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1 Introduction

Les sites WebGazelle” CMS 2.0 sont congus pour évoluer facilement avec la possibilité d'ajouter des modules
supplémentaires tels que le module Messagerie Interne.

Indispensable pour les sites communautaires qui veulent ouvrir un espace de discussion entre les membres du
site, la messagerie internet reprend le fonctionnement d’une messagerie classique. Le module Messagerie
Interne s’integre dans le module Extranet : se basant sur les données utilisateurs de votre site, il autorise tous
vos internautes inscrits a communiquer entre eux.

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 02 99 27 75 92

Par mail a I'adresse support@cognix-systems.com
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3 Paramétrer le module Messagerie Interne

3.1 Créer un acces a la messagerie

Il n’y a pas d’accés a créer pour qu’un utilisateur puisse accéder a la messagerie interne. Dés lors qu'il est
inscrit a la liste des utilisateurs de I'extranet de votre site Internet, il dispose de ce service.

Pour donner I'acces a I'extranet, il faut créer un nouvel utilisateur dans I'onglet « Utilisateur ».

s Al L LR SO

Newsletter l l @ Utilisateur

] %2 Fichiers FTP

Il faut ensuite sélectionner le groupe d’utilisateurs concerné et y créer un nouveau profil en cliquant sur
ajouter :

Groupes A= e @ |.% Ajouter supprimer  Exporter | Importer
L]

@Superadmin
28 Public
é.ﬁ.dmin

ﬁParents
ﬁ.ﬁ.nciens Eléves
@Prafesseurs
&Entreprises
étest newsletter
éDirectiDn et encadrerment
@F‘ersunnel non enseignant
@Newsletter

4 2 Eleves @

Aprés avoir validé la création de votre nouvel utilisateur, celui-ci apparait dans la liste et dispose
automatiguement du service de messagerie interne :

&.ﬁ.juuter &Supprimer Exporter Importer ;_If:unnexiunFO =Y

Mouvel utilisateur

Vous retrouverez une explication détaillée du fonctionnement du module Extranet dans le manuel d’utilisation
a télécharger en ligne.
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3.2 Gestion des listes de diffusion

3.2.1 Utilité de la liste de diffusion

Les listes de diffusion sont un moyen rapide et efficace de communiquer avec un ensemble d’usagers. Tous les
internautes inscrits pourront étre intégrés dans différentes listes de diffusion, par catégorie ou
individuellement. Il sera des lors possible d’envoyer des messages rapidement aux ensembles d’utilisateurs.

Pour gérer les listes, il faut se placer dans I'onglet "Messagerie interne".

g AR 2

8. (2 Déconnexion

I @ Messagerie Interne
| == Fichiers FTP l

3.2.2 Créer une nouvelle liste de diffusion

Vous pouvez séparer vos utilisateurs en plusieurs listes de diffusion pour gérer votre e-mailing. Par exemple,
pour un lycée, vous pouvez créer une liste « Eléves », une liste « Professeurs » et une liste « Tous ».

Voici I'interface pour créer une nouvelle liste de diffusion :

2 3
=2 @pprimer
Test 123
011 09:49

s e o 20/01/2012 22:5% Cette liste comprend 3 utilisateurs. Liste créée le 28/06/2011 4 09:49
toutraspail 0 30/01/2012 23:04 Gallois Fabien <fabien.gallais@grnail.com =
farilles i} 30/01/2012 232:05 Rubino Gaélle <gaelle.rubino@cognix-systems.com >

1. Liste des listes de diffusion

2. Boutons d’ajout et de suppression des listes

3. Caractéristiques et utilisateurs de la liste de diffusion
Pour ajouter une nouvelle liste de diffusion, il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter ». £ Ajouter
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Une fenétre s’ouvre :

I Parameétres de la liste de diffusion ;

- Parametres = ‘
5 l & Utilisateurs

Informations générales
Norm : Nouvelle liste de diffusion

B; Enregistrer

Il faut nommer la liste dans le champ « Nom » et enregistrer. La liste apparait alors sous les autres listes.

é Ajouter é Supprimer
& Nbre 3 o

2B/0&/2011 09:49%
30/01/2012 22:59
30/01/201Z2 23:04
30/01/2012 23:05

Test 1232
touslesprofs

toutraspail

farmilles
Liste de test
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3.2.3 Ajouter et supprimer des utilisateurs dans une liste de diffusion

Pour ajouter des utilisateurs a une liste, il faut double-cliquer sur la liste concernée. Une fenétre s’ouvre :

Parameétres de la liste de diffusion

5,‘:'-‘ Parameétres

&; Utilisateurs

Informations générales
Nom ¢ IListe de test

Aprés avoir sélectionné I'onglet « Utilisateurs », il faut sélectionner I'un des utilisateurs de I'Extranet puis
cliquer sur le bouton « Ajouter dans la liste » pour qu’il soit répertorié dans la liste de diffusion.

£, utilisateurs

i .@ Parametres i
I&, Ajouter dans la liste | B Retirer de la liste
I:l Gallais Fabien fabien.gallois@grmail. com Eil
I:l Rubino Gaglle gaelle.rubino@cognix-systems. com Eil
|:| Garault Caniel dgarault@yahoo.fr .'_i’,,il
1 lanalans Pavmard hoimialanc@fras fr )

Dés qu'il fait partie de la liste, un drapeau en face de sa ligne devient vert. =

Pour le supprimer, il suffit de procéder a la méme manipulation mais en cliquant sur le bouton « Retirer de la

liste ». Aprés validation de la suppression, son drapeau redevient rouge. =
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3.2.4 Supprimer une liste de diffusion

Pour supprimer une liste de diffusion, il faut au préalable la sélectionner puis cliquer sur le bouton
« Supprimer ».

ﬁ Ajouter ﬁ Supprimer

Test 1232 3 2B/06/2011 09:49
touslesprofs ] 20012012 22:59
toutraspail u] 207012012 22:04
familles u]

30/01/2012 23:05

Liste de test

Aprés validation de la suppression, la liste disparait :

Etes-vous siir de vouloir supprimer cette liste de
diffusion ?

@ Retour @ valider

4 Utilisation de la messagerie interne

4.1 Accéder a la messagerie interne

Pour utiliser la messagerie interne, il faut se connecter a I'extranet sur la page d’accueil de votre site Internet
puis cliquer sur I'onglet « Messagerie ».

EXTRANET

Bienvenue Mam,

Messagerie
|_=| Caonsulter les offres d'emploi
L Se déconnecter
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Gh e TR Archives | Messages envoyés Ecrire un message | Listes de diffusion

Recherche

@' Aucun message dans votre boite de réception.

. Tout cocher - Tout décocher

L'interface se présente comme une messagerie mail classique.

4.2 Les Messages regus

4.2.1 Consulter les messages

Pour consulter vos messages, il faut cliquer sur « Boite de réception ». A partir de cet onglet vous pouvez :

Boite de réeception §: 14111 | Messages Envoyes | | Ecrire un message ‘ Listes de diffusion

1 2 3 4 5| Recherche

@ Aucun message dans wotre boite de réception.
L Tout cocher - Tout décocher

Les supprimer
Les marquer comme lus
Les marquer comme non lus

Les déplacer vers les archives

vk W e

Effectuer une recherche via le moteur de recherche

4.2.2 Archiver les messages recus

Pour créer un nouveau dossier dans vos archives, il faut survoler 'onglet « Archives » et cliquer sur « Ajouter
un dossier ».

Boite de réceptio Archives | Messages envoyes Ecrire un message | Listes de diffusion

g Ajouter un dossier

Recherche

Professionnel
@ sucun message T

L Tout cocher - Tout décocher

Une fenétre s’ouvre et il faut alors nommer et créer le dossier :
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Ajouter un dossier

Nom du dossier:  [Personnel |

Créer le dussii

Vous pourrez ainsi déplacer vos messages de la boite de réception vers ce dossier.

4.3 Envoyer des messages

4.3.1 Ecrire un nouveau message

Pour envoyer un nouveau message, il faut cliquer sur I'onglet « Ecrire un message ».

Sl ==t = Listes de diffusion

Recherche

L'éditeur s’ouvre et vous pouvez ensuite écrire votre message comme dans une messagerie classique :

A
Objet: | |
Mes9t B sy |EEES(A-AbAB|Q
= = | 57 | Police ~ Taile police |+

Joindre un fichier : I Parcounr.. | 3£
Taille rmaxi : 5 Mo

'@' Ajouter une pidce-jointe

ol Envover une copie du message a 'adresse e-mail

[Envoyer JLTNIS
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4.3.2 Envoyer un message groupé

Les listes de diffusion permettent d’envoyer un méme message aux membres d’une liste en une seule action.

Pour ceci, il faut cliquer sur I'onglet « Liste de diffusion ».

Ecrire un message || B Ry

En tant qu’utilisateur, vous pouvez créer vos propres listes a partir de cette interface. Il faut cliquer sur le
bouton « Ajouter une nouvelle liste de diffusion ».

Boite de réception | Archives | Messages envoyeés

@ Ajouter une nouvelle liste de diffusion

[Fer,

Ea.
Une fenétre s’ouvre. Il faut nommer la liste, ajouter des membres en cliquant sur « Ajouter des utilisateurs »
et valider.

Ajouter une liste de diffusion

Nom de la liste : [Test |
Utilisateurs dans la liste ;1 Ajouter des utilisateurs
L] admin

|:| ALEXAMNDRE FRANCEY
L] BOUTELOUP Jacques
D COLLIN-DESSANS Karine
Dehame Frangois
L[] bubost Quentin
[] Gallois Fabien
Garault Daniel
L] HamImMI DANIEL
L] HELoU FawzI
Jouglens Bernard
[ kuhl cristofer
D LEFEVRE GERARD
D LEROUR-LAMNGLOIS Prénam
L] LESTANG Olivier
[ | MELENEC Stéphane
Muscagorry Christiane
L MEYT CHRISTEL

La liste apparait ensuite dans I'onglet « Listes de diffusion ».

Boite de réception | Archives | Messages envoyes | Ecrire un message [ N0 ERG il ]l

@ Ajouter une nouvelle liste de diffusion

| Test v

Il suffira ensuite de renseigner le nom de cette liste dans le champ « A: » lorsque vous écrivez un message
dans I'onglet « Ecrire un message ».
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4.3.3 Consulter les messages envoyés

Pour consultez les messages que vous avez envoyé, il faut se rendre sur I'onglet « Messages envoyés ».

Boite de réception | Archives Messagﬁ ENVOYES
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