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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 à réaliser, il faut choisir parmi les écrans d’entrée proposés (gestion des 
listes, abonnés, infolettres…). 
 

 
 
Il est aussi possible d’afficher le panneau de configuration général en cliquant sur ACAJOOM 
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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 l’intéresse.  
Cette configuration est assez rare, de manière classique en cliquant sur ACAJOOM > Gestion 
des listes vous verrez une seule liste et tous vos abonnés sont automatiquement inscrits dans 
cette liste : 
 

 
 
A partir de cet écran vous pouvez voir les newsletters 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 l’utilisateur a un profil d’accès privé au site 
(colonne Enregistré), si l’inscription est active (colonne confirmé), et si l’envoi en HTML est 
possible. 
 

 
 
Pour permettre la gestion de vos abonnés, différentes action sont possibles (boutons d’action en 
haut à 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 l’abonné) 
 
 
Fiche individuelle des abonnés : 
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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. 
 

 
 
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 apparaît automatiquement dans l’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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Dans les options à droite, l’onglet Pièce jointe vous permet d’attacher un fichier si nécessaire. 

 
 
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 l’abonné utilisez les 
indications données dans l’onglet TAG. 

 
Une fois la newsletter terminée il suffit de l’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. 
 

 
 

VI. Configuration classique des éléments du module 
 
Panneau de configuration, icône Configuration 
  

 
 
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 paramètres différents. 
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VII. Création d’un modèle de Newsletter 
 
IMPORTANT : un modèle de newsletter est lié à une liste de diffusion. 
Il est possible de définir un modèle pour chaque liste, mais pas d’associer deux listes au même 
modèle (il faudra créer le modèle deux fois, une fois pour chaque liste). 
 
Procédure de création d’un modèle de lettre : 
1. Composant Acajoom>Gestion des listes 
2. Editer la liste pour laquelle vous souhaitez créer le modèle 
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Les différents champs sont à configurer selon vos souhaits. 
L’onglet TEMPLATE vous donne accès au graphisme de votre newsletter. 
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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 modèle personnalisé : 
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VIII. Trucs et astuces 
 
1. Ré-éditer une lettre déjà envoyée 
Lorsque qu'un courrier est publié, il n'est pas possible de le modifier : il faut donc le dé-publier 
avant de pouvoir l'éditer à nouveau (sélectionnez l'article en cochant la case se trouvant en 
début de ligne, puis cliquez sur l'icône "Non Publié" en haut de la page. 

 
 
2. Tester une lettre avant envoi en nombre 
En mode « Editer », le bouton Aperçu permet d’envoyer un seul exemplaire de la lettre et donc 
de vérifier sa composition ! Très utile avant un envoi en nombre ! 

 
 
 
Très bon tutoriel complémentaire : 
http://lesh.fr.nf/joomla15_test/index.php?option=com_content&task=view&id=654&Itemid=1 
 


