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La plateforme d’e-mailing développée par ADNETIS inc, vous permet d’envoyer des infolettres par 

courriel à vos contacts. Après l’envoi, vous pouvez accéder à votre espace d’analyse pour connaître le 

taux de délivrance, le taux d’ouverture, le taux de lecture, le temps de lecture… Mieux, il vous est possible 

de savoir la réaction individuelle de chacun de vos clients.  

Cet outil d’analyse permet donc de mieux connaître les centres d’intérêt de chacun de vos clients pour 
mieux communiquer avec eux et donc pour mieux vendre vos produits ou services.  

Ouverture de session  
  
Présentation de la plateforme d’envoi de courriels  
Une fois qu’une session est ouverte, vous êtes maintenant sur la page d’accueil de la plateforme. Sur 

cette page, vous avez accès de façon rapide aux différentes sections par les boutons  ou  à tous les 

onglets de navigation du site web qui sont la Gestion des contacts, Création d’infolettres, Statistiques, 

Configuration, FAQ et English. Des graphiques ainsi que des indications sont disponible afin de vous aider  

dans l’efficacité des diffusions de vos messages. 

 

Chaque onglet contient des sous menus que nous aurons la possibilité d’explorer dans ce document. 
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2- Création des infolettres 
La création des infolettres est la partie la plus importante du guide pour la bonne réalisation du projet.  

Pour créer des infolettres, il faut d’abord choisir un design. Cliquez sur le bouton  « Créer une infolettre » 

ou par le menu  cliquez sur Gestion des designs, faites passer la souris sur le menu Création d’infolettres 

et le menu déroulant contenant les rubriques Gestion des fichiers, Gestion des infolettres et Gestion des 

designs seront accessibles.  

 

Dans Gestion des designs, une liste de design du type « Glisser et Déposer » vous propose différentes 

mises en page possible. Ces designs sont disponibles pour la création de vos infolettres et ils sont 

compatibles mobiles, vous pouvez les identifier par le symbole du mobile. Certains gabarits sont 

disponibles pour vous permettre d’intégrer votre propre code. Cliquez sur l’un des designs pour le voir en 

plus gros, s’il vous convient, cliquez sur le bouton Sélectionner ce design pour débuter la production.  
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Le design choisi, Vous arrivé automatiquement à la page d’édition.  

 

1. Informations générales : 

1- Un nom est intégré automatiquement vous pouvez le modifier en entrant vos propres 

informations à la case Nom. 

2- Sélectionnez la ou les langues de l’infolettre en cliquant sur Français ou English pour un envoi 

unilingue ou cliquez sur les deux pour un envoi bilingue. 

3- Intégrez à la case Sujet Français, Sujet anglais l’objet de l’infolettre qui s’affichera dans le courriel 

que les contacts recevront. Cliquez sur le bouton Enregistrer.  

Sélectionnez les pages à éditer :  

Une infolettre peut utiliser les deux types de formats : 

HTML et Texte. Le format texte ne pourra pas contenir 

d’image. Donc pour faire une infolettre avec l’ajout 

d’image, il faudra choisir le format HTML. 

Lors de la création de l’infolettre le format HTML 

s’affiche automatiquement à la droite. 

Cliquez sur la zone image ou le texte latin pour accéder 

à un éditeur de texte du type Microsoft Word.  

Cet éditeur va vous permettre de mettre en forme votre 

infolettre. 
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Tapez votre texte directement dans l’éditeur ou si vous le copiez et collez de Word, 

utilisez l’icône Coller à partir de Word pour l’intégrer. Faites votre mise en page 

directement dans l’éditeur pour vous assurer de la conformité du visuel.  

 

Pour ajouter de nouvelles zones de texte, différentes options sont disponibles dans le 

menu Glisser & déposer à la droite de l’écran. Sélectionnez celui désiré et glissez le, là 

où vous le désirez. Vous pouvez changer la couleur de l’arrière-plan en sélectionnant 

la couleur dans le menu de droite 

Paramétrage : Fond d’écran.  

Ou seulement changer la couleur d’une case d’édition 

en cliquant sur le coint rouge pour faire afficher le 

menu et appliquer une couleur.  

 

 

Pour les utilisateurs qui préfèrent travailler en HTML, il est possible de le faire en cliquant sur le bouton 

HTML. Ainsi il sera possible de copier le code HTML préprogrammé. 

Cliquez sur Valider pour confirmer l’ajout de texte ou de code que vous venez d’intégrer. 

 

Insertions d’images : (Référez-vous à la section 3 afin de connaitre le processus à suivre en image.) 

Vous pouvez téléverser et intégrer une image directement via l’éditeur en une seule étape : 

1. Cliquez sur Insertion  et l’icône image dans l’éditeur 

2. Dans la fenêtre glisser ou rechercher votre image sur votre bureau et glisser la dans la fenêtre 

3. Cliquez sur Insérer l’image prendra le format requis. 

 

Mise à jour de la base de données :  

Si la mise à jour de votre base de données n’est pas encore faite vous pouvez 

le faire en cliquant sur le bouton Suivant pour mettre à jour votre Base de 

données. Référez vous à la section 1.2 pour connaitre le processus à suivre. 

Par cette fonction une fois la mise à jour terminer le système vous ramène à 

l’édition de votre infolettre. 

Prêt à envoyer :  

Votre envoi est terminé vous pouvez procéder à l’envoi test et final.  

Référez vous à la section 5  afin de connaitre les détails. 
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2.2. Gestion des  Infolettres 
La gestion des infolettres permet de gérer vos infolettres soit d’en créer, de les modifier ou de les 

supprimer. C’est via Gestion des infolettres que vous ferez votre envoi final. 

 

2.2.1 Gestion des infolettres 

Passez la souris sur le menu Création des infolettres, puis cliquez sur le sous menu Gestion des 

infolettres. 

Les infolettres déjà créées seront présentes dans la liste avec leurs caractéristiques : nom, design utilisé, 

langue, date de création, etc.  Vous pouvez créer plusieurs infolettres et revenir plus tard pour les 

compléter, les modifier ou faire l’envoi final en cliquant sur le bouton éditer .   Le bouton vous 

mènera à la page d’édition de l’infolettre.  

Il est également possible de créer une infolettre à partir de cette section. Cliquez sur le bouton Ajouter 

une infolettre pour créer une nouvelle infolettre.  

  

1- Choisissez le type de design que vous voulez utiliser : ce design doit avoir été utilisé auparavant. 

2- Indiquez le nombre de pages secondaires pour l’infolettre.  

3- Remplissez la case nom pour donner un nom à l’infolettre à créer. 

4- Choisissez la langue en cliquant sur fr ou en pour un envoi unilingue ou cliquez sur  les deux pour 

un envoi bilingue. 

5- Validez la création de l’infolettre en 
cliquant sur le bouton valider. 

6- Procédez de la même façon tel 
qu’expliqué à la section 2. 
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4- Création d’infolettres multipages 
 

Les Designs Drag & Drop sont conçu pour permettre de créer des infolettres multipages. Dans le cas où 

vous avez créé votre propre design assurez-vous que vous avez intégré également une version HTML 

Secondaire. Vous pouvez retrouver la démarche sous le point 2.1.5 création des designs multipages. 

4.1- Gestion des Infolettres multipages 
 

Pour la création d’infolettres multipages, suivez le même procédé que pour créer une infolettre simple et 

choisissez le design à utiliser.  

Pour ajouter des pages secondaires cliquez simplement sur le bouton [+] qui se trouve dans le haut de la 

page d’édition.  

 

Sélectionnez la page à éditer :  

Lors de la création de l’infolettre le format HTML s’affiche automatiquement à la droite. Pour  intégrer les 

textes dans les pages secondaires  cliquez sur page 1 ; page 2 … qui se trouve dans les différents onglets 

qui se sont ajoutés. Procéder comme pour la page Courriel HTML pour éditer les pages secondaires.  
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4.2-  Lier les pages secondaires à l’infolettre. 
 

Pour lier vos pages secondaires, page1 et page 2 de notre exemple, vous devez intégrer des liens dans le 

corps du texte de la page nommé Courriel html.  Intégrez votre texte et créez des liens tel que démontré 

à la section 3.3 qui mèneront aux pages secondaires. Intégrez le numéro de la page à l’endroit indiqué 

URL. Validez le tout. 

   

  


