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WEBGAZELLE'CMS 2.0 GUIDE UTILISATEUR NEWSLETTER — version 1.0

1 Introduction

Il est difficile d’établir une stratégie de communication Internet sans I’envoi de messages mail ciblés
a vos clients, partenaires, revendeurs, etc.

Le module Newsletter/Lettre d’information a été congu pour vous permettre de facilement créer un
mail pré-formaté et de I'envoyer a une base d’utilisateurs.

Mam : |Martin
Prénom : |Fabien

Courriel : martin@gmail.com

2 Contacter votre support

Pour toutes demandes concernant WebGazelle” CMS 2.0, n’hésitez pas & contacter votre support :

SUPPORT ET ASSISTANCE COGNIX SYSTEMS
0810 810 815 (Prix d’un appel local) OU 0299277592

Par mail a I'adresse support@cognix-systems.com
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3 Gérer ses newsletters

Pour gérer ses newsletters, il faut se connecter a l'interface d’administration de son site puis cliquer
sur I'onglet "Newsletter".

MNewsletter

I@{:Hs I

Vous avez alors accés a 3 sous-onglets :

tion des abonnés

o Newsletter : permet de rédiger et définir les parametres d’envoi de la newsletter
e Gestion des abonnés : permet de gérer les abonnés a la newsletter, d’en ajouter

e Gestion des désinscrits : permet d’avoir la liste des personnes désinscrites a la newsletter et
de bloquer certains contacts

4 Gestion des abonnés

Avant de créer et envoyer une newsletter, nous allons tout d’abord étudier la gestion des abonnés.

Gestion des désinscrits

Gestion des abonnés

Trois groupes sont définis par défaut :
e Inscrits sur le site : contacts des personnes qui se sont abonnées sur le site
e Importés

o Groupes personnalisés

B, ajouter | £ Supprimer | [ Exporter | [g Importer =
m I Il =
0 i
]
[ ]

Groupes d'
p

2 2B Newsletter
2B Inscrits sur le site @
2 1mportss
2 Groupes personnalisés

Il est possible dans chacun de ces groupes de :
e Créer des sous-groupes
e Supprimer un sous-groupe

e Ajouter des utilisateurs
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e Supprimer des utilisateurs
e Exporter la liste des utilisateurs

e Importer une liste d’utilisateurs

4.1 Créer des sous-groupes

Pour créer un sous-groupe en dessous des groupes créés par défaut, il suffit de cliquer sur le
groupe puis sur l'icone =

é Groupes d'abonnés

BéNews\Etter
2 Tnsorits sur le site
élmpnrtés

éGroupes personnalisés @

Une fenétre s’ouvre :

Détail du groupe

Informations

Mo | |Mon sous-groupel
Mom template : |nl-

&\ Enregistrer

Il faut alors saisir le nom du sous-groupe dans le champ "Nom", cliquer sur "Enregistrer" puis
n n
Fermer".

Le groupe est bien présent dans le groupe sélectionné :

& Groupes d'abonnés

:iéNewsIetter
élnscrits sur le site
élmportés
déGroupes personnalisés

éMon S0US-groupe R @ ﬂ

4.2 Supprimer un sous-groupe

Pour supprimer un sous-groupe, il suffit de le sélectionner puis de cliquer sur la corbeille.
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£ Groupes d'abonnés

:léNewsIetter
élnscrits sur le site
élmpor’(és
L—.léGroupes personnalisés
éMon 50US-Qroupe

Une fenétre s’ouvre pour que vous validiez la suppression.

@ Etes vous siir de supprimer le groupe séléctionné ?

D Retour @ valider

Une fois validée, votre groupe ainsi que ces abonnés sont définitivement supprimés, aucun retour en
arriere n’est possible.

4.3 Ajouter des utilisateurs

Les internautes s’inscrivant sur votre site sont automatiquement présent dans le groupe "Inscrits sur
le site". Il vous est cependant possible d’ajouter des utilisateurs dans chacun des groupes.

Pour cela, sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez ajouter |'utilisateur puis cliquez sur le
bouton "Ajouter".

supprimer | [ Exporter | [d tmpartar
\ l \

£ Groupes d'abonnés

2 Newsletter
BB Inscrits sur le site
2 Importés
2 Groupes personnalisés @

Une fenétre s'ouvre :

Détail de |'utilisateur

Informations

Email : | ]
Nom : | |
Prénom : [

&\ Enregistrer

Saisissez I'adresse email, le nom et le prénom de I'utilisateur, cliquez sur "Enregistrer" puis "Fermer".
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4.4 Supprimer des utilisateurs

Pour supprimer un utilisateur, il suffit de le sélectionner dans la liste puis cliquer sur le bouton
"Supprimer".

& Graupes d'abonnés 8 piostor [ supprimer | 5 exporter | & importr

2 P newsletter
2 tnsorits sur e site
B 1mportés
22 Groupes personnalisés (5]

4.5 Exporter la liste des utilisateurs

Vous avez la possibilité d’obtenir une liste compléete ou partielle des abonnés a votre newsletter.
Cette liste sera éditée au format CSV : fichier texte, dont les informations sont formatées, pouvant
s’ouvrir sur des éditeurs du type Microsoft Office Excel ou Open Office Calc.

Si vous souhaitez seulement la liste d’'une partie des abonnés, sélectionnez-les en cliquant sur la
coche située a gauche de leur nom.

Cliquez ensuite sur le bouton "Exporter".

_— R g impartar

= £ Mewslatter
2B Inscrits sur le site 5]
2 1mportés
2 Groupes personnalisés

Bemard Pizre bernard@yahac.fr
Garmier Fabizn 936783@msn.com

EHEOO

Roussal walérie usldu3s@lsposts.nat

Une fenétre s’ouvre :

| Exportation utilisateur ‘

Portée de I'exportation : | Exporter toutes les lignes v
Champ encapsuleur : [* ]

Champ séparateur : [ ]

|

Vous pouvez alors choisir si vous souhaitez exporter toutes les lignes ou seulement les lignes
sélectionnées puis éventuellement modifier le champ encapsuleur et séparateur.

Pour finir, cliquez sur "Exporter".

Vous pouvez ensuite choisir de I'ouvrir directement avec votre éditeur ou de I'enregistrer sur votre
ordinateur.
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Quverture de export_utilisateur.csv li|

Wous avez chaisi d'ourir

;) export_utilisateur.csv
qui st un fichier de type © Fichier de valeurs séparées par une wirge
& partir de ¢ htep:ffdema.site webgazelle. net

Que dait faire Firefox avec ce fichier 7

(&) Quvrir avec | Microsoft Office Excel (défaut) v

() Enregistrer I fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de Fichier,

Si vous ouvrez votre fichier avec Open Office Calc, des parameétres vous seront demandés. Vous
devrez alors choisir le méme champ encapsuleur et séparateur défini lors de I’'exportation dans votre
interface d’administration c'est-a-dire par défaut :

e Séparé par : point virgule

e Séparateur de texte : "

o Import de texte - [export_utilisateur(3).csv]

Importer R ]
Jeu de caractéres ‘Eurone occidentale (windows-1252MWinlatin 13w
‘
A partir de la ligne 1 =
Options de séparateur
() Largeur fixe
(%) Séparé par
[ Tabulation [ virquls [ autres I:l
i [ espace
[] Fusionner les séparateurs Séparateur de texte
Champs
| |standard |standard [Standard |Standard |Standard [Standard ~
1 hd groupld login Bom prenom wail B
2 p3s 184 ga6783Emsn. con Garmier Fabisn ga€7?83@msn. com
3 fpas 184 Foussel Valérie valdu39@laposte
L) | >
. 7. acle
4.6 Importer une liste d’utilisateurs

Pour importer une liste d’abonnés, il vous faut cliquer sur le bouton "Importer".

T R AT & wouter | £ cuspriner | (3 sxorer
O \ 2 I
= B Hewsletter O Martin Frangoise martin_f@msn. com
2 Inserits sur le site
2 tmpartés

2 Groupes personnalisés @

Une fenétre s’ouvre :
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Importation utilisateur

Champ encapsuleur : " |
Champ séparateur : |; |

Fichier : ¢4 qucun fichier

Telécharger le modéle

Champs possibles du fichier

Nom Prénom Email

‘E‘ Enregistrer

Si vous n’avez pas préparé votre fichier CSV ou ne savez pas comment le créer, il vous est possible de
télécharger un modeéle en cliquant sur le lien correspondant puis en 'ouvrant de la méme fagon
gu’expliqué précédemment.

Compléter-le en prenant bien soin de conserver la premiére ligne a savoir Nom / Prénom / Email.

E3 Microsoft Excel - modele.csv

@J Fichier ~ Edition  Affichage Imsertion Format  Outils  Données  Fepétre 7

NS EHGSRITE S LB S0 BT s v

Al - f Mom
A | B | C | D [ E \ F [ G

1 [Nam Prénom Email 1
| 2 |Clémenceau Martine martine_ci@dema.com
| 3 [Durant Jean Jeanduranti@demo.com
| 4 [Hilairet Maxime maxd@demo.com
| 5 |Péron Julie Jjuliedu3a@dermo. com
| 6 |Aubert Charles charlis@dema. com
=

Enregistrer votre fichier sur votre ordinateur puis revenez sur votre interface d’administration.

Importation utilisateur

Champ encapsuleur © * ]

Champ séparateur : |; |

Fichiar | ¢4| aucun fichisr

Télécharger le modéle

Champs possibles du fichier

Nom Prénom Email

E\ Enregistrer

Il suffit ensuite de cliquer sur la fleche verte, puis sur le bouton « Parcourir »,
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Parcourir_

9 Retour @ valider

Sélectionnez le fichier CSV sur votre disque dur puis confirmez en cliquant sur le bouton « Valider ».

Pour finir, cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

Pour visionner et gérer la liste des désinscrits vous devez cliquer sur le sous-onglet « Gestion des
désinscrits ».

on des abonnés Gestion des désinscrits I

Vous pourrez alors visionner dans la colonne de gauche la liste des Email des désinscrits et a droite le
type de désinscription.

& aieuter | & supprimer

Il existe 2 types d’abonnés pouvant se trouver sur cette liste :

e CONCELLATION : abonnés qui se sera désinscrit en cliquant sur le lien « Cliquez ici pour vous
désinscrire » présent sur les newsletters qu’il recevra.

e  BLACKLIST : abonné que vous aurez volontairement bloqué

Pour cela, cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Ajouter & Supprimer
O % *

D marc_linard@masociete, com BLACKLIST
| B |carine marchant@wanadoo. fr B 5T
D davy. cremer@cognix-systems, com CAMCELLATION

Blacklister un email

[arthur@azerty .com]

9 Retour @ valider
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6 Création de la newsletter

Pour créer et envoyer une newsletter, vous devez cliquer sur le sous-onglet "Newsletter".

Gestion des abonnés G

6.1 Espace de création des newsletters

Le gestionnaire est constitué de trois parties :
1. Dossier en cours / envoyées / historique permettant de classer les newsletters

2. Boutons (disponible en fonction du dossier dans lequel on se trouve) permettant
d’ajouter, de supprimer, archiver et dupliquer une newsletter

3. Liste toutes les newsletters contenues dans le dossier sélectionné a gauche

J
N

1 @ Ajouter Supprime Archiver Dupliguer
1

ancement de notre site | 17/11/2009 17:25:21
éunion CE 12/01/2010 10:01:41

|| Envoyges

| Historique

6.2 Créer une newsletter

Pour créer une newsletter, vous devez cliquer sur le bouton "Ajouter". Une fenétre s’ouvre :

! Edition d'une newsletter

Paramétres =
L i [ Contenu ” [} prévisualisation “ & Envoi |

.

= 1o
o _.f;' Paramétres de publication “ Abonnés
Mom de I'expéditeur : | ] (]
O
Adresse email de l'expéditeur : | | L
Importés O
Adresse email de réponse : | ] Groupes personnalisés ]
Objet de la newsletter : | ]
F
|
Groupes de I'extranet
Public O
Administrateur O

‘E\ Enregistrer

La création d’une newsletter se fait en trois temps :
e La définition des parametres d’envoi

e la rédaction des contenus dont on peut avoir un apergu en cliquant sur l'onglet
"Prévisualisation"

e L’envoi
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6.2.1 Parameétres

1 | Edition d'une newsletter

Q Paramétres

| [&] contenu l| [] Prévisualisation “ [ Envoi l

=
A }‘ Parametres de publication ” Abonnés
Morn ds I'sxpéditsur : [Cognix Systems ] O
4 i
Adresse email de I'expéditeur ; [contact@cognix-systems.cam | (Dol QU 12 ofio
Impartés O
Adresse email de réponse : [contact@cognix-systems.com ] Groupes personnalisés [m]
Objet de la newsletter : [Newslettar Avril 2010 |
Fe
|
Groupes de I'extranet
Public 0O
aAdministrateur O

IE:\ Enregistrer

Vous devez tout d’abord saisir :
e Nom de I'expéditeur : le nom de votre site et/ou de votre société
e Adresse email de I'expéditeur : votre adresse de contact

e Adresse email de réponse : I'adresse sur laquelle vous souhaitez que les utilisateurs
vous répondent. Si vous ne souhaitez pas de réponse, laisser se champ vide.

e Objet de la newsletter

Vous devez ensuite sélectionner le groupe d’abonnés, pour qui la newsletter est destinée.

Pour finir, n’oubliez pas de cliquer sur "Enregistrer".

6.2.2 Contenu

C’est dans cet onglet que vous définissez le contenu de votre newsletter.

Vous pouvez la composer de la méme facon que dans 'onglet CMS* : de bloc titre, de texte/ d’image
en cliquant sur le bouton "Ajouter un bloc".

@ Ajouter un bloc

Texte !

* ¢f. Manuel WG2_Manuel-Utilisateur-CMS_090720.doc
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Objet : Newsletter Avril 2010

Titre

Texte

| L paramétres l

@ Ajouter un bloc g‘; Importer une page

Libellé : [Qui sammes nous ? |

@@ S| B £ O | Gtes dlE= |

COGMIx SYSTEMS‘ EST SDECIALISEE EM COMNSEIL, COMCERTION ET DEVELORPPEMENT DE SITE INTERMET,
D'APPLICATIONS EVOLUEES ET LOGICIELS SUR TECHNOLOGIE WEE (INTERMET/INTRANET/EXTRANET ),

Clest parce qu'elle allie les compétences d'une S5IT et d'une Web Agency que Cognix Systems congoit des applicatifs et
portail web & 'ergonomie travsillée et des sites Internet & forte valeur sjoutés.|

Libellé : [Nos références |

W2 F| B 7 U | stes -z

i s | [] prévisualisation “ L Envoi L

|

L=|3

7 117 i 27 (i)

| &L= |=

pondons 3 vos hesoins spécifiques de solutions Web et en particulier des outils Internet, Intranet, Extranet ou de v

Il vous est aussi possible d’'importer le contenu d’une page de votre site directement dans la

newsletter, pour cela cliquez sur le bouton "Importer une page".

Si vous avez un site multilingue, sélectionner la langue de la page que vous souhaitez importer en

cliquant sur le drapeau.

[ Importer une pag

Sélectionnez une page [ ]

[ Accueil v|

[_tmporter

Sélectionnez le nom de la page dans la liste déroulante puis cliquez sur le bouton "Importer".

Pour finir, n’oubliez pas de cliquer sur "Enregistrer".

Vous pouvez ensuite avoir un apergu de la newsletter en cliquant sur I'onglet "Prévisualisation".

‘ Prévisualisation de la newsletter

Envoi du 12/03/2010

Le nouveau CMS WebGazelle

Depuis sa création, la société Cognix Systems s'est spécialisée dans le
domaine des technologies Web et a développé,avec sa plate-forme
technique, une expertise reconnue autour de PHP et AJAX,

L

Fort de plus de & années d'expérience, dans la création de site Internet,

développement de portail Web, d'outil de gestion Web spécifique pour
Systéme d'information Internet, Intranet et Extranet. Cognix Systems est également
I'éditeur de la solution WebGazelle CMS 2.0®. Récompensée par son ergonomie et sa
simplicité d'utilisation, WebGazelle CMS 2.0® a déja séduit prét de 500 clients.

Partenaire de vos projets

En cing ans d'existence, Cognix Systems a su imposer ses compétences et son savoir-faire,
Que vous apparteniez & un grand groupe, & une PME/PMI ou & une collectivité, vous
trouverez en Cognix Systems le partenaire pour mener & bien vos projets Internet/intranet
/extranet. Notre objectif est de vous apporter des réponses pragmatiques et efficaces sous
forme de solutions adaptées aux problématiques de votre métier.

Notre but
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6.2.3 Envoi

Avant d’envoyer votre newsletter a ces destinataires, vous avez la possibilité (ce que nous vous
conseillons) d’effectuer un test d’envoi sur une ou plusieurs adresses emails différentes afin de
vérifier qu’elle vous convienne.

Pour cela, saisissez I'adresse mail dans le champ "Ajouter un email de test :" puis cliquer sur I'icone
@ pour qu’elle soit ajoutée.

Envoi de la newsletter

= S Envoi
L Paramétres “ E’ Contenu “ Q Prévisualisation l Q
Pour yer votre ', NOUS Vous ill d’eff un test sur une ou plusieurs adresses emails différentes :
Ajouter un email de test : | 1@
contact@cognix-systems.com @
Lemworsriesony

Cliquez ensuite sur le bouton "Envoyer le test" puis sur "OK".

0 Votre envoi de test c'est bien déroulé.

@ ok

Si le résultat vous convient, vous envoyez votre newsletter en cliquant sur le bouton "Envoyer".

Envoi de la newsletter

- = 2 Envoi
L2 Paramétres ll Jé] Contenu H Q Prévisualisation l LJ
Pour envoyer votre 1 , NOUS Vous il d’effe un test sur une ou plusieurs adresses emails différentes :
Ajouter un email de test : | 1@
contact@cognix-systems.com @
— Envoyer le test
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6.3 Supprimer une newsletter

Pour supprimer une newsletter, il vous suffit de la sélectionner puis de cliquer sur le bouton
"Supprimer".

[ Envoyees

|| Historique

Un message de confirmation s’affiche, cliquer sur "Valider" pour supprimer la newsletter.

3

:’ Etes-vous siir de vouloir supprimer cette newsletter 7
-

D Retour @ valider

Une fois validée, la newsletter est définitivement supprimée, aucun retour en arriere n’est possible.

6.4 Archiver une newsletter envoyée

Pour archiver une newsletter envoyée c'est-a-dire la classer dans le dossier Historique, il suffit de la
sélectionner dans la liste et cliquer sur le bouton "Archiver".

4 ajouter | L3 supprimer | 5 Dupliquer | 2] Archiver =Y
e
[ En cours 1 | ks

|| Histarique
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