 des 2 tests suivants :
review an [

1  Enter preview mode : affichage de votre lettre

d’information sans 'encombrement des outils de mise

— en page
snt  Enter preview mode 1«

2 » Send a test email : expédier un email de test. Ce
=4 @ deuxiéme processus est le plus complet, il vous permet

i de vous mettre a la place d’un destinataire en recevant
Send a test email 2 immédiatement un exemplaire de la newsletter dans
votre boite email.

Push to mobile 3 v
Somd b Test

Open Link Checker a

Sond a test to

webmaster@univertite-ges-sages ir
- Lo commuman 1o eoparsto riultiplo omals

Social Cards 5

» Ineshsda imtruction: sl parongl messsge {sptional]

21
Uriversdd des Shges <mebmaster@uwresibe-des-sagestr- ) Repordre = Tansfer  §

[Teat] Lettre d Tnfformaticn de Ninheeraite des Sige

S 500630 1ra R NI T intourd maiichirg com £
Bk L]

Lunmers

Lettre d'information

Bonjour =< Test Prénom >>

Mous avons be plaisic de vous convier au prochain événement organisé par
TlUniversite des SAges. Toule Naquipe espire pauvoir woles rencontner & cete
[T

Exemple d’apercu dans un logiciel de messagerie qui permet
o de vérifier I'intitulé («Lettre d’information de I'Université des Sages»)
e et dans le corps du mail de relire le message

Note : la 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.

‘\)nivers,-’ N
des ©
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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
® programmes une date et une heure d’expédition

Vous pouvez également choisir de terminer plus tard la rédaction.

B ot s e e & [ G

Vour el canpaige b rssdy fand] | Dot

Modéle Newsletter (copy 01)

[FT] mreare
ol i ik ot 0 U ot s LN e e, s DL
L o St e prmenaese e e M RAAN ¢
Cliquer sur Save & Close pour
quitter le mode.ec.lltlon dela : ) DI i e
newsletter et ainsi retourner a
I’écran initial. Subject L futiacn

bl S

}'f ¥  Help Q

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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