Mode Opératoire Site Internet — Joomla
NEWSLETTER ACAJOOM
Version 1.1

USAGE DU MODULE DE NEWSLETTER ACAJOOM

I. Préambule

Le module ACAJOOM a été installé et configuré par votre administrateur sur votre site.
II. Accéder au module ACAJOOM

Le module de gestion des newsletters est accessible par le menu principal horizontal dans votre
interface ADMINISTRATOR, il se trouve dans COMPOSANTS > Acajoom

En fonction de l'action a réaliser, il faut choisir parmi les écrans d’entrée proposés (gestion des
listes, abonnés, infolettres...).
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Il est aussi possible d’afficher le panneau de configuration général en cliquant sur ACAJOOM
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Acazjoom Mewves 3.0.7 Powered by Jooki.

ARKETIC - Place du Souvenir Francais — 38160 IZERON - contact@arketic.com - 09 50 70 35 38 1/11
Document protégé par les lois de propriétés intellectuelles - Toute reproduction est interdite sans accord préalable



Mode Opératoire Site Internet — Joomla

NEWSLETTER ACAJOOM
Version 1.1

III. Ecran Gestion des listes

Il est possible de configurer plusieurs types de newsletter dans votre site. A l'inscription sur
votre site, le visiteur choisi la liste qui I'intéresse.
Cette configuration est assez rare, de maniére classique en cliquant sur ACAJOOM > Gestion

des listes vous verrez une seule liste et tous vos abonnés sont automatiquement inscrits dans
cette liste :

i i Q@ g Q 00
Gestion de Listes : : / Q 00
Pubilié Mon publié Moureau Ecliter Copier Supprimer Retour Paneau de configuration
Gestion de Listes Al 3 es Statisti Configuration Importation A propos
iz Publié  Hom de liste Liste des expéditeurs Envoie de courriel Abonnés Visible
1 [ 4] = Inscrits Infolettre Aviron Sud Grésivaudan Créer £ \oir les Envois Woir les ahonngés o
Acajoom Mewes 3.0.7, Power Dok

A partir de cet écran vous pouvez voir les ne €rs envoyées ou en créer une nouvelle, et
vous pouvez afficher la liste des abonnés:

III. Ecran Abonnés

Cet écran vous permet de savoir quels sont les abonnés qui composent votre liste avec les
détails suivants : nom, email, date d’inscription, si I'utilisateur a un profil d’accés privé au site
(colonne Enregistré), si I'inscription est active (colonne confirmé), et si I'envoi en HTML est
possible.

R O o 3 @
- L ) 4
Abonnés 0 N v Q 00
Expotter Importer Mourwvesu Ecfiter Supprimet Annuler Panesu de configurstion
Gestion de Listes Abonnés Infolettres Statistiques Configuration Importation A propos
Liste de tous les shonnés Selectionner une liste | Toutes les listes v Filtrer

# Hom Cowrriel Date d'inscription Enregistré? Confirmé? HTML envoies? iz
1] D Gatisr gautier adamekg@iree. fr 2009-09-08 09:31:23 < 4 4 22
2 D barthes bobarthes@wanacoo . fr 2009-08-03 122329 < L 4 4 2
3 |:| Gautier golgotE07 @@ free fr 2009-07-20 17:26:57 %] 4 4 19
4 |:| Esther carlut@yahoo.fr 2009-07-18 14:11:589 o 4 4 18
5 |:| Helene 'L In visl@orange fr 2009-06-06 135350 o s s 23

Pour permettre la gestion de vos abonnés, différentes action sont possibles (boutons d’action en
haut a droite) :

Exporter la liste de vos abonnés si vous devez la comparer avec une autre source
d’informations par exemple.

Importer des abonnés, qui seraient précédemment inscrits dans un fichier client ou prospect
par exemple.

Créer de nouveaux abonnés directement ou en supprimer.

Editer la fiche de chaque abonné (coche verte devant le nom + bouton action Editer ou click
sur le nom de lI'abonné)

Fiche individuelle des abonnés :
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Abonnés e Q 88

Mize & jour Annuler Paneau de configuration
Gestion de Listes Abonnés Infolettres Statistiques Configuration Importation A propos

Informations Abonné

Mom Gautier

Courriel gautier adameki@fras fr

Recevoir du HTML? O ton @ oui

Confirmé O on @ oui

Liste noire @ wan O ou

Date cenregistrement de Mutilizateur 2003-09-08 09:31:23

Ltilizateur id o
Abonnements
# Hom de liste Souscrire id#
1 Inzcrits Infolettre @Oui ONon 1

Acgjoom Mews 307, Powered by Jooki

En cas de listes multiples, la fiche individuelle permet de gérer les différentes inscriptions.

IV. Ecran Infolettres

Cet écran liste toutes les infolettres créées et vous permet de les revoir.
Il permet également de CREER une nouvelle infolettre.

Y \ Infolettres 5 S\ &) (&) 9 (@) oo

Mon publié Apercu Ervoyer Mouvesu Editer Supprimer Retour Paneau de configurstion

Gestion de Listes Abonnés Infolettres Statistiques Configuration Importation A propos

Ervoie de courrisl pour Tout Infolettres Selectionner une liste |y Infolatires — ** Fitrer

Publication

# Publi¢  Date d’envoi = Titre de laliste, Visible id#
1 [.] = 2009-01-3 200:24:25 2 Infolettre Awjifon Sud Gresivaudan s/ 2
2 O = 2009-01-31 195857 1 o 1

Créer une infolettre :
1. choisir une liste de distribution
2. cliquer sur Nouveau

Si un gabarit de lettre a été créé (en général graphisme de fond de page pour la version HTML),
il apparait automatiquement dans I'éditeur de la lettre.

Vous pouvez également insérer des images des vidéos (si modules présents dans votre site).

N’oubliez pas d’écrire la version texte (en dessous) pour les abonnés qui auraient refusé le
format HTML.
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Infolettre Contenu

Description
= Description Tags Contenu Figce jointe
Sujet
Infolettre # 3 Statut
Hom de liste Inzcrits Infolettre Publié ® ton © oui
Visible du frontend
[Atficher tascuet] O Mory @ Oui
] = - - = 1= 5= . . T
@ u = |Styles Farmat i= = I X x Informations sur 'expéditeur
VoZs (B an i - | Tai v a7, - = 5
F 2 R 2Bt b ST ol Taile 2o Hom de I'expéditeur Aniron Sud Grésivay
i | | | | 4 ) ()] Courriel de I"expéditeur Kristel beurroist@arke
CIRT & ‘—‘—. Ad le retour d
v-E3a4 TH e M el beurois@ e
~
= Createur de la liste : T3

!

Chermin:

Image %= | Pagsbresk Readmare AR Media =2

Version texte

Tane atilicahlae

Dans les options a droite, I'o

et Piéce jointe vous permet d’attacher un fichier si nécessaire.

Deszcription Tags Contenu Pigce joirte

indes html

|[ Parcaourir...

Fichiers:

L'onglet Contenu vous permet d’inclure dans votre Newsletter des articles de votre site.

Pour que votre courrier soit personnalisé avec le nom et le prénom de I'abonné utilisez les
indications données dans l'onglet TAG.

Une fois la newsletter terminée il suffit de I'envoyer. Vous pourrez alors suivre les statistiques

d’ouverture de votre lettre dans la partie Statistiques de votre panneau de configuration
Acajoom.
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V. Ecran Statistiques

Cet écran permet de savoir si les abonnés ont ouvert la newsletter.

A= L) O Q0
Statistiques LR 00
Afficher statistiues Retour Paneau de configuration
Gestion de Listes Abonnés Infolettres Statistiques Configuration Importation A propos
Listes détaillées:
Infoletire: Inscrits Infoletire
Description: Les personnes ayant laissé leur email sur le site font automstiquement partie de cette liste
Publication #: 2
Sujet: Infolettre Aviron Sud Gresivaudan
Statistiques globales Statistiques détaillées
it HTRAL Me pas lire en HTRML Texte uniguement
Frédéric Giraud (giraudfi@iree fr) Claude Berger (joh bergen@wanadoo. fr)
Jean-Luc Amalbert (jI2.amalbert@@infonie . fr) Catherine Belle (catherine helle@uif-grenoble fr1
Daniel Chassande (daniel chassande@orange fr)
Bernard Bosio (bernard bosio@wanadoo. i)
Franck Maurici (franco maurici@@orange fr)
Kristel Beurrois (kristel beurrois@@arketic .com)
Kristel2 theurroisg@haotmail.com)
kriztel3 (beurrois@omal com)
- - - e V4
VI. Configuration classique des elements du module
. . . A - -
Panneau de configuration, icone Configuration
Gestion de Listes Abonnes Infolettres Statpstiques Configuration Importation A propoes
Résumer Ahonnés Listes
9 » - %
\ 3 3 4 # Listes Enwvoie de courriel Message envoyé Abonnés
— e —
Infolettres 1 2 13 i}
Geation de Listes Ahonnés Infolettres Gestion des Médias Total 1 2 13 0

=

Q@ @ B

Statistiqgues

O &

Tutariels Widéo

Configurstion Aide

15

Y

A propos

L

Centre d'éducation

Serveur local de temps :Mercredi, 09 Septembre 2009 1443

Ci-dessous vous trouverez des copies d’écran d’une configuration classique du module Acajoom.
ATTENTION, selon vos besoins votre administrateur a pu utiliser des parametres différents.
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Gestion de Listes

Courriel Abonnes

Parametres de courriel
Méthodes dVenvol
Message de

De nom

chemin d'envoi des
courriels

Use Mini SendCourriel

Authentification SMTP
exigée
nom dutilisateur SMTP

mot de passe SMTP

Hote SMTP

Paramétres des Enwvois
Encoding format

Confirmer N'adresse de
rebond

Importer/chemin des
piéces jointes
Parameétres de I'envoi

Pause de x secondes a
chagque quantité
configurée de courriels

Courriels entre les pauses

Attente de ITentrée
utilisateur & la pause

Arrét du Seript

Décalage temporel

ARKETIC - Place du Souvenir Frangais — 38160 IZERON - contact@arketic.com - 09 50 70 35 38

Abonnes

Logs & Stats

Infolettres Statistiques

Divers

PHF mail function %
knstel beurroiz @ arketic.com

Auiron Sud Grézivaudan

fusrisbinfzendmail
@ Mon O Oui
'@' Mon 'O' Qi

nz0 .ovh.com
]

locallhost

O Text (30t) &) MIME (has=64)

kristel beurrois®@arkatic.com

Jeomponents/com_acajoomiupload

20

BS

@ Mon O Oui

&0

Mode Opératoire Site Internet — Joomla

Configuration

NEWSLETTER ACAJOOM

Version 1.1

Importation A propos

Cliguer ici pour paramétrer le décalage dans le panneau de configuration globale -= onglet Local
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Gestion de Listes Abonnes Infolettres Statistiques Configu

Courriel Ahonnés Logs & Stats Divers

Emvoi des Statistiques

Permettre la lecture des O ® oui
statistiques Man Qi
Hoter le nombre de vus )

O nan ©® oui

par abonne

Paramétres de connection

Afficher les logs {:} man @ i

Envoyer les donnees )
dréxécution O en @ oui
Envoyer les logs O Mo & o

Envoyer les logs détaillés Logs détaillés W

Envoyer une notification si

la connexion est 'D Man @' Ol
interrompue

Sauvegarder les logs & non O oui

Sauvegarder les logs

Staillé Logs détaillés W
detailles gs detailles

Sauvegarder les fichiers - ;
fadministratorfcomponentsfcom_acajoomfcom_

de logs
Clear log ® non O oui
Courriel Ahonnés Logs & Stats Divers

Paramétres des Abhonnés

Hon enregistrés autorisés () pon &0 i

Confirmation requise & pon O oui
Redirect URL ]
Confirmation du nom Aairon Sud Gresivaudan

Confirmation de IVcourriel  krstel beurrois@ arketic .com

Confirmation HTML O jon @ 0w

Fuseaux horaire @' Maon 'D Qi

Paramétres du front-end

Montrer le bouton Archive (&) pon O i
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Courriel Ahonnés Logs & Stat= Divers

Parametres Divers

Afficher le guide & won O oui
Montrer les astuces O mon @ o
temld 993

Disable Tooltip & won O oui
Hotification de nouvelle 0 ® ou
mise i jour Mon v
Montrer les listes sur le

fontend © hon O oui
SEF dans les envois & won O oui
Montrer le titre de bas de o ® ou
pages Man [oH]
Afficher I'awuteur de

Ilarticle © hon O ou
Add courriel to the redirect

link @ Mon {:} i

Editeur de deser iption des
listes D Mon @ i

Mettre a jour I"URL -'i"'- http ey acajoom. comiupdatal

Paramétres de gestion des erreurs

Afficher erreurs D Man @' O

Envoyer un rapport _
derrewm O hon @ oui

VII. Création d’'un modeéle de Newsletter

IMPORTANT : un modeéle de newsletter est lié a une liste de diffusion.
Il est possible de définir un modéle pour chaque liste, mais pas d’associer deux listes au méme
modele (il faudra créer le modéle deux fois, une fois pour chaque liste).

Procédure de création d’un modéle de lettre :
1. Composant Acajoom>Gestion des listes
2. Editer la liste pour laquelle vous souhaitez créer le modele
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SR : Q0
Editer un Infolettre Liste © Q 00
Sauvegarder Annuler Paneau de configuration
Gestion de Listes Abonnés Infol es St iq Configuration Importation A propos
Description Template Abonnement
Statut 4
Publié O ron @ oui
Visible du frontgnd @ mon O ou
Description
Hom de liste Information ouverture du site
e B 7 U ¢ = styles - Farmat =i X, X
F 2 & 33 50 dm a4t L 82 police ~  Taile b7 A
= | I i I (| LT

Ho'Yv-B 05T #—IEJ

Description de ligte

L'inscription & cette liste de diffusion permet de recevoir les informations concernant l'ouverture de ce site et
SE5 Mises 4 jours.

Chemin: y
Image == | Pagebreak Readmore ANE hedia =2
Informations sulf Fexpéditeur
Hom de ITexpédigeur FilatInfoLaisirs

Courriel de I"exgpéditeur contact® pilotinfoloisits .arg

Adresse de retour de s e
Irexpéditeur contact@pilotinfoloisirs .org

Createur de la ligte : 63

Les différents champs sont a configurer selon vos souhaits.

L'onglet TEMPLATE vous donne accés au graphisme de votre newsletter.
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Description Template Abonnement

Disposition

hirs:ﬂel_(:!'-'e""‘)is de courriel O non @ oui (50 vous chanuez ceci, vous devrez sauvesarder et retourner & cet écran pour voir les changements.)
:i:;‘::l‘::ﬂesahles @ 0 B 7 U & Styles - Format X, x*
BRSO (| o X B BB e e

cotniccasarepour || B |2 E | | | & = ®
qu'Acajoom fonctionne B ol t-g 3::, = i # 7

correctement.

Si vous placez nfimporte
quel autre contenu dans ce
cadre il sera affiche dans
tous les envois
correspondants a cette
liste.

Ajouter votre message de

Tour Subscription:
[SUBSCRIPTIONS]

Chemin; 7

Imsge ==  Pagebreak Readmore ANE Media =2

Image == ., . .
Le bouton permet d‘insérer un bandeau et un pied de page personnalisé.
La partie [SUBSCRIPTIONS] permet de donner les liens de désabonnement dans la lettre.
Exemple de modéle personnalisé :

Description Template Abonnement
Disposition

Liste denvois de courriel (O non & oui (S0 vous changez ceci, vous devrez sauvegarder et retourner & cet cran pour voir les changements.)

HTML?
Templk = it 2
T bles @ ] B 7 U Styles ~| Paragraphe |~ i= i X X
[SUBSCRIPTIONS] = Ceci ¥ il an - T
sera remplacé par les F Lok Gl b G ol Taille =g

ription. Ceci j ‘ | | | T + el 4;4 .;_-,'.

e pour
qu'Acajoom fonctionne m o w-BRE T # — &

correctement.

Sivous placez nimporte

quel autre contenu dans ce

cadre il sera affiché dans

tous les envois I 'F l t -t
correspondants i cette n o e r\e
liste.

Ajouter votre message de

souscription 4 la fin.

Acajoom
automatiquement un lien
pour que les utilisateu
puissent modifier leurs
informations et un lien
pour se désabonner de la
liste.

B eosolcisirs

[SUBSCRIFTIONS]
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VIII. Trucs et astuces

1. Ré-éditer une lettre déja envoyée

Lorsque qu'un courrier est publié, il n'est pas possible de le modifier : il faut donc le dé-publier
avant de pouvoir I'éditer a nouveau (sélectionnez l'article en cochant la case se trouvant en
début de ligne, puis cliquez sur I'icone "Non Publié" en ha e la page.

] —K O

8 ©o 8
Q 00
Mon pukblié Apergu Envoyer Supprimer Retour Paneau de configuration
Infolettres
Gestion de Listes Abonnés Infolettres istiques Configuration Importation A propos
Envoie de courriel pour Tout Infolettres Selectionner une liste | — Infalettres — * Filtrer :

Publication __ - i .
. Titre de la liste Visible id#

# Publié Date o’

1 O 2009-09-1019:28:47 1 TEZT sur site de prod 4 7
2 @ < 0000-00-00 00;:00; 00 1 Le newsletter Partenaires PIL Sept 09 4 [
&) 4] = 2009-04-2312:01:40 1 TEST de la nevwsletter (¥ 1

Acajoom Meves 3.0.7, Powered by Jooki.

2. Tester une lettre avant envoi en nombre

En mode « Editer », le bouton Apercu permet d’envoyer un seul exemplaire de la lettre et donc
de vérifier sa composition ! Trés utile avant un envoi en nombre !

Apercu Q Q 88

Paneau de configuration

Envvoyer un Ezsai Annuler

Gestion de Listes Abonnés Infolettres

Statistiques Configuration Importation A propos

Indiguez I'adresse courriel pour envoyer un courriel de test:

Mom
Courriel

Envoyer en HTML (pour les listes d'envois html)?
Sujet: TEST sur site de prod

Date d envoi: 0000-00-00 00:00:00

Publication = 1
Contenu:

Infolettre

Tres bon tutoriel complémentaire :

http://lesh.fr.nf/joomlal5 test/index.php?option=com_content&task=view&id=654&Itemid=1
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