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AVANT - PROPOS

Newsfree est le générateur de newsletter on-line /24h-24.

Il vous permet de créer, envoyer et administrer vos envois de
Newsletter sans qu’aucune connaissance technique ne soit
nécessaire :

e Pas de logiciel a installer ou configurer

e Pas de limitation d’utilisation : Newsfree est accessible en ligne
24h/24, ou que vous soyez a partir de l'adresse :
http://www.newsfree.fr/.

Newsfree est léger :

e Newsfree n‘impacte pas votre réseau, I'envoi de Newsletter est
intégralement pris en charge par les serveurs LCN.

e Newsfree ne nécessite pas d’utiliser une ligne spécialisée, un
modem 56 k, ou une connexion ADSL est suffisant.

Newsfree est I'outil de communication par excellence !

D’un poids tres léger, sans avoir a ouvrir un document attaché au
mail, la newsletter est lisible immédiatement y compris pour des
personnes disposant de connexions peu rapides. N’étant pas en piece
jointe, elle garantit I'absence de virus pour la personne qui regoit



6 | Avaeepopos

celle-ci, elle passe outre les firewall. Dans le cadre d’un envoi vers des
prospects, ces derniers, s’ils ne désirent plus recevoir de newsletter
ultérieure, ont la possibilité de se désinscrire.

Newsfree, en trois points clés

Créez et gérez vos annuaires :

Newsfree vous permet d'importer et de saisir vos contacts en ligne.
Vous pouvez gérer votre base d’abonnés, les différents annuaires qui la
compose et les abonnements /désabonnements de chaque compte.

Ciblez vos campagnes :

Editez vos messages directement dans Newsfree ou copiez-collez
un message Word ou HTML. Vous pouvez alors exploiter votre base
d’abonnés et cibler un ou plusieurs de vos annuaires.

Quantifiez et qualifiez I'impact de vos campagnes :

Newsfree vous permet d’accéder a un reporting complet sur les
résultats : Taux d’ouvertures des messages, taux de clics sur les liens
(e-mails, sites Web), résultats détaillés par compte (ouverture, clic,
date et heure) ...
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NEWSFREE

Introduction

Sans visibilité et sans communication, une entreprise, un
produit, un projet n’existent pas.

Pour faire vivre votre communication, la rationnaliser, La
Compagnie du Net a développé pour vous l'outil de création et
de gestion de newsletter Newsfree.

En créant Newsfree, La Compagnie du Net, a voulu mettre la
communication a la portée du plus grand nombre. La suite de l'intro-
duction vous présentera brievement le principe de fonctionnement de
newsfree, ainsi que son architecture simplifiée

Technologies employées dans la mise en oeuvre de Newsfree.

Newsfree est un site Web applicatif utilisant les technologies
HTML, Javascript et PHP, le tout reposant sur une base de don-
nées MySQL.

Ce site est installé sur une plateforme LAMP (Linux-Apache-MySQL-
PHP) dont la fiabilité n’est plus a démontrer. L'envoi des mails est
exécuté par un processus écrit en PERL. Une fois I’envoi terminé, vous
étes prévenu par mail de sa bonne exécution.

NEWSF.
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Architecture simplifiée de Newsfree

Le schéma ci-dessous illustre les principes de fonctionnement
de Newsfree (Gestion Abonnés, Création News, Envoi News,
Tracking).

_ SITE WEB__ [N _ NEWSLETTER__
—
Inscription 4
Newsletter { Contct Admin
( M
_ NEWSFREE__ AN A
|ﬁ Gestion IﬁCréc:tion |§ Envoi rﬂ Tracking
Abonnés News News
e
'y
A

- /

Groupe choisi Serveur de mail

LCN

Vi

BDD

([ [ |

==

NEWSEF.



9 !NEWSFREE
Comment accéder a Newfree ?

L'acces au service Newsfree, s’effectue en se connectant a
internet a I'adresse suivante : « http://www.newsfree.fr ».

Munissez-vous des login et mot de passe que La Compagnie du Net
vous a fourni au préalable.

Login

Générateur de newslefirer on-line

L Mot de passe
Login : Mot de pusse :

|~ Bouton «OK» de connexion

Ecran de connexion au Service Newsfree.

Si vous n’‘avez pas de
login et de mot de passe,
vous pouvez contacter
La Compagnie du Net
pour en faire la demande

a l'adresse suivante : =
R %ﬁae e:f Ie généraleur de newsletter on-line.
La Compagnie du Net o T
112bis, rueCardinet-75017 Paris S st
Tél. : (33) 01 56 33 79 00 S

> Da phur, ba seschs wessstont du naviera, neus pammetiva Sa nhalines des neslether sempi s
v psebepans e |

Fax : (33) 01 56 33 79 09

e-mail : info@Ilcnet.fr

Web : http://www.lcnet.fr \ J
Ecran d’accueil de Newsfree.

Récapitulatif des différentes rubriques de Newsfree

Gestion Catégories

La gestion des catégories est la fonction
d’ordonnancement de Newsfree.

La gestion des catégories, vous permet de réaliser et
modifier des groupes d’abonnés que vous définissez
selon vos besoins.
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Gestion Abonnés

La gestion des abonnés est I'essence du systéme
Newsfree.

La gestion des abonnés de Newsfree, vous permet de
créer, gérer, trier, grouper, et dégrouper vos contacts
clients.

Création News

La création de news est le module de faconnage et
d’envoi de Newsletter.

La création d'une newsletter se décompose en plusieurs
processus distincts ( choix du gabarit, contenu texte,
contenu image, envoi). L'ensemble des processus peut étre
réalisé grace a un assistant pas a pas, ou a l'aide d’un
mode détaillé.

Suivi
Le suivi est I'outil d’analyse de vos newsletters.

L'analyse de I'envoi des newsletters se défini a la fois par une
approche globale et une approche individuelle.

Aide
L'aide est la zone d’information et de contact.

Cette rubrique est composé d'un guide contextuel, de
plus une section reprend les réponses aux questions
fréguemment posées et vous permet de contacter
I’équipe de la Compagnie du Net.

NEWSF.
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GESTION CATEGORIES

Introduction

Le role des catégories au sein de Newsfree est de regrouper
sous une appellation spécifique un ou plusieurs lots d’abonnés
(exemple : Prospect dép 75 ; Client — dép 94 ).

Création de catégorie

La création d'une nouvelle catégorie se réalise en
remplissant le champ «Nom de la catégorie».

Nous vous suggérons d’utiliser des noms de catégorie
facilement identifiable, car vous serez amené a les
réemployer dans la plupart des sections de Newsfree.

Rour Moutarwms corbyerie ¢ ‘abonnis, il suffit d*entrer son mom puls de cliguer

1 Champ « Nom de la

Mo d la catigenie | z .
I catégorie »

Création de catégorie
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Liste des catégories

La section liste des catégories permet de «modifier»
et «supprimer» une catégorie créee ultérieurement.
De plus, la section répertorie les adresses erronées.

Si vous souhaitez «modifier» ou «supprimer» |'ensem-
ble des catégories en une seule manipulation, nous vous
conseillons d’utiliser I'outil d’association (chainage).

Dans le cas ol vous avez déja affecté des abonnés a une
catégorie spécifique ; le nombre d’abonnés apparaitra dans
la liste. En cliquant sur le nombre d’abonnés, vous accédez
aux détails des abonnés (voir partie gestion abonnés - re-
cherche/export).

e I N
Voici la liste dos catdganies &' abonads que vous aves crides,
Tyt o Arsstes carkgurien qua veur Outil association
eharts dop. T4 r i
charas dep. 95 r L]
chiarts dep. 91 r i
prospact dep, 7% r Ll
prospect dap, B4 | i
prodpect dap. 93 r i
Drospect dap, K r i
prospedt Sep, 71 r i L, ;
cbireted = i catégories d’adresses
e erronées
N : J
Liste des catégories :
Veuillez té garis vous sves
tomdelacatégode
rhannn
E

Modification d’une catégorie

<
O
%)
i
O
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GESTION ABONNES s

Introduction

o)
[=a]
<
n
i
O

Le role de la gestion des abonnés est d’administrer au
travers d'une fiche d’identification le ou les abonnés
(personne/e-mail/catégorie).

L'administration des abonnés se fait au travers d’outils
d'importation, de création, de recherche et d’assignation
catégoriels et de réabonnement. Il est a noter que Newsfree
est limité a 5000 abonnés dans sa version classique.

Création d’abonnés

La création d'un abonné se réalise en remplissant les
différents champs d’identifications de la rubrique.

Mais avant d’aller plus en avant dans la création d’un
abonné, nous prendrons soin qu’au moins une catégorie de
type «Prospect dép 75 ; Client - dép 94» préexiste en bas
du formulaire.

Si d'aventure aucune catégorie ne préexiste, nous vous
convions a vous rendre dans rubrique : gestion catégories /
Création de catégorie.
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Pour que la création d'un abonné soit valide, le champ
e-mail doit impérativement étre rempli.

Nous vous invitons méme si cela n’est pas obligatoire
d’associer le nouvel abonné a une ou plusieurs catégories
(exemple : Prospect dép 75 ; Client — dép 94) et de cliquer
sur «Ajouter».

/_@ N\
Pour ajouter us sbonnd, veulles remplic lex champs ci-desveus.

{* wignifie “champs obligatnins)

cwind i [T Crvina— 2]
o |

adroms oot . e-mail

L T -
™ chares dap. 98
I charts dap, 51
I praspect dup. 75

Catégories d’abonnés

\
Création d’abonnés

Import d’abonnés

L'import d'une liste abonné pour une catégorie
spécifique se réalise a partir d'un fichier Excel
enregistré au format CSV ( format définissable dans
le menu déroulant «Type de fichier» de la fenétre
«Enregistrer sous>» d’Excel).

Mais avant d‘aller plus en avant dans l'import d’une
liste d’abonnés, veillez a ce qu’au moins une catégorie
d’abonnéepréexistedanslemenudéroulant«Sélectionnerla
catégorie».

I
Wom ik - [pert oo =]
ULl =TT — v

Sauvegarde d’un fichier Excel au format CSV

LD coimtbots onowons

m.mm«?m d' s ad Fowr e catdgorie sphcifique &

1 Importation du fichier CSV

bimpones | P |
Rrton qun tn pramidre regde costent e somi de chemes 7 B ow
Balamaras

o danigans | hmrns =

Importation d’abonnés

o)
[=a]
<
n
TN
o
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Si aucune catégorie ne préexiste, nous vous convions a vous
rendre dans la rubrique : gestion catégories / Création de
catégorie.

En l'absence de quoi, vous pouvez continuer le processus
d‘importation d’une liste.

Pour clarifier l'importation des abonnés, nous vous
suggérons lors de la création du fichier Excel de nommer les
cellules, de la premiére rangée, en fonction des informations
sous jacents (Exemple : Noms ; Adresse ; e-mail...).

Une fois cette étape préparatoire réaliser, nous vous invitons
a cliquer sur «parcourir...» pour identifier I'emplacement
du fichier CSW.

A partir du moment ol le fichier CSV est détecté, nous vous
invitons a répondre «Oui» a la question «Est-ce que la
premiere rangée contient les noms de champs?» (Vous
avez nommé dans votre fichier CSV, la premiére rangée
selon les informations sous-jacentes !).

A présent vous devez assigner votre fichier CSV & une
catégorie préexistante.

Une fois que I'ensemble des étapes est satisfait, cliquez sur
«Importer>.

A présent, il ne vous reste qu’a définir la correspondance
entre les champs de la base de données et ceux de votre
fichier en les apparentant.

/—@ N
N‘:"mo:lw:"'v' o“m.p-—.‘lnw entre les champs de Ls base de
champs de
correspondance
o Mo
S == . Bouton «Importer»

Assignation du fichier CSV a la base de données Newsfree.

o)
[=a]
<
%)
|
o
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Pour ce faire, un bouton «Ajouter» et «Retirer» une paire
vous permettra de faire correspondre au mieux votre fichier
CSV avec la base de données de votre Newsfree.

En cliquant sur «Importer» vous approuvez l'importa-
tion de votre liste d’abonnés dans la catégorie définie
précédemment.

Recherche /Export

Le module de recherche/Export reprend I'ensemble
des champs qui permettent d’identifier une catégorie
ou un abonné.

Une fois qu’au moins un des critéres de recherche a été
défini ; vous pouvez effectuer votre recherche.

Newsfree vous fournit alors une page de résultats
(selon vos critéres initiaux) qui reprennent les informa-
tions les plus significatives d’un abonné (Société | Nom |
Prénom | E-mail | Liste/catégorie). En cliquantsurlesen-tétes
(Société | Nom | Prénom | E-mail | Liste), vous pourrez
faire un triage sélectif.

A partir de cette liste de résultats, vous pouvez effectuer les
opérations suivantes :

e Exporter au format Excel, le résultat de votre recherche
en cliquant sur le bouton «Exporter tout sur Excel».

e \ous pouvez également «Copier/Déplacer» ,
«Modifier» ou bien «Supprimer» un ou plusieurs
abonné(s).

D ot wowwarmn

Résultats de votre recharche, (3 bl Retrouver les boutons
: — suivants :
« Exporter tout sur Excel»
« Copier/Déplacer »
« Modifier »
« Supprimer »

Page de résultat de recherche/Export

Séléction sur la liste :
dans cette page uniquement
dans toutes les pages

o)
[=a]
<
n
TN
o
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Une fonction de chainage vous permet en une seule
manipulation d’effectuer ce type d’opération.

De plus, en modifiant les paramétres « dans cette page
uniquement, dans toutes les pages », il est possible
de copier, déplacer ou supprimer l'intégralité des abonnés
affectés a une catégorie en une seule manipulation.

Lors de l'usage de la fonction «Copier/Déplacer» un écran
intermédiaire viendra vous demander si vous souhaitez
copier ou déplacer le ou les abonné(s) précédemment
sélectionné(s) vers une catégorie.

Lors de l'usage de la fonction «Modifier» la ou les
fiche(s) des abonnés précédemment sélectionnée(s) seront
modifiables selon le méme processus que la rubrique
création d’'un abonné.

C’est-a-dire qu’un ensemble de champs d’identification est
dans le cas présent pré-rempli et modifiable.

Liste des abonnés

Le module de liste des abonnés reprend les informa-
tions les plus significatives d’'un abonné (Société |
Nom | Prénom | E-mail | Liste).

En cliquant sur les en-tétes (Société | Nom | Prénom | E-
mail | Liste), vous pourrez faire un triage sélectif.

De cette liste d’abonnés, vous pouvez effectuer les
opérations suivantes :

e Exporter au format Excel, la liste d’abonnés en cliquant
sur le bouton «Exporter tout sur Excel».

e \ous pouvez également «Copier/Déplacer» ,
«Modifier» ou bien «Supprimer» un ou plusieurs
abonné(s).

o)
[=a]
<
n
i
o
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Une fonction de chainage vous permet en une seule
manipulation d’effectuer ce type d’opération.

De plus, en modifiant les paramétres « dans cette page
uniquement, dans toutes les pages », il est possible
de copier, déplacer ou supprimer l'intégralité des abonnés
affectés a une catégorie en une seule manipulation.

Lors de l'usage de la fonction «Copier/Déplacer» un écran
intermédiaire viendra vous demander si vous souhaitez
copier ou déplacer le ou les abonné(s) précédemment
sélectionné(s) vers une catégorie.

Lors de l'usage de la fonction «Modifier» la ou les
fiche(s) des abonnés précédemment sélectionnée(s) seront
modifiables selon le méme processus que la rubrigque
création d’'un abonné.

C’est-a-dire qu’un ensemble de champs d’identification est
dans le cas présent pré-rempli et modifiable.

Résultats de votre recharcha. (s ko) ¢ Retrouver les boutons
I e e =B [ suivants :
(Sedité % Prbwem  Emal U « Exporter tout sur Excel»
p— e T e « Copier/Déplacer »
& i el
o T, « Modifier »

raphane -
Mz eban, ianté@rodete.com <« Supprlmer »
aweT ansn

ROSTANG Mania

Séléction sur la liste :
— dans cette page uniquement
dans toutes les pages

fregaaat

oL =
Punce e

T Togtarigioce | [ i JH S [ e e pege st

Liste des abonnés

Désabonnement

Cette rubrique vous permet de supprimer de vos
listes d’abonnés, les personnes qui ont souhaité se
désabonner. De plus, cette rubrique vous permet de
réabonner les contacts qui auraient fait une erreur de
manipulation.

A partir de la liste des personnes qui ont souhaité se
désabonner, vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

o)
[=a]
<
»
|
o
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Exporter au format Excel, la liste en cliquant sur le bouton
«Export Excel».

Vous pouvez également «Réabonner» ou bien
«Supprimer» un ou plusieurs abonné(s).

Une fonction de chainage vous permet en une seule
manipulation d’effectuer ce type d’opération.

Concernant la fonction de réabonnement ne vous mettez
pas hors la loi en réabonnant des contacts qui n‘auraient
pas émis le souhait délibéré de le faire.

Adresses erronées

Cette rubrique vous permet de lister, les adresses
e-mails qui ont renvoyé une erreur lors de I’'envoi de
vos Newsletters.

A partir de la liste des e-mails d’erreur, vous pouvez
effectuer les opérations suivantes :

Exporter au format Excel, la liste en cliquant sur le bouton
«Export Excel».

Vous pouvez également «Modifier I'adresse mail» ou bien
«Supprimer» un ou plusieurs abonné(s).

Une fonction de chainage vous permet en une seule
manipulation d’effectuer ce type d’opération.

o)
[=a]
<
%)
i
o
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Introduction

CREATION NEWS

La création de newsletter est le coeur du dispositif de
Newsfree. A partir de gabarit graphique de newsletter défini
d’un commun accord avec I'équipe de la Compagnie du Net.
Vous pourrez mener a bien toutes les procédures permettant
d’envoyer sur les e-mails de vos contacts votre newsletter
Newsfree ciblée.

Mode assistant
@//// Introduction

Le mode assistant, qui pourrait étre défini comme un
mode pas a pas, permet de réaliser I'ensemble des
processus de conception et d’envoi d’'une newsletter.

Le processus se décompose en 5 étapes :

e Création de la lettre et sélection du gabarit graphique.

e Réalisation du contenu textuel de la lettre.

e Insertion ou non d‘image dans la structure de la
Newsletter Newsfree (selon le gabarit).

e Prévisualisation de la Newsletter Newsfree terminée.

e E-mail de test et envoi de la Newsletter a vos catégories
sélectionnées.
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De plus, une fonction avancée permet de repren-
dre la conception inachevée d’'une ou plusieurs
newsletter(s).

Un menu déroulant liste I’état abandon (étapes n°1, n°2,
n°3, n°4 ) des Newsletters.

( !‘—é 2 Corps da lettre I 73, ® Imoges du goborit t\ * Prévisualiser m )

Boutons actifs des differentes étapes du mode assistant.

Mieux encore, Il est possible en cliquant sur les boutons
des étapes déja validées de revenir en arriére !

Création

En sélectionnant le mode assistant, un premier
écran, vous propose de commencer la création d’'une
nouvelle Newsletter grace au bouton « Créer une
nouvelle newsletter ».

Une fois que le choix de créer une nouvelle newsletter est
entamé, vous rentrez dans le processus du pas a pas.

Ceux-ci correspond a I’étape n°1 du processus linéaire
de pas a pas.

Titre de la lettre
L— Numéro

I— Date

—— Gabarit

N J
Etape n°1 - Création
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Vous devez a présent préciser les informations suivantes,
Titre de la lettre, Numéro de la lettre, Date, Gabarit et
cliguer sur « Valider » pour finaliser |’étape de création.

Au sujet des/du gabarit(s), vous avez la possibilité de les
visualiser dans leurs dimensions finales en cliquant
sur leurs vignettes.

Le nombre de gabarits étant illimité, en contactant
La Compagnie du Net a |'adresse ci-dessous, vous pourrez
acquérir des gabarits supplémentaires.

La Compagnie du Net - 112 bis, rue Cardinet - 75017 Paris
Tél. : (33) 01 56 33 79 00 - Fax : (33) 01 56 33 79 09
Email : info@Icnet.fr - Web : http://www.Icnet.fr

Corps de lettre

La section corps de la lettre, correspond a |'étape
n° 2 du processus linéaire de pas a pas. Cette section
est I'étape de la saisie du contenu informatif de votre
Newsletter.

La saisie de votre contenu se fait au travers d’un outil de
type bureautique (voir page suivante).

Lorsque votre contenu est mis en forme, vous pouvez le
visualiser en cliquant sur « Apergu » ou bien le
sauvegarder en cliquant sur le bouton « Sauvegarder le
texte ».

Une fois cette étape effectuée vous pouvez passer a |'étape
n°3 en cliquant sur « Etape suivante >> ».
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L'outil de mise en forme de votre contenu comporte de
nombreuses fonctions dont une aide en ligne.

£ oo (EEEE P e

‘Ajautez le tente & la bettre,

1A fODEErE—-~—EEIAR T XQGO
=)

e e | i R N e

+— Outils de gestion du
contenu

Etape n°2 - Corps du texte

Voici la liste des principales fonctions :

$ By o @ B =S

FE-EEIEBI UG

SfEEe s 7 U & 2 v e

Traitement texte

Couper

Cette commande actionne sur le
texte/image sélectionné. Apres |"avoir
executee, le texte/image sélectionné est
supprimé du document et placé dans
le Presse Papier d'ou il peut étre collé
soit dans la région éditable de I'éditeur
Newsfree, soit dans un autre éditeur.

Copier

Cette commande actionne sur le
texte/image sélectionné. Apreés I'avoir
executee le texte/image select|onne est
copié dans le Presse Papier d’ou il peut
étre collé soit dans la région éditable de
I’éditeur Newsfree, soit dans un autre
éditeur.

Coller

Cette commande actionne sur le
texte/image sélectionné ou sur la position
courante du curseur. Aprés lavoir
exécutée, le texte/image du  Presse
Papier est collé dans la région éditable
de I'éditeur Newsfree.Si un autre texte/
image est déja sélectionné en cliquant
sur le bouton Coller, le texte/image
respectif sera remplace par celui du
Presse Papier.

Annuler & Refaire

Annuler

La commande Annuler permet le
retour a I'état précédent a la derniére
modification.

On peut annuler toute modification
faite dans une page en utilisant I’éditeur
Newsfree : Texte -Images-Tableaux-Liens

Vérification Orthographique - Nettoyer
Code HTML

Refaire

Refaire est la commande inverse d’
Annuler. Elle peut étre appliquée

seulement si la commande Annuler a été
exécutée précédemment.

On a la possibilité de refaire toutes les
operatlons exécutées sur une page en
utilisant I’éditeur Newsfree.

@ Insérer Ligne Horizontale

: Ce bouton permet I'insertion des lignes
: horizontales dans une page web afin de
i séparer visuellement les éléments.
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. Insérer Image

On peut insérer des images dans une :

page web en utilisant le bouton Insérer
Image. Aprés avoir cliqué sur ce bouton,
une fenetre instantanée sera affichée
afin d’aider a la sélection de I'image dé-
sirée a partir du serveur a distance, ou

pour charger une image nouvelle. On :
peut charger des images a partir du :
serveurlocal au serveuradistancedansun

dossier de chargement qu’on peut créer.
On peut insérer des images du dossier
de chargement dans la région édita-
ble de I’éditeur Newsfree. Méme si les
images seront effacées de la page du site,
elles resteront sur le serveur a dlstance

jusqu'a ce qu’elles seront supprimées du

dossier de chargement.

La fenétre instantanée d’insertion

Indentation du
Paragraphe

Indentation Droite

I'éditeur Newsfree inclut une fonc-

tion d’indentation a droite qui signifie

l'augmentation de la distance entre le
paragraphe et le bord gauche de la page.

Le pas d’indentation a été predeﬁnl etil :
ne peut pas étre changé par I'utilisateur. ;
Pour faire une indentation a droite d'un :

paragraphe sélectionné, il faut cliquer sur
le bouton Indentation Droite de la barre
d’outils.

Chaque fois qu’on clique sur ce bouton,

la distance par rapport au bord gauche

augmentera.

Indentation Gauche

Cette commande exécutera |'opération

inverse, en diminuant la distance par
rapport au bord gauche chaque fois qu’on
clique sur le bouton Indentation Gauche.
Cette commande peut étre appllquee

seulement si une commande d’indenta- :

tion a droite a été exécutée auparavant.

Liste a Puces

Lorsqu’on sélectionne plusieurs
paragraphes et on clique sur le bouton
Liste Puces, I’éditeur Newsfree introduira
une puce devant chaque paragraphe.

Si on appuie sur la touche «Entrée» a
la fin d’'un paragraphe a puce, la ligne
suivante commencera toujours avec une
puce. Aprés avoir appliqué une liste a
puces, le bouton correspondant reste
activé. Pour vérifier si l'on a appliqué
une telle liste, il faut placer le curseur a
I'intérieur du paragraphe respectif. Pour
désactiver une liste a puces, il faut tout
simplement chquer sur le bouton Liste
Puces. Lorsqu’on appuie sur la touche
“Tab” le paragraphe est indenté et les
puces change de forme.

. Liste Numérotée

La Liste Numerotee est une fonctionna-
lité semblable a la Liste a Puces. Elle est
accessible en cliguant sur le bouton Liste
Numérotée. I'éditeur Newsfree introduira
un numeéro, en ordre ascendante, devant
chaque paragraphe sélectionne. Lors-
qgu’on appuie sur la touche Entrée a la
fin d’un paragraphe, I'éditeur Newsfree
commencera un nouveau paragraphe
numéroté.

Apres avoir appliqué une liste numéro-
tee, le bouton correspondant reste ac-
tivé. Pour vérifier si I'on a appliqué une
liste numérotée, il faut placer le curseur a
l'intérieur du paragraphe respectif.

Pour désactiver une liste numérotée,
il faut tout simplement cliquer sur le
bouton Liste Numérotée.

Lorsqu’on positionne le curseur a
I'intérieur d’un seul paragraphe et on
désactive le bouton Liste Numérotée,
le paragraphe respectif n’aura plus un
numéro devant. Le numérotage de la
liste qui se trouve en dessous de lui sera
remis a 1.

Lorsqu’on appuie sur la touche Tab
quand le curseur est a l'intérieur d'un
paragraphe, il sera indenté et son
numeéro sera mis a 1. Le numéro du
paragraphe suivant est décrémenté par
1. De cette fagon, on peut obtenir des
listes imbriquées. Lorsqu’on appuie sur
la touche Tab quand on a selectionné
plusieurs  paragraphes, ils  seront
indentés, mais leur numéros resteront
les mémes.
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Paragraphe
Pour aider a la création des pages avec un
contenu bien formaté, I'éditeur Newsfree
permet |'alignement du texte a gauche,

centré, a droite et justifié tout comme les
traiteurs de texte habituels.

Alignement a Gauche

Le bouton Aligné Gauche aligne le para-
graphe sélectionné au bord gauche de
la page. Lorsqu’on sélectionne plusieurs
paragraphes, la commande s’applique a
tous.

Alignement Centré

Pour aligner le paragraphe sélectionné au
centre de la page,
bouton Centre de la barre d’outils. Lors-
qu’on sélectionne plusieurs paragraphes,
la commande s’applique a tous.

Alignement a Droite

Le bouton Aligné Droite aligne le paragra-
phe sélectionné au bord droit de la page.
Lorsqu’on sélectionne plusieurs paragra-
phes, la commande s’applique a tous.

Alignement Justifié

On peut également choisir un alignement
justifié en utilisant le bouton Justifié de
la barre d’outils. Le paragraphe sera ali-
gné par rapport aux deux bord (gauche
et droit) et le texte sera distribué unifor-
mément.

Vérification
orthographique
Cliquez sur le

bouton  Vérification

phe.
Linterface du Vérificateur Orthogra-

phique de I'éditeur Newsfree vous
permettra d'identifier les mots mal-ortho-

graphiés, de choisir une des suggestions
de correction ou de les remplacer par des
expressions nouvelles, et d’ajouter des :

mots dans le dictionnaire. Vous pouvez
également ignorer une ou toutes les oc:
currences d’un mot ou de les changer a
une ou a toutes a la fois.

- Appliquer les
couleurs

La palette de couleurs permet la
sélection d’une couleur pour la police ou
pour le surlignage du texte. Une palette de

couleurs est une fenétre qui affiche
une large rangée de couleurs. On a

aussi la possibilité d’introduire la valeur :

hexadécimale de la couleur. Cela est trés
utile pour les utilisateurs qui ont besoin
d’une nuance précise.

il faut cliquer sur le ‘i
i Puisque I'éditeur Newsfree est en fait un

Insérer Tableau

Afficher/Cacher Bordure
Tableau

i Parfois on veut définir la valeur 0 pour

la bordure d’un tableau, c’est-a-dire on
veut le rendre invisible. Cela permettra
d’organiser les données d’une maniére
tabulaire, en respectant en méme temps
quelques régles de design. Iéditeur

¢ Newsfree permet de visualiser les bordu-
i res des tableaux méme si elles sont invi-
: sibles tout simplement en cliquant sur le

bouton Afficher/Cacher Bordure Tableau.

Explorateur Code/Visuel

éditeur de texte visuel (WYSIWYG) pour
documents HTML, on a pensé qu'il était
important dlmplementer une fonction
qui permettra aux utilisateurs experts
d’éditer le document directement dans
le format HTML. En conséquence, I'édi-

i teur I'éditeur Newsfree comporte deux
i modes d’édition: édition en mode visuel
i (qui affiche le résultat final) et édition en

mode code HTML. Pour commuter en-
tre les deux modes, il faut cliquer sur le
bouton «Explorateur Code/Visuel» de la
barre d’outils.

3 @ Nettoyer Code HTML

Lorsqu’on insére un ou plusieurs paragra-
phes qui sont déja formatés par un autre
éditeur de texte (par exemple Microsoft

i Word ou OpenOffice), la taille du code
Orthographique pour ouvrir une fenétre :
instantanée qui vous aidera coordonner g phénoméne est di aux méthodes
le processus de vérification de l'orthogra- :

HTML augmentera considérablement.
d’export utilisées par les deux éditeurs,
qui insérent beaucoup de balises inutiles
dans le code HTML. Les utilisateurs de
I’éditeur Newsfree ont la possibilité d'en-
lever ces balises et nettoyer ainsi le con-
tenu inséré en utilisant I'option «Nettoyer
Code HTML» et en appliquant ensuite
les fonctions de traitement de I'éditeur
Newsfree. Le résultat est un code plus
net et précis.

On peut insérer un tableau en utilisant
le bouton Insérer Tableau de la barre
d’outils. L'application ouvrira une fenétre

: instantanée pour aider a la configuration
i du nombre de rangées et de colonnes

et de I'épaisseur de la bordure pour le
nouveau tableau.
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aux paragraphes sélectionnés.

Changer les
=l J

i Police... .
ttionner Police Polices

L'éditeur I'éditeur Newsfree permet le

changement des polices en sélectionnant :
celle désirée a partir du menu déroulant
disponible dans la barre d’outils. Par dé- :

la police du texte est Times New . ¢.0 i faut cliquer sur le bouton Italique

i de la barre d’outils. Leffet sera appliqué

faut,
Roman, Times, serif.

Une fonctionnalité trés utile de I'éditeur
Newsfree est I'auto- selectlon de la police
courante. Cela veut dire qu’on peut ap-
prendre quelle police a un certain mot ou
texte en le sélectionnant ou en p05|t|0n-
nant tout 5|mplement le curseur a l'inté-
rieur. Lorsqu’on sélectionne un texte qui
a plusieurs polices appliquées, le menu
déroulant n’affichera plus une certaine

police.

le menu déroulant.

Changer la taille
de la police

La taille de la police peut étre changée en !
sélectionnant la taille désirée a partir du
menu déroulant disponible dans la barre :
d’outils. Le changement de la taille peut :

affecter le texte sélectionné ou le texte Cette fonction permet de personnaliser

Par défaut, la taille de la police est établie i ves Newsletters en reprenant les

a l4px. Les tailles sont similaires a celles :

utilisées par les éditeurs de texte les plus Civilité, Nom, Prénom, Société -
H ’ ’ r

i Cette personnalisation est respective-

La taille courante de la police sera auto- :
sélectionnée du menu déroulant. Pour :
vérifier |a taille d'un texte, il faut simple- :
ment sélectionner le texte ou cliquer &

saisi apres si on n’a fait aucune sélection.

habituels (Microsoft Word, OpenOffice).

I'intérieur du texte respectif. Cependant,

si une sélection de texte a plusieurs tailles :
appliquées, le menu déroulant n’affichera :

plus une certaine taille.

placées par la nouvelle taille.

Changer les
styles des polices

Cliquez sur le type de page, pour modi-
fier le style que vous souhaitez appliquer

Gras
Pour mettre du texte en caractére gras, il

i faut cliquer sur le bouton Gras de la barre

d’outils. L'effet sera appliqué sur le texte
sélectionné ou sur le texte saisi apres
avoir cligué sur le bouton Gras. Pour
vérifier si le texte est mis en caractéres
gras, il faut placer le curseur a l'intérieur
du texte ou le sélectionner et vérifier si
le bouton Gras est activé. Pour enlever
le style gras, il faut sélectionner le texte
et desactiver le bouton Gras en cliquant
dessus.

Italique
Pour mettre du texte en caractere itali-

sur le texte sélectionné ou sur le texte
saisi aprés avoir cliqué sur le bouton
Italique. Pour vérifier si le texte est mis
en caracteres italiques, il faut placer
le curseur a lintérieur du texte ou le
sélectionner et vérifier si le bouton
Italique est activé. Pour enlever le style
italique, il faut sélectionner le texte et
désactiver le bouton Italique en cliquant

police. Lorsqu’on change la police d'une dessus.

sélection de texte qui avait plusieurs :
polices, le texte entier aura la nouvelle :

Souligné

Pour souligner un texte, il faut

chquer sur le bouton Souhgne de la barre

Lorsquon importe dans le document un d’outils. L'effet sera appliqué sur le texte

style a partir des feuilles de styles CSS
qui contient une référence a une nouvelle :
police, ce nouveau style apparaitra dans :

sélectionné ou sur le texte saisi aprés
avoir cliqué sur le bouton Souligné. Pour
vérifier si le texte est souligne, il faut
placer le curseur a lintérieur du texte

i ou le sélectionner et vérifier si le bouton
i Souligné est activé. Pour enlever le style

i souligné, il faut sélectionner le texte et
: désactiver le bouton Souligné en cliquant

i dessus.

Personnalisation
dynamique

Insérez... «

informations suivantes de vos abonnés :

ment symbolisée dans le corps de la page
par le symbole #CIVILITE#, #NOM#,
#PRENOM# et #SOCIETE#.

Lors de l'envoi de vos Newsletters,
les symboles #CIVILITE#, #NOM#,
#PRENOM# et #SOCIETE# sont rem-
placés par les données équivalentes que

i vous aurez renseignées pour chacun de

Lorsqu’on change la taille d’un texte qui a : vos abonnés.

plusieurs tailles, elles seront toutes rem-
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& | Insérer Lien
LIEN

Les liens peuvent étre appliqués soit aux
sélections de texte, soit aux images.
On peut lier la page courante, aux sites
externes, aux fichiers telechargeables
ou aux ancres dans la méme page. Pour
insérer un lien, il faut sélectionner le
texte/image desiré et cliquer sur le
bouton Lien de la barre d’outils.

Il faut d'abord saisir un texte dans la
région éditable (méme si cela
représente une adresse URL valide),
cliquer ensuite sur le bouton «Lien»
et définir l'adresse correcte dans le
panneau Configuration Lien.

Ce panneau sera affiché automatique-
ment en dessous de la région éditable
lorsqu’on clique sur le bouton «Lien».

Le panneau Conﬁguratlon Lien et affiché

egalement lorsquon clique a l'intérieur :

d’un texte qui représente un lien.

Créer un lien e-mail

On peut également utiliser la fonctionnalité
«Lien» pour créer un lien e-mail.

Pour créer le lien e-mail proprement-dit:

e sélectionner le texte qui sera utilisé
pour le lien e-mail;

e cliquer sur le bouton Insérer Lien;
e saisir «mailto:adresse@domaine.com»

dans le champ Lien du panneau
Configuration Lien.

: Configuration Lien
LIEN

Lorsqu’on trava|lle tant avec le naviga-
teur Mozilla qu’avec Microsoft Internet
Explorer, pour créer un lien, on doit sé-
lectionner le texte et cliquer sur le bouton
Lien dans la barre d’outils.

Si I’'on clique a l'intérieur du lien, le pan-
neau Configuration Lien sera affiché pour
aider a la définition d’une cible, d'un nom
pour le lien et du lien proprement dit.

e Cible - ce menu déroulant est utilisé
pour définir la fenétre qui affichera la
page cible. Les options disponibles sont
les suivantes: normal, nouvelle fenétre,
fenétre courante, cadre courant, cadre
parent;

e Nom - définit le nom du lien;

e Lien - c'est le champ de texte ou
les utilisateurs saisiront I'adresse URL
correcte de la page cible;

e Titre - le texte saisi dans ce champ
sera affiché lorsqu’on déplace le curseur
au-dessus du lien (dans le cas desnavi-
gateurs les plus habituels);

e Parcourir Fichiers - ce bouton ouvre
I'Explorateur des Fichiers qui permet la
création des liens vers des fichiers;

e Supprimer Lien - ce bouton suppri-
mera le lien qui est en train d’édition.

Image gabarit

La section image gabarit, correspond a

I’étape

n° 3 du processus linéaire de pas a pas. Cette section
vous permet d’insérer des images dans les endroits

prévus a

a cet effet sur le modéle de votre newsletter.

Les zones d’insertion sont définies par I'icone suivant :

D4 Im age Gab uni

Largeur

: - pixels
Hauteur : --- pixels

Des  recommandations ~ de
Format vous sont proposées.

Mais si I'image importée est plus
grande que le format conseillé,
celle-ci sera automat/quement
redimensionnée.

L'insertion, la suppression, d'une ou plusieurs images se
fait en cliquant sur les icones bouton suivants :
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L % G ﬂi Suppression de limage

L lien (e-mail, web ...)

Explorateur des Fichiers

L'insertion d'un lien sur les images du gabarit est possible.

= B B 7 b i M ©

s In sauhaites, vous pauves mainkenant insbror des images dens les
endroits prévis b cet effet sur I madile de votre nemsletter.

s medile de newilemer vous parmet dinsires 3 rmage & au fermat JPED, GIF ey PG,
S Fimige 43t phos cotte ue cetts Ule, elle bers redmensientsle,

L L L
LETTRE POLR MEE CLIENTE

Image Gabari HYPERLION L. . .
TR Zone d’insertion d’image

N
Etape n°3 - Image gabarit

Une fois cette étape effectuée vous pouvez passer a |'étape
n°4 en cliquant sur « Etape suivante».

@ Prévisualiser

La section prévisualiser, correspond a I’étape n° 4 du
processus linéaire de pas a pas. Cette section vous

permet de finaliser votre Newsletter.

Un bouton « Apercu » vous permet de valider la mise en
forme textuelle et visuelle de votre Newsletter.

B m i

vk Cumreye vous nemmiter, marst e s mwmmm 1ot surte
vy amante,

= =

Bouton « Apergu »

Waus pauvez aursi la Sester an vous lenvayant par emad.

....... Bouton de test e-mail

Bouton « Envoyer la
Newsletter »

Etape n°4 - Prévisualiser
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Un champ e-mail « Envoyer » vous permet de tester en
situation votre Newsletter. C'est-a-dire que vous avez la
possibilité d’envoyer votre Newsletter a une seule et unique
adresse (par exemple la votre !).

Aprés avoir testé et validé votre Newsletter vous pouvez
passer a |'étape n°5 en cliquant sur « Envoyer la News-
letter ».

et

Envoyer

La section envoyer, correspond a |'étape n° 5 du
processus linéaire de pas a pas. Cette section vous
permet d’envoyer a vos abonnés votre Newsletter.

Pour ce faire, veillez a créer des catégories et des abonnés !

Si tout est opérationnel, sélectionnez la date et I'heure
d’envoi, puis la ou les catégorie(s) a laquelle vous
souhaitez envoyer cette newsletter. Puis cliquez sur le bouton
«Envoyer la Newsletter».

Une fois I’envoi terminé, un e-mail de confirmation sera
envoye.

= B « B fa, [ 4 e

I LA S N et o s

VSR IRt e e il e v 4 o ol s Adresse de confirmation
fet R = Sélection de I'heure et
B OV s ] o la date d’envoi.
“ 11 =] 5 | 2% =)
I [clrts dep. 75
| chinres cap, %5
I |ckarts dep. #4
2 o Sélection des
Pl catégorie(s).
™ prospect dep. 52
I~ |prospect dep. 31
I |foerrissaus 01
oz oz

— Bouton « Envoyer la
Newsletter »

N
Etape n°5 - Envoyer
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0//,// Introduction

Mode détaillé

Le mode détaillé, vous permet de refagonner vos
Newsletters en cours d’élaboration (par le mode
assistant, ou par le mode détaillé). il vous permet
également de créer vos newsletters dans leur inté-
gralité sans passer par le mode assistant et ce de
maniere non linéaire. Mieux encore, ce mode vous
permet de reprendre vos anciennes Newsletters pour
les refagonner (ceci vous évite une recomposition
compléte de votre newsletter).

Le mode détaillé se décompose en 3 grandes parties :

e Newsletter,
e Contenu,
e Envoi,

regroupant I'ensemble des processus de conception, de des-
truction, de renommage et d’envoi d’'une Newsletter.

Etant donné que la plupart des fonctions du mode détaillé
sont identiques au mode assistant, nous listerons dans les
3 grandes parties (Newsletter, Contenu, Envoi) les fonc-
tions présentent et nous mettrons en relief les fonctionnali-
tés différentes.

| Les 3 grandes parties du
mode détaillé.

Ecran de I'accueil de la rubrique mode détaillé.
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Newsletter

Cette section est composée des fonctionnalités suivantes :

é Création

La fonctionnalité création, vous propose de commencer la création d’'une nouvelle
Newsletter.

Lorsque vous accédez a la rubrique création, précisez les informations suivantes, Titre
de la lettre, Numéro de la lettre, Date, Gabarit et cliquez sur « Valider » pour finaliser
I’étape de création.

Si vous souhaitez avoir plus d’informations sur les processus de cette fonctionnalité,
reportez-vous a la section « création » du mode assistant de la brochure.

1& Modification

La fonctionnalité modification, vous propose en sélectionnant dans la liste des News-
letters anciennement créées, une modification du Titre de la lettre, du Numéro de la
lettre, de la Date, et du Gabarit.

Pour finaliser I'étape de modification cliquez sur « Modifier ».

4 ﬁ 2

L, ussticsion Ry
lettre, hy e 3
1+ sigroia “champs obligatere”)

T da e e TR 5 S T > Titre de la lettre
TS e Numéro

Moddte de letie | B

Date
—— Gabarit
N J

Ecran de la rubrique Modification
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% Dupliquer

La fonctionnalité dupliquer, vous propose en sélectionnant dans la liste des Newslet-
ters anciennement créees, de dupliquer une Newsletter.

Vous pourrez par la suite effectuer un renommage du Titre de la lettre, du Numéro de
la lettre, de la Date, et du Gabarit.

Dans le cas ou votre Newsletter posséderait déja un contenu «texte», avant sa
duplication, tout le contenu sera conservé !

Si vous ne modifiez pas le titre de votre Newsletter dupliquée, cette nouvelle Newslet-
ter prendra le titre de I'ancienne suivi du chiffre 2.

Pour finaliser I'étape de duplication, cliquer sur « Dupliquer ».

@ Suppression

La fonctionnalité suppression, vous propose en sélectionnant dans la liste des News-
letters anciennement créées, de les supprimer.

Pour finaliser I’étape de suppression, cliquer sur « Oui ».

Cette action détruit vos Newsletters de maniére irréversible.

a Seppreviian

[tes-weus siir de voulssr supprimer la newsietter “LETTRE POUR MES ELIENTS®
du 22/ 12f2004

W= p; Bouton de Suppression

Ecran de la rubrique Suppression

Contenu

Cette section est composée des fonctionnalités suivantes :

Corps de la lettre

La fonctionnalité Corps de la lettre, vous propose en sélectionnant dans la liste des
Newsletters anciennement créées, de créer ou modifier leurs corps de lettre.

Si vous souhaitez avoir plus d'informations sur les processus de cette fonctionna-
lité, reportez-vous a la section « Corps de la lettre » du mode assistant de la
brochure.
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@ Image gabarit

La fonctionnalité Image gabarit, vous propose en sélectionnant dans la liste des News-
letters anciennement créées, de créer ou modifier les images gabarits.

Si vous souhaitez avoir plus d’informations sur les processus de cette fonctionnalité,
reportez-vous a la section « Image gabarit » du mode assistant de la brochure.

Envoi

Cette section est composée des fonctionnalités suivantes :

@ Prévisualiser

La fonctionnalité Prévisualiser, vous propose en sélectionnant dans la liste des News-
letters anciennement créées, de visualiser et tester vos Newsletter avant de les
envoyer a vos catégories d "abonnés.

Si vous souhaitez avoir plus d‘informations sur les processus de cette fonctionnalité,
reportez-vous a la section « Prévisualiser » du mode assistant de la brochure.

Envoyer

La fonctionnalité Envoyer, vous propose en sélectionnant dans la liste des Newsletters
anciennement créées, de les envoyer a vos catégories d'abonnés.

Si vous souhaitez avoir plus d’informations sur les processus de cette fonctionnalité,
reportez-vous a la section « Envoyer » du mode assistant de la brochure.
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SUIVI

Introduction

Cette rubrique permet de visualiser la chronologie d’envoi des
Newsletters, ainsi que d’analyser lI'incidence sur vos contacts,
catégories de I'envoi de vos Newsletters.

Boite d’envoi

La rubrique «Boite d’envoi>» vous permet de modifier
les parameétres d’envoi de vos campagnes de commu-
nication sur une date et/ou sur un horaire prédéfini.

Si vous souhaitez «modifier» ou «supprimer» une ou
plusieurs lettre(s) dont vous avez planifié I’'envoi.

Cochez la lettre a modifier ou a supprimer et cliquez sur le
bouton «modifier» ou «supprimer».

Lors de l'usage de la fonction «modifier», un écran
intermédiaire rendra de nouveau modifiable tous les
parametres de la planification d'un envoi.

Si vous souhaitez avoir plus d’informations sur la fonction
«modifier», reportez-vous a la section «Envoyer» du
mode assistant de la brochure.
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Lors de l'usage de la fonction «supprimer», la planifica-
tion d’envoi de la lettre sera stoppée.

Cette fonction, ne détruit pas la lettre, elle annule exclusi-
vement l'envoi.

Si vous souhaitez supprimer une lettre de maniére définitive,
reportez-vous a la section «Suppression» du mode
création détaillée de la brochure.

L Bouton «Modifier»
Vol ls Nste des lettres dont vous aves plandfides Feavol,

(Nemdelalemrs  Dated'esvelprives Oestinataies . .

Labtire du 1 Comovgren du Mot a 1528/700% 4 - n Sélection de la Lettre

i Le IS/UNTOO5 4 25 test du Haview (€
B e B e |

—— Bouton «Annuler»

Ecran de la rubrique Boite d’envoi

Tracking

La rubrique tracking vous permet de faire une ana-
lyse comportementale et chiffrée du destinataire de
vos Newsletters.

Sélectionnez la lettre dont vous souhaitez faire une analyse
statistique de réception.

Voic la Mste des lettres vous avez envoyées, Clgues vur le nom de la lettre dont veus soubsitez connaitre

les statistiques de ré .

emdelalee  Gaedevel Gestesteiens Exportation du

A i IR et 03 prses 3 Lusadter Tracking de la lettre
s s L ETTES slwdFRER 0L 0L/02/2008 1 Latada au format Excel

Ecran de sélection de la lettre & suivre.

Une fois que la sélection a été effectuée, le détail des
statistiques de réception se présente sous 2 formes :

e Mode texte (mode par défaut).
e Mode graphique.
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Séléction de
l'affichage texte

A . Séléction de
=2 Mode grop h Iqu E]_ l'affichage graphique

Bouton de sélection du mode d‘affichage.

Mode texte

L'affichage des statistiques, se divise en 3 grandes
parties pour le mode texte.

e l N
e oine poue P rr———— Séléction de
i s l'affichage textuel
S wswuTeseweRs e
Dabe de Fanecd ¢ R R L)
Poembir da dessnatais bor de Panecs o E5d . .
Warmestetal Fcrvaturs s docurmant & - 1ere partie
Rombre Ga QINOMEERL SFNCE Epat Ouvert e maIIagE ¢ e EC et-ude globale
Wamtes de daptngtare) datind syaent dequé dena o maniege o » (TR
Taus de dic par massage covart el
‘Mamnbes de Shgingorahien | 1
M“m 2éme partie
P . % _ étude catégorielle
T 3éme partie
e e :::_ étude des liens visités
\ Retour b la Mste, j

Ecran d‘affichage des statistiques en mode texte.

La 1ére partie est I’étude globale de votre Newsletter.
Elle recéle les informations suivantes :

Date de I'envoi

Nombre de destinataires

Historique des ouvertures (date, heure et abonné)
Historique des clics (date, heure, abonné et lien)

Taux de clic par message ouvert

Historique des désinscriptions (date, heure et abonné)

La 2éme partie est I'étude catégorielle de votre
Newsletter.

Elle recele les informations suivantes :
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e Détail des ouvertures par catégorie d’Abonnés
e Analyse des différentes Newsletters ouvertes par un
abonné du groupe.

La 3éme partie est I'étude des liens visités de votre
Newsletter. Elle recéle les informations suivantes :

e Nombre de clics (Abonné, lien visité).

A I'échelon le plus bas de I'analyse, il est possible d'accéder a
la fiche de I'abonné pour modifier ses informations, ou bien le
contacter en vue d’entreprendre une démarche commerciale.

e lere partie - I’étude globale de la Newsletter.

Ouvertures de la lettre Clics dans la lettre
@ \ (@ \

fmardi 4 juin 2083 4 109 hactl@ecostaloom
marcredi 12 sovembre 2000 41510 dmotSasscadiam

Pop-up des ouvertures de la lettre. Pop-up des clics dans le ou les lien(s) de
la lettre.

Désinscriptions de Newsfree
(@ \

Pop-up des abonnés en attente de
désinscription de Newsfree.

e 2éme partie - I’étude catégorielle de la Newsletter.

Ouvertures par catégorie
(@ \ (& \

horefi 22 marvesmbes 2004 & 18:01 Dwwerturn de la Inttre HA NEWSLITTER §
marrech 37 décambre 3004 4 14730 Duwerturs de la letirs MA NEWSLETTER

‘o ln fiche abarnd

J

Pop-up du détail des ouvertures par Pop-up des lettres ouvertes par abonné.
catégorie.
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e 3éme partie - I'étude des liens visités de la
Newsletter.

Liens visités par I'abonné
@ \ (@ \

Narmbre o ches poue

1
23
|
i
g

Pop-up des abonnés ayant ouvert le lien.  Pop-up du détail des liens ouverts par
I'abonné.

Mode graphique

L'affichage des statistiques, se divise en 2 grandes
parties pour le mode graphique.

Séléction de
I'affichage graphique

kel e détail des statistigues de réception pasr cette letire. Made m_

1) T

- 1lere partie
. étude catégorielle

e 0l

£ 3 B 13 = 2 2 :' s s
i i ¢ ¢ r FOE 3
i ji1t1t1adi1d
) 3 L 1 3 -3 13 i £ é
)
/ ' il e et 2éme partie
\ : ' e et étude des liens visités
o —
\ Retour & ba liste. Y,

Ecran d’affichage des statistiques en mode graphique.
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AIDE

La rubrique d'aide se décompose en 3 sections. Une section
Guide, une section Foire aux questions et une section pour
contacter la Compagnie Du Net.

Introduction

Guide

Cette rubrique est un guide d’utilisation du produit
Newsfree.

Ce guide fonctionne de maniére contextuel selon la rubrique
active.

Foire aux questions

Cette rubrique reprend les réponses aux questions
fréquemment posées.

AIDE
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Contact

Cette rubrique vous permet de soumettre vos
demandes de renseignement ou de suggestions a la
Compagnie Du Net.

AIDE
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QUITTER

Le bouton «Quitter>» vous permet de fermer la session d’utili-
sation de Newsfree.

Introduction

Quitter

e Votre session est maintenant terminée.

Note: Pour votre sécurité, votre session d’utilisation de
Newsfree est automatiquement terminée lorsque vous
fermez votre navigateur internet.

QUIT.
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GLOSSAIRE

Introduction

La rubrique glossaire vous permettra de vous familiariser avec
le vocable caractéristique de Newsfree.

Le glossaire

e Abonné Newsfree
L'abonné Newsfree est un contact dont les coordonnées sont
stockées dans la base de données de Newsfree.

e Catégorie Newsfree

Une catégorie Newsfree est un ensemble dans lequel on
répartit des abonnés qui ont des caractéristiques communes
(lieu, activités, etc...).

e Champs
Zone de saisie d’'informations.

e Corps de lettre

Dans Newsfree, le « corps de lettre » est la zone d’inser-
tion de votre message. Votre message peut se composé des
éléments suivants : textes, images, tableaux et liens.

GLOS.
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e CSV

Le format CSV est une forme trés simple de base de
données, ou chaque ligne est un enregistrement et ou les
champ sont séparés par un caractére prédéfini (en général
une virgule).

e Gabarit
Dans Newsfree, le gabarit est un modéle de mise en forme
graphique de newsletter.

e Images gabarit
Dans Newsfree, les « images gabarit » sont des zones
d’insertions de visuels prédéfinies par les gabarits.

¢ Newsletter
Lettre d’information électronique transmise par mail a des
abonnés (contacts e-mail).

e Tracking

Au sens propre, pister, suivre a la trace.

Dans le contexte d’'une newsletter, action visant a cerner le
profil du destinataire d’'une newsletter.

Le tracking analyse le parcours effectué par |'abonné a
travers vos newsletters (page ouverte, liens visités, etc ...).

Les informations réunies et traitées par Newsfree servent
a analyser le comportement de |I'abonné, pour lui proposer
des offres, ou effectuer une communication ciblée.

GLOS.
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REALISER UNE BONNE LETTRE

Introduction

||

La création d’'une Newsletter est facile a réaliser.
Mais un certain nombre de recommandations sont nécessaires

pour tirer le meilleur parti de vos Newsletters.

Pour ce faire nous étudierons le bon usage de la fonction
«Corps de lettre».

Usage de la fonction «Corps de lettre»

Cette section vous permet d’insérer votre contenu
texte et image.

Vos lettres ont la particularité de s’afficher dans un format
de 635 pixels de large.

La limitation de la largeur de vos lettres a 635 pixels, se
justifie par l'affichage restreint de la messagerie e-mail
(Outlook, Outlook Express) de vos abonnés.

Pour que votre newsletter s’affiche convenablement chez
vos abonnés, un certain nombre de recommandations
dans l'usage des outils doivent étre dressées.
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Schéma reprenant les spécificités des gabarits
graphiques d’'une newsletter.

Schéma simplifié de vos gabarits

_ NEWSLETTER
Cette zone est associée a I'outil de

VOTRE LOGO
mise en forme de votre contenu
x | Corps de letire I ~
ileas " HOECEFr—Fearigadd®

-
e e Lo L ALY i)

Images gabarit

X

Images gabarit

X

Images gabarit

irepe
|m;_§_ 2 dns Bugeeaeas, Loevadon ssatinre des et e TALE. T, 10, 2, 41,

=

BASELINE |

‘ +- 350 pixels >
selon gabarit

[ —————— 635 pixels —pp|

Editeur de contenu « Corps de lettre»

Recommandations

Retrouver les fonctions de l'outil de mise en forme de
contenu qui peuvent altérer l'‘aspect final de vos
Newsletters, ainsi que les recommandations pour obtenir
une Newsletter satisfaisante.

Insérer Image

iluar " HOEECF-—DuSBi Xad® T
e e |1 e L WAL B B i

Lors de l'insertion d’une image, veillez a
[T~ ce que la largeur de Iimage n’excéde pas
la largeur de la zone « Corps de lettre »

soit environ 350 pixels selon le gabarit
sélectionné.

irepeti
e ot 3. Lervenon siiatiinse dey Mdmants sem TRALE TR, 1B, 2, Pa,
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Insérer Tableau

Ve

lhar " NOFEFF-—SuusiNa®
e i e R I e

&

|
Sélection de la largeur d’un tableau

Lors de linsertion d’un tableau, veillez a
ce que la largeur du tableau n’excéde pas
la largeur de la zone « Corps de lettre »
soit environ 350 pixels selon le gabarit
sélectionné.

Pour ce faire, vous pouvez donner une
largeur du tableau en pourcentage,
inférieure a 100 %.

Ou bien vous pouvez donner une largeur
du tableau en pixels en veillant a ce

que cette largeur n’excéde pas celle du
« Corps de lettre ».

D Saisie d’un texte long non espacé

Ve

~

luar " NOFEFF-—SuuFiNaA®
__L:Im_n'_'.’_?__._ L

a4 e —

i p—

mwmmmmummmnlkm“

Lors de la saisie d’un texte long non
espacé, la chaine de caractéres déforme
le cadre graphique de vos gabarits.

7

REA.LETTRE
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